Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

ul. Wszystkich Swigtych 66
' 71-487 8ZCZECIN ZARZADZENIE NR 33/2020

tel./fax 914315891 (1)  Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie
z dnia 17 sierpnia 2020 roku

W sprawie: ustalenia procedur Kkontroli gospodarowania mieniem Centrum Opieki

nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2019 r.
poz.351 ze zm.), Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie
wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (Dz. U.
z 1996 r. nr 143 poz. 663) oraz ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
22020 r. poz. 1320).

zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Ustala si¢ procedury kontroli gospodarowania mieniem Centrum Opieki nad
Dzieckiem w Szczecinie, okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowigzuje si¢ osoby kierujace poszczegblnymi pionami oraz komoérkami

organizacyjnymi do zapoznania z zasadami podlegtych pracownikéw.

§2
Za prawidiowa realizacj¢ niniejszego zarzadzenia odpowiadaja wszyscy pracownicy

zatrudnieni w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzgdzenia nr 33/2020
Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

Procedury kontroli gospodarowania mieniem

Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Rozdzial 1
Definicje
1. Tlekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) Centrum - nalezy przez to rozumieé Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie,

2) Procedurach - nalezy przez to rozumieé Procedury kontroli gospodarowania
mieniem w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza
W Szczecinie stanowigce Zatgcznik do Zarzadzenia nr 33/2020 Dyrektora Centrum
Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie z dnia 17
sierpnia 2020 r.

3) kierowniku jednostki lub Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie,

4) placéwkach - nalezy przez to rozumie¢ placéwki opiekunczo - wychowawcze
wchodzace w  strukture Centrum oraz Specjalistyczng Placoéwke Wsparcia

Dziennego.

Rozdzial IT
Przychéd skladnika mienia

§1

1. Dokumentacje gospodarowania mieniem oraz ewidencje przychodéw i rozchodéw
mienia, prowadzi pracownik ds. ewidencji $rodkéw trwatych.
2. Przychéd sktadnikéw mienia moze nastapié poprzez:
1) Zakup (przychéd sktadnikéw mienia dokumentuje sie na podstawie faktury lub
rachunku, na sktadniki o wartosci powyzej 10 000,00 zt brutto wystawia sie druk
OT (zatacznik Nr 1 do Procedur), natomiast

2) wytworzenie we wlasnym zakresie,




3) nieodplatne przyjecie, darowizne (dokumentuje si¢ za pomoca protokotu zdawczo —
odbiorczego, ktérego wzdr stanowi zalacznik Nr 2 do Procedur). Nastgpnie do
protokotu zdawczo-odbiorczego specjalista ds. gospodarowania mieniem wystawia
protokét przyjecia stanowigcy zatgcznik Nr 10 do Procedur.

4) ujawnienie $rodka trwatego, k

5) nadwyzki inwentaryzacyjne.

Rozdzial II1
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§2

. Ustala si¢ nastepujace zasady zabezpieczenia mienia bedgcego w posiadaniu Centrum

przed kradziezg, zniszczeniem i marnotrawstwem:

1) pomieszczenie stuzbowe, wktérym nie przebywa pracownik, nawet chwilowo
powinno by¢ zamkniete na klucz,

2) po zakonficzeniu pracy budynek Centrum, a takze wszystkie jego pomieszczenia
powinny by¢ zamknigte na klucz, okna powinny by¢ pozamykane, $wiatto
i komputery wylaczone,

3) klucze do pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie,

4) przebywanie w budynku Centrum poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Centrum wymaga uzyskania zgody Dyrektora lub osoby przez
niego upowaznione;j.

. Odpowiedzialnymi za realizacj¢ zasad, o ktérych mowa w ust. 1 sg wszyscy

précownicy zatrudnieni w Centrum.

. Nadzér i kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych wust. 1 sprawujg osoby

kierujgce poszczegdlnymi pionami oraz komérkami organizacyjnymi w Centrum.

