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Zasdy og6lne

sl
Niniejsza instrukcja okre5la zasady gospodarowania pozostalym majqtkiem
trwalym uje;tym w pozabilansowej ewidencji iloSciowej rzeczorych skladnikow
majqifowych dtugotnralego u2ytku o niskiej jednostkowej warto5ci oraz zasady
odpowiedzialno6ci za powierzone mienie w Urzgdzie, jednostkach Ocftotniczych
Stra2y Po2amych oraz w siedzibacfr jednostek pomocniczych Gminy i Miasta
Czenrvionke rleszczyny.
Do przestnzegania postanowieri Instrukcji zobowiqzani sq wszyscy pracownicy
Urzgdu, ktorym instrukcja zostanie przekazana do stosowania. Pracownicy
potwierdzajq podpisem, z podaniem daty, fakt zapoznania sie z iej
postanowieniami.

3. Nieprzestzeganie ustalonych zasad gospodarowania pozostalym majqtkiem
trwalym mc2e zosta6 uznane za naruSzenie obowiqzk6w pracowniczych.
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llekrod w niniejszej instrukcjijest mowa o:
1) jednostce - oznaeato Urzqd Gminy iMiasta Czenrionka-Leszczyny,
2) kierowniku jednostki - ozrracza to Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny,
naczefniku - oznacza naczelnika kom6rki organizacyjnej- naczelnika Wydzialu,
naczelnika biura, kierownika referatu,
kom6rce organizacyjnej- oznaea Wydzial, Biuro lub Referat Urzqdu Gminy
i Miasta ()zenrionka-Leszczyny.
wyposazeniu --oznacza to pozostale Srodkitnrale dlugotnralego uZytku o niskiej
jednostkc wej warto6ci, obiqte pozabi lansowq enridencjq i I o5ci owq,
pracown i l(u wyznaezonym- oznac.za Naczelnika \Afr dzialu Organizacyjnego
i naczelnika Wydziatu Zarz$zania l(ryzysowego i Ochrony Ludno5ci.
osobie wyznaczonej - oznacza pracownika, kt6remu w zakresie czynno5ci,
uprawnien i odpowiedzialrpsci powierzono prowadzenie ewidencji ilo5ciowej
wyposa2enia i kt6ry ponosi odpowiedzialno6d za praridlowe prowadzenie tej
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8)

e)

ewidencji oraz za terminowe dokonywanie uzgodniefi, o kt6rych mowa
w niniejs::ych Zasadacfi, a tak2e za zgodno56 tych ewidencji,
siedzibie jednostki pomocniczej gminy- oznac,za to biura soltysow, rad
dzielnic/osiedla, ustalone odrqbnym Zarzqdzeniem Burmistrza w budynkach
przekazanych w u2yczenie lub w trwaly zarzqd Zakladowi Gospodarki
Mieszkarriowej w Czenrionce-Leszczynach,
osobie materialnie odpowiedzialnej- oznacza to naczelnika, Sekretarza Gminy
iMiasta.
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Pozabilansowq ewidencjg ilo6ciowq pozostafych Srodk6w trutralych dlugotrwalego
uzytku o niskiejjednostkorej warto6ci, aranych dalej wyposa2aniem prowadzi:
1) Wydzial Organizacyjny- w zakresie wyposa2enia biur Urzqdu oraz siedzib

jednost,:k pomocniczych Gminy,
2) Wydzial Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony LudnoSci- w zakresie

