
Органiзацii
Фонд

ПОСБНИК З УПРАВЛIННЯ АКТИВАМИ
<Як ми управляемо cBoiM майпом>

Благодiйноi Органiзацii 66Мiжнародний Благодiйний Фонд
"УкраiЪська .Д[5/ша"

1. зАгАльнl положЕння
1 .1 Щей Посiбник визначас порядок облiку, використання, обслуговування та вибуття активiв
(майна) Благодiйноi органiзацii <Мiжнародний благодiйний фонд <YKpa'rHcbKa душо (ла,ri

- Фонд).

1.2. Належне управлiння активами с невiд'смною частиною прозороi та пiдзвiтноi дiяльностi
Фонду. Воно забезпечуе цiльове використання майна, захист iHTepeciB донорiв i бенефiцiарiв,
а також готовнiсть до аудиry та перевiрок.

l .3. Посiбник с обов'язковим дJlя виконання BciMa сп iвробiтниками. залученими фахiвrцми та
волонтерами, яким переда€ться майно Фонду для використання у проеrсгнiй та операцiйнiй
дiяльцостi.

2. визнАчЕнIlя тА кАтЕгорfi АктивIв
2.1 Активи (майно) Фонлу - ue матерiальнi та нематерiальнi цiнностi. що перебувають у
власностi або корисryваннi Фонду i використовуються для виконаннrl його Micii. Активи
подiляються на TaKi категорii:

н,в.

Офiсна
TexHiKa

Меблi та
обл4днання

Транспортнi
засоби

Грланiтарнi
товари /

зilласи

Орендоване
майно

Ноутбуки,
принтери,
сканери!

просктори

Столи, стiльцi,
стелажi,
холодильник

Автомобiлi.
мiкроавтобуси

вiд 1 000
грн

вiд 1 000
грн

yci ТЗ

З-5 poKiB

5-10 poKiB

5-10 poKiB

Голова
органiзацii

Голова
органiзацii

Голова
оргапiзацii

Голова
органiзацii

Голова
органiзацii

Медикаменти,
харчi, одяг, засоби
гiгiени

Примiщення
офiсу, склади

yci партii

yci
договори

за датою
придатностi

TepMiH оренди

Категорiя Прllкладrt Порiг TepMiH
облiIry впкористдння ВiДПОВiДаЛЬНИЙ



2.2 Активи, придбанi за кошти донорц е власнiстю донора або Фонду вiдповiдно до },l!{oB
грантового договору. У буль-якому разi вони пiдrягають облiку та не можуть
ви користовуватllся в особистих цiлях.

3.рЕ€стр АктивIв (IнвЕнтАризАцIя)
3.1. Фонд веде единий Ресстр активiв - документ (таблиця в електронному виглядi), що
мiстить актуальну iнформацiю про все майно органiзацii. Реестр е основним iHcTppleHToM
iнвентаризацiйного облiку.

Обов'язковi поля реестру
. порядковий номер та iнвентарний номер alктиву;
. назва. опис та категорiя активу:
. дата надходження та п iдстава (договiр закупiвлi. акт дарування тощо);
. первiсна BapTicTb у гривнях;
. джерело фiнансування (лонор / власнi кошти);
. мiсцезнаходження та вiдповiдальна особа;
. поточний стан (добрий / задовiльний / потребуе ремонry / списаний);
. дата та пiдстава вибугтя (при списаннi).

3.2. Зразок реестру

Ноутбу
1 к Dell

Latitude

2
Принте
рнр
LaserJet

Стiл
., офiсни- й(2

шт.)

Автомо
4 бiль

ТоуоИ

,rexHiKa 
JI; 2.01.2024

TexHiKa iT; D.o|.2024

меблi УЛ l5.01.2024

транспорт ffii 01.03.2024

6 200 .Щобрий Петренко М.

850 000 ,Щобрий Голова орг.

45 000 flобрий

8 500 !обрий

IBaHeHKo о.

IBaHeHKo о.

З.3 Реестр зберiгаеться у спiльному хмарному сховищi Фон,ry та оновлюеться фiнансовою
вiдповiда:lьною особою щоразу при надходженнi, перемiщеннi або вибуттi активу. Повна
iнвентаризацiя проводиться не рiдше одного разу на piK.

