Як поставити на облік подарункові надходження
Створюємо комісію
Відповідно до пункту 1.24 Інструкції з бухгалтерського облі​ку необоротних активів бюджетних установ, затвердженої нака​зом Державного казначейства України від 17 липня 2000 р. № 64 : [далі — Інструкція № 64), необоротні активи, отримані безоплатно у вигляді безповоротної допомоги, дарунка, приймаються комісією, створеною наказом керівника навчального закладу, до складу якої обов'язково має входити працівник бухгалтерії та І представник установи вищого рівня.
Комісія (у складі не менше ніж 3 особи) має розглянути кожний документ (книгу, брошуру, художній альбом тощо], отриманий у подарунок, та встановити його ціну. Для цього можна ознайомитися з ринковою ціною на такі документи, переглянути букіністичні каталоги, прайс-листи окремих видавництв або ж подивитися вартість аналогічних документів, які є у шкільному і бібліотечному фонді.
 Визначаємо ціну документа
За рекомендаціями Державної науково-педагогічної бібліотеки імені В.О. Сухомлинського ціну документа доцільно визначати за його собівартістю. Так, ціна книжкового блоку визначається шляхом : оцінювання кожної сторінки книжкового блоку з урахуванням виду ; паперу (крейдяного, офсетного, типографського, газетного].
Ціна обкладинки також визначається за її собівартістю:
>  брошурна оправа — коштує 5% ціни книжкового блоку;
>  картонна оправа — 10% ціни книжкового блоку;
  > оправа з ледерину, коленкору, тканини — 20% ціни книжкового блоку.

Якщо видання має на оправі припресовку з фольги (золоте чи срібне тиснення), то ціна документа збільшується на 10% вар​тості обкладинки.
Якщо документ належить до формату А5 (половина форма​ту А4], то визначена ціна документа зменшується на 50%.
Якщо формат більший ніж А4, то визначена ціна збільшуєть​ся на 20%.
Одна сторінка ілюстрованої вкладки коштує 20% ціни книж​кового блоку.
Якщо ілюстрації у документі не виділені в окрему вкладку, то ціна документа збільшується на 20% вартості книжкового блоку.
Складаємо Акт про прийняття документів
Після оцінювання документів комісія складає Акт про при​йняття до бібліотеки документів у дар {далі — Акт) у двох при​мірниках. В Акті зазначаються назва, кількість і вартість отрима​них документів. Приклад заповнення Акта див. нижче.
Зверніть увагу, що відповідно до змін до Інструкції № 64, вне​сених наказом Державного казначейства України «Про затвер​дження Змін до Інструкції з бухгалтерського обліку необоротних
активів бюджетних установ» від 2 вересня 2010 р. № 312, облік не​
оборотних активів ведеться у повних гривнях без копійок (п. 1.20).
При отриманні документів, що були у користуванні (наприклад, книги з приватних бібліотек), в Акті має бути вказаний відсотки зносу
 «ЗАТВЕРДЖУЮ»
Директор
загальноосвітнього навчального
закладу № 46
Петренко Петренко В.І.
19 квітня 2011 р.
АКТ № 7 про прийняття до бібліотеки школи документів у дар
Цей акт складено 18 квітня 2011 року комісією у складі: голова комісії — Зеньковець Л.С., заст. директора
з адміністративно-господарських питань, члени комісії:
Селезньова І.М. — бухгалтер централізованої бухгалтерії Управління освіти Солом'янської райдержадміністрації м. Києва;
Алінкова М.І. — бібліотекар загальноосвітнього навчального закладу № 46
про прийняття до бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу № 46 документів, отри​маних від батьківського комітету 9-А класу в дар у кількості 3-х примірників на суму 400 грн. 00 коп. (чотириста грн. 00 коп.), записаних до книги сумарного обліку 18 квітня 2011 р. під № 1134,1135,1136 і внесених до інвентарної книги з №235 по №237.
Перелік документів додається.
Голова комісії
Зеньковець
Л.С. Зеньковець
Члени комісії:
Селезньова
І.М. Селезньова
Алінкова
М.І. Алінкова
Додаток
до Акта про прийняття
до бібліотеки школи документів у дар
від 18 квітня 2011 р. № 7
Перелік документів,
отриманих бібліотекою школи
від батьківського комітету 9-А класу в дар
	№ з/п
	Автор та назва видання
	Цін
	а
	К-сть примір​ників
	Сума
	
	Інвен​тарний номер
	Примітки

	
	
	грн
	коп
	
	грн
	коп
	
	

	1.
	Джером Д. Селінджер. «Над прірвою у житі»
	150
	00
	1
	150
	00
	235
	-

	2.
	Довідник школяра
	100
	00
	1
	100
	00
	236
	-

	3.
	Енциклопедія юного математика
	150
	00
	1
	150
	00
	237
	-


Дані Акта відображаються в бухгалтерському обліку.
Індивідуальний та сумарний облік подарункових видань здій​снюється на загальних засадах. Як правило, облік подарункових видань ведеться окремо від обліку книжкового фонду, придбаного навчальним закладом за рахунок бюджетних асигнувань.
Нормативні документи
· Наказ Державного казначейства України «Про затвердження Інструкції з бухгалтер​ського обліку необоротних активів бюджетних установ» від 17 липня 2000 р. № 64.
· Наказ Державного казначейства України «Про затвердження Змін до Інструкції з бух​галтерського обліку необоротних активів бюджетних установ» від 2 вересня 2010 р. №312.

