BURMISTRZ
GMINY | MIASTA
Czerwionka-Leszczyry

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 343/10
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 26 pazdziernika 2010 r.

INSTRUKCJA

GOSPODARKI POZOSTALYM MAJATKIEM TRWALYM UJETYM
W POZABILANSOWEJ EWIDENCJI ILOSCIOWEJ | ZASAD
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE W URZEDZIE,
JEDNOSTKACH OCHOTNICZYCH STRAZY POZARNYCH ORAZ W SIEDZIBACH
JEDNOSTEK POMOCNICZYCH GMINY | MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY

(] Zasady ogéine

§1

1. Niniejsza instrukcja okres$la zasady gospodarowania pozostalym majatkiem
trwalym ujetym w pozabilansowej ewidencji iloSciowej rzeczowych sktadnikow
majatkowych diugotrwatego uzytku o niskiej jednostkowej wartosci oraz zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie, jednostkach Ochotniczych
Strazy Pozarnych oraz w siedzibach jednostek pomocniczych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

2. Do przestrzegania postanowien Instrukcji zobowigzani sg wszyscy pracownicy
Urzedu, ktorym instrukcja zostanie przekazana do stosowania. Pracownicy
potwierdzajg podpisem, z podaniem daty, fakt zapoznania si¢ z jej
postanowieniami.

3. Nieprzestrzeganie ustalonych zasad gospodarowania pozostalym majatkiem
trwatym mcze zosta¢ uznane za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

® §2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny,

3) naczelniku - oznacza naczelnika komérki organizacyjnej- naczelnika Wydziatu,
naczelnika biura, kierownika referatu,

4) komérce organizacyjnej- oznacza Wydziat, Biuro lub Referat Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

5) wyposazeniu —oznacza to pozostate srodki trwale diugotrwaltego uzytku o niskiej
jednostkowej wartosci, objete pozabilansowg ewidencijg iloSciowa,

6) pracowniku wyznaczonym- oznacza Naczeinika Wydziatlu Organizacyjnego
i naczelnika Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci.

7) osobie wyznaczonej — oznacza pracownika, ktéremu w zakresie czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci powierzono prowadzenie ewidencji iloSciowej
wyposazenia i ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe prowadzenie tej



ewidencji oraz za terminowe dokonywanie uzgodnienn, o ktorych mowa
w niniejszych Zasadach, a takze za zgodnos$¢ tych ewidenciji,

8) siedzibie jednostki pomocniczej gminy- oznacza to biura soltyséw, rad
dzielnic/osiedla, ustalone odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza w budynkach
przekazanych w uzyczenie lub w trwaly zarzad Zakladowi Gospodarki
Mieszkariowej w Czerwionce-Leszczynach,

9) osobie materialnie odpowiedzialnej- oznacza to naczelnika, Sekretarza Gminy
i Miasta.

§3
1. Pozabilansowg ewidencje ilosciowg pozostatych srodkéw trwatych diugotrwatego
uzytku o niskiej jednostkowej wartosci, zwanych dalej wyposazaniem prowadzi:
1) Wydziat Organizacyjny- w zakresie wyposazenia biur Urzedu oraz siedzib
jednostzsk pomocniczych Gminy,
2) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$Sci- w zakresie
wyposazenia jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz Wydziatu ZKO.
2. Wzér ewidencji stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
3. Ewidencjg ilosciowa nalezy objac skiadniki majatkowe zaliczone do pozostatych
$rodkéw trvatych o wartosci nie przekraczajgcej wartosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od os6b prawnych z wyitgczeniem drobnego sprzetu
okreslonego w ,polityce rachunkowosci” przyjetej odrebnym Zarzgdzeniem.
4. Na rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu wyposazenia, nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule
o freSci: ,wpisano do ewidencji iloSciowej, komoérka organizacyjna.............
poz.............. data............. podpis.............. ”. Imie inazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej.
5. Ewidencja iloSciowa jest prowadzona komputerowo bez powigzania z systemem
Srodkéw trwatych stosowanym przez Wydziat Finansowo-Budzetowy.

