
[bookmark: _GoBack]Приложение 
к распоряжению Управления делами 
Правительства Ленинградской области
от «29» декабря 2018 года № 392

(Форма 1)

Заместителю управляющего делами – главному бухгалтеру
от _____________________________________________________
(ФИО (полностью) лица, имеющего право на получение стандартных вычетов)
___________________________
(табельный номер)
_____________________________________________________________________________
(должность)
_____________________________________________________________________________ 
[bookmark: bookmark0](наименование органа исполнительной власти) 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении стандартных налоговых вычетов
1. При определении налоговой базы по НДФЛ, начиная с 20__ года, прошу предоставить мне следующие стандартные налоговые вычеты:
- на основании пп. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ стандартный налоговый вычет на детей в количестве  ____человек:
        на первого ребенка - в размере 1400 рублей,

        на второго ребенка - в размере 1400 рублей,

        на третьего и каждого последующего ребенка - в размере 3000 рублей,

       на ребенка-инвалида - в размере ____________ рублей.
        2. Налоговый вычет на основании пп. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ по пункту 1 заявления прошу производить в двойном размере, так как являюсь единственным родителем (приемным родителем, усыновителем, опекуном, попечителем). В зарегистрированном браке не состою.

Приложение (документы подтверждающие право на вычет):
         Копия свидетельства о рождении ребенка  ____________________________________________
                                                                                                                             ФИО ребенка, дата рождения
          Копия свидетельства о рождении ребенка   ___________________________________________________________
                                                                                                                              ФИО ребенка, дата рождения
         Копия свидетельства о рождении ребенка    ___________________________________________________________
                                                                                                                             ФИО ребенка, дата рождения
         Копия свидетельства о рождении ребенка    ___________________________________________________________
                                                                                                                             ФИО ребенка, дата рождения

          Справка из учебного заведения (для студентов)
         Справка по форме 2-НДФЛ с предыдущего места работы
         Другие документы, подтверждающие право на стандартный вычет
 «___» _________________20__ г.                                   _______________ / __________________ 
								        (подпись)                             (расшифровка подписи) 
(Форма 2)

Заместителю управляющего делами – главному бухгалтеру
______________________________________________

от ____________________________________________ 
( Ф И О)
______________________________________________ 
___________________
(таб. номер)
______________________________________________
(должность)
______________________________________________ 
(наименование подразделения)
______________________________________________ 
(наименование органа исполнительной власти)
______________________________________________ 
______________________________________________ 
______________________________________________ 
______________________________________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении стандартного налогового вычета в размере 500 рублей

	Прошу предоставить мне стандартный налоговый вычет по НДФЛ в размере  500 рублей за каждый месяц налогового периода (20__г.), на основании  пп.2 п.1 ст.218 Налогового Кодекса РФ.

	Приложение: копия удостоверения _____________________________________________ 
____________________________________________________________________________.


«___» _________________20__ г.			_______________ / __________________ 
								(подпись)               (расшифровка подписи) 




(Форма 3)

Заместителю управляющего делами – главному бухгалтеру
______________________________________________


от ____________________________________________ 
( Ф И О)
______________________________________________ 
___________________
(таб. номер)
______________________________________________
(должность)
______________________________________________ 
(наименование подразделения)
______________________________________________ 
(наименование органа исполнительной власти)
______________________________________________ 
______________________________________________ 
______________________________________________ 
______________________________________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении стандартного налогового вычета в размере 3000 рублей

	Прошу предоставить мне стандартный  налоговый вычет по НДФЛ в размере  3000 рублей за каждый месяц налогового периода (20__г.), на основании  пп.1 п.1 ст.218     Налогового Кодекса РФ.

	Приложение: копия удостоверения _____________________________________________ 
____________________________________________________________________________.


