приложение № 2
                        Утверждена приказом Министра финансов  

№_____ от_____________   2011г.
ИНСТРУКЦИЯ

о порядке заполнения первичного документа строгой отчетности “A-2bi. Наряд- заказ”

Часть 1 . Общие указания 
1.Настоящая инструкция разработана в соответствие со ст. 11 абз.(2), лит. (а),  ст. 20 Закона о бухгалтерском учете № 113 – XVI от 27.04.2007 (Официальный монитор Республики Молдова, 2007г., № 90-93, ст. 399) во исполнение Постановления Правительства  Республики Молдова № 294 от 17 марта 1998 года “О выполнении Указа Президента Республики Молдова № 406-II от 23 декабря 1997 года”(Официальный монитор Республики Молдова, 1998г., № 30-33, ст. 288), с последующими изменениями и дополнениями и устанавливает  порядок заполнения первичного документа строгой отчетности “A-2bi. Наряд- заказ”
2. “A-2bi. Наряд- заказ“  является типовой формой, которая составляется субъектом в случае изготовления и ремонта изделий из драгоценных металлов и драгоценных камней по заказам клиентов.
3. Бланки “A-2bi. Наряд- заказ“ выдаются издательством “Статистика” и территориальными управлениями статистики. 

Часть 2.Заполнение бланка “A-2bi. Наряд- заказ“
4. Бланк формы А-2bi заполняется в трех экземплярах: 
а) первый экземпляр (Наряд- заказ) направляется в производство и является основанием для выполнения заказа, списания драгоценных металлов, драгоценных камней, использованных для изготовления и  ремонта изделий;
b) второй экземпляр (квитанция) выдается на руки заказчику и служит основанием для получения готового изделия и остатков металла, оценки качества выполненного заказа, сертификата качества или его копии (соответственно)  и остатков металла (при их наличии).
c) третий экземпляр(копия квитанции) прилагается к кассовому отчету для учета выручки; 

 5. Бланк  “A-2bi. Наряд- заказ” заполняется в следующем порядке: 

1.) В рубрике “Серия ” указывается серия  наряд - заказа.

2.) В рубрике  “ № ” указывается  номер наряд - заказа.

3) В рубрике “от _________ 20__” указываются день, месяц, год заполнения формы.

4) В строке “Субъект” указываются наименование и юридический адрес и фискальный код/IDNO  субъекта (мастерской). 

5) В строке “Заказчик” указываются имя, фамилия заказчика и его адрес,  идентификационный номер /IDNP, данные удостоверения личности (серия, номер, дата выдачи и офис выдачи) заказчика. 

6) В строке “Изготовление, ремонт” отмечается заказанная услуга. 

7) В строке “Срок исполнения”  указывается дата , месяц и год  исполнения заказанной услуги. 

8) В таблице I “Наименование и характеристика   материалов заказчика/субъекта”:

а) в рубрике 1 “Наименование драгоценного металла и драгоценных камней” указывается наименование принятых металлов(золото, серебро и т.д.) и камней(бриллианты, сапфиры и др.) принятых от заказчика. 
b) в рубрике 2 “Описание принятых материалов, изделий, камней, дефекты“ описываются принятые материалы, изделия, камни и их дефекты. При приеме стандартных слитков в наряд-заказе дополнительно указывается номер (шифр) слитка. При приеме в ремонт цепочки, браслета, колец указывается  длина и размер в мм, корпуса часов — количество крышек и другие особые отметки. При наличии в изделиях, принимаемых в ремонт,  дефектов, не подлежащих устранению, в наряд-заказе об этом делается соответствующая запись. Для драгоценных камней в наряд-заказе указывается их наименование, количество, форма огранки, масса, характеристики (в т.ч. линейные размеры), номер и дата сертификата качества. При использовании драгоценных камней заказчика в наряд - заказе вносится соответствующая запись о том, чтo  камни предоставляются заказчиком и вставка их будет производиться в его присутствии. В противном случае с заказчика  взимается расписка о непредьявлении претензий по качеству и характеристикам возвращаемых камней.

c) в рубрике 3 ”Количество” указывается количество принятых материалов, изделий в штуках; 
d) в рубриках 4, 5 и 6 ”Масса” указывается их фактическая масса в граммах с/без камней и масса камней;  

e) в рубриках 7 и 8  ”Проба” указывается фактическая проба принятых материалов и затребованная заказчиком проба;

f) в рубрике 9 „Масса металла, пересчитанная  в заказанную пробу” указывается масса  металла, пересчитанная  в заказанную пробу в граммах;

g) в строке “Итого” указывается  сумма показателей из 3, 4,  5, 6, 7, 8 и 9 рубрик.

