Zarzadzenie Nr 5/2021
Dyrektora Zespolu Parkow Krajobrazowych
Wojewédztwa Slaskiego
z dnia 17 lutego 2021r.

W sprawie: Systemu funkcjonowania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego ZPKWS

Podstawa prawna:

Ustawa o gospodarce nieruchomosciami
Ustawa Prawo zamdwien publicznych.
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow budowlanych i terenow .
Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.
Ustawa o ubezpieczeniach obowiazkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym
i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych .
Ustawa o samorzadzie wojewodztwa.
Ustawa o odpadach.
Ustawa — Prawo atomowe.
Ustawa Prawo Ochrony Srodowiska.
Ustawa o rachunkowosci.
Rozporzadzenie Ministra Finans6w w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont.
Ustawa o finansach publicznych.
Ustawa Kodeks pracy.
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie warunkéw odpowiedzialno$ci materialnej
pracownikow za szkode w powierzonym mieniu.
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie ksiazki obiektu budowlanego.
Rozporzadzenie Ministra Srodowiska w sprawie wykazéw zawierajacych informacje i
dane o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych opfat .
Rozporzadzenie Ministra Srodowiska w sprawie rodzajéw odpadéw i iloéci odpadéw, dla
ktorych nie ma obowigzku prowadzenia ewidencji odpadow.
Rozporzadzenie Ministra Srodowiska w sprawie wzoréw dokumentéw stosowanych na
potrzeby ewidencji odpadow.
Rozporzadzenie Ministra Srodowiska w sprawie katalogu odpadéw.
Uchwata Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego w sprawie ,,Zasad nabywania, zbywania i
obcigzania nieruchomoéci Wojewddztwa Slaskiego oraz ich wydzierzawiania i
wynajmowania.
Decyzja Wojewody Slaskiego z dnia 20.09.2010 r. nr NW/III/77235/5/09 o nabyciu
nieodplatnie z mocy prawa, z dniem 1 sierpnia 2009 r. przez Wojewddztwo Slaskie
ruchomego mienia Skarbu Panstwa niezbednego do wykonywania zadan Zespotu Parkow
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego w Katowicach.
Statut Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego (zatacznik do uchwaty nr
111/41/6/2009 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z 26.08.2009 r. w sprawie nadania statutu
ZPKWS oraz uchwata nr IV/7/3/2011 Sejmiku Wojewo6dztwa Slaskiego z dnia
11.04.2011 r. sprawie wprowadzenia zmian w Statucie ZPKWS).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej ws. Ogo6lnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy .

W celu sprawnego funkcjonowania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego ZPKWS
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zarzadzam, co nastepuje:

§1

Z dniem 17 lutego 2021 r. roku aktualizuje System funkcjonowania Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego ZPKWS.

§2

1. Nadzoér nad prawidlowa realizacja Systemu funkcjonowania Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego ZPKWS sprawuje Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
Zespohu.

2. Osobami odpowiedzialnymi za wdrozenie Zarzadzenia s pracownicy Dzialu

Administracyjno-Gospodarczego Zespotu — zgodnie z zakresem obowigzkow.

3. Osobami wdrazajacymi Zarzadzenie w Oddzialach Biura ZPKWS sa Kierownicy

Oddziatow Zespotu.

§3
Traci moc:
Zarzadzenie nr 17/19 z dnia 16 grudnia 2019 r. w sprawie Systemu funkcjonowania Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego ZPKWS.

84
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1marca 2021 r.
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DZIAL I

ZASADY GOSPODAROWANIA MAJATKIEM WOJEWODZTWA
SLASKIEGO POZOSTAJACYM
W UZYTKOWANIU ZESPOLU

Rozdzial 1
Zasady i procedury bezpieczenstwa i zabezpieczenia mienia w Zespole

§1
Ochrona i zabezpieczenie majatku ruchomego i nieruchomego Zespolu w Biurze/
Oddzialach Zespohlu

. Zesp6t dysponuje mieniem ruchomym i nieruchomos$ciami w Biurze Zespotu w Bedzinie
oraz w Oddziatach Biura w: Kalinie, Rudach, Zywcu, Smoleniu.

