ОБОРУДОВАНИЕ

В организации оборудование всех видов должно быть специально приписано отделениям и отделам, и у администратора по инвентаризации должна быть подпись, соответствующая каждому отдельному наименованию оборудования в организации.

Ни одно наименование оборудования не может принадлежать двум или большему числу отделений. Оборудование каждого наименования должно быть полностью в одном из них.

Под оборудованием мы понимаем любой предмет, стоящий больше $10.

Если какое-нибудь оборудование теряется, повреждается или на него не обращается внимание, то должно существовать отделение, отдел и человек, которого можно назвать по имени.

_________________

Составлено на основе бюллетеня ЛРХ от 3.11.65, “ОБОРУДОВНИЕ”.

�ОБОРУДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ

Лицо, обладающее оборудованием организации, отвечает за это оборудование. При этом потеря, повреждение из-за небрежности, или пренебрежение им, лицо, в ответственности которого было это оборудование - а не только тот, кто повредил или пренебрег им - должно компенсировать компании по стоимости ремонта или стоимости потерянного оборудования или его части.

Административная глава организации должен подготовить инвентарную картотеку для всего наличного оборудования или принадлежностей. Если оборудование не учтено таким образом, потеряно или повреждено, то администратор компании, у которого нет инвентарной картотеки со сведениями о передаче этого оборудования, становится финансового ответственным перед организацией за ремонт или замену этого оборудования.

Идея “собственности компании” одновременно глупа и опасна. То, что “является всеобщей собственностью”,  в действительности не принадлежит никому - и в конце концов разрушается. Сама компания, корпорация или штат не живут и не дышат - поэтому они не могут ни о чем заботиться. Без сомнения, благородные эксперименты в тоталитарных коммунных государствах - например, на Кубе или в России - приводят к голоду и кончаются ничем именно из-за этой “идеи-фикс”: “Только государство что-то имеет в собственности”. Поэтому никто ничего не имеет и ни о чем не заботиться. Их невероятные пятилетние планы никогда не материализуются, т.к. их тракторы не хотят работать. Их тракторы не работают потому, что они никому не принадлежат. Когда говорят о том, что они принадлежат государству - это верный путь забросить их. Компания в действительности не может ничем обладать, т.к. у нее нет представления о собственности.  И Вы видите, как “собственность компании” разрушается. 

Посмотрите на это вот так: Вы имеете те вещи, за которые отвечаете. Когда Вы вступаете в какое-то положение, Вы становитесь богаче из-за тех вещей, которые этому сопутствуют. Вы остаетесь богатым до тех пор, пока сохраняете их в хорошем состоянии.

Вы беднеете в той же степени, в которой они ухудшаются, перестают работать или подвергаются злоупотреблениям - потому, что Вы опрометчиво одолжили их беззаботному товарищу по работе. Справедливое негодование по поводу того, что “Вы сломали мою печатную машинку”, или “Вы поцарапали мой стол” - это не редкость; это в порядке вещей.

Оглянитесь, и Вы увидите, чем Вы обладаете в своем положении. Если чем-то пользуются двое, все-таки только одно лицо может этим обладать.

Существует три вида имущества в организациях:

ТИП А: Это постоянно установленное оборудование, здания, стены, радиаторы - вообще все, что фиксировано на месте. 

ТИП Б: Ценное оборудование, которое не расходуется. Это столы, печатные машинки, ксероксы, доски, стулья, мебель, ковры, декорации, автомобили, и т.д.

ТИП В: Это расходуемые вещи. Канцелярские принадлежности, бумага, мел, шаблоны, тряпки для протирания пыли, швабры, и т.д. Они выдаются исходя из понимания того, что ими будут пользоваться.

При инвентаризации и заполнении карточек со сведениями об ответственных оборудование ТИП А приписывается главе организации или тому отделу, который является исключительным пользователем этого типа оборудования. ТИП Б приписывается главе отдела или тому человеку, который в действительности его использует. ТИП В приписывают человеку, использующему материал. 

Инвентаризационные карточки хранятся по типам А и Б. Глава администрации должен иметь подписи для обоих типов оборудования, свидетельствующие о том, что оно было передано кому-то, кто затем за это и расписывается.

Ни на каких инвентарных карточках нельзя писать: “передаю отделу обучения” или ...директору обучения”. Оно (оборудование) передается Сергееву Петру, то есть самому лицу. Главное здание не передается “президенту”. Оно передается Иванову Ивану, человеку, который к тому же является президентом. Машина не передается “отделу материально-технических ценностей”. Она передается Сергееву Сергею, который также является директором материально-технических ценностей.