§4
1.  Wyposazenie objete ewidencjg ilosciowq, stanowigce wyposazenie biurowe
Urzedu, Qchotniczych Strazy Pozarnych, oraz siedzib jednostek pomocniczych
gminy winne by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete
w spisie inwentarzowym wyposazenia wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 2
do niniejszej Instrukcii. _
2. Spis inwentarzowy wyposazenia podpisany przez osobe materialnie
odpowiedzialng umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu. |
3. W przypadku zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia, obowigzek zgtoszenia |
osobom wyznaczonym tego faktu cigzy na osobie materialnie odpowiedzialnej.
Zmiany te kazdorazowo powinny by¢é odnotowane w ewidencji, o ktérej mowa
w § 3 ust. 2 oraz spisie inwentarzowym wyposazenia.
4.  Zmiana miejsca uzytkowania nastepuje wg zasad okreslonych w Zataczniku |
Nr 6 do niniejszej Instrukcii. |
5. Osoby wyznaczone przez kierownika jednostki zobowigzane sg do aktualizacji 1
spisu inwentarza wyposazenia w danym pomieszczeniu w przypadku zmian
personainych na stanowiskach pracy (zmiany osoby materialnie
odpowiedziainej).




Oznakowanie

§5
1. W celu prowadzenia prawidlowej ewidencji - poprawnego rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych, wiasciwego zabezpieczenia i eksploatacji majatku,

poszczegobine skiadniki wyposazenia zachowujg numery inwentarzowe nadane
przed wyksiegowaniem z ewidenciji iloSciowo-wartosciowe).

2. Wyposazenie wprowadzane do ewidencji iloSciowej po dacie wyksiggowania
z ewidencji iloSciowo-wartosciowej nalezy oznakowac przez nadanie numeru
grupy, kolejnego numeru przyjetego przedmiotu oraz symbolu:

1) OG- przedmiotom, ktérych ewidencje prowadzi Wydziat Organizacyjny
2) OSP- przedmiotom, dia ktérych ewidencie prowadzi Wydziat Zarzadzania
Kryzyscowego i Ochrony Ludnosci.

3. Numer inwentarzowy nadaje sie réwniez wyposazeniu wprowadzonemu do
ewidencji na podstawie protokotu ujawnienia skladnika pozostalego majatku
trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja- zasady sporzgdzania protokolu
okresla Zalgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukciji.

4. Oznakowania wyposazenia przed ich wydaniem do uzytkowania dokonujg osoby
wyznaczone.

5. Zasady klasyfikacji wyposazenia do poszczegoinych grup okresla Zatgcznik Nr 3
do niniejszej Instrukcji.

6. Wszystkie skiadniki wyposazenia otrzymujg numer inwentarzowy (w chwili
wprowadzenia do ewidencji i przed ich wydaniem osobie materiainie
odpowiedzialnej), ktéry obowigzuje przez caly okres uzytkowania. Ten sam numer
nie moze by¢ uzyty powtdmie, po wycofaniu wyposazenia z ewidenciji.

7. Wyposazenie Wydzialu ZKO (sprzet zakupiony na dziatania zwigzane
z zarzadzeniem kryzysowym i ochrong ludnosci) prowadzone jest w formie kart
przedmiotéw, ktorym nadaje sie numeracje dla poszczegéinych grup przedmiotow.

Odpowiedzialnos¢ za wyposazenia

§6

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie budynkéw, w ktérych znajduje sie
wyposazeriie ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na
ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem go
przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$é materialng za wyposazenie ponosza:

1) w gabinetach i sekretariatach Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza
Gminy Miasta- Sekretarz Gminy i Miasta,

2) w pomieszczeniach biurowych zajetych przez naczelnikéw i pracownikow —
poszczegolnych komoérek organizacyjnych- naczelnicy,

3) w innych pomieszczeniach Urzedu (sala konferencyjna, korytarze,
pomieszczenia gospodarcze) — pracownik wyznaczony,

4) w jednostkach pomocniczych gminy oraz jednostkach Ochotniczych Strazy
Pozarmych — pracownik wyznaczony.

3. Osoba materialnie odpowiedzialna jest zobowigzana do ziozenia pisemnego
oswiadczenia o przyjeciu obowigzkéw w zakresie odpowiedzialnosci za
powierzone wyposazenie, wedlug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 4 do
niniejszej Instrukciji.



§7

1. Kierownik jednostki zobowigzany jest zorganizowac takg forme nadzoru, ktéra
skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich  warunkow zabezpieczenia
wyposazenia naczelnik oraz gtowny uzytkownik wystepuje z wnioskiem do
kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac, w celu
usuniecia zagrozenia.

§8

1. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia wyposazenia, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci
tego fakwu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajgce, celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia wyposazenia i przedstawic
kierownikowi  jednostki  wnioski W przedmiocie  wyegzekwowania
odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

2.  Odpowiecizialno$¢ za zniszczenie lub utratg wyposazenia, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw ponosi osoba winna
utraty lub zniszczenia.

