Шаблон двох первинних документів: акт приймання допомоги комісією і акт видачі набувачу. Реквізити відповідають статті 9 Закону «Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні». Для гуманітарної допомоги додатково дотримуйтесь чинного порядку обліку і звітування отримувача гуманітарної допомоги.
[ПОВНА НАЗВА ОРГАНІЗАЦІЇ], код ЄДРПОУ [00000000]
АКТ № [номер]
приймання [благодійної / гуманітарної] допомоги
м. [місто]                                                                                     [дата]
Комісія, створена наказом № [номер] від [дата], у складі: голова [посада, прізвище], члени [посади, прізвища], прийняла допомогу від благодійника (донора) [назва, країна, код або реквізити] на підставі [договору, листа, накладної, митної декларації № і дата]:
	№
	Найменування
	Од. виміру
	Кількість за документами
	Кількість фактично
	Ціна, грн
	Сума, грн
	Стан, примітки

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	Разом
	
	
	
	
	
	


Вартість визначено [за документами донора / комісією за справедливою вартістю відповідно до НП(С)БО 9, довідка додається]. Розбіжності з документами донора: [немає / опис].

Голова комісії  ____________  [Прізвище, ініціали]
Член комісії  ____________  [Прізвище, ініціали]
Член комісії  ____________  [Прізвище, ініціали]
Матеріально відповідальна особа (прийняв)  ____________  [Прізвище, ініціали]


[ПОВНА НАЗВА ОРГАНІЗАЦІЇ], код ЄДРПОУ [00000000]
АКТ № [номер]
видачі (передачі) допомоги набувачу
м. [місто]                                                                                     [дата]
Організація в особі [посада, прізвище], що діє на підставі [статуту, довіреності], передала, а набувач [ПІБ фізичної особи або назва організації, код], документ, що посвідчує особу або повноваження [назва, серія, номер], отримав таку допомогу в межах [назва програми або проєкту, донор]:
	№
	Найменування
	Од. виміру
	Кількість
	Ціна, грн
	Сума, грн

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	Разом
	
	
	
	


Мета отримання допомоги: [опис]. Набувач підтверджує отримання допомоги безоплатно і претензій щодо кількості та стану не має.
Передав:  [посада]  ____________  [Прізвище, ініціали]
Отримав:  ____________  [Прізвище, ініціали]
Якщо набувачів багато, замість окремих актів використовуйте відомість видачі з тими самими реквізитами і підписом кожного отримувача. Персональні дані набувачів обробляйте з їхньої згоди.
Шаблон підготувала Команда МК Аудит, аудиторська фірма з 2000 року · audit-mk.com.ua · Перевірка обліку НПО перед аудитом донора: audit-mk.com.ua/uk/audyt-npo/