Если человек перемещается, то его имущество приписывается лицу, - именно которое теперь занимает то же положение. И до тех пор, пока лицо, имевшее эту собственность, не передаст его новому лицу, ему могут предъявить обвинение за это имущество. Независимо от перемещений постов, лицо, которое записано в инвентарной карточке, остается собственником и отвечает за любую потерю или злоупотребление до тех пор, пока эта собственность не будет в действительности назначена кому-то другому.

Если имущество существует, то кто-то им владеет и подписался в этом. И до тех пор, пока новое лицо не подпишется за это имущество, прежний обладатель отвечает за него - независимо от его местонахождения или нового поста.

До тех пор, пока это не подписано,  это находится в собственности административного главы, и, если что-то происходит с имуществом или оно теряется, то глава администрации отвечает за это. 

Инвентарные карточки должны быть жесткими и хороших размеров, причем их нужно хранить в коробке, в которую они хорошо подходят. На одну единицу оборудования существует только одна карточка. На карточке указывается, где находится оборудование, что это, когда куплено, а также есть достаточно места для указания того, кому оно принадлежит, и самих подписей, свидетельствующих о перемещениях.

Карточки подготавливаются на основе инвентаризации,  а затем они проверяются по записям бухгалтерии.

Чтобы избавиться от чего-то ТИПА А или Б, или от счета на это оборудование - в случае его утраты - необходимо это расследовать.  Это производится советом, состоящим из трех руководителей отделов, которые должны видеть, что от оборудования действительно избавились, или убедиться в том, что оно потеряно. совет расследований отвечает за любую фальсификацию записей.

В тех организациях, в которых нет директора администрации, глава организации сам действует на свое усмотрение и отвечает за то, чтобы у него были инвентарные карточки.

Л. Рона Хаббард

__________________

Составлено на основе бюллетеня ЛРХ от 15.02.64, “ОБОРУДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИЙ”.

�АДМИНИСТРАТОР ПО СНАБЖЕНИЮ

Во всех отделениях должно быть определенное количество форм внутренних заявок, которые следует заполнять всегда, когда требуются какие-то принадлежности.

Лицо, требующее товары ставит свою подпись в нижней части формы, и тоже самое делает глава его отдела. В форме внутренней заявки также должно быть указано точное основание, для чего нужны эти товары. 

В одной форме нужно запрашивать только один тип необходимого, например: “Шариковая ручка с черной пастой и шариковая ручка с красной пастой”. Это будет нормально, так как это относится только к ручкам. Но “шариковую ручку с черной пастой и стопку бумаги формата А4” следует заказывать по двум формам. Это показывает сколько наименований каждое отделение заказывает в неделю.

Не заказывайте слишком расточительно - можно заказывать в один момент только одну ручку; в противном случае администратор по снабжению вынужден будет урезать требования, что может привести к ненужным беспокойствам.

Все формы внутренних заявок должны быть в корзине администратора по Снабжению к 12:00 каждый день. Если Вы заказали что-нибудь в 12:00 вчера, то Вы или Ваш представитель должны прийти на место, назначенное администратором по снабжению, между 1:00 и 1:30 - там администратор по снабжению предъявит Вам соответствующие требования.

Вот принадлежности, которые должны быть на складе всегда: папки, бумага, шариковые ручки с черной, зеленой, красной пастой, маркеры для написания плакатов и всяких срочных вещей, большая часть конвертов, скрепки для бумаги, карандаши для рисования, картриджи для печатных машинок, скотч, бумага в пачках, чернила для печатей или для штампов, резиновые подушечки, этикетки с клеем с обратной стороны, а также копировальная бумага.

Однако, если Вы сомневаетесь, все равно покажитесь в условленном месте между 1:00 и 1:30. Администратор по снабжению скажет Вам, находится ли требуемое на складе, или это нужно заказать.

Если это нужно заказывать, то администратор по снабжению скажем Вам, когда это появится. Если это что-то срочное, то Вы можете получить это как только оно прибудет - в противном случае это выдается в назначенное время.

Л. Рон Хаббард

____________________

Составлено на основе бюллетеня ЛРХ от 8.09.65, “АДМИНИСТРАТОР ПО СНАБЖЕНИЮ”.
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