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Додаток 2 

до Інструкції про речове забезпечення 
військовослужбовців Державної служби 
спеціального зв’язку та захисту 
інформації України в мирний час 
та особливий період 
(пункт 1 розділу ІІ)
_________________________

Стандарт 420х297                                                                                                                


     (гриф секретності)

Інв. №____________









   


Термін зберігання

_________________

КНИГА   №_____

обліку наявності та обігу речового майна 
в підрозділах Держспецзв'язку
_____________________________________________________________________________

(підрозділ Держспецзв’язку)

                                                                                     Розпочато «_____»_____________20__ р.
                                                                                    Закінчено «_____»_____________20__ р.
На ____________арк.
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Пояснення до книги обліку наявності та обігу речового майна в підрозділах Держспецзв’язку  

1. Книга обліку наявності та обігу речового майна призначена для обліку наявності та обігу категорійних і некатегорійних предметів речового майна в Адміністрації Держспецзв’язку, територіальному органі Адміністрації Держспецзв’язку, Головному управлінні урядового фельд’єгерського зв’язку Держспецзв’язку, підрозділі урядового фельд’єгерського зв’язку, територіальному підрозділі, закладі, установі чи організації Держспецзв’язку (далі – підрозділ Держспецзв’язку).

2. Під час оформлення книги, залежно від кількості передбачених записів, на кожне найменування речового майна (у послідовності його переліку за класифікатором продукції) виділяється одна або декілька сторінок.


3. Початкові записи у книзі робляться на підставі первинних облікових документів або даних про залишки майна, взятих з попередньої книги. 
У разі перенесення залишків з попередньої книги записуються: у  графі 3 – «Книга обліку», у графі 4 – номер, у графі 5 – сторінка книги, у графі 6 – «Перенесення залишку».


За некатегорійними предметами речового майна записи в графах 10 – 12,   14 – 16 не робляться.


4. У разі обігу речового майна у підрозділі Держспецзв’язку записи в графах 7, 8 не робляться. У графах 9 – 12 повторюються попередні залишки (залишки змінюються в особових рахунках тільки тих підрозділів Держспецзв’язку, що за обліковими документами є одержувачами  або постачальниками).


5. Облік речового майна за специфічними ознаками (рік виготовлення, рік видачі тощо) у книзі проводиться достроково після запису даних основної облікової операції. При цьому записуються: у графі 3 – заголовки рядків (наприклад, «у тому числі за роками виготовлення»), у графі 6 – окремими рядками специфічні ознаки (наприклад, «2007 р.», «2008 р.»), а в 7 – наступні дані, що показують кількість предметів речового майна.

6. Записи про звіряння облікових даних між структурним підрозділом підрозділу Держспецзв’язку, в якому перебуває на обліку речове майно, та підрозділом Держспецзв’язку, в якому такий облік ведеться, вносяться так: 

у графі 1 – дата звіряння, у графі 2 – «Звірено», у графі 3 – залишки речового майна на день звіряння. 

Особи, які проводили звіряння, проставляють особистий підпис у графі 4. 
Звіряння облікових даних проводиться щокварталу.