. Kazde pomieszczenie biurowe (oraz kuchnia i pomieszczenia magazynowe) posiada

Scienny spis inwentarza, ktory jest drukowany z systemu ewidencji Srodkéw trwatych.

Placowki posiadajace jedna grupg wychowawczg posiadajg og6lny spis inwentarza.

. Przemieszczenie sktadnika majatku moze nastgpi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby osobie

prowadzacej ewidencje Srodkow trwatych, ktéra dokona zmiany w spisie inwentarza

danego pomieszczenia ( zatacznik Nr 3 do Procedur).

. Mienie musi posiada¢, nadany przez pracownika prowadzacego ewidencje $rodkéw

trwatych, numer inwentarzowy.

. Za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadajg pracownicy w nim

pracujacy.




8. Osoby kierujace poszczegélnymi pionami oraz komérkami organizacyjnymi
w Centrum sprawujg bezposredni nadzor nad zabezpieczeniem i korzystaniem z mienia
przez podlegtych im pracownikow.

9. Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialno$é materialng za okreslone
mienie bedace w posiadaniu Centrum, sklada o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej (zatgcznik Nr 4 do Procedury). Oswiadczenie przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika.

10. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia w Centrum moga
nastgpi¢ po uprzednim poinformowaniu specjalisty ds. gospodarowania mieniem.

11. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu Centrum, specjalista ds. gospodarowania mieniem zobowigzany jest
ustali¢ okolicznosei tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w celu
ustalenia przyczyny i osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia. Nastepnie
przedstawia Dyrektorowi wnioski o przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci
materialnej w mys$l przepiséw Kodeksu pracy.

13. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenia mienia Centrum powstatego
w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych.

14. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze sie z obowigzkiem wyréwnania
powstalej szkody, przy czym ogranicza si¢ to do kwoty trzymiesiecznego
wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi zgodnie z Kodeksem pracy.

15. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkodg w petnej wysokosci, w przypadku kiedy:

1) dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny spos6b umyslnie wyrzadzit szkode
Centrum,

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi lub innych $rodkow.

16. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia pracownika materialnie
odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowiazkiem przelozonego jest
dopilnowanie, aby we wilasciwym czasie dokonane zostalo przekazanie mienia
zwigzanego z dotychczas zajmowanym stanowiskiem pracy protokotem zdawczo-
odbiorczym wraz ze spisem z natury (zatacznik Nr 5 do Procedury).

17. Normy zuzycia paliwa $rodkéw transportowych bedgcych w posiadaniu Centrum,
okresla odrebne zarzadzenie. Za ich rozliczenie odpowiedzialny jest Zastepca dyrektora

ds. ekonomiczno-administracyjnych.

18. Za zabezpieczenie izagospodarowanie mienia Centrum odpowiedzialni sg wszyscy

pracownicy Centrum.



19. W kazdej placowce Centrum zostanie wyznaczona przez Dyrektora osoba odpowiedzialna za

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiana stanu mienia.
20. Wyznaczona w danej placéwce Centrum osoba bedzie réwniez zobowiazana do:
1) uczestniczenia w znakowaniu mienia,

2) wspotpracy z osoba prowadzaca ewidencje srodkéw trwatych w Centrum, oraz specjalistg ds.
gospodarowania mieniem, zgtaszajac na biezaco informacje dotyczace zmian w stanie mienia na

odpowiednich drukach stanowigcych zataczniki do niniejszej Procedury.

21. Specjalista ds. gospodarowania mieniem, ktéry jest odpowiedzialny za poszczegdlne
placowki dokonuje przynajmniej raz w roku weryfikacji stanu mienia ze stanem ewidencyjnym
na podstawie otrzymanych wydrukéw od pracownika prowadzacego ewidencje Srodkéw
trwalych.

