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З метою належного зберігання, обліку та використання матеріальних цінностей, що надходять в якості цільової благодійної допомоги і призначені виключно для розповсюдження серед клієнтів проекту та/або закуплені за кошти субгранту, отриманого в грошовій формі, для аналогічної мети - від комірника організації вимагається:
· Збереження ТМЦ в спеціально відведених для цього місцях, обладнаних засобами захисту від несанкціонованого втручання, належне збереження даних кодів доступу, ключів тощо.
· Підтримання приміщень зберігання в належному технічному та санітарно-гігієнічному стані.
· Приймання на склад, зберігання і відпуск зі складу товарно-матеріальних цінностей (ТМЦ) із оформленням відповідної первинної документації та внесенням інформації про їх рух в облікових документах як у кількісному, так і вартісному виразі.
· Зберігання товарно-матеріальних цінностей з дотриманням вимог (1) виробника щодо умов зберігання; (2) встановлених правил поводження із небезпечними матеріалами; (3) вимог протипожежного та санітарного контролю.
· Дотримання правил обліку ТМЦ, встановлених законодавством, виконання Положень, Інструкцій, Правил тощо щодо надходження та вибуття.
· Фіксація даних про надходження, наявність да вибуття за допомогою спеціалізованого програмного забезпечення з дотриманням відповідних Інструкції до нього, що надані Альянсом.
· Взаємодія із релевантними відділами організації з метою забезпечення точного кількісного та вартісного обліку наявних ТМЦ.
· Забезпечувати необхідною кількістю роздаткових матеріалів (презервативи, шприци, спиртові серветки, лубриканти, медикаменти, інформаційні матеріали тощо) відповідний персонал проекту, з дотриманням Інструкцій, наданих Альянсом.
· Контроль за термінами придатності кожної окремої групи ТМЦ з метою недопущення а) його збігання; б) використання ТМЦ, термін використання яких вже збіг.
· Участь у плануванні та підготовці звітності та за проектом.
· Комунікація із зовнішніми аудиторами, фахівцями Альянсу чи іншими представниками, уповноваженими ГФ на здійснення контролю щодо ТМЦ, отриманих в якості цільової благодійної допомоги.
В своїй роботі комірник керується Інструкціями, наданими Альянсом, де зокрема зазначено:
· Правилом пріоритетності при видачі роздаткових матеріалів є «правило першочергового терміну споживання» - першими використовують матеріали із найближчою датою закінчення терміну придатності (FEFO – First Expire, First Out).
· Передача роздаткових матеріалів соціальним працівникам має відбуватися без ящиків і коробок.
· Комірник має перекреслювати маркерами різних кольорів індивідуальні упаковки стрічок шприців, щоб таким чином зменшити ризик продажу товарів.