Likwidacja i przeniesienia wyposazenia

§9
1. Podstawe do wycofania wyposazenia z ewidencji stanowia:
1) protokét likwidacji wyposazenia- sporzadzony przez Komisje Likwidacyjng
powotang przez kierownika jednostki odrebnym Zarzadzeniem,
2) protok6t nieodptatnego przekazania wyposazenia- zasady sporzadzania
protokotu okresla Zatgcznik Nr 8.
2. Likwidacji wyposazenia zniszczonego lub nieprzydatnego, itp. dokonuje si¢ na
wniosek Naczelnika lub gtéwnych uzytkownikow.
3. Zmiane migjsca uzytkowania dokonuje si¢ na wniosek Naczelnika lub gtéwnych
uzytkownikdéw na zasadach okreslonych w Zatgczniku Nr 6 do niniejszej Instrukciji.
4. Dokonywanie przeniesiern wyposazenia migdzy pomieszczeniami z pominieciem
wymaganej procedury formalinej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obcigzajg pracownikow, ktorzy
przeniesien takich dokonali.
5. Nadzor nad nalezytym i terminowym wystawianiem obowigzujacych dokumentow,
dotyczagcych zmian w stanie posiadania, sprawuje Sekretarz Gminy i Miasta.

Inwentaryzacja

§10

Inwentaryzacjz wyposazenia ujgtego w ewidencji ilosciowej przeprowadza si¢ na
zasadach zawartych w Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.




Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§ 11

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji osoby materialne odpowiedziaine,
przeprowad:-ajg corocznie do 30 wrzesnia ogledziny wyposazenia w uzywaniu pod
wzgledem o:znakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz ich przydatnosc.

2. W przypad<u ujawnienia wyposazenia w drodze innej niz inwentaryzacja
sporzadza sie protokdt wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 5 do niniejszej

Instrukcii.

]




Zatacznik nr 1

do Instrukcji gospodarki pozostatym
majatkiem trwalym ujetym w
pozabilansowej ewidencji ilosciowej

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie, jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz

w siedzibach jednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Ewidencja pozabilansowa wyposazenia

Lp. | Data przyjecia Nr Nr Nazwa Miejsce Zmiana miejsca Likwidacja
do uzytkowania | dowodu inwentarzowy | wyposaienia uytkowania uzytkowania
Data Nr Data Nr

| przekazania dowodu likwida | dowodu
‘ cji

Burphistrz
Miasta
-Leszczyny

iszewski




Zakacznik Nr 2

do Instrukcji gospodarki pozostalym
majatkiem trwalym ujetym w
pozabilansowej ewidencji iloSciowej

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie, jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz

w siedzibach jednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

(Nazwa jednostki — pieczec)
Spis inwentarza

(wyposazenie)

(budynek Urzedu, OSP, siedziba jednostki
pomochniczej, adres)

........................................................ w pomieszczeniu Nr.............
Komoérka organizacyjna

Lp. | Nazwa przedmiotu llosé Nr inwentarzowy

(miejscowo$c) (podpis)

Wiestaw Janikszewski




Zatacznik Nr 3

do Instrukcji gospodarki pozostatym
majatkiem trwalym ujetym w
pozabilansowej ewidencji ilosciowej

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie, jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz

w siedzibach jednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Klasyfikacja wyposazenia do poszczegéinych grup

L.p. | Grupa Nazwa
Wydziat Organizacyjny
. 101 Biurl_(a, biurka pod komputer, dostawki ,przystawki, narozniki, tgczniki

do biurek, blaty

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

103 S_zafy, szafki, kontenery, regaly, nadstawki do szaf, komody, potki
wiszgce

104 Wieszaki, garderoby, lustra,

105 Krzesta zwykle, tapicerowane, fotele obrotowe, tawki, taborety

111 Maszyny do pisania, maszyny liczace, aparaty, urzadzenia biurowe,

telefaksy, wentylatory, dyktafony, kalkulatory, bindownice, switch
planet/ multi, niszczarki, telewizory, magnetowidy, radiomagnetofony,
systemy alarmowe dyski twarde przeno$ne, dyktafony, odkurzacze,
butle gazowe, sieé komputerowa, frankownice, testery do pienigdzy,
zasilacze ups, konwertery, nawigacje samochodowe, ekspres

. 113 Kasa, kasetki-w tym eurosejf, torby do przewozu gotowki
116 Sprzet p.poz
118 Stojak rowerowy, hydrofor, wiertarki, tablice ogtoszen, lodoéwka, blat
kuchenny

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

403 szafy

416 sprzet p. poz
417 odziez

418 Przedmioty rézne

Bufmistrz
Gmjhy | iasts
Czerwiontp-i.aszezyny

wiéstaw’ Janiszewski




Zatacznik Nr 4

do Instrukcji gospodarki pozostatym
majatkiem trwalym ujetym w
pozabilansowej ewidencji ilosciowej

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie, jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz

w siedzibach jednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka-l.eszczyny.

