ZARZADZENIE NR 22/11
Rektora-Komendanta Szkoly Gléwnej Stuzby Pozarniczej

z dnia 42{ sierpnia 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami
majatku ruchomego Szkoly Gléwnej Sluzby Pozarniczej

Na podstawie § 35 ust. 11 Statutu Szkoly Glownej Shuzby Pozarniczej nadanego decyzja
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 15 stycznia 2007 r., nr DZKiOS-1I/VI-
0123/1795/06, ze zm., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

W Instrukcji w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
Szkoty Gléwnej Stuzby Pozarniczej stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr 17/10 Rektora-
Komendanta z dnia 18 maja 2010 1. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
majatku ruchomego Szkoly Gtéwnej Stuzby Pozarniczej, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) wust2:
a) pkt2 otrzymuje brzmienie:

2 art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie przeciwpozarowej
(Dz.U. 22009 r., Nr 178, poz. 1380 z pdzn. zm.),”,

b) pkt5 otrzymuje brzmienie:

»5) przepisy Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea 1974 r. (Dz.U. z 1998 r., Nr 21,
poz. 94 z pdin. zm.},”;

2) wust. 25 w pkt 1 lit. o otrzymuje brzmienie:
»0) telefony stacjonarne, telefony komorkowe,”;
3) po ust. 27 dodaje sig ust. 27a w brzmieniu:

974, Kierownik komérki prowadzacej procedurg odpowiedzialny jest za dokonanie
rozliczenia §rodkéw trwatych w budowie bezposrednio po zakoficzeniu budowy,
wytworzenia Srodka trwalego w budowie oraz za przekazanie do Dzialu
Ksiegowosci pisemne] informacji o zakonczeniu zadania zawierajacej dane
niezbedne dla wprowadzenia Srodk6w trwalych do ksiggi inwentarzowe]j majatku
Uczelni, badz zwiekszenia wartosci sktadnikéw widniejacych juz w ewidencji
majatku, w tym dane o: poniesionych nakfadach, dacic przekazania skladnikow
majatku do uzytkowania, osobie odpowiedzialnej za ich uzytkowanie.”;

4) po ust. 30 dodaje sig ust. 30a w brzmieniu:

»30a. Bezpodredni uzytkownicy na biezaco monitoruja kompletnos¢ i prawidlowos¢

oznaczenia sktadnikéw majatku, w przypadku zniszezenia badz zaginigcia etykiety



z numerem inwentarzowym sktadnika majgtku niezwlocznie po stwierdzeniu tego
faktu pobieraja w Dziale Ksiggowosci nowa etykiete 1 uzupelniaja brakujace
oznakowanie sktadnika majatku. Skladniki majatku nalezy oznakowywac
w sposéb trwaly, Oprocz kodow kreskowych moga by¢ stosowane wymiennie
tabliczki lub pisaki/markery, jesli wymagaja tego okolicznosci.”;

5) po ust. 43 dodaje sig ust. 43a143bw brzmieniu:

» 43a. W przypadku nie wskazania przez gtownego uzytkownika osoby na ktérej stan

43b.

nalezy przepisaé skladniki majatku: pochodzace z zakupu, badZz widniejace
na stanie pracownika bedacego w okresie wypowiedzenia lub przechodzacego
do innej komérki organizacyjnej Uczelni (co zostalo okreSlone w ust. 43
Instrukeji), pracownik Dziatu Ksiggowosci przepisuje te skiadniki majatku na stan
gléwnego uzytkownika odpowiednio: na ftrzy dni przed terminem platnodci
faktury, z dniem rozwigzania stosunku pracy, badz z dniem przeniesienia do innej
komérki organizacyjnej i wzywa gléwnego uzytkownika do podpisania
odpowiednio dokumentow OT lub ZMOS, co jest réwnoznaczne z przejgciem
przez gléwnego uzytkownika odpowiedzialnosci materialnej/majatkowej

za powierzony mu majatek dokumentami OT lub ZMOS, o ktérych mowa wyzej.