wyposaZen ia jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz Wy dzi af u ZKO.
Wz6r ewidr>ncji stanowi Zdqc,ztrik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Ewidencjq ilo6ciowq nale2y objqc skladniki majqtkowe zalic,zone do pozostalycfr
Srodk6w tnualych o warto6ci nie przekraeajqej wartoSci ustalorej w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych z wylqeeniem drobnego sprzgtu
o kreSl oneg o w, po I i tyce rachun kowo5ci " przyjetel odrq b nym Zarzqdzeniem.
Na rachunkach, na podstawie kt6rych dokonano zakupu wyposa2enia, nale2y
dokladnie opisa6 komu przekazano Srodek do uzytku oraz zamie6cic klauzulq
o tre6ci: ,,wpisano do ewidencji ilo6ciowej, kom6rka organizacyjna.............
poz.............. data.....,....... podpis......-.......o. lmig inazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej.
Ewidencja ilo5ciowa jest prowadzona komputerowo bez powiqzania z systemem
Srod kow tn valych stosowany m przez \Afrdzi al F inansowo-Budzetowy.
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Wyposa2enie objgte ewidencjq ilo6ciowq, stanowiqce wyposa2enie biurowe
Urzgdu, t)chotniczych Stra2y Po2amycl'r, oru. siedzib jednostek pomocniczych
gminy winne by6 przypisane do ka2dego pomieszczenia z osobna i ujqte
w spisie inwentarzowym wyposa2enia wg wzoru stanowiqcego Zalqcznik Nr 2
do niniejs;zej Instrukcji.
Spis in'rentarzowy wyposaZenia podpisany przez osobg materialnie
odpowieclzialnqumieszcza siq w widocznym miejscu w ka2dym pomieszczeniu.
W przyp:rdku zmiany miejsca uzytkowania wyposa2enia, obowiqzek zgrloszenia
osobom \Myznaeonym tego faktu ci€y na osobie materialnie odpowiedzialnej.
Zmiany te ka2dorazowo powinny by6 odnotourane w ewidencji, o ktorej mowa
w S 3 ust. 2 oraz spisie inrryentarzorym wyposa2enia.
Zmiana rniejsca uzytkowania nastgpuje wg zasad okre6lonycfr w Zalqczniku
Nr 6 do rriniejszej Instrukcji.
Osoby wyznaezone pnez kierownika jednostki zobowiqzane se do aktualizacji
spisu invrentarza wyposa2enia w danym pomieszczeniu w przypadku zmian
personahrycfr na stanowiskach pracy (zmiany osoby materialnie
odpowieclzialnej).
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Oznakowanie
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W celu prowadzenia prawidlowej ewidencji - poprawnego rozliczania r6imic
inwentaryzracyjnych, uda6ciwego zabezpiec-zen-a i eksploatacji majqtku,
poszczeg6lne skladniki wyposa2enia zacfrcrrrnrjq numery inwentarzowe nadane
przed wyks i qgowani em z ewidencj i i lo5ci owo-warto5ciowej.
Wyposazerrie wprowadzane do ewidencii ilo5ciowej po dacie wyksiggowania
z ewidenqi ilo6ciowo-warto5ciowej nal€zy oznakowae przez nadanie numeru
grupy, kolelnego numeru przyjetego przedmiotu oraz symbolu:
1 ) OG- pn:edmiotom, ktorych ewidencjg prowadzi \Affdzial Organizacyjny
2) OSP- ;rrzedmiotom, dla ktorych ewidencjq prowadzi Wydzial Zarzqdzania

Kryzyscwego i Ochrony Ludno6ci.
3. Numer invrentarzowy nadaje sie r6wnie2 wyposa2eniu wprowadzonemu do

ewidencji rla podstawie protokolu ujawnienia skladnika pozostalego majqtku
trwalego ur drodze innej ni2 inwentaryzaga- zasady sporzqdzania protokolu
okre6la Zalqcznrk Nr 5 do niniejszej Instrukcji.

4. Oznakowarria wyposa2enia przed ich wydaniem do u2ytkowania dokonujq osoby
wyznaczone.

5. Zasady klasyfikacji wyposa2enia do poszczeg6lnycfr grup okreSla Zalqcznik Nr 3
do niniejszr{ Instrukcji.

6. Wszystkie skladniki wyposa2enia otr4ymujq numer inwentarzowy (w chwili
wprowadzernia do ewidencji i przed ich wydaniem osobie materialnie
odpowiedzialnej), kt6ry obowiqzuje przez caly okres uzytkowania. Ten sam numer
nie mo2e byd uzyty porrt6mie, po wycofaniu wyposa2enia z ewidencji.

7. Wyposa2enie Mflldziatu ZKO (sprzgt zakupiony na dzialania zwiqzane
z zarzqdzsrniem kry4ysowym i ochronq ludnoSci) prowadzone iest w formie kart
przedmiotdw, ktorym nadaje sig numeracjg dla poszczeg6lnycft grup przedmiot6w.

