 Типовые формы отчетности в общепите

	Форма
	Порядок составления
	Должность

	Форма ОП-1, Калькуляционная карта, обязательная форма
	на основании Акта проработки или сборника типовых рецептур, на каждое производство блюд
	Бухгалтер-калькулятор (бухгалтер производства)

	  Акт проработки, Технологическая карта обязательная форма
	При тестовом приготовлении блюд.
	Технолог пищевого предприятия или шеф-повар кухни (зав.производством).

	  Приходная накладная, счет-фактура, приходный кассовый ордер
	Поставляется поставщиком вместе с товаром, накладная вводится в компьютер и передается в бухгалтерию вместе со счетом-фактурой
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни)

	  Форма ОП-5, Закупочный акт
	При закупке продуктов у населения
	Закупщик

	  Меню (Прейскурант, Прайс-лист) 
Обязательная форма
	Все торговые предприятия обязаны иметь список цен продажи. Должно указываться название, вес выхода для блюд (через дробь веса вложений), цена.
	Бухгалтер

	  Ценники
	При необходимости. Должно указываться название, вес выхода для блюд (через дробь веса вложений), цена, Производитель (поставщик), Страна производства.
	Бухгалтер

	  Этикетка (для выпускаемой на продажу продукции)
	Наклеивается на упаковку изделия. Должно указываться название, вес выхода для блюд (через дробь веса вложений), состав, цена, Производитель (поставщик), Страна производства, срок годности (дата), дата производства, знак Ростест.
	Бухгалтер

	  Кассовый чек
	Непосредственно при получении наличных денег кассиром
	Кассир

	  Форма ОП-25, Наряд-заказ
	План на производство продукции с расчетом отпуска ингредиентов. Применяется при наличии плана производства (конд. Цех и проч)
	Шеф-повар кухни (зав.производством), бухгалтер производства

	  Форма ОП-2, План-меню
	Применяется в столовых
	Шеф-повар кухни (зав.производством).

	  Форма ОП-3, Требование в кладовую
	При необходимости, при планировании заявок на следующий день на основании плана-меню
	Шеф-повар кухни (зав.производством).

	  Форма ОП-4, Накладная на отпуск товара, Форма ТОРГ-12, накладная на внутреннее перемещение 
	При необходимости, при передаче из кладовой или с кухни другому мат.ответственному лицу
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни)

	  Форма ТОРГ-14 Расходно-приходная накладная
	Расходно-приходная накладная для мелкорозничной торговли. Может использоваться вместо ОП-6
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни)

	  Форма ТОРГ-12, Товарная накладная
	При (мелко)оптовой продаже юридическим лицам.
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни)

	  Форма ОП-6, Дневной заборный лист
	При необходимости, при передаче из кладовой или с кухни другому мат.ответственному лицу, в том числе для мелкорозничной торговли продукцией.
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни)

	  Форма 0П-7, Опись дневных заборных листов
	При использовании форм ОП-6, по окончании смены работы кухни
	Шеф-повар кухни (зав.производством).

	  Форма ТОРГ-23, товарный журнал работника мелкорозничной торговли
	Если не используется ТОРГ-14, а на точке возможны переходящие на другой день остатки товара.
	Работник мелкорозничной торговли

	  Формы ОП-10, ОП-12 (марочный отчет)
	При компьютерном учете или учете по выписанным счетам. Должна составляться ежедневно. На практике обычно составляется за отчетный период.
	Марочник (если есть), кассир, бухгалтер.

	  Форма ОП-14, Товарный отчет по производству
	Должна составляться ежедневно. 
	Шеф-повар кухни (зав.производством).

	  Форма ТОРГ-29, Товарный отчет по складу
	При сальдовом учете должна составляться ежедневно по непроизводственным складам. На практике обычно составляется за отчетный период.
	Мат. Ответственное лицо склада 

	  Форма ОП-11, Акт о продаже и отпуске изделий кухни.
	При сальдовом учете должна составляться ежедневно по отпуску в палатки, лотки, прочие точки, где кассовый аппарат пробивает только по сумме. При этом на данной торговой точке недопустимо незарегистрированное использование скидок и изменение цен в течение дня. 
	Мат. Ответственное лицо торговой точки.

	  Форма ОП-20, Заказ-счет
	Для оформления предварительных заказов на банкет. По данным Заказа-счета может быть сформирован Наряд-заказ или План-меню с выпиской Требования в кладовую на дату банкета.
	Метрдотель(Менеджер предприятия) ,Кассир

	  Форма ОП-21, ОП-22, Акт на отпуск питания
	При отпуске питания не за наличные.
	Шеф-повар кухни (зав.производством).

	  Форма ОП-24, Ведомость учета движения готовых изделий
	В производстве при наличии склада готовой продукции
	Шеф-повар кухни (зав.производством).

	  Форма ОП-13, Контрольный расчет расхода специй
	При обнаружении излишков при инвентаризации. При количественном учете обычно не используется.
	Бухгалтер-калькулятор (бухгалтер производства)

	  Форма ОП-17, Контрольный расчет расхода продуктов по нормам рецептур
	Составляется за отчетный период при сальдовом учете. При количественном учете обычно не используется.
	Бухгалтер-калькулятор (бухгалтер производства)

	  Форма ОП-15, Акт о снятии остатков продуктов и изделий кухни 
	Составляется при инвентаризации и передаче смен на кухне
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни) или комиссия по инвентаризации.

	  Форма ОП-16, Ведомость учета остатков продуктов и товаров 
	Составляется при инвентаризации, а также по окончании отчетного периода
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни)

	  Форма ТОРГ-16, Акт о списании товаров
	При тестовом приготовлении блюд, передачу на экспертизу и инспекциям, списании несущественных остатков, списании испорченных продуктов
	Комиссия, в т.ч.

Бухгалтер-калькулятор (бухгалтер производства), шеф-повар кухни, (зав.производством).

	  Форма ОП-18, Акт о передаче товаров и тары при смене мат.отв.лица
	Составляется при передаче смен на складах и в торговых точках.
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни)

	  Форма КО-2, 
Расходный кассовый ордер
	При выдаче денег закупщику или иному лицу
	Главный кассир

	  Формы ТОРГ-1, ТОРГ-2, ТОРГ-3, ТОРГ-4
	При обнаружении несоответствия поставки и накладной и невозможности оперативно исправить накладную
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни)

	  Формы ТОРГ-6, ТОРГ-7, ТОРГ-30
	При ведении учета тары на предприятии. Из-за малых сумм часто тара приходуется как товар, который затем продается, возвращается или списывается.
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни)

	  Форма КО-1, Приходный кассовый ордер 
	При приеме предварительной оплаты в кассу предприятия и при продаже юридическому лицу за наличный расчет.
	Главный кассир

	  Формы ОП-8, ОП-9, ОП-19
	При необходимости, при учете посуды.
	Мат.ответственное лицо.

	  Форма ИНВ-3 
	Составляется при инвентаризации на складах
	Комиссия по инвентаризации

	  Форма ИНВ-26
	Составляется при инвентаризации
	Бухгалтер

	  Форма ТОРГ-20, Акт о подработке…
	Обычно применяется для оформления списания в пределах норм естественной убыли.
	Мат. Ответственное лицо склада (кухни), комиссия.


Формы ОП – общепит
Формы ТОРГ – торговля
Формы КP – комиссионная торговля
Формы КМ – кассовые аппараты 