Kierownik Dzialu Kadr i Organizacji odpowiedzialny jest za przekazywanie
do bezposrednich przetozonych, Kwestury, Dziatu Logistyki i Dzialu
Administrowania Sieciami Komputerowymi informacji o odejsciu pracownikow/
strazakéw nie péZniej niz na 14 dni przed dniem ustania stosunku pracy
lub stosunku shuzbowego, badz nie pozniej niz na 14 dni przed dniem
przeniesienia do innej komérki organizacyjnej Uczelni, w przypadku planowanego
odejécia lub zmiany komorki organizacyjnej. W pozostatych przypadkach Dzial
Kadr i Organizacji powiadamia o odejéciu pracownikow i strazakow wlasciwe
komoérki organizacyjne niezwlocznie po uzyskaniu informacji w przedmiotowej
sprawie.”;

6) ust. 56 otrzymuje brzmienie:

”56.

Zatwierdzone przez dysponentéw sktadnikéw majatku Whioski 0 wycofanie
z uzytkowania zbgdnych lub zuzytych sktadnikéw majatku nalezy kierowal
odpowiednio do:

1) Dziahi Administrowania Sieciami Komputerowymi - wnioski obejmujace:
oprogramowanie, sprzet komputerowy oraz urzadzenia wielofunkcyjne,
kserokopiarki, rzutniki i sprzet audiowizualny, z wylaczeniem materialow
eksploatacyjnych,

2) Dziah: Logistyki - pozostate wnioski.”;



7) po ust. 56 dodaje si¢ ust. 56a i 56b w brzmieniu:

»56a. Bezposrednio po zatwierdzeniu przez giownego dysponenta wnioskow,
o ktérych mowa w ust. 56 zgtoszone do wycofania z uzytkowania zbedne
lub zuzyte sktadniki majatku sa odbierane od bezposredniego uzytkownika
za potwierdzeniem umieszczonym na wniosku odpowiednio: oprogramowanie,
sprzet komputerowy oraz urzadzenia wielofunkcyjne, kserokopiarki, rzutniki
i sprzet audiowizualny, z wylaczeniem materiatlow  eksploatacyjnych
przez Kierownika Dziatu Administrowania Sieciami Komputerowymi, pozostate
sktadniki majatku przez Kierownika Dzialu Logistyki lub osoby przez nich
upowaznione, co nie zwalnia Kierownikéw Dzialéw z odpowiedzialnosci

wynikajacej ze sprawowania nadzoru nad realizacja postanowien Instrukeji.

56b. Odebrane skladniki majatku, o ktérych mowa w ust. 56a sa sktadowane
w specjalnie wydzielonych do tego celu pomieszczeniach. Kierownicy komorek
organizacyjnych lub osoby przez nich upowaznione, o ktérych mowa w ust. 56a
ponosza odpowiedzialno$¢ materialna/majatkowa za przejete skladniki majatku,
sprawowanie nad nimi pieczy oraz dbanie o prawidtowe ich oznakowanie.”;

8) ust. 60 otrzymuje brzmienie:

»60. Kierownik Dziatu Logistyki i Kierownik Dzialn Administrowania Sieciami
Komputerowymi przekazuja nie rzadziej niz dwa razy w miesigeu:
do 15-ego dnia oraz na koniec kazdego miesiaca otrzymane Whnioski o wycofanie
z uzytkowania zbednych lub zuzytych sktadnikow majatku - Komisji do spraw
oceny przydatnosci zbednych sktadnikéw majatku do dalszego uzytkowania,
z wylaczeniem Wnioskéw dotyczacych skladnikoéw majatku, ktére zgodnie
z opinia wiasng Kierownikéw RL/RS zataczong do Wniosku nadajg si¢
do wykorzystania w innych komoérkach organizacyjnych Uczelni.”;

9) ust. 64 otrzymuje brzmienie:

64, Komisja do spraw oceny przydatnosci zbgdnych sktadnikéw majatku w terminie
7 dni od dnia przyjecia Wnioskéw o wycofanie z uzytkowania zbednych lub
zuzytych sktadnikéw majatku, dokonuje oceny sprzgtu oraz sporzadza Protokdt
z posiedzenia Komisji ds. oceny przydatnosci zbednych skladnikow majatku
SGSP wraz z wykazem zuzytych i zbgdnych skladnikéw majatku ruchomego,
z propozycja sposobu ich zagospodarowania lub zniszczenia. Protokol zatwierdza
Rektor-Komendant. Wzor protokolu stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej
instrukcji.”;

10) po ust. 64 dodaje sig ust. 64a w brzmieniu:

»64a. Niezwlocznie po zatwierdzeniu Protokotu, o ktérym mowa w ust. 64 Komisja



do spraw oceny przydatnosci zbednych skladnikéw majatku przekazuje
go wlasciwemu Kierownikowi (RL Iub RS) do dalszej realizacji procedury.”;