9. В таблице II „Наименование заказанного изделия и описание работ“: 
a) в рубрике 1 „Наименование заказанного изделия и описание работ“   указывается наименование заказанного изделия и наименование, описание работ которые будут проведены, № образца согласно каталога (эскиз заказчика прилагается - при его наличии);

b) в рубриках 2 и 3 „ Масса готового иделия ” указывается масса  готового изделия в граммах с/без камнями;

c) в рубриках 4, 5, 6, 7 и 8 ”Израсходовано металла” указываются масса израсходованного металла и добавки заказчика и/или субъекта (мастерской) на изготовление изделия в граммах и нормативные/фактические потери в граммах. Добавка драгоценных металлов, предоставляемых заказчиком, оформляется наряд заказом (форма А - 2 bi) с указанием в ней  номера наряд-заказа(форма А - 2bi) основного заказа;

d) в рубриках 9 и 10 „Израсходовано камней” указывается масса камней в каратах/граммах в зависимости от их вида;

e) в рубрике 11 „Остаток металла” указывается масса металла, которая подлежит возврату заказчику, в граммах;

f) в строке “ Итого ” указывается  сумма показателей из  2, 3, 4, 5,  6, 8, 9, 10 и 11 рубрик.

10) В таблице III “Расчет с заказчиком“:

a) в рубриках 1 и 2  „Номер позиции по прейскуранту” и “ Стоимость работ ”  указываются номер позиции по прейскуранту и стоимость оказанных услуг в леях с НДС; 

b) в рубриках 3 и 4 ”Цена дополнительных материалов субъекта” указывается стоимость в леях камней и драгоценного металла субъекта(мастерской);

c)в рубрике 5 ”Акциз” указывается  сумма акциза  в леях; 

d) в рубрике 6 ”Опробование, клеймение” указывается стоимость  услуг, оказываемых Пробирной Палатой в соответствие с перечнем услуг, тарифы на опробование и клеймение изделий из драгоценных металлов, анализ драгоценных металлов, экспертизу драгоценных металлов и диагностику драгоценных камней, утвержденные Законом о режиме драгоценных металлов и драгоценных камней № 282 –XV от 22.07.2004г. ”(Официальный монитор Республики Молдова, 2004., № 171-174, ст. 777), с последующими изменениями и дополнениями;

e) в рубрике 7 „Итоговая сумма” указывается сумма показателей  строк рубрик 2, 3,  4, 5 и 6;

f) в строке “Итого” указывается  сумма показателей из 2, 3, 4, 5, 6 и 7 рубрик. 
11) В строке “Заказ принял приемщик (фамилия, имя)” указывается фамилия и имя приемщика, принявшего заказ, его подпись.

12) В строке “С правилами приема и выдачи заказов ознакомлен, со стоимостью работ и сроком изготовления заказа согласен. Заказчик (фамилия, имя), подпись” указывается фамилия, имя заказчика, который подписывает все экземпляры наряд-заказа (1, 2, и 3) о его согласии с правилами приема и выдачи заказов , со стоимостью работ и сроком изготовления заказа.
13) В строке “Получено при приеме заказа лей” приемщик  указывает  полученный денежный аванс в леях при приеме заказа (прописью).

14) В строке “Полученa вся стоимость заказа с учетом внесенной суммы при приеме заказа лей  (сумма прописью) “ приемщик  указывает всю полученную стоимость заказа  в леях, с учетом внесенной суммы при приеме заказа (прописью).

15) В строке “Исполненный заказ  и остатки металла выданы приемщиком (фамилия, имя),  подпись “ указывается фамилия и имя ответственного лица (приемщик или др. ), которое  выдает заказ и подписывает первый и второй  зкземпляры наряд-заказа.

16) В строке “Исполненный заказ  и остатки металла получил заказчик (фамилия, имя), подпись“ указывается фамилия и имя заказчика, который получил исполненный заказ  и остатки металла при их наличии, и который подписывает первый и второй зкземпляры наряд-заказа. Приемщик ставит печать на все зкземпляры наряд-заказа.
        Приёмщик обязательно прочеркивает оставшиеся незаполненными строки форм “ А-2bi. Наряд-заказ ”.


Оформленный заказ премщик регистрирует в журнале учета заказов.

Субъект, при выдаче исполненного заказа выдает заказчику “Гарантииный талон“, в котором указывает название субъекта, номер и дату выдачи, название изделия и его массу, гарантийный срок,  фамилию, имя и отчество руководителя субъекта или другого уполномоченного лица, его подпись. На гарантийном талоне  приемщик ставит печать.
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