JYg Назва 
Ка rегопiя lHB' Даr,а BapTicTb' Стан Вiлповiла.пьял -дктиву л} налх. грн СТаН ВiДПОВiДа,ПЬЯИй



4. ЦИКЛ УПРАВЛIННЯ АКТИВОМ
4.1. Кожен актив Фонду проходить TaKi етапи житт€вого цикJlу:

l . Надходження

2. Використання

3. Обсrryговування

4. Перемiщення

5. Вибутгя /
списанЕя

Реестрачiя в peecTpi, присвоення
iHB. номера, фiксацiя стану та Голова * фiнансова особа
BapTocTi. зберiган н я локументiв

Закрiплення за вiдповiдальною
особою, пiдпис акту прийому-
передачi, ооrр"r** npu"r.i Голова + фiнансова особа

використання

планове r,ехнiчне
обслуговування, ремонт за
потреби. фiксацiя у журналi Голова + фiнансова особа

обслуговування

Внутрiшне: акг перемiщення;
мiж об'екгами: узгодженЕя з
Головою; мiж ПРОеКТаIчrИ: Голова { фiнансова особа

узгодження з донором

Оцiнка стану, акт списання,

узгодження з донором (для
грантового майна), архiвування Голова + фiнансова особа

документiв

5.ОСОБЛИВОСТI УПРАВЛIННЯ ОКРЕМИМИ КАТЕГОРШМИ

5.1. Офiсна техпiка
.. Кожно}rу пристрою присвоюеться iнвентарний номер та наЕоситься маркув€шня

(па.пiпка або гравiювання).

Передача TexHilc.r спiвробiтrику або фахiвцю оформлю€ться актом прийому-передачi з
пiдписом отриI!ryвача.

Використання у особистих цiлях або передача TeTiM особам заборонеЕi без дозвоrry
Голови.

При поломцi - негайне повiдомлення вiдповiда.llьнiй особi; ремонт док}ъ{ентуеться у
журнмi обсJryговування.

При звiльненпi або завершеннi договору - техлiка повертаеться за актом поверненItя.

5.2. Мблi та облдднання

. Мблi та обладнанЕя облiковуютъся у pccTpi iз зtlзначенням примiщення
розташувalння.

. Пермiщеняя Mix кiмнатами або об'екгами фiксуеться зllписом у peecTpi.

. Стан перевiряеться пiд час щорiчноi iнвентаризацii; меблi у незадовiльному cTaHi
пiдrягають ремонry або списанню.

Етап дii l}i.lIIoBi.la. lbHllii



5.3. Трлнспортпi засобш

. Використання транспорlу здйснюеться викпюIшо у сJryжбових цiлях i фiксусться у
дорожньому листi (iз зазначенням маршруту, мети, пробiry та водiя).

. Вiдповiдаьнrй за транспорт - особц визначена Головою органiзацii.

. Технiчне обсrryговування проводиться згiдно з реглаrrентом виробника; виц)ати ца
ПММ та ТО доку{ентуються i включшоться до вiдповiдноi статгi бюдхету.

. Водiння у cTaHi а;rкогольного або iншого сп'янiння категори.шо забороняеться.

. Страхування (ОСЩПВ та КАСКО за можливостi) е обов'язковим.

5.4. Гуманiтарнi товарп та запаси
. Yci партii q,танiтарних ToMpiB ресструються у peccTpi асшвiв iз зазначенням кiлькостi.

BapTocTi. донора та цiльовоi групи.
. Зберiгання здiйснюегься у визначеному мiсцi з дотрlтr,rанням },It{oB (темпераryра,

вологiсть, TepMiH придатностi).
. Видача бенефiцiарам пiдтверджусться вiдомостп.rи (списками отримувачiв) iз

пiдписами або iншими докaвами передачi.
. Залишки ToBapiB пiдлягають щомiсячнiй звiрцi; пестача або псування фiксуеться:жтом

та повiдомляеться донору.