11) ust. 66 otrzymuje brzmienie:

“66. Kierownik Dziatu Logistyki oraz Kierownik Dziaks Administrowania Sieciami
Komputerowymi - niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Rektora-Komendanta
Protokolu z przeprowadzonej oceny skladnikéw majatku ruchomego -
przygotowuja Decyzje o wycofanin z uzytkowania tj. zakwalifikowaniu
skiadnikéw majatku ruchomego do kategorii majatku zbednego Iub zuzytego oraz
0 sposobie jego zagospodarowania (niezaleznie od ich wartosci), ktorg po
akceptacji Kanclerza przekazuja do zatwierdzenia Rektorowi - Komendantowi.”;

12) po ust, 66 dodaje sig ust. 66a w brzmieniu:

“66a. Zapotrzebowania na uzywane oprogramowanie i sprzet komputerowy,
z wylaczeniem materiatéw eksploatacyjnych zglasza si¢ do Kierownika Dziatu
Administrowania Sieciami Komputerowymi, zapotrzebowania na pozostate
uzywane sktadniki majatku nalezy kierowaé do Kierownika Dziah Logistyki.”;

13} ust. 68 otrzymuje brzmienie:

"68. Po zatwierdzeniu Decyzji o wycofaniu z uzytkowania zb¢dnych lub zuzytych
skiadnikéw majatku przez Rektora-Komendanta Kierownicy, o ktérych mowa
w ust. 66 zamieszczaja na stronie internetowej informacje o zuzytych badz
zbgdnych skladnikach majatku ruchomego, na okres nie krétszy niz 14 dni,
a maksymalnie na okres do 60 dni, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej
(zgodnie z zalacznikiem nr 7 do Instrukeji).”;

14) ust. 140 otrzymuje brzmienie:

”140. Komisja likwidacyjna w skladzie co najmniej 3-osobowym powolana decyzja
Rektora-Komendanta na wniosek Kanclerza, przeprowadza nie rzadziej niz dwa
razy w miesigcu: do 15-ego dnia oraz na koniec kazdego miesiaca likwidacje
sktadnikow majgtku .”;

15) po rozdziale VIII dodaje sie rozdziat IX w brzmieniu:

»1X. Postanowienia konicowe
151. Wszyscy strazacy i pracownicy zobowigzani sa przestrzegaé postanowien
niniejszej Instrukeji i ponosza odpowiedzialnosé shuzbowa za zaniechanie jej
stosowania, badZz nienalezyte wykonywanie jej postanowiefi oraz ponosza
odpowiedzialnoé¢ materialna/majatkowa za powierzone mienie.
152. Kierownik Dziatlu Logistyki, Kierownik Dzialu Administrowania Siectami
Komputerowymi, Komisja do spraw oceny przydatnosci zbednych skladnikéw



153.

majgtku  oraz Komisja likwidacyjna sktadaja Rektorowi-Komendantowi
sprawozdanie ze swojego dziatania w terminie do dnia 27 grudnia kazdego roku
za rok miniony.”, -

Kazdy pracownik moze zglasza¢ uwagi na temat sposobu i trybu gospodarowania
skfadnikami majatku ruchomego Szkoly Giéwnej Shazby Pozarnicze] w formie
pisemnej i sktada¢ je w Sekretariacie Rektora-Komendanta.”;

16) zatacznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreélone w zalgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

17) dodaje si¢ zatacznik nr 2a w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

18} zatacznik nr 3, 5, 6 i 8 otrzymuje brzmienie okreslone odpowiednio w zatgczniku nr 3,
4,51 6 do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 2.

nadbr Byszard DABROWA



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 22/11
Rektora-Komendanta SGSP

Zalgcznik nr 1 do instrukeji w sprawie sposobu i trybu

gospodarowania skiadnikami majatku ruchomego
Szkoly Gléwnej Sluzby Pozarniczej

Warszawa, dnia .....................