Odpowiedzialno66 za wyposa2enia

s6
Odpowied;:ialno56 za nalege zabezpieczenie budynk6w, w kt6rych znajduje siq
wyposa2errie ponosi pracorrnik wfznaczony przez kierownika jednostki, na
kt6rym r6vmie2 ciq?y obowiq3ek nadzoru nad wfa5civqym zabezpieczeniem go
przed kradzie2q i zniszc.zeniem.
Odpowied::ialno56 materialnq za wyposa2enie ponoszq:
1) w gabirretacfr i sekretariatach Burmistrza, Zastqpc6w Burmistrza, Sekretarza

Gminy Miasta- Sekretarz Gminy i Miasta,
2) w pomieszczeniach biurouych zajgtych grzez naczelnik6w i pracownik6w -

poszcz, :96l nych kom6rek organizacyjnych- naczel nicy,
3) w innych pomieszczeniach Urzqdu (sala konferencyjna, korytarze,

pom ies zeen i a gospodarcze) - pracown i k wyznaczony,
4) w jednostkach pomocniczych gminy oraz jednostkach Ochotniczych Strazy

PoZamych - pracownik wyznaczony.
Osoba materialnie odpowiedzialna jest zobowigana do zlo2enia pisemnego
o5wiadczenia o przyjgciu obowiq3k6w w zakresie odpowiedzialno6ci za
powierzone wyposa2enie, wedlug wzoru stanowiqcego Zalqcznik Nr 4 do
niniejszej Instrukcii.

3.



1.
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Kierownik jednostki zobowiqTany iest zorganizowac lakq formg nadzoru' kt6ra

skutecznier $uZy naleZyte! 
-ochronie- 

skladnikow majqtkowych przed

znaszczeni em lub kradzie24
w przypadku stwierdzenia nieodpowiedniclr warunk6w zabzpieczenta
*Vpd"aibnia naczelnik oraz gl6wny uzytkowni! uVsteOuie z wnioskiem do

kiLrowniker jednostki o spowoJowanle wykonania koniecznych prac, w celu

usunigcia zagrohenia.
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1. W przyptrdku stwierdzenia utraty lub zniszczenia wyposaZenia, pracownik

Wznaczony przez kierownika jed-nostki z&ovdqzany jest ustali6 okoliczno5ci

tego faku, 
'-p-rzeprowadzi6 

postgpowanie wyja5niajqce, Tl".t ustalenia
piyoyny lub'osoby winnej uiraty 

-lub 
zniszczenia wyposazenia i przedstawi6

ki"iortilir*i jednostki 
- 

wnioski w przedmiocie wyegzekwowanta
odpowiedzialno$ci materialnej w mySl przepisow kodeksu pracy-
OOpo*i".lzialno56 za zniszezenie iub'utratq wyposaZenia, powstalego wskutek

ni"i,arton,ania lub nienalezytego wykonania obowiqzkwr ponosi osoba winna

utraty lub zniszczenia.

Lilaridacia i przeniesienia wyposa2enia

se
1. Podstawg <lo wycofania wyposaZenia z ewidencji stanowiq:

1) protok6i lit<nriOacli wypbsaZenia- sporzqdzony- przez {omisjq Likwidacyjnq' 
powolan ?. przez kierownika iednostki odrgbnym zarzqdzeniem, .

2t protokol nieodplatnego przekazania wyposa2enia- zasady sporzqdzania
protokolu okreSla Zalqcznik Nr 8.

2. t-i'tarviOacji 'ryposa2enia zniszczonego lub nieprzydatnego, itp. dokonuje sig na
wniosek Naczelnika lub $6wnych uzytkownik6w.

3. Zmianq miajsca u2ytkowania dokonuje siq na wniosek Naczelnika lub gl6wnych
u2ytkownik6w na zasadach okreSlonydtw Zalqczniku Nr 6 do niniejszej Instrukcji'

4. ookonyarvarrie przeniesieri wyposa2enia miqdzy pomieszczeniami z pominigciem
*ymaganel prbceOury formalhej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zrliqzane
z-utratq lu'b'zniszczeniem w wynifu przesuniql, obciqlaiq pracownik6w, kt6rzy
przeniesieri takich dokonali.

S. Nadz6r narl nale2ytym iterminowym wystawianiem obowiqzujqcych.dokumentow,
dotyczqcycfr zmiah w stanie posiadania, sprawuje Sekretarz Gminy i Miasta.

lnwentarYzacja

s10
InwentaryzacjT wyposazenia ujqtego w ewidencii ilo5ciowej pzeprowadza siq na
zasadach zawariych w tnstrufgi inwentaryzacyjnej Urzqdu Gminy i Miasta
Czerwi onka-L eszczYnY.