W celu zabezpieczenia budynkéw Zespotu przed wlamaniem i kradzieza, zainstalowano
systemy alarmowe, kamerowe oraz czujki ruchu. Zapewniono catlodobowy monitoring
budynkéw gléwnych i budynkéw gospodarczych przez podmiot $wiadczacy zawodowo
ushugi ochrony mienia i monitoringu.

. Szczegblowe zasady i procedury bezpieczenstwa i zabezpieczania mienia w Biurze i w
Oddziatach Zespohu reguluje karta stuzbowa.

. Otwarcia i zamkniecia oraz rozkodowania i zakodowania budynkéw dokonuja wyznaczone
osoby, ktore posiadaja kody dostepu do systemu alarmowego.

Wykaz oséb posiadajacych kody dostepu do budynkéw Zespotu oraz dostep do sejféw i
kasetek pancernych reguluje karta stuzbowa.

. W celu pehienia dozoru popotudniowego i nocnego W OEN w Smoleniu w dni pracujace
wprowadzono system trzyzmianowy pracy pracownikéw gospodarczych.

Pracownik gospodarczy OEN w Smoleniu w celu zwiekszenia bezpieczenstwa i
zabezpieczenia majatku zobowigzany jest do:
1) uzbrajania systemu alarmowego,
2) prowadzenia Dziennika zmianowego (Zalacznik Nr 1),
3) przeprowadzania popotudniowych i nocnych obchodéw terenu Osrodka,
4) dokonywania kontroli stanu pomieszczen w budynkach.
. W Oddziatach Zespotu, w ktérych pracownicy nie posiadaja kodow dostepu do systemu
alarmowego prowadzona jest ewidencja kodowania i rozkodowania alarmu w
pomieszczeniach biurowych/gospodarczych (Zalacznik Nr 2).

Ewidencje kodowania i rozkodowywania pomieszczen biurowych i budynkéw
gospodarczych prowadza pracownicy zgodnie z zakresem obowigzkow, a po zakonczonym
miesigcu przedstawiajg ewidencje do zatwierdzenia Kierownikowi Oddziatu Biura Zespotu.

. W Biurze i w Oddziatach Biura Zespotu winien znajdowac sie iloSciowy wykaz kluczy do
budynkéw biurowych, pomieszczen biurowych, pomieszczen gospodarczych i garazowych.
Wykaz ten powinien by¢ na biezaco aktualizowany i przedkladany do zatwierdzenia
Kierownikowi Oddziatu/ Dziatu. Informacja dotyczqca aktualizacji wykazu kluczy powinna
by¢ na biezaco przesylana do Dzialu Administracyjno — Gospodarczego Biura Zespotu.

. Klucze osobom sprzatajgcym, konserwatorom, utrzymujacym porzadek wokoét obiektow itp.
niebedacymi pracownikami etatowymi a swiadczacych ustugi na rzecz Zespotu wydawane
sq na postawie Ewidencji wydawania kluczy do pomieszczen biurowych/gospodarczych
(Zalacznik Nr 3). Ewidencje prowadzi pracownik administracyjny w Biurze i Oddziatach
Biura Zespohu zgodnie z zakresem obowigzkéw, a po zakonczonym miesigcu przedstawia
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ewidencje do zatwierdzenia Kierownikowi Oddzialu/Dziatu Zespohu.
8. Jeden komplet kluczy zapasowych do budynkéw z Oddzialéw nalezy przekaza¢ do Biura
Zespotu w Bedzinie, ktory zostanie zdeponowany w sejfie.

Rozdziatl I1
Ewidencjonowanie majatku w Zespole

§2

Srodki trwale, pozostale $rodki trwale, wyposazenie

W celu kontroli stanu majatku w Zespole prowadzona jest ewidencja Srodkéw trwatych i

wyposazenia.