Czerwionka-Leszczyny, dnia ...............

nazwa Wydziatu/jjednostki

| OSWIADCZENIE

Oséwiadczam, e jako osoba materialnie odpowiedzialna, przyjmuje odpowiedzialinos¢

Za POWIETZONE WYPOSAZENIE W ...ttt
(Urzedzie Gminy i Miasta w Wydziale / Referacie, jednostce OSP, jednosice pomocniczej gminy)

na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr.............. Burmistrza Gminy i Miasta
‘ z dnia ..........ccccceeeeee.e.... W sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki
pozostatym majatkiem trwatym ujetym w pozabilansowej ewidenciji iloSciowej i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie, jednostkach Ochotniczych
Strazy Pozarnych oraz w siedzibach jednostek pomocniczych Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny. z ktorego trescig sie zapoznatem/-am/.

i Miasta
Czerwig &;Leszczyny

niszewski
I}




Zatacznik Nr 5

do Instrukcji gospodarki pozostatym
majatkiem trwalym ujetym w
pozabilansowej ewidenciji iloSciowej

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie, jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz

w siedzibach jednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Protokét

ujawnienia skiadnika majatku trwalego w drodze innej niz inwentaryzacja
Wdniu ... 20........ r. komisja (Komisja Likwidacyjna) powotana
Zarzadzeniem Eurmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszezyny Nr ...............cocoeevesreneees
b4+ 1217 TS
w sktadzie:
. OO UUEP PR PUPPP R
D e e eeeeettaee e e—eeeeeeaeeeeasasreeeeeeeciiisenmeeeeaeeaeeeaisirineetiessaaes
B o e eaaaereeteeeeseeseeasoeeeesessisssesseeeeesesesssesssmseerssisissirannnes

siwierdza, co nzistepuje:
1. Miejsce ujawnienia skiadnika
111 T2 L PO OO OSSPSR PSR

00 F= 1= 1 (O OSSO SPPP PRSP PPTS PSPPSR RRPR

3. Charakterystyka ujawnionego skiadnika
majatku

4. Sposob zagospodarowania skifadnika
majatku

Btrmistrz
Gmyny | Miasta
Czerwjonka-Leszezyny

Wi h@mszewski




Zatacznik Nr 6

do Instrukcji gospodarki pozostatym
majatkiem trwalym ujetym w
pozabilansowej ewidencji ilosciowej

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie, jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz

w siedzibach jednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA WYPOSAZENIA ,,MN”
Cel sporzadzeria:
1.Dowod ,MN” dokumentuje przesunigcia migdzy miejscami uzytkowania oraz migdzy
osobami, ktérym powierzono piecze nad wyposazeniem.
llo$é egzemplarzy dokumentu:
3 egzemplarze - oryginat dla komérki prowadzacej ewidencje wyposazenia, pierwsza kopia
dla osoby przekazujacej, druga kopia dla osoby przejmujgcej wyposazenie.
Opracowanie i obieg:

‘ 1.Dowdéd MN (‘wediug wzoru stanowigcego cze$C niniejszego zalgcznika i majgcego
zastosowanie clo wyposazenia wystawia komorka organizacyjna prowadzaca ewidencje
wyposazenia okreslajgc w nim:

1) wystaw:e dowodu (dowdd nalezy zaopatrzy¢ w pieczatke komorki organizacyjnej),
2) numer cdowodu,
3) date dowodu,
4) nazwe wyposazenia
5) numer inwentarzowy,
8) uzasadnienie,
9) date zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia
10) nazwa komérki organizacyjnej (biura Urzedu, siedziby jednostek pomocniczych,
OSP), w ktorej wyposazenie bylo uzytkowane,
11) osobe, ktora poprzednio miata piecze nad wyposazeniem
12) nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej wyposazenie bedzie uzytkowane,
13) osobe, ktorej powierza sig piecze nad wyposazeniem.
2.Dowod MN podpisuje jako ,Przekazujacy”: osoba materialnie odpowiedziaina.
3.Dowdd MN podpisuje jako ,Przejmujacy”: osoba materialnie odpowiedzialna, ktorej
powierza sie piecze nad przekazywanym wyposazeniem.

