АЛГОРИТМ ПРИЙМАННЯ – ПЕРЕДАЧІ МАТЕРІАЛЬНО ВІДПОВІДАЛЬНОЇ ПОСАДИ
(або посади що потребує передачі актом)


Отримавши наказ КСВ або наказ по особовому складу командира полку на переміщення особи, що займає матеріально відповідальну посаду або посаду що потребує передачі актом(відповідно до визначеного переліку посад (Додаток 4)) здійснюються наступні дії:

1. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛЕННЯ ПЕРСОНАЛУ ТА СТРОЙОВОГО АБО ЙОГО ПОМІЧНИКИ одразу після отримання наказу повідомляє про це ВІДДІЛЕННЯ ЛОГІСТИКИ ШТАБУ та ФЕС військової частини.

2. ВІДДІЛЕННЯ ЛОГІСТИКИ ШТАБУ формує наказ на приймання – передачі посади в якому визначає склад комісії після чого передає командиру частини на підпис даний наказ та в АДМІНІСТРАТИВНУ ГРУПУ для ознайомлення відповідальних осіб.

3. ФІНАНСОВО ЕКОНОМІЧНА СЛУЖБА в день підписання наказу надає ОСОБІ, ЩО ПРИЙМАЄ ПОСАДУ інвентаризаційні описи (Додаток 1) по службах, майно яких закріплено за військовослужбовцем, що здає посаду. 

4. НАЧАЛЬНИКИ ВІДПОВІДНИХ СЛУЖБ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ (як штатні так і позаштатні начальники служб) підтверджують факт приймання – передачі майна за їх напрямком підписом в інвентаризаційних описах. В разі розбіжностей того, що є в інвентаризаційних описах та книгах обліку, НАЧАЛЬНИКИ СЛУЖБ за своїми напрямками, зобов’язані негайно привести облік майна по даному підрозділу до фактичного стану (донести накладні тощо – чого не вистачає).
У разі відсутності майна у підрозділі, що обліковується за штатною або позаштатною службою забезпечення НАЧАЛЬНИК СЛУЖБИ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ складає пустий інвентаризаційний опис(Додаток 5), який підписує у БУХГАЛТЕРА.

5. Майно передається наступнику за актом приймання – передачі (Додаток 2) який складається в трьох примірниках.

6. ВІЙСЬКОВОСЛУЖБОВЕЦЬ, ЯКИЙ ПЕРЕДАЄ ПОСАДУ, відповідає за фактичну кількість, стан майна та відповідність даним облікових документів та зобов’язаний представити дане майно. 

7. ВІЙСЬКОВОСЛУЖБОВЕЦЬ, ЯКИЙ ПРИЙМАЄ ПОСАДУ відповідає за вчасну передачу та складання акту приймання передачі цього майна.

8. У разі виявлення нестачі ВІЙСЬКОВОСЛУЖБОВЕЦЬ, ЩО ПРИЙМАЄ ПОСАДУ ініціює проведення службового розслідування (пише мотивований рапорт (Додаток 3) на командира частини.

9. Після підписання всіма учасниками ВІЙСЬКОВОСЛУЖБОВЕЦЬ, ЯКИЙ ПЕРЕДАЄ ПОСАДУ здає акт в АДМІНІСТРАТИВНУ ГРУПУ для подачі на підпис командиру частини та подальшої обробки процедури переміщення.

10. Здача посади вважається завершеною після затвердження акту командиром частини.


ВАЖЛИВО
Якщо посада, яку передають, являється не матеріально відповідальною, але такою що потребує акту приймання – передачі (як заступник командира батальйону з озброєння), в акті зазначаються всі журнали та документи, що перебувають на обліку частини та знаходяться в особи, що передає посаду.
Крім того, особа, що передає та особа, що приймає такого роду посаду зобов’язані звернутися до адміністративної групи та переписати всі необхідні документи, відповідно до номенклатури, на особу, що приймає посаду.