5.5. Орепдоване прпмiщеппя
. !оговiр оренди зберiгаеться у фiнансовому apxiBi Фонду; копiя-у хмарному сховищi.
. Оренднi платежi здiйснюються вчасно вiдповiдно до ytlroB договору та

пiдтвердrrqrються платiжними докWентilми.
. При завершеннi оренди - проводиться огляд примiщення, пiдписусться акт

повернення.
. Буль-якi полiпшення орендованого майна потребlтоть письмовоi згоди орендодitвця та

погодження з донором (якщо фiнансуються з гранry).

. б.вцповцАльнIсть тАрозподIл оБов,язкIв
. Голова органiзацii: затвердкус придбання активiв, списa!ння, передачу мiж проектами;

несе загальну вiдповiдальнiсть за збереження майна Фонду.
. Фiнансова вiдповiддльна особа: веде ресстр активiв, оформлюе первиннi док},тvrенти
, (акти прийому, передачi, списання), проводить iнвентаризачiю.
. Коордиrrатор(ка) проекryз контролюе використання акгивiв у межчrх проекry,

узгоджуе перемiщення майна.
. Фахiвцi / спiвробiтникиз несуть особисry вiдповiдальнiсть за збереження майна,

переданого iM в користувzlння; зобов'язанi повiдомляти про пошкодження або втраry.

7. ВТРАТА, ПОШКОДЖЕННЯ ТА КРАДIЖКА АКТИВIВ
71.У разi виявлення втрати, пошкодження або крадiжки активу вiдповiда,тьна особа
зобов'язана:

. негайно (протягом 24 годин) повiдомити координатора(ку) та Голову органiзачii;

. у разi кралiжки - зверн}тися до правоохоронних органiв та отримати
пiдтверджувальний документ;

. скласти пояснювzlльну зilлиску з описом обставинi

. за необхiдностi - повiдомити донора вiдповiдно до yI!{oB грантового договору.



7.2. Фiнансова вiдповiда.,rьнiсть за нtlвмисне пошкодження або втраry майна внаслiдок
недба,тостi може бути покладена на винну особу вiдповiдно до чинного законодавства
УкраiЪи.

8.ВИБУТТЯ ТА СПИСАЕНЯ АКТИВIВ
81. Актив пiдлягае списulнпю у разi фiзичного зносу, морального застарiвання, пошкодження,
що не пiдлягас Ремонту, або зазершення проекry. Порядок списання:

. Вiдповiдальна особа iнiцiюе списання, подавши обrрунтований запит Головi.

. Голова (або комiсiя у складi 2-3 осiб) проводить огляд та пiдписуе Акт списання.

. .Щля майна, придбаного за кошти донора, 
- 

обов'язкове письмове IIогодженIUI з
донором або дотримання }a,roв договору щодо вибугтя активiв.

, Списаний актив виJt)ласться з ресстрУ iз зазначенням дати та пiдстави списzlння.
. flокументи (акт списання, погодженIul донора) зберiгаються в apxiBi протягом не

менше 5 poKiB.

9. IнвЕнтАризАцIя
9,1 . Щорiчна планова iнвентаризацiя всього майна Фонлу проводиться у IV кварталi кожного
року. Позапланова iнвентаризацiя може проводитися на вимоry донора" ГолоЬи органiзацii
або у разi змiни вiдповiдальноi особи.

9.2. За результатами iнвентаризацii складаеться Дкт iнвентаризацii iз зазначенням вI4явлених
розбiжностей (надлишки, нестачi) та пропозицiй щодо ix усунення. Акт пiдписуеться
Головою та фiнансовою вiдповiдатlьною особою.

10. зАключнI положЕння
| 0.1. ЩеЙ Посiбник с обов'язковим для виконitння BciMa особами. що мають досryп до майна
Фонду. Yci спiвробiтникИ знайомляться з Посiбником при всryпi на посаду та шоразу пiсля
внесення змiн.

l0.). Посiбник переглядасться не рйше одного pi*y на два роки або позачергово - у разi
суттевих змiн складl майн4 вимог донорiв або чинЕого законодiвства.
10.3. Змiни та доповнення затверджуються Головою органiзацii .

11.зАтвЕрдкЕння

l 1.1. Посiбник набирае чинностi з моменry його пiдписання керiвником Органiзацii.