. 4 Numer dowodu MN nadaje komérka organizacyjna zgodnie z prowadzonym rejestrem,
w nastgpujacy sposob: kolejny numer w danym roku-rok biezacy-symbol komorki
organizacyjnej.

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

(pieczet jednosthi) Wyposaienia MN NR. ...
Dnia........ r. przeniesiono Nr inwentarzowy
................................. (nazwaluzasadmeme)

PRZENIESIONO

Skad
Dokad
Zlecit Przekazal Przyjat
Data Podpis Data Podpis Data Podpis
Burmj§stz
Gmin liasta
Czerwio _aszezyny

iszewski

]




Zatacznik Nr 7

do Instrukcji gospodarki pozostatym
majatkiem trwalym ujetym w
pozabilansowej ewidencji ilosciowej

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie, jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz

w siedzibach jednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

LIKWIDACJA WYPOSAZENIA ,, LN”

Cel sporzadzenia:
Dowad ,LN” dokumentuje likwidacje wyposazenia.

‘ llo$é egzemplarzy dokumentu:
2 egzemplarze - oryginat dla komoérki prowadzacej ewidencjg wyposazenia, kopia dla osoby
przekazujacej wyposazenie do likwidacji.
Opracowanie i obieg:
1.Dowdd LN (wedlug wzoru stanowigcego czes¢ niniejszego zatacznika wystawia komorka
organizacyjna prowadzaca ewidencj¢ wyposazenia okreslajac w nim:
1) wystawce dowodu (dowdd nalezy zaopatrzy¢ w pieczatke komorki organizacyjnej),
2) numer dowodu,
3) date ro:zpoczecia likwidacji,
4) nazwe pozostatego Srodka trwaitego,
5) numer inwentarzowy,
6) orzeczenie komisji Likwidacyjnej
2.Dowéd LN podpisuje Komisja Likwidacyjna, osoba materialnie odpowiedzialna
w komoérce/jednostce, w ktorej wyposazenie byto uzytkowane oraz kierownik jednostki.

LIKWIDACUJA Komo6rka
organizacyjna
‘ Przedmiotu niskocennego NR cooccrrreccieneeneen
LN Nr(y) inwentarzowy(e)

Nazwa wyposazenia

llo§é sztuk.................
Orzeczenie Komiisji Likwidacyjnej
Komisja Likwidacyjna Data rozpoczecia likwidacji
(podpis) Data. . ..ooooemneeeieieieee | e
Decyzje komisji zatwierdzam
(data) (kierownik
jednostki)




Zatacznik Nr 8

do Instrukcji gospodarki pozostatym
majatkiem trwatym ujetym w
pozabilansowej ewidencji iloSciowej

i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie w Urzedzie, jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozamych oraz

w siedzibach jednostek pomocniczych
Gminy i Miasta Czerwionka-l.eszczyny.

PROTOKOL ]
NIEODPLATNEGO PRZEKAZANIA WYPOSAZENIA

Cel sporzadzenia:
Protokét stwierciza nieodptatne przekazanie wyposazenia.
1) jednostkom crganizacyjnym Gminy,
2) innym podmiotom, z ktérymi Gmina wspolpracuje, realizujgc zadania publiczne.
. llo$¢ egzemplarzy dokumentu :

2 egzemplarze (oryginat dla komorki prowadzacej ewidencje, kopia dla jednostki, ktora
wystapita z wnioskiem do kierownika o nieodptatne przekazanie wyposazenia).
Opracowanie i obieg:
1.Protokét niecdptatnego przekazania sporzadza komisja stata- Komisja Likwidacyjna)
powolana odrebnym Zarzadzeniem kierownika jednostki na podstawie wystawionych
wczesniej dowcdow ,LN”, okreslajac:

1) strone pr:zekazujgca, strone przejmujgcs,

2) date przekazania,

3) nazwe sktadnika majatku,

4) numer inwentarzowy,

5) ilos¢,

6) miejsce ciotychczasowego uzytkowania,
2.Protokét podpisuje kierownik jednostki, naczelnik Wydzialu odpowiedzialnego za
prowadzenie pozabilansowej ewidencji wyposazenia oraz strona przejmujgca.
3. Protokét stanowi podstawe do wycofania przekazanego wyposazenia z ewidencji
pozabilansowej.




