Зразок
ТОВ «А»
Наказ
06.12.2025 р			  м. Київ			№ 2025/12/07
Про надання новорічних подарунків

З метою привітання працівників та їхніх дітей з Новим роком НАКАЗУЮ:
1. Начальнику господарськоговідділу Михайленко Т. П. до 18.12.2025: 
1.1. Здійснити закупівлю новорічних подарунків для:
Дітей працівників – дитячих новорічних подарунків у кількості 10 шт. у ПП «Солодка мрія» за ціною 540 грн/шт. (з ПДВ). 
1.2. Надати підтвердні документи щодо придбання вище наведених активів до бухгалтерії протягом робочого дня з моменту придбання.
2. Завідувачу складом Марчук С. П. видати до 20.12.2025 р. начальнику відділу кадрів Колос І.С. зазначені подарунки підзвіт за накладною. 
3. Начальнику відділу кадрів Колос І.С. до 24.12.2025: 
3.1. Видати новорічні подарунки працівникам згідно зі списком, наведеним у додатку до цього наказу. 
3.2. Оформити видачу подарунків відповідно до чинного законодавства. 
4. Головному бухгалтеру Степанко А. В. відобразити в обліку на підставі первинних документів придбання та видачу подарунків, нарахувати і сплатити необхідні податки та збори відповідно до чинного законодавства. 
5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 
Директор      			  (Розовенко)   			 І. І. Розовенко

Відмітки про ознайомлення з наказом відповідальних осіб