Rozdzial IV

Oznakowanie i inwentaryzacja mienia

§3
1. Oznakowanie skladnikéw mienia numerem inwentarzowym dokonuje sie w celu identyfikacji
wiasnosci tych sktadnikéw i poprawnego przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
2. Numer — kod kreskowy, umieszczony na etykiecie nadawany jest przez osobe prowadzaca
ewidencje Srodk6éw trwalych na caty okres eksploatacji w Centrum.
3. Za prawidlowe oznakowanie skladnikéw mienia odpowiadaja w placéwkach Centrum
specjalisci ds. gospodarowania mieniem oraz osoba prowadzaca ewidencje srodkow trwatych.
4. Sktadniki mienia s oznakowane kodami kreskowymi, ktére sg przygotowywane przez
pracownika prowadzacego ewidencj¢ $rodkéw trwatych na podstawie dokumentéw OT
(przyjecia srodka trwatego), PT (przekazania §rodka trwatego) lub dokumentéw zakupowych.
Etykiety z kodami kreskowymi naklejane sa w miejscu widocznym, dostepnym dla czytnika
kodéw kreskowych. Fakt uszkodzenia etykiety nalezy zglosi¢ osobie prowadzacej ewidencje
srodkow trwatych, w celu uzyskania duplikatu etykiety.
5. Etykiet nie wolno samowolnie usuwa¢ z oznakowanych przedmiotow.
Etykiety sktadnikéw mienia trudnodostgpnych np. stanowigcych element obiektu zbiorczego,
umiesci¢ nalezy na obudowie urzgdzenia gloéwnego.
6. Etykiety sktadnikow mienia uzytkowanych w trudnych warunkach (poddawanych wysokiej
temperaturze, zanurzonych w wodzie itp.) nalezy nakleja¢ w prowadzonym do tego specjalnym
wykazie skiadnikow mienia znajdujacym si¢ w danej placowce i okazywaé je podczas

inwentaryzacji wraz ze spisywanym przedmiotem.




7.0znakowanie przyjetych na stan sktadnikéw mienia nalezy dokonywaé bezzwlocznie po ich
przyjeciu do uzytkowania i wpisaniu do ksiegi inwentarzowe;.

8.Inwentaryzacje skladnikéw mienia Centrum przeprowadza sie zgodnie z Instrukcjg
inwentaryzacyjna.

Rozdzial V

Rozchéd skladnikéw mienia — przepisy ogélne

§4
1. Rozchdd skiadnikéw mienia moze odbywaé sie w wyniku:
1) zmiany miejsca uzytkowania,
2) odsprzedazy,
3) darowizny,
4) oddania w najem, dzierzawe, uzytkowanie lub uzyczenie,
5) udostepnienia mienia innej jednostce organizacyjnej lub pracownikowi,
6) kasacji,
7) powstania szkody,

8) niedoboru inwentaryzacyjnego.

Rozdzial VI
Postepowanie ze zbednymi lub zuzytymi

skladnikami majatku ruchomego

§5
1. Czynnosci likwidacyjne przeprowadza powolana przez Dyrektora Komisja likwidacyjna

skladajaca si¢ z przewodniczacego i dwdch cztonkéw.

2.Komisja likwidacyjna moze by¢ powotana na czas okreslony lub nieokreslony, moze mie¢

charakter staty lub by¢ powotywana do konkretnego postepowania.

3. Pracownik odpowiedzialny za powierzone mienie przekazuje informacje o zbednych lub
zuzytych skladnikach majatkowych specjaliscie ds. gospodarowania mieniem (zatacznik Nr 6 do
Procedur).

4. Komisja likwidacyjna dokonuje zakwalifikowania tych sktadnikéw do kategorii majatku
zuzytego lub zbednego oraz w razie potrzeby uzyskuje pisemne opinie lub ekspertyzy
wyspecjalizowanych placéwek wykonujacych ustugi w zakresie napraw okreslonego rodzaju
sprzetu.




5. Komisja likwidacyjna sporzadza protokot kasacji srodkow trwalych (zatgeznik Nr 7 do

Procedur).

