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Приказ № __
О назначении материально ответственного лица за выдачу и учет канцтоваров
Г. _______________                                                                    «__» _______________ 20 __ г.
В целях обеспечения строгого контроля за движением материальных ценностей, исключения рисков недостачи и оптимизации текущих расходов на нужды подразделений организации
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Возложить обязанности материально ответственного лица за получение, систематизированное хранение и выдачу канцелярских принадлежностей на ________________ (должность, ФИО).
2. Наделить указанного сотрудника правом подписи первичных документов, связанных с приемом и внутренним списанием соответствующих товарно-материальных ценностей.
3. Отделу кадров организовать процедуру ознакомления с должностными обязанностями и подписания договора о полной индивидуальной материальной ответственности с ________________ в срок до ________________.
4. Ответственному лицу обеспечить ведение учета канцтоваров в ________________ (бумажная/электронная форма учета) с обязательным ежемесячным выведением остатков.
5. Установить персональную ответственность МОЛ за соблюдение условий хранения и своевременное информирование руководства о необходимости пополнения запасов.
6. Бухгалтерии организации проводить плановые и внеплановые инвентаризации вверенного имущества в соответствии с утвержденным графиком.
7. Контроль за исполнением положений настоящего приказа возложить на ________________.
Руководитель: ________________ __________________________________ (_______)
                                                          должность                                                             ФИО                                                                       подпись


























