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РЕГЛАМЕНТ

приемки товарно-материальных ценностей

1. Общие положения


1.1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Инструкцией о порядке приемки продукции производственно-технического назначения и товаров народного потребления по количеству от 15 июня 1965 г. N П-6, Инструкцией о порядке приемки продукции производственно-технического назначения и товаров народного потребления по качеству от 25 апреля 1966 г. N П-7 в целях упорядочивания отношений, возникающих при приемке товарно-материальных ценностей (далее ТМЦ).


1.2. Настоящий порядок регулирует взаимодействие должностных лиц, ответственных за формирование заказа, их обязанности при осуществлении поставок товаров, служит для обеспечения защиты интересов образовательного учреждения как муниципального заказчика.

2. Организация взаимодействия должностных лиц, ответственных за формирование муниципального заказа, до начала поставки ТМЦ

2.1. В целях осуществления приемки ТМЦ создается комиссия по приему ТМЦ, состав которой утверждается приказом.

2.2. В течение 3-х дней с момента подведения итогов проведения торгов (запроса котировок) и определения победителя торгов (запроса котировок) лицо, ответственное за заключение муниципального контракта, до передачи проекта муниципального контракта победителю (единственному участнику) обязано представить проект муниципального контракта с уже включённым в него предложением победителя (предложением, согласованным с единственным участником) на основании протокола оценки и сопоставления заявок (протокола аукциона) должностным лицам, входящим в комиссию по приемке ТМЦ, для подтверждения соответствия количественно-качественных характеристик, указанного в муниципальном контракте товара, характеристикам, указанным в документации о проведении торгов (извещении о проведении запроса котировок).

2.3. После заключения муниципального контракта (договора) должностное лицо, отвечающее за его заключение, обязано под роспись ознакомить должностных лиц, входящих в комиссию по приемке ТМЦ, с условиями заключенного контракта (договора), в части количества, комплектности, объема и качества поставляемых товаров.

Ознакомление производится не позднее чем за 3 (три) рабочих дня до даты фактической поставки товара.

3. Осуществление приема ТМЦ

Приемка товара производится приемной комиссией по фактическому наличию.


3.1. Комиссия по приемке товаров далее (Комиссия), обязана осуществлять приемку товаров в строгом соответствии с условиями муниципального контракта (договора) и Инструкцией о порядке приемки продукции производственно-технического назначения и товаров народного потребления по качеству, утвержденной Постановлением Госарбитража при Совете Министров СССР от 25 апреля 1966 г. N П-7 и Инструкцией о порядке приемки продукции производственно-технического назначения и товаров народного потребления по качеству, утвержденной Постановлением Госарбитража при Совете Министров СССР от 25 апреля 1965 г. N П-6.


3.3. Поставка и прием ТМЦ должны осуществляться в строгом соответствии с графиком поставок, указанным в условиях муниципального контракта (договора).


3.4. Прием ТМЦ осуществляется на основании товарно-транспортной накладной и иных сопроводительных документов поставщика в строгом соответствии с условиями муниципального контракта (договора).


3.5. Прием ТМЦ Комиссией производится путем тщательной проверки количества, качества и комплектности ТМЦ в полном соответствии с сопроводительными документами и условиями муниципальных контрактов (договоров). ТМЦ принимаются только при полном отсутствии недостатков. 


3.6. Сопроводительные документы на ТМЦ должны содержать сертификаты и/или иные документы, подтверждающие качество поставляемых ТМЦ, либо их копии, заверенные в соответствии с требованиями Постановления Правительства № 55 от19 января 1998 г. № 55 «Об утверждении правил продажи отдельных видов товаров».


3.7. При приеме ТМЦ Комиссия составляет акт о приемке товаров, форма которого утверждена постановлением Госкомстата России от 25.12.1998 № 132.


После завершения приемки все члены комиссии подписывают акт и составляют свое заключение о приемке.

Если в приемке участвует представитель грузоотправителя (поставщика, производителя), он также подписывает акт и получает один экземпляр акта с приложениями.

Каждый экземпляр акта подписывается руководителем образовательного учреждения.

После подписания акта членами комиссии, представителем грузоотправителя (поставщика, производителя), руководителем, решение по принятому товару принимает руководитель образовательного учреждения.

3.8. Акт о приемке товаров не составляется, если при приемке выявлены расхождения по количеству и качеству товарно-материальных ценностей, если при приемке товара обнаружены количественные и качественные расхождения по сравнению с данными сопроводительных документов поставщика. В этом случае составляются акт об установленном расхождении по количеству и качеству при приемке товарно-материальных ценностей (форма N ТОРГ-2) и акт об установленном расхождении по количеству и качеству при приемке импортных товаров (форма N ТОРГ-3). Также в данном случае допускается составление актов другой формы.

3.9. В случае обнаружения отклонений по количеству, качеству, массе учреждение приостанавливает приемку, обеспечивает сохранность товара, принимает меры к предотвращению его смешения с другим однородным товаром и вызывает представителя поставщика (грузоотправителя) для составления двустороннего акта.

Для составления акта об установленном расхождении по количеству и качеству при приемке ТМЦ учреждение направляет в адрес организации-поставщика Уведомление о вызове представителя поставщика с надлежащим образом оформленными документами.

Акт об установленном расхождении по количеству и качеству при приемке ТМЦ составляется в четырёх экземплярах: один хранится в бухгалтерии Управления образования, второй — у руководителя образовательного учреждения, третий — в бухгалтерии организации-поставщика, четвёртый — в организации, предоставившей транспортное средство.


3.10. Учет поступивших в учреждение ТМЦ ведется материально ответственным должностным лицом в журнале учета движения товара на складе.

Завхоз, получив поступивший товар на ответственное хранение, также подписывает акт.

Акт утверждает директор образовательного учреждения.

4. Место хранения актов о приёмке товаров

4.1. Акт о приёмке товаров составляется в двух экземплярах.

Один экземпляр акта о приемке товаров хранится в централизованной бухгалтерии Управления образования.

Второй экземпляр акта хранится в бухгалтерии грузоотправителя (поставщика, производителя).

4.2. Бухгалтерия Управления образования ведёт учёт актов приёмки товаров в Журнале учёта актов. В Журнале отражается дата составления акта, порядковый (регистрационный) номер акта, дата приёмки товара, комплектность, качество принимаемого товара.

Акты о приёмке товара хранятся в бухгалтерии Управления образования товаров в течение пяти лет.

5. Заключительные положения


5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) положений настоящего Регламента должностные лица, ответственные за формирование муниципальных заказов, несут дисциплинарную, административную и уголовную ответственность.


5.2. Руководитель образовательного учреждения обязан утвердить типовые формы актов и издать приказы, указанные в настоящем Регламенте, не позднее 10 дней с момента ознакомления с настоящим Регламентом.
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