6. Po dokonaniu sprawdzenia jakosci i ilosci poszezegolnych sktadnikéw majatkowych oraz po
zapoznaniu si¢ z opiniami lub ekspertyzami przewodniczacy Komisji likwidacyjnej sporzadza
wniosek do Dyrektora w sprawie dalszego zagospodarowania sktadnikéw majatkowych.
Ostateczng decyzje w sprawie likwidacji zuzytych sktadnikéw majgtkowych podejmuje
Dyrektor dokonujgc zatwierdzenia protokotu kasacji srodkow trwatych.

Rozdzial VII

Zmiana miejsca uzytkowania mienia

§6
1. Zmiana miejsca uzytkowania pomiedzy placowkami lub pomieszczeniami jest
dokonywana na pisemny wniosek (zalgcznik Nr 8 do Procedur) pracownika
odpowiedzialnego za dany skladnik mienia badz osob¢ wyznaczong w placéwee przez
Dyrektora do sporzadzania dokumentacji zwigzanej ze zmiang w stanie mienia. Wniosek
jest przekazywany specjaliscie ds. gospodarowania mieniem w Centrum.
2. Dowodem zmiany miejsca uzytkowania sktadnika mienia pomiedzy placéwkami lub
pomieszczeniami jest dokument protokot przeniesienia (zalgcznik Nr 3 do Procedur)
wystawiony przez specjaliste gospodarowania mieniem, ktory nastepnie jest przekazywany
osobie wyznaczonej do prowadzenia ewidencji srodkow trwalych.
3. Nie zglasza si¢ krotkotrwalej (do 30 dni) zmiany miejsca uzytkowania sprzetu
w przypadku, gdy dotychczasowy ulegl awarii i konieczne jest postawienie w jego miejsce
sprzetu zastepczego.
4. Za fizyczne przemieszczenie skladnika mienia pomig¢dzy placowkami odpowiadajg

specjalisci ds. gospodarowania mieniem.

Rozdzial VIII
Szkody i zasady post¢powania w przypadku ich powstania

§7
1. Pod pojeciem szkody w mieniu nalezy rozumie¢ uszczerbek, ktéry bezposrednio
dotyczy skladnika mienia Centrum, jaki powstal na skutek zdarzenia wywotujacego
zmian¢ w tym mieniu, w tym: kradziezy, zaginiecia oraz zniszczenia.
2. Szkoda moze by¢ spowodowana:

1) zawinionym dziataniem uzytkownika,



2) niezawinionym dziataniem uzytkownika,

3) dzialaniem o0so6b trzecich,

4) dzialaniem sity wyzszej.

3. W przypadku stwierdzenia szkody kazdy uzytkownik zobowigzany jest do:

1) niezwlocznego zawiadomienia specjalisty ds. gospodarowania mieniem Centrum
celem zabezpieczenia miejsca zdarzenia,

2) sporzadzenia notatki stuzbowej opisujacej szkode, okolicznosci w jakich pracownik
zauwazy! szkodg oraz zawierajacej informacje, ktére mogg by¢ przydatne w trakcie
postgpowania wyjasniajacego, ewentualnego postepowania prowadzonego przez
policj¢ oraz postgpowania odszkodowawczego w sprawie powstalej szkody,

3) specjalista ds. gospodarowania mieniem prowadzi rejestr zglaszanych incydentéw
(zatacznik nr 9 do Procedur).

4. W przypadku podejrzenia, ze szkoda powstala w wyniku przestepstwa (np. kradziez,
dewastacja itp.) pracownik, ktory stwierdzil szkode jest zobowigzany do niezwlocznego
powiadomienia specjalisty ds. gospodarowania mieniem oraz policji o zdarzeniu.

5. Po otrzymaniu zawiadomienia o powstaniu szkody specjalista ds. gospodarowania
mieniem wraz z komisja likwidacyjna ustala okolicznosci, wartogé odtworzeniowa
uwzgledniajacg dotychczasowe zuzycie mienia. Na tej podstawie komisja likwidacyjna
sporzadza protok¢t likwidacji mienia, w ktérym okresla si¢ uznania szkody za zawiniong
badZ niezawiniona.