1. Ewidencja Srodkow trwalych (powyzej 10 000,00 zil)/pozostalych srodkéw trwalych
(powyzej 1 000,00 do 10 000,00 z1).

Ewidencja srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwaltych w tym ksigzek w Biurze

Zespotu w Bedzinie prowadzona jest w programie komputerowym. Srodki trwale w grupie
powyzej 10 000,00 z! zostaja oznaczone numerem inwentarzowym i literami ST
nastepujacymi po numerze inwentarzowym (np. 10/491/0029/ST, gdzie 10 to nr
Biura/Oddziatu Biura Zespohu, 491 to nr grupy wg klasyfikacji KST, 0029 to kolejny nr w
kartotece, ST to oznaczenie Srodka trwalego). Pozostale Srodki trwate w grupie powyzej
1 000,00 do 10 000,00 zt zostaja oznaczone samym numerem inwentarzowym (np.
10/800/0371, gdzie 10 to nr Biura/Oddziatu Biura Zespotu, 800 to nr grupy wg klasyfikacji
KST, 0371 to kolejny nr w kartotece). W Oddzialach Biura ewidencja $rodkéw trwatych
(powyzej 10 000,00 zt)/pozostatych srodkow trwatych (powyzej 1 000,00 do 10 000,00 zt)
prowadzona jest zgodnie z zalagczonym wzorem (Zalacznik Nr 4).
Stan $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych w Oddziatach Biura Zespotu nalezy
uzgadniaC z pracownikiem administracyjnym Biura Zespolu - zgodnie z zakresem
obowigzkéw raz na pét roku w terminie do 5 stycznia i 5 lipca. Po uzgodnieniu stanu
Srodkoéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych pomiedzy Biurem i Oddzialami Biura
Zespohu, zapisy w kartach sg uzgadniane z Dzialem Finansowo-Ksiegowym raz na pét roku
w terminie do 10 stycznia i 10 lipca. Dowodem dokonania uzgodnienia z Dzialem
Finansowo-Ksiegowym jest protokét sporzadzany przez pracownika administracyjnego
Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowigzkow - potwierdzony przez Dzial Finansowo-
Ksiegowy, w dwoch egzemplarzach po jednym dla kazdego z Dziatow.

2. Ewidencja ilosciowa wyposazenia (od 350,00 do 1 000,00 zt) — (Zalacznik Nr 5).

Pozabilansowa ewidencja ilosciowa wyposazenia w tym ksigzek prowadzona jest dla
wyposazenia znajdujacego sie w przedziale grupowym od 350,00 do 1 000,00 zt. Ewidencja
prowadzona jest z podzialem na poszczegélne asortymenty wyposazenia i miejsca
przeznaczenia. Wyposazenie zaliczane do tej grupy zostaje oznaczone napisem LILOSC”.
Ewidencje ilosciowa prowadza pracownicy w Biurze i w Oddzialach Biura Zespotu -
zgodnie z zakresem obowigzkéw. Stan wyposazenia w Oddzialach Biura Zespotu nalezy
uzgadniaC z pracownikiem administracyjnym Biura Zespolu - zgodnie z zakresem
obowiazkow - raz na pot roku w terminie do 5 stycznia i 5 lipca.

3. Informacja o zakupie srodka trwalego/pozostatego $rodka trwalego/wyposazenia
ilosciowego lub o zakonczeniu inwestycji (w formie kserokopii faktury, aktu notarialnego,
decyzji lub innego dokumentu potwierdzajacego wykonanie dostawy/ustugi), przekazywana
jest z poszczego6lnych Dzialow/Oddzialéw do pracownika administracyjnego Biura Zespolu
- zgodnie z zakresem obowigzkow - celem wpisania do ewidencji.

4. Wykaz inwentarza (Zalacznik Nr 6 ).
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W celu udokumentowania rodzaju i ilosci wyposazenia znajdujacego sie w danym
pomieszczeniu, w Biurze Zespotu i w Oddzialach Biura znajdujg sie spisy inwentarza
zawierajace wykaz wyposazenia poszczegolnych pomieszczen.

O kazdej zmianie potozenia wyposazenia znajdujacego sie w danym pomieszczeniu nalezy
informowa¢ pracownika administracyjnego — zgodnie z zakresem obowiazkéw, ktéry
dokonuje stosownej aktualizacji.

