Відділ матеріально – технічного забезпечення

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА                            Генеральному директору
12.02.2017 № 01-34/45                                    ПАТ «Імпульс»
                                                                          Остапчуку І.В.

Про призначення 

документальної ревізії


Під час проведення інвентаризації товарних фондів складу №5 були виявлені недоліковані товари на суму 50 тис. грн.


У зв’язку з викладеним прошу Вас призначити документальну ревізію товарних операцій складу за період з 01.01.2015 по 01.07.2016.

Начальник відділу                             підпис                             Л.І.Тарасюк

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА – документ, адресований керівництву установи або установи вищого рівня, у якому порушуються певні питання, проблеми та викладаються пропозиції щодо їх усунення (вирішення).
За змістом доповідні записки бувають ініціативні, інформаційні та звітні, а також зовнішні і внутрішні.

Текст документа повинен бути чітким і лаконічним і складатися із таких частин:
викладення, причин, фактів і подій, які стали приводом до написання записки;

аналіз ситуації, що склалася, та пропозиція можливих варіантів вирішення.

Внутрішню доповідну записку підписує укладач, зовнішню – керівник.

Відділ бухгалтерського обліку 

ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА                Генеральному директору
05.02.2017 № 01-34/45                                    ПАТ «Оріон»
                                                                          Осипенку П.Р.

Про причини затримки
виплати зарплати

Працівникам підприємства не було виплачено заробітну плату 02.02.2017 року у зв’язку з тим, що бухгалтер Войтенко В.В. несвоєчасно оформила необхідні документи. Відсутність належного контролю не дозволила виявити цей факт.

Після вжиття термінових заходів заробітна плата працівникам була виплачена 04.02.2017. 

Войтенко В.В. попереджена про неприпустимість подібного ставлення до посадових обов’язків. Ужито заходи щодо посилення контролю за діяльністю роботи працівників бухгалтерії. 
Начальник відділу                                   підпис                             О.К.Стусь

ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА – документ, що пояснює зміст окремих положень основного документа (плану, звіту, проекту) або пояснює керівництву певні дії, факти, події.
Текст документа повинен бути чітким і лаконічним і складатися із таких частин:
факти, що стали приводом до написання пояснювальної записки;

зазначення причин, що пояснюють ситуацію, яка склалася.