6. Przewodniczacy komisji likwidacyjnej przekazuje protokét likwidacji do zatwierdzenia
Dyrektorowi.

1. Zatwierdzony przez Dyrektora protokot likwidacji przekazywany jest nastgpnie osobie
prowadzacej ewidencje $rodkoéw trwatych. Stanowi on réwniez podstawe do postepowania

odszkodowawczego.




Zalacznik Nr 1
do Procedur kontroli gospodarowania mieniem

Przyjecie Srodka trwalego
oT

Pieczeé Centrum

Nazwa

Opis

KST Nr srodka trwatego

Wartos¢ poczatkowa Stawka

Nr dowodu dostawy

Data zakupu Data przyjecia

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

Podpisy zespotu przyjmujgcego

Uwagi




Zalacznik Nr 2
do Procedur kontroli gospodarowania mieniem

....................................................

(pieczg¢ Centrum)

Protokol zdawczo - odbiorczy (przyjecia darowizna)
Spisany w dniu ................. W sprawie
PRI o« 5 posmonsn & £ 53 SRR 25 555 8853w o ' 2o mssmemserses € 4 SIS Lo AL £ 5 5 KA

..............................................................................................................

Odbierajacy:

Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza

Ul. Wszystkich Swietych 66

71-457 Szczecin

Przekazujacy przekazuje, a odbierajacy

PIZYJIUJE. ..eenenieeetet ettt e eeeens , ktérych wykaz stanowi zatgcznik do
ww. protokotu.

Odbierajacy oswiadcza, ze warto$é

PrZeKazZanyCh. ... ..c.ouiti i

..............................................................................................................

..............................................................

Przekazujacy Odbierajacy




Zalgcznik do protokolu zdawczo - odbiorczego

sporzadzony w Szczecinie dnia ................ na okolicznos¢ przyjecia darowizny dla
Lp. Nazwa Jedn. | Ilos¢ Cena Wartosé Data Uwagi
przedmiotu | miary nabycia
X Razem: X X

Sporzadzit:

..........................................




........................................

(piecze¢ Centrum)

Zalacznik Nr 3

do Procedur kontroli gospodarowania mieniem

PROTOKOY. PRZENIESIENIA

Sporzadzony dnia .................... roku na okoliczno$¢ przeniesienia wyposazenia z ewidencji
POIMIESZCZEN .. ... e eeeiee et e e e,

0. ettt ettt
Lp. | Nazwa |Jedn. [Ilo$é Nr Inwentarza/ Przeniesiono

miary kod kreskowy
Skad Dokad
X
RAZEM:

Protokét sporzadzono w dwéch egzemplarzach po jednym dla: 1. Ksiegowos$¢é w/m; 2. A/a

podpis strony przekazujacej:

(imig i nazwisko)

podpis strony przyjmujgcej:

..............................................

(imie i nazwisko)

ZATWIERDZIL.:




Zalacznik Nr 4
do Procedur kontroli gospodarowania mieniem

....................................................

...................................................

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Oswiadczam, ze znane mi sa obowigzki oraz jestem swiadomy(a) odpowiedzialnosci
na podstawie art. 114 Kodeksu pracy na zajmowanym stanowisku pracy w Centrum Opieki
nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie.

Réwnoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosé materialng za mienie
powierzone mi lub/powierzone w nadzér* w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem,
stosownie

do tresci przepisow art. 124 Kodeksy pracy. Szczegélowy wykaz mienia znajduje
sie W pomieszczeniu........................ /w  grupach wychowawczych placowek

opiekunczo-wychowawczych. *

Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

rozwigzania stosunku pracy albo wezwania pracodawcy.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnos$nie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywaé
pracg pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuj sie do niezwlocznego

powiadomienia o wszelkich przeszkodach w jej wykonywaniu.

podpis osoby przyjmujgcej data i podpis pracownika sktadajgcego
o$wiadczenie pracownika oswiadczenie

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 5
do Procedur kontroli gospodarowania mieniem

....................................................

(pieczgé Centrum)

Protokél Zdawczo - odbiorczy

1. Przekazujacy

............................................................