5. Okresowa ocena Srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

Okresowej ocenie podlegaja srodki trwate i pozostate srodki trwale stanowigce wyposazenie
Zespotu. Przeglad i ocene sprzetu przeprowadza sie raz w roku zgodnie z Formularzem
oceny sprzetu bedacego w dyspozycji Biura/Oddzialu Biura Zespolu (Zalacznik Nr 7).
Formularze oceny sprzetu przekazywane sg z Oddzialow Biura do Biura Zespotu w terminie
do 15 marca roku nastepujacego po roku objetym zestawieniem. Po weryfikacji przez
pracownika administracyjnego Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowiazkow - ocena
sprzetu przekazywana jest do zatwierdzenia Dyrektorowi Zespolu w terminie do 31 marca
roku nastepujacego po roku objetym zestawieniem. Dokumentacja oceny sprzetu
przechowywana jest w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Biura Zespotu.

§3

Ewidencjonowanie zapaséw materialow budowlanych

W celu ewidencjonowania zapas6w materiatéw budowlanych zgromadzonych w trakcie
prowadzenia inwestycji w Zespole prowadzona jest ewidencja zapaséw materialow
budowlanych (Zalacznik Nr 8).

1. Ewidencje prowadzg pracownicy w Biurze i w Oddziatach Biura Zespolu — zgodnie z
zakresem obowigzkow.

2. Stan materialbw budowlanych w Oddzialach Biura Zespolu nalezy uzgadnia¢ z
pracownikiem administracyjnym Biura Zespotu — zgodnie z zakresem obowigzkdéw — na
koniec roku kalendarzowego, nastepnie oryginat ewidencji przekazywany jest do Dzialu
Finansowo — Ksiegowego.

3. W celu sprawdzenia stanu materiatow budowlanych na koniec roku przeprowadzana jest
inwentaryzacja zgodnie z procedurami ksiegowymi, zawartymi w Systemie Finansowo —
Ksiegowym (w ,,Metodach i terminach inwentaryzowania sktadnikow majatkowych” oraz w
,Instrukcji Inwentaryzacyjne;j”).

Rozdziat ITI
Zasady powierzania i rozliczania powierzonego mienia

§4
Zasady ogolne

1. Na zasadach oraz zgodnie z procedurg okreslong w niniejszym zarzadzeniu pracownicy
zatrudnieni w Zespole ponoszq odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone im mienie
pozostajace w dyspozycji pracodawcy.

2. Pracownikowi moze zosta¢ powierzony kazdy skladnik mienia pracodawcy pod
warunkiem, ze mozliwy jest jego zwrot lub moze nastapi¢ wyliczenie sie z powierzonych
przedmiotow przez pracownika.

3. Prawidlowe powierzenie mienia charakteryzuje sie ustaleniem stanu zerowego czy punktu
wyjscia, od ktérego pracownik bierze na siebie odpowiedzialnos¢, ktory w porownaniu do
stanu konicowego pozwoli na zwrot mienia lub rozliczenie sie z niego. W zaleznosci od
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charakteru powierzonego mienia ustalenie stanu zerowego moze nastapi¢ na podstawie
inwentaryzacji, czy zwyklego przeliczenia sktadnikow mienia.

§5

Zasady szczegélowe

1. Kierownicy komodrek organizacyjnych (Kierownicy Dzialéw/Oddziatéw Biura) dysponuja
mieniem pracodawcy zlokalizowanym w poszczegolnych Dziatach/Oddzialach Biura
Zespolu na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego zawierajacego wykaz majatku
przekazanego w uzytkowanie w Dziale/Oddziale Biura stanowigcego wydruk z programu do
ewidencji Srodkow trwatych.

2. Protokét okreslony w ust. 1 przygotowuje pracownik administracyjny Biura Zespotu -
zgodnie z zakresem obowiazkéw - w dwdch egzemplarzach, przy czym:

1) jeden egzemplarz otrzymuje pracownik,
2) drugi egzemplarz pozostaje w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Biura Zespohu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Zespotu okresla, zgodnie z przepisami art. 114-122
K.p., jakim majatkiem dysponuja pracownicy w podleglych im komoérkach na podstawie
Upowaznien do uzytkowania skladnikow majatkowych (Zalacznik Nr 9 ).

4. Upowaznienia sporzadzane sg przez Kierownikow Dzialéw/Oddzialéw Biura Zespolu w
dwoch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

5. W razie dluzszej usprawiedliwionej nieobecnosci (dlugotrwata choroba, urlop bezptatny,
urlop macierzynski, urlop wychowawczy) Kierownika Dzialu/Oddzialu Biura Zespotu
nadzoér nad mieniem przekazanym w uzytkowanie Kierownikowi Dziatlu/Oddzialu Biura
przejmuje osoba go zastepujaca.