«___» _________________20__ г.			_______________ / __________________ 
								(подпись)               (расшифровка подписи) 


(Форма 4)
Отчет о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
по Управлению делами Правительства Ленинградской области
на Официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет
за ___________ 20___ года
	№ п/п
	Код бюджетной классификации
	Способ размещения закупки (заказа)\ определения поставщика
	Наименование заказа\закупки
	Начальная (максимальная) цена контракта (лота)\договора, руб., коп.
	Цена контракта после проведения торгов,
руб., коп.
	Дата публикации
	Этап закупки (размещения заказа)
	Победитель 
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	Х
	Х
	
	
	Х
	Х
	Х
	Х



	
	
	
	
	

	Руководитель 
	
	
	/
	

	
	
	(Подпись)
	
	(Расшифровка подписи)



Исполнитель
(Форма 5)
	Заместителю управляющего делами Правительства 
Ленинградской области – главному бухгалтеру

________________________________
                            (Ф.И.О. руководителя)
	от ____________________________________

_______________________________________
                                          ( должность)

_______________________________________________

_______________________________________________

___________________________________________________________
                             (фамилия, имя, отчество)

тел.________________________________(обязательно)






ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне денежные документы на срок до «____»____________________20__г. для отправки служебной почтовой корреспонденции в сумме ___________ руб.____коп. (______
_________________________________________________________________________________).
(сумма прописью)

	№ п/п
	наименование денежного документа
	количество
	Стоимость
(за ед.)
	сумма
	примечание

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	



Задолженности по ранее выданным денежным документам не имею.
Обязуюсь представить авансовый отчет по установленной форме об израсходованных денежных документах в указанный мной срок с предоставлением Акта о списании денежных документов, утвержденным Управлением делами. Остаток денежных документов обязуюсь сдать в кассу Управления делами.



«____»____________________20__ г.                                          Подпись _________________
      									                         (подотчетного лица)





Задолженность по ранее выданным денежным документам    
отсутствует.


Подпись ___________________     
             (ответственного сотрудника Управления делами)          


(Форма 6)
УТВЕРЖДАЮ
___________________________________
(Наименование должности руководителя 
___________________________________
Управления делами
Правительства Ленинградской области)
_________________________
                          (ФИО руководителя Управления делами Правительства Ленинградской области)
_______________________
«___»____________ 20__ г.

АКТ о списании денежных документов


Мы, нижеподписавшиеся,_______________________________________ _________________________________________________________________,
(комиссия органа исполнительной власти Ленинградской области)
составили акт  о списании денежных документов на сумму _____ руб. __ коп. (сумма прописью), полученных по расходному кассовому ордеру (фондовый) от «__»_________ 20__ г. № __.
Денежные документы израсходованы на отправку почтовой корреспонденции на сумму _________ руб. __ коп. (сумма прописью), согласно журналу учета почтовой корреспонденции, находящегося в органе исполнительной власти Ленинградской области.

	№ п/п
	наименование денежного документа
	количество
	стоимость (за ед.)
	сумма
	примечание

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	



___________________
(подпись, ФИО члена комиссии)
___________________
(подпись, ФИО члена комиссии)
___________________
(подпись, ФИО члена комиссии)
СОГЛАСОВАНО

___________________
(Руководитель органа исполнительной власти)


М.П.




(Форма 7)

[image: ]

(Форма 8)
	Управляющему делами Правительства 
Ленинградской области 

__________________________________
                              (ФИО руководителя)
	От _____________________________________
должность
__________________________________

__________________________________

__________________________________
фамилия, имя, отчество



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать мне аванс на командировочные расходы в_______________________________________________________________________________
(место назначение) ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

на срок                  дней  с «          »                            20     г. по «          »                           20     г.	

В сумме _________________________________________________________________________

Обязуюсь в течение трех рабочих дней представить авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести расчет по выданному авансу (п. 4.1 Положения о порядке и условиях командирования лиц, замещающих государственные должности в Администрации Ленинградской области, утвержденного постановлением Правительства Ленинградской области от 06.02.2009 N 22, п. 7.1 Положения о порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Ленинградской области, утвержденного постановлением Губернатора Ленинградской области от 03.12.2008 N 250-пг).


«____»_______________________20__ г.                                       Подпись _________________



СПРАВКА
За гр._______________________________ числится под отчетом ____________________ руб.


Заместитель управляющего делами –
главный бухгалтер				_____________________

Расчет аванса на командировку:

Суточные  «____» дней _____________________ руб. (КОСГУ 212) 

Проезд ___________________________________ руб. (КОСГУ 226)	

Проживание  «_____» дней __________________ руб. (КОСГУ 226)	



(Форма 9)
	Управляющему делами Правительства 
Ленинградской области 

__________________________________
                              (ФИО руководителя)

	От _____________________________________
должность
__________________________________

__________________________________
фамилия, имя, отчество


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать мне аванс на командировочные расходы для поездки в заграничную командировку согласно распоряжению №__________от_____________________ 20___ года в_______________________________________________________________________________
(место назначение) 

на срок                  дней  с «          »                            20    г. по «          »                           20   г.	