2. Odbierajacy

..............................................................

Informuje, ze przekazuje powierzone mi bezposrednio mienie/ lub powierzone w nadz6r*
zgodnie ze szczegbtowym wykazem mienia w pomieszczeniu............... /w placéwce

opiekunczo-wychowawczej*.

.........................................

s (odblerajqcy)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 6
do Procedur kontroli gospodarowania mieniem

....................................................

(piecze¢ Centrum)

ZGELOSZENIE DO KASACIJI
Sporzadzone dnia .......................... roku
Dotyczy wyposazenia
POMUESZCZEN. .. ieuiiti et eeee e e e
budynku  Przy Ul ..o w Szczecinie.

Odpowiedzialny materialnie:

.........................................................................

(imi¢ i nazwisko)
Wykaz przedmiotéw do kasacji

Nazwa przedmiotu | Jedn. |Iloéé Numer Przyczyna kasacji
Miary inwentarzowy/kod
Lp. kreskowy
UWAGI

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

(podpis zglaszajacego)




......................................................

(piecze¢ Centrum)

Komisja w skladzie:

1. przewodniczgca -
2. czlonek -
3. czlonek -

Dokonala w dniu

PROTOKOL KASACYJNY

.........................................

........................................................

.......................................................

Zatacznik Nr 7
do Procedur kontroli gospodarowania mieniem

roku ogledzin wyposazenia i sprzetu z pomieszczen

budynku przy ul. ......ccooviviiiiinnn. nizej wymienionego wyposazenia i stwierdzila, ze

z uwagi na zuzycie nadajg si¢ one jedynie do likwidacji.

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji $rodka trwalego jak nizej:

Lp. Nazwa |Jedn. Ilosé Cena |Wartosé Nr Uwagi / Sposéb
miary inwentarza/koed |likwidacji
kreskowy
X
RAZEM:

Protokot sporzadzono w dwéch egzemplarzach po jednym dla: 1. Ksiegowos¢ w/m; 2. Ala,

3. Osoba prowadzaca ewidencje srodkéw trwatych

Podpisy Komisji:

ZATWIERDZIL ..

..................

.........




Zatacznik Nr 8
do Procedur kontroli gospodarowania mieniem

....................................................

(pieczgé Centrum)

WNIOSEK O ZMIANE MIEJSCA UZYTKOWANIA

Whioskuje o zmiane miejsca uzytkowania sktadnikéw mienia zgodnie z ponizszg tabelg.

Lp. Nazwa |Jedn. |Ilo§é |[Nr Przeniesienie
miary Inwentarza/kod
kreskowy Skad Dokad
X
RAZEM:
ZATWIERDZIL.:

Podpis wnioskodawcy:

......................................................

(imie i nazwisko)




Zalacznik Nr 9
do Procedur kontroli gospodarowania mieniem

(pieczgé Centrum)

Rejestr incydentow — niezgodnos$ci w stanie mienia

Nr Osoba Data Opis incydentu Skutki Uwagi
incydentu Zglaszajaca i przyczyna o dalszym
(nr/rok)

incydentu postepowaniu
z incydentem




Zakacznik Nr 10

do Procedur kontroli gospodarowania mieniem

........................................

(piecze¢ Centrum)

PROTOKOL PRZYJECIA

........... ) AT
Sporzadzony dnia ......... roku na okoliczno$¢ przyjecia  $rodka
trwatego................. QO swomuanes s soassansnss 1355 ususw s o ps samemmens s o sassSRRESS b5 FERSTES S
Lp. Nazwa przedmiotu Jedn. | Ilos¢ | Wartosé Przeznaczenie
miary
|
RAZEM X

Protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach po jednym dla-: 1. ksiggowo$é w/m; 2. a/a;

3. osoba prowadzaca ewidencje srodkéw trwatych.

Podpis Strony Przekazujacej:
) (Imie i Nazwisko) ZATWIERDZIL:
Podpis Strony Przyjmujacej:

S — (Imig i Nazwisko) s