2.o



Czynno5ci PrzedinwentaryzacYjne

s11
1. Przed przystqpieniem do inwentaryzacji osoby materialne odpowiedzia)ne,

przeprowa ilz,-aiAcorocznie do 3O wrze6nia ogledzlny u4fposa2gnia w u2ywaniu pod

vrzgteOem o,,.r"'ko*ania, umozliwiajqcego identyfikacjq oraz icfr przydatno56.
2. W 

-przypad<u 
ujawnienia wyposaZenia w drodze innej niz inwentaryza$a

"poi=qd)a:;iq 
piotokol wg wioru stanowiqcego Zalqcznik Nr 5 do niniejszej

Instrukcji.

B
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Zalqcznik nr 1
do Instrukcii gospodarki pozostalym
majqtkiem trwalYm uiqtYm w
pozabilansowei ewidencii ilo6ciowej
i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone
mienie w Urzgdzie, iednostkach
Ochotniczych Stra2y Poiamych oraz
w siedzibach iednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka{eszczyny.

Ewidencja pozabilansowa wyposa2enia

aurlisttz
Gminf lMiasta

Czewvigfkf-Leszczyny
/ t l
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przclqzania

tlr
dorodu

Data
likwida
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Nr
dowodu



Zalqcznik Nr 2
do Instrukcii gospodarki pozostafym
malqtkbm trwafYm uiqtYm w
poiabilansowei ewidencii ilo$ciowei
i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone
mienie w Urzqdzie, jednostkach
Ochotniczych Straiy Poiarnych oraz
w siedzibach jednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czenrionka{eszczyny.

(Nazwa Pd nostki - Pieczq€)

Spis inwenlarza

(wyposaienie)

(br.rrtynek Urzqdu, OSP, siedziba jednostki
pomocniczej, adres)

w pomieszczeniu Nr
Kom6fta organizacyina

Lp. Narya przedmiotu llo56 Nr inwentarzory

dnia -..

t
Burftlristrz

c,.R#[[Y-',JtLr'v
wi#^iszewski

(miejscowoSC) (podpis)



Zatqcznik Nr 3
do Instrukcii gospodarki pozostalym
majqtkiem trwalYm ujqtYm w
pozioitansowej ewidencii iloSciowci
i zasad odpowiedzialno6ci za powierzone
mienie w Urzqdzie, iednostkach
Ochotniczych Straiy Poiarnych oraz
w siedzibach jednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czenrionka{eszczyny.

Klasyfikacja wyposa2enia do poszczeg6lnych grup

L.p. Grupa l,lazwa

t l8dzial Organizacyiny

1 0 1 Biurka, biurka @ komputer, dosilawki ,przystawki, naroZniki, lqczniki
do biurek, blaty

102 Stoly, stoliki, barierki, lady oszklone, tawy (Bier garten)

103 Szafy, szafti, kontenery, rcgaly, nadstawkido szaf, komody, p6lki
wiszqce

104 \f\fieszaki, garderoby, lusilra,

105 Krzesta wqktr-, tapicerorvane, fotele obrotoYve, tawki, taborety

111 Maszyny do pisania, maszyny liczqce, aparaty, urz$zenia biurorve,
telefaksy, wentylatory, dyktafony, kalkulatory, birdovrnice, switch
planeil/ multi, niszczarki, telewizory, magnetowidy, radiomag netofo ny,
syslemy alarmowe dyski twade przenoine, dyktafony, odkurzacze,
butle gazowe, sied komputerrua, frankonrnice, testery do pieniqdzy,
zasilacze ups, konwertery, naw(1acie samochodove, ekspres

113 Kasa, kasetki-wtym eurcseif, tofi do Fzesltlzu gotfvvki

1 1 6 Sprzqt p.po2

118 Stojak r<nverowy, hydrofor, wiertarki, tablice ogftoszei, lod6wka, blat
kuchenny

Yffydza'alZat4dzanlaKryzysovrego

403 szaty

416 sprzqt p.poz

417 odzieZ

418 Przdmioty r62ne

B
L:ffll

ristra
Miasta

i-i-*$Zczlt!!

niszewski



Zalqcznik Nr 4
do Instrukcii gospodarki pozostalym
maiqtkiem trwafYm ujQtYm w
pozabilansowei ewidencii ilo5ciowej
i zasad odpowiedzialno5ci za powierzone
mienie w Urzgdzie, iednostkach
Ochotniczych Stra2y Poiamych oraz
w siedzibach iednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czenrionka{eszczyny.