6. W przypadku pracownikéw majacych wylacznos¢ w dysponowaniu i sprawowaniu pieczy
nad skladowymi mienia powierzonego w postaci: aktywoéw pienieznych, samochodow,
telefonow komorkowych stuzbowych, sprzetu komputerowego, sprzetu elektronicznego itp.
stosowana jest umowa powierzenia skladnikow majatku ruchomego zgodnie ze wzorem
zawartym w zarzadzeniu dot. wzor6w umow.

7. W razie dhuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, ktoremu powierzono mienie
w postaci: aktywow pienieznych, samochodéw i telefonéw stuzbowych, komputeréw
przenosnych, sprzetu elektronicznego itp. nastepuje rozwigzanie zawartej umowy oraz
zawarcie nowej umowy powierzenia mienia z osoba go zastepujaca.

8. Pracownicy, ktéorym powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie
zobowiazani sa do:

a) zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem i kradzieza oraz informowania pracodawcy
o przypadkach utrudnienia w sprawowaniu pieczy nad powierzonym mieniem,
niegwarantujgcych nalezytego zabezpieczenia mienia,

b) dbatosci o powierzone im sktadniki majatku ruchomego,

c) wykorzystywanie skladnikow majatku ruchomego w sposob oszczedny i racjonalny,

d) bezzwlocznego powiadamiania Dyrektora Zespotu o uszkodzeniu, zniszczeniu lub utracie
sktadnika majatku ruchomego.

§6

Zasady korzystania z komérkowych telefonéw sluzbowych

1. Telefony komorkowe otrzymuja pracownicy z racji pelnionego stanowiska oraz pracownicy,
ktorych charakter pracy wymaga statych i czestych kontaktow stuzbowych.

2. Z dniem otrzymania aparatu telefonicznego GSM pracownik nabywa prawo do jego
uzytkowania i ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za otrzymany sprzet.
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3. Szczegdly korzystania z telefonéw komoérkowych uregulowane s3 w umowie
o odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone mienie - telefony komoérkowe.

4. Pracownicy posiadajacy telefony komérkowe zobowigzani sa do odbierania potaczen
stuzbowych réwniez po godzinach pracy.

§7

Zasady obciazania za przekroczony limit w rozmowach telefonicznych komorkowych

1. Nieuzasadnione zakresem wykonywanego zadania potaczenia telefoniczne zweryfikowane
przez pracownika administracyjnego Biura Zespohu - zgodnie z zakresem obowigzkow —
podlegaja obciazeniom zgodnie z kartg stuzbowa.

2. W przypadku przekroczenia posiadanego limitu pracownik administracyjny Biura Zespotu —

zgodnie z zakresem obowigzkéw - informuje pracownika na piSmie o przekroczeniu
i poleca wyjasnienie zaistniatej sytuacji. Obowiazkiem pracownika jest ztoZenie w terminie
do 5 dni pisemnego wyjasnienia do pracownika administracyjnego Biura Zespotu, ktory po
analizie przedklada pelng dokumentacje do Dyrektora w celu podjecia decyzji o obcigzeniu
pracownika kosztami lub rezygnacji z obcigzenia.

3. W przypadku decyzji Dyrektora o obcigzeniu pracownika, pracownik administracyjny Biura
Zespohu - zgodnie z zakresem obowiazkow - sporzadza ksero decyzji Dyrektora wraz z
wyliczeniem kwoty do obcigzenia i przekazuje do Dziatu Finansowo — Ksiegowego za
potwierdzeniem odbioru na formularzu wlasnym. Obciazenie nastepuje zgodnie z
uregulowaniami Kodeksu Pracy Dzial V - Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow.
Wszelka dokumentacja po podjeciu decyzji przez Dyrektora jest przechowywana w Dziale
Administracyjno — Gospodarczym Biura Zespotu.