DZIAL KSIEGOWOSCI SGSP

OSWIADCZENIE ¥
(PRZEIECIE DO UZYTKOWANIA SKEADNIKA MAJATKU/
ZMIANA OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ VLUBMIE] S CAUZYTKOWANIA)

Przyjmuje do uzytkowania $rodek trwaty, wyposazenie:

Nr. dokumentu Nr Wartogé Lokalizacja
P : artosé ; :
Lp. (or faktury, pozycji Nazwa _sk{admka Cena | 1086 | ewidenoyjna uzytkow_ama
protokotu)/numer na majatku brutto sprzetu, inne
inwentarzowy dok. informacje
Przekazujacy:

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

(imig i nazwisko oraz podpis)

(podpis i pieczatka giéwnego uzytkownika —
Kierownika komérki organizacyjnej przekazujacego)

Przejmujacy — bezposredni uzytkownik:

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

(imig i nazwisko oraz podpis)

*) w przypadku przekazywania: oprogramowania,

{podpis i pieczatka giéwnego uzytkownika —
Kierownika komérki organizacyjnej przejmujacego)

» Sprzgtu komputerowego, urzadzen wielofunkcyjnych,

kserokopiarek, rzutnikéw oraz sprzetu audiowizualnego, pracownik Dziaht Ksiggowosci przekazuje kopie

podpisanego oéwiadczenia do Dzialu Administrowan

ia Sieciami Komputerowymi




Zalgeznik nr 2 do zarzgdzenia nr 22/11
Rektora-Komendanta SGSP

Zalgcznik nr 2a do instrukcji w sprawie sposobu
i trybu gospodarowania skladnikami majgtku
ruchomego Szkoly Glownej Sluzby Pozarniczej

SZKOLA GLOWNA SEUZBY POZARNICZEJ
KARTA URZADZENIA

NR RS-......./20.....

1. DANE PODSTAWOWE

Nazwa urzgdzenia:

Nr fabryczny:

Rok produkcfi:

Okres
gwarancji:

‘Nr umowy '

Nr faktury o

Nrinwentarzowy: -

Nr OF i wartosé.

urzgdzeniasy -

Dokumentacja
urzadzénia:

urzadzenia: ..

‘Wyposazenie .

Datggi)ifz'ékazahia: _
do wiytkowsania: .

Il. OSOBA ODPOWIEDZIALNA - UZYTKOWNIK

Lp.

Imie i nazwisko

Komorka

organizacyjna Data przyjecia| Data zdania

1.
2.

3.

1il. INFORMACJE O UZYTKOWANIU

PRZEGLADY/NAPRAWY GWARANCYJNE

Data

Podpis osoby

Opis prac odpowiedzialnej




AWARIE | NAPRAWY

Data

Opis awarii/naprawy Koszt | Gwarancja

IV. WYCOFANIE Z UZYTKOWANIA

Whiosek o wycofanie z uzytkowania -

(data zfoZzenia wniosku)

Decyzja o wycofaniu z uzytkowania -

------------------------------------------------------------------

(Nr i data decyzji)

(podpis uprawnionego pracownika RS

-------- AR R L R N N R ey

(podpis kierownika (RS)
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Zalgcznik nr 6 do zarzadzenia nr 22/11
Rektora-Komendanta SGSP

Zalgeznik nr 8 do instrukeji w sprawie sposobu
i trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
Szkoly Giéwnej Sluzby Pozarniczej

Warszawa, dnia ..o, .
(pieczeé nagtoéwkowa SGSP)

ZATWIERDZAM

essnubERRTIRRLANTOIAS sasEBsssvsnnsnenEEn “itreavsaavaesNennTn e

REKTOR - KOMENDANT ]
PROTOKOL NR ........./120.....

z posiedzenia Komisji ds. oceny przydatnosci zb¢dnych skladnikéw majatku,
powolanej Decyzja Nr ...... +evserro.Rektora-Komendanta SGSP z dnia ...

W dniu . 20.... 1., Komisja w skladzie:

dokonata oceny skladnikéw majatku zgloszonego przez Pania/Pana ........... cerenenenenariees [OUPUPIOR.

zgodnie z Wnioskiem o wycofanie z uzytkowania nr ...l ., ktéry stanowi zalacznik
do niniejszego Protokotu i stwierdza, Zze:

1. Sktadniki w pozycjach Wniosku:

sttsasasussranenn 4trrassassasensrnn ttreRrssuesesananan Frtrsassusssesnaany

zakwalifikowano jako zuzyte, nalezy przekaza¢ do likwidacji.

2. Sktadniki w pozycjach Wniosku:

zakwalifikowano jako zbgdne.
3. Propozycje sposobu zagospodarowania sktadnikow wymienionych w pkt. 2:
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