Czeruvion k a-Leszeyny, d nia

imig i nawvisko

n a ztv a Wy dzi afu fi ed n o stki

oSwtloczENlE

Oswiadczam, :1e jako osoba materialnie odporriedzialna, przyjmuje odpowiedzialno66

za powierzone wyposaZenie w .-.
(unqclzie Gminy i Miasta w Wldziate / Referacie, jedno#ce OSP, iednostce pomocniczei gminy)

na zasadach okreSlonych w Zarzqdzel-tiu Nr... Burmistrza Gminy i Miasta

z dnia w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki

pozostalym mrrjqtkiem tnralym ujqtym w pozabilansowej ewidencji ilo5ciowej i zasad

odpowiedzialnoSci za powierzone mienie w lJrzqdzie, jednostkach Ochotniczych

Strazy Po2anrych oraz w siedzibach jednostek pomocniczych Gminy i Miasta

Czenryionk a-Lt>szczyny. z ktorego tre5ciq sie zapoznalem/-am/.

podpis



Zatqcznik Nr 5
do Instrukcii gospodarti pozostalym
maffiiem trwalYm uigtYm w
poiabilansowei ewidencii ilo6ciowei
i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone
mienie w Urzqdzie, iednostkach
Ochotniczych Stra2y Poiarnych oraz
w siedzibach iednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka{eszczyny'

Protok6t
ujawnierria skladnika majqtku trwafrego w drodze innej ni2 inwentaryzacia

W dniu 2O.--.---- r' komisja (Komisia Likwidacyjna) powolana

Zarzqdzeniem Eurmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny nr......-----.-
z  dn ia. . . . . . . .
w skladzie:
1 . . . . . . . . . .
2.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
3 .  . .
stwierdza, co n€rstepuje:
1. Miejsce ujawttienia skladnika
majqtku

2. Okoliczno5ci ujawnienia skladnika
majqtku

3. CharakterystAa ujawnionego skladnika
majqtku

4. Sposob zagospodarowania skladnika
majqtku . . . . . . . .

Podpisy czlonktw Komisji:
1 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ,
2. . . . . . . . . .
3

/
B/lrmistrz

Grnlrlv'i Miasta
Czerwi6n[<a' l- r.: szczYnY

/ t l

widladUenrszewski



Zalqcznik Nr 6
do Instrukcii gospodarki pozostatym
maiqtkiem tnaralYm ujqtYm w
pozabilansowei ewidencii iloSciowej
i zasad odpowiedzialno5ci za powierzone
mienie w Urzqdzie, iednostkach
Ochotniczych Straiy Poiamych oraz
w siedzibach iednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka{eszczyny'

Zil I IANA M I EJ SCA UZYTKOWAN IA UvYPOSAZEN IA,, TI N''
Cel sporzqdzerria:
1.Dow6d "MN" dokumentuje przesuniecia miedzy miejscami u2ytkorania oraz migdzy
osobami, Korynr powierzono pieczq nad wyposazeniem.
llo56 egzempla rzy dokumentu :
3 egzempla(ze - oryginat dla kom6rki prowadzqcej ewidencjg wyposa2enia, pierwsza kopia
dla 6soby przekzzqqcnl, druga kopia dla osoby przejmujqcej wyposa2enie.
Opracowanie i obieg:
1.bow6d MN lweCfug wzoru stanoriqcego czes6 niniejszego z&entk,a i maiqoego
zastosowanie clo r"yposaZenia wystawia kom6rka organizacyjna prowadzqca ewidenciq
wyposa2enia okre6laiqc w nim.

1) wystaw,:q OonvoOu (dowod nale2y zaopa@ew pieczqtkq kom6rkiorganizacyjnej),
2) numer <lowodu,
3) datq dorodu,
4) naarq rqyPosa2enia
5) numer inwentarzorry,
8) uzasadtrienie,
9) datg znriany miejsca u2ytkowania wyposaZenia

tOinaaia tom6rtiorganizacyjnej (biura Urzqdu, siedzibyiednostek pomocniczych,
OSP), w kt6rej wyposa2enie byb u2lrtkovvane,

11) osobg, lt6ra poprzednio miala pieczg nad wyposa2eniem
12) na2utg kom6rki organizacyjnej, w kt6rej wyposa2enie bqdzie u2ytkourane,
13) osobg, l:torej powierza sig pieczg nad wyposa2eniem.

2.Dow6d MN pcdpisuje jako 
"Przekazujqcf: osoba materialnie odpowiedzialna.