В сумме _________________________________________________________________________

Обязуюсь в течение трех рабочих дней представить авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести расчет по выданному авансу (п. 4.1 Положения о порядке и условиях командирования лиц, замещающих государственные должности в Администрации Ленинградской области, утвержденного постановлением Правительства Ленинградской области от 06.02.2009 N 22, п. 7.1 Положения о порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Ленинградской области, утвержденного постановлением Губернатора Ленинградской области от 03.12.2008 N 250-пг)

«____»_______________________20__ г.                                       Подпись _____________________
СПРАВКА
За гр._______________________________ числится под отчетом________________________ руб.
Заместитель управляющего делами –
главный бухгалтер				___________________


Расчет аванса на командировку в рублевом эквиваленте по курсу ЦБ РФ 

Курс доллара США на «_____»__________________20__ г. ________________  руб. 

Курс Евро                на «_____» __________________20___ г. ________________ руб. 

Суточные   «____» дней __________________руб. – (КОСГУ 212), в т.ч.:	

________долл. США	х _____дней  х ___________руб. = ______________руб.
в пределах 2500,00 руб.	х _____дней  = ___________руб.
________руб.	х _____дней  = ___________руб.

Проездные ________________________________руб. – (КОСГУ 226)		

Проживание	«_____» дней __________________руб. – (КОСГУ 226)		 

_______________долл. США  х  ___________руб.  = ______________руб.

_______________Евро    х  ________________руб.  = ______________руб.

(Форма 10)


Правительство Ленинградской области
(Наименование учреждения)

[bookmark: P250]ТРЕБОВАНИЕ № ______
«__» _______________ ____ г.

Выдать     _______________________________________________________
(Ф.И.О. наименование должности)  

	№ п/п
	Наименование орденов, медалей, знаков отличия, нагрудных знаков и бланков документов к ним
	Количество

	
	
	требуется
	отпущено (прописью)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




Руководитель аппарата Губернатора
и Правительства Ленинградской области
(или уполномоченное лицо)               _______________ _______________ 
                                                                                              (Ф.И.О.)                                      (подпись)      

Главный бухгалтер Управления делами _____________ _____________
                                                                                                          (Ф.И.О.)                        (подпись)

Ценности, указанные в графе «отпущено»

выдал __________________ _____________
                          (Ф.И.О. должность)           (подпись)

получил ________________ _____________
                           (Ф.И.О. должность)           (подпись)

«__» _____________________ ____ г.



(Форма 11)
УТВЕРЖДАЮ
Управляющий делами
Правительства Ленинградской области

_________________(ФИО руководителя)



[bookmark: P149]ПРИЕМНЫЙ АКТ № ______

«__» ____________ ____ г.


Материальные ценности проверены и приняты к бухгалтерскому учету и хранению «__» ____________ ____ г.
согласно накладной/акту за № _____________ от _____________ г.

	№ п/п
	Шифр (номер)
	Наименование ценностей
	Количество

	
	
	
	по документу
	принято (прописью)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Члены комиссии:      _____________________________(ФИО, должность, подпись)
______________________________(ФИО, должность, подпись)
______________________________(ФИО, должность, подпись)

Ценности, указанные в графе «принято»,
и копию приемного акта получил __________________(ФИО МОЛ, должность, подпись)


[image: ]

(Форма 13)
Заявка на перечисление на банковские карты № 0000-_____ от                      , МИР, _________________
(файл)

	КПС
	212
	212
	212
	226
	
	
	226
	
	Итого

	
	Суточные (ЛО)
	Суточные (РФ)
	Суточные (делегации)
	Проезд (ЛО)
	
	
	Проживание (ЛО)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Руководитель    ___________________________   _____________________________   _______________________
                                             (подпись)                                              (должность)                                                       (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер  ______________________   ____________________
                                                                 (подпись)                       (расшифровка подписи)
Исполнитель _________________________   _____________________________   ____________________________
                                             (подпись)                                              (должность)                                                       (расшифровка подписи)

