[bookmark: _GoBack]Уважаемые сотрудники!

1) Чтобы стать материально ответственным листом, Вам необходимо обратиться к ведущему бухгалтеру Новиковой Ольге Львовне (СПб, ул. Союза Печатников, д. 16, каб. 222, тел. 61155) для заключения договора о полной индивидуальной материальной ответственности.
2) Для того, чтобы узнать перечень имущества (основных средств и материальных запасов), которое оприходовано на Вас, нужно также обратиться к Новиковой О.Л.
3) Если возникла необходимость в списании основных средств по причине их поломки, Вам нужно действовать в соответствии с алгоритмом, приведённым на следующей странице.
–

Сломавшееся основное средство (ОС)


ОС относится к средствам вычисл. техники, оргтехники, бытовой техники, музыкальным инструментам


ОС относится к средствам вычисл. техники или оргтехники


ОС относится к бытовой технике или музыкальным инструментам



ОС не относится к средствам вычисл. техники, оргтехнике, бытовой технике, музыкальным инструментам


Подготовить пакет документов:
1) акт технического состояния в соответствии с образцом №1 или №2
2) фотография ОС;
3) служебная записка о выбытии фед. имущества с указанием перечня фед. имущества



Составить акт технического состояния в соответствии с образцом №3, передать его сотруднику Управления по инф. технологиям для написания им заключения в акте получения им технического заключения независимого эксперта


Передать в бухгалтерию НИУ ВШЭ - Санкт-Петербург пакет документов в составе:
1) акт технического состояния в соответстсии с образцом №3;
2) фотография ОС;
3) техническое заключение независимого эксперта;
4) служебная записка о выбытии фед. имущества с указанием перечня фед. имущества


Передать в бухгалтерию НИУ ВШЭ - Санкт-Петербург пакет документов:
1) акт технического состояния в соответствии с образцом №2;
2) фотография ОС;
3) техническое заключение независимого эксперта;
4) служебная записка со выбытии фед. имущества с указанием перечня фед. имущества





