3.Dow6d MN podpisuje jako 
"Przejmujqcf: osoba materialnie odpowiedzialna, kt6rej

powi erza s iq pi e rzq nad przel<azyrvanym wypo sa2e n i e m.
4.Numer dowortu MN nadaie kornorka organizacyjna zgodnie z prwradzonym rejestrem,
w nastqpujqcy spos6b: koleiny nurer w danym roku-rok bie2qcy-symbol kom6rki
organizacyjnej.

(pieczqc jednostti)

Dnia........... r. przenbsiono

(nazwa i uza,acrnen )

E N I E S I O N O
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Zalqcznik Nr 7
do Instrukcii gospodarki pozostatym
maiqtkiem trwatYm ujetym w
pozabilansowei ewidencii ilo5ciowei
i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone
mienie w Urzqdzie, iednostkach
Ochotniczych Stra2y Poiamych oraz
w siedzibach iednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka{eszczyny.

LIKWIDAG|A V\tYPOSlZerun, LN"

Gel sporzqdzenia:
Dow6d " LN" dol.u mentuje likwidacie wyposa2enia.

llo56 egzempla nzy dokumentu :
2 egzemplatze .oryginal dla konprki prou/adzecej erviderrcjg wyposa2enia, kopia dla osoby
przekazujqcej nryposa2enie do likwidacji.
Opracowanie iobieg:
1.bow6d LN (wedfug w;zont stanowiqcego czqilc niniejszego zatqcznika wystawia kom6rka
organizacyina prowadzqca ewidenciq wyposa2enia okreslaiqc w nim:

1) wyitawcg dowodu (dorod nale2y zaopatrzyew pieczqtkg kom6rki organizacyjnej),
2) numer tlowodu,
3) datg ro::Poczgcia likwidacji,
4) naznq pozostalego Srodka tnralego,
5) numer inwentarzoury,
6) orzeczernie komisji Likwidacyjnej

Z.Oow6O LN podpisuje Komisja Likwidacyina, osoba materialnie odpowiedzialna
w kom6rce/jednostce, w kt6rej wyposa2enie bylo u2ytkorvane ofaz kierownik jednostki.

Konrisji

Komisia Likwiditcyjna
(podPis)

LIKWIDACJA Kom6rka
orroanizacyina

ocennego NR
Nr(y) inwentazowy(e)

Narua

llo56 sztuk

Flata

Data rozpoczqcia likwidacji

Decyzig komisii zdntierdzam

"iJJtii' 
iffilJi";il["""

iednostki)

Bu
Gmi

Czerwir

Wi



Zatqcznik Nr 8
do Instrukcji gospodarki pozostatym
majqtkiem tnralym uietym w
pozabilansowei ewidencii ilo5ciowei
i zasad odpowiedzialno5ci za powierzone
mienie w Urzqdzie, iednostkach
Ochotniczych Straiy Poiamych oraz
w siedzibach iednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czenrionka{eszczyny.

PROTOK6L
NIEODPTATNEGO PRZEKAZANIA YIIYPOSAZEN N

Gel sporzqdzertia:
Protokol stwierc lza n ieodplatne przekazanie wyposazenia.
1 ) jednostkom c,rganizacyjnym Gminy,
2) innym podmi,rtom, z kt6rymi Gmina wspotpraorje, realizujqc zadania publiczne.
llo56 egzemplarrzy dokumentu :
2 egzemplarze (oryginat dla kom6rki promdzqcej arfrlencjq, kopia dla iednostki, kt6ra
wystqpita z wnioskiem do kierownika o nieodplatne przekazanie wyposa2enia).
Opracowanie iobieg:
l.Protokol nieodplatnego pzekazania sprz4dz:a komisja stala- Komisja Likwidacyjna)
powolana odrqrbnym Zan$zeniem kierownika jednostki na podstawie wystawionych
wcze6niej dowcdow "LN", okre6lajqc:

1) stronq prrekazujqcq, strone przejmujqcq,
2) datg przekazania,
3) naarq sktadnika majqtku,
4) numer inrilenlszawy,
5) iloS6,
6) miejsce ciotychczasowego u2lrtkowania,

2.Protokol potlpisuje kierownik jednostki, naczelnik VV}dzialu odportiedzialnego 7a
prowadzenie po2a[ilsnsorrej ewidencjiwyposa2eniaaraz strona przejmujqca.
3. Protokol stanowi @stavrq do wycofania przekazanego wyposa2enia z ewidencji
pozabilansowej.

D
Grni

Czerwi

migtrz
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