(оборотная сторона)
Расшифровка заявки № 0000-_____ от                      , МИР, _________________
(файл)
	КПС
	212
	
	
	226
	
	226
	
	Итого

	Сотрудник
	Номер счета/карты
	Суточные (ЛО)
	
	
	Проезд (ЛО)
	
	Проживание (ЛО)
	
	

	Номер и дата А/О
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Начальник отдела         _______________________________ ______________________________
(уполномоченное лицо)                                        (подпись)                                                (расшифровка подписи)

Исполнитель _________________________   _____________________________   ____________________________
                                             (подпись)                                              (должность)                                                       (расшифровка подписи)


(Форма 14)

[image: ]


(Форма 15)
УТВЕРЖДАЮ
Управляющий делами
Правительства Ленинградской области

_________________ ___________________
(подпись) 		(ФИО руководителя)
    __________________
 		(дата)


Акт о вручении
подарочной (сувенирной) продукции при проведении протокольного или праздничного мероприятия


Наименование мероприятия ________________________________________________

Орган исполнительной власти Ленинградской области, ответственный за проведение мероприятия __________________________________________________
Место проведения мероприятия _____________________________________________
Дата проведения мероприятия ______________________________________________

	№ п/п
	Наименование ценного подарка, сувенира 
	Количество, шт.
	Стоимость единицы,
 руб., коп.
	Сумма,
 руб., коп.
	Получатель / Подпись получателя*

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого:
	x
	
	x
	
	x



Всего по настоящему акту вручено и списано ценностей на общую сумму _____________________________________________________________________________________ (сумма прописью)
рублей _____ копеек.

Подтверждение факта вручения: 
Ответственные за проведение мероприятия и (или) вручение материальных запасов и подарочной (сувенирной) продукции: 
____________________________________ ____________________ ________________________
(должность)  			   (подпись)   		     (расшифровка подписи)  

____________________________________ ____________________ ________________________
(должность)  			   (подпись)   		     (расшифровка подписи)  

____________________________________ ____________________ ________________________
(должность)  			   (подпись)   		     (расшифровка подписи)  

Материально – ответственное лицо:
____________________________________ ____________________ ________________________
(должность)  			   (подпись)   		     (расшифровка подписи)  

Получатель и подпись получателя заполняется при возможности идентификации 

(Форма 16)
СОГЛАСОВАНО
Управляющий делами Правительства
Ленинградской области
_________________________
                                                                                                     (ФИО руководителя)

«___»____________ 20__ г.



ЗАЯВКА от__________________ (орган исполнительной власти)

                                       №____от «___» ___________ 20____ г.

	п/п
	наименование денежного документа
	стоимость за ед. (руб.)*
	количество
	сумма

	1
	Марки почтовые
	1,0 
	
	

	
	
	2,0 
	
	

	
	
	5,0 
	
	

	
	
	10,0 
	
	

	
	
	25,0 
	
	

	
	
	50,0 
	
	

	ИТОГО
	
	


*Знаки почтовой оплаты можно заказывать только по указанной стоимости





___________/___________/ ФИО и подпись руководителя


image1.emf
Организация: Управление делами Правительства Ленинградской области

РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА ____________

К выплате:

Организация: Должность:

Подразделение: Оклад (тариф):

Начислено: Удержано:

Выплачено:

Общий облагаемый доход:

Вычетов на детей: 



Долг предприятия на начало



Долг предприятия на конец



 



Вид Период Сумма

Дни Часы



ФИО сотрудника



Управление делами Правительства Ленинградской области



Вид Период Рабочие Оплачено Сумма


image2.emf
(Форма 12)

Регистр налогового учета по налогу на доходы физических лиц за 201___ год № _____

1. СВЕДЕНИЯ О НАЛОГОВОМ АГЕНТЕ (ИСТОЧНИКЕ ДОХОДОВ)

1.1.ИНН\КПП (для организации или ИНН для налогового агента -  индивидуального предпринимателя) 4700000331\784201001

1.2.Код налогового органа, где налоговый агент состоит на учете

1.3.Наименование (фамилия, имя, отчество) налогового агента

2. СВЕДЕНИЯ О НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКЕ (ПОЛУЧАТЕЛЕ ДОХОДОВ)

2.1.ИНН

2.2.Фамилия, Имя, Отчество

2.3.Вид документа, удостоверяющего личность Код

2.4.

2.5.Дата рождения (число, месяц, год)

2.6.Гражданство (код страны)

2.7.Адрес места жительства в Российской Федерации:  Почтовый индекс

Район Город

Населенный пункт Улица Дом Корпус Квартира

2.8.Адрес в стране проживания: Код страны Адрес

2.9.Статус налогоплательщика

3. ПРАВО НА НАЛОГОВЫЕ ВЫЧЕТЫ, ПРЕДУСМОТРЕННЫЕ СТАТЬЕЙ  218, ПОДПУНКТАМИ 4 И 5 ПУНКТА 1 СТАТЬИ 219,

ПОДПУНКТОМ 2 ПУНКТА 1 СТАТЬИ 220 НАЛОГОВОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Сумма дохода, облагаемого по ставке 13% с предыдущего места работы

4. РАСЧЕТ НАЛОГОВОЙ БАЗЫ И НАЛОГА НА ДОХОДЫ ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА ПО КОДУ ОКТМО/КПП 40911000   /784201001

Расчет налога на доходы физического лица по ставке 13% (кроме дивидендов)

Доходы и вычеты, предусмотренные статьями 214.1, 217 и 221 Налогового кодекса Российской Федерации

Суммы предоставленных налогоплательщику вычетов

5. СУММЫ ПРЕДОСТАВЛЕННЫХ НАЛОГОВЫХ ВЫЧЕТОВ ПО ИТОГАМ НАЛОГОВОГО ПЕРИОДА

6. ОБЩИЕ СУММЫ ДОХОДА И НАЛОГА ПО ИТОГАМ НАЛОГОВОГО ПЕРИОДА

7. СВЕДЕНИЯ О ПРЕДСТАВЛЕНИИ СПРАВОК

(дата) (должность) (Фамилия, Имя, Отчество) (Подпись)
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Серия, номер документа



Код региона



Статус



Месяц январьфевраль март апрель май июнь июль август сентябрь октябрьноябрь декабрь

Код 

вычета

Сумма 

вычета

Облагаемая сумма 

дохода

Налоговая база Налог к 

начислению

Месяц налогового периода: 



Код вычета Размер Период (с ... по) Основание



Дата 

начисления

Месяц, за который 

начислена оплата 

труда

Дата выплаты 

(передачи дохода в 

натуральной 

форме)

Дата получения 

дохода

Код 

дохода

Сумма дохода

Итого за месяц:



Итого с начала налогового периода:



Итого за месяц:



Итого с начала налогового периода



Исчислено налога

Код вычета Сумма вычета

Код вычета Сумма вычета

Месяц налогового периода

Доход налогоплательщика, исчисленный нарастающим итогом с начала периода 

Дата получения дохода Дата исчисления Ставка Сумма

Удержано налога

Дата получения дохода Дата удержания Ставка Сумма Срок перечисления

ОКТМО / КПП Код вычета Сумма вычета



Сумма налога, 

излишне 

удержанная 

налоговым 

агентом

Сумма налога, 

не удержанная 

налоговым 

агентом



Налоговому органу о сумме задолженности, 

переданной на взыскание



Итого:



ОКТМО / КПП Ставка 

налога

Общая сумма 

дохода

Налоговая база Сумма налога 

исчисленная

Сумма 

авансовых 

платежей 

зачтенная

Сумма налога 

удержанная

Сумма налога 

перечисленная

Назначение справки № справки Дата

Налоговому органу о доходах



Налогоплательщику о доходах


image3.emf
Учреждение

Подотчетное лицо

Остаток (перерасход) предыдущего аванса

в рублях

По текущему авансовому отчету

Всего, с учетом предыдущего аванса

в рублях

Бухгалтер

"____"___________________20____г.

в 

валюте

Итого



(подпись) (расшифровка подписи)



Итого



Номер счета

Остаток Перерасход

в валютев рублях



Остаток Перерасход

в рубляхв валютев рубляхв валютев рубляхв валютев рублях

в 

валюте



Итого

Номер счета

Получено Израсходовано

РАСШИФРОВКА ЗАДОЛЖЕННОСТИ ПОДОТЧЕТНОГО ЛИЦА

к авансовому отчету от __________ № _________
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Номер счета

Остаток Перерасход

в валютев рублях

в 

валюте