Rozdzial IV
Sposoby gospodarowania zuzytymi lub zbednymi skladnikami majatku
ruchomego

§8

Przepisy ogoélne

1. Pod pojeciem zuzytych sktadnikow majatku ruchomego rozumie sie takie, ktore:
1) posiadajq wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna,
2) zagrazajq bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszemu otoczeniu,
3) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,
4) sa technicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

2. Pod pojeciem zbednych skladnikéw majatku ruchomego okre$la sie takie sktadniki, ktore:
1) nie sg i nie beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia
Zespotu,
2) nie nadaja sie do wspotpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

3. Wartos¢ jednostkowa sktadnika majatku ruchomego to warto$¢ rynkowa tego sktadnika:
1) jesli wartoS¢ poczatkowa skladnika majatku ruchomego przekracza 25 000,00 zt, wartos¢
rynkowaq ustala sie na podstawie opinii rzeczoznawcy majatkowego,
2) w odniesieniu do pozostatych sktadnikow majatku ruchomego — wartos¢ rynkowa ustala
sie na podstawie analizy cen rynkowych podobnych przedmiotéw z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia, a w uzasadnionych przypadkach warto$¢ rynkowa moze byc¢
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ustalona na podstawie opinii rzeczoznawcy majatkowego.

§9

Zagospodarowanie skladnikow majatku ruchomego

. W celu oceny przydatnosci skladnika majatku ruchomego powolana zostala Komisja
Likwidacyjna. Sklad Komisji Likwidacyjnej uregulowany jest karta stuzbowa. W skilad
komisji wchodzi obligatoryjnie jeden przedstawiciel komorki organizacyjnej skladajacej
wniosek o ocene przydatnosci sktadnika majatku.

1) Kierownik Dziatlu/Oddzialu Biura Zespolu zglasza Przewodniczacemu Komisji
Likwidacyjnej, w formie uzasadnionego Wniosku o ocene przydatnosci do dalszego
uzytkowania srodkow trwatych/pozostatych srodkéw trwatych/wyposazenia (Zalacznik Nr
10 ), sktadniki majatku ruchomego, opisujac szczegotowo kazdy z nich.

2) Przeprowadzenie oceny zuzytych skladnikbw majatkowych o wartosci poczatkowej
przekraczajacej 25 000,00 z wymaga opinii rzeczoznawcy. Opinia rzeczoznawcy moze byc¢
rowniez sporzadzona w innych uzasadnionych przypadkach w stosunku do skladnikow
majatkowych o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 25 000,00 zt.

3) Komisja sporzadza Protokél z przeprowadzonej oceny skladnikow majatku
ruchomego (Zalacznik Nr 11), zawierajacy wykaz zuzytych i zbednych skiladnikow tego
majatku z propozycja sposobu ich zagospodarowania.

4) Osoby wchodzace w sklad Komisji Likwidacyjnej dokonujacej oceny przydatnosci
skladnika majatku ruchomego, nie moga bra¢ udzialu w przetargu oraz aukcji, ktérych
przedmiotem jest tenze skladnik, badz tez nabywac¢ go w innym trybie przewidzianym w
niniejszym Zarzadzeniu.

. Protokot wraz z zalgcznikami, po akceptacji Dyrektora Zespolu, Komisja Likwidacyjna
przekazuje na Zarzad Wojewodztwa Slaskiego w celu uzyskania zgody na proponowany
sposOb zagospodarowania sktadnikow majatku, zgodnie z art. 56 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (tekst jednolity Dz. U. nr 142 z 2001 r. poz. 1590 z
pozn. zm.).

. We wszystkich sprawach dotyczacych zagospodarowania samochodéw dolaczamy do
protokohi przekazywanego na Zarzad Wojewodztwa Slaskiego Karte informacyjng do
uzytku w sprawach dotyczacych zagospodarowania samochodéw (Zalacznik Nr 12)

. Po zagospodarowaniu zuzytych lub zbednych skladnikow majatku ruchomego Komisja
Likwidacyjna przekazuje Glownej Ksiegowej oraz pracownikowi administracyjnemu Biura
Zespotu - zgodnie z zakresem obowigzkow - nastepujace dokumenty:

1) umowe sprzedazy oraz dowod LT — w przypadku sprzedazy,

2) umowe darowizny oraz dowod PT — w przypadku nieodplatnego przekazania Srodka
trwatego innej jednostce,

3) dowdd LT — w przypadku zniszczenia srodka trwatego.

. Przy zagospodarowaniu zbednych skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego uwzglednia
sie, w pierwszej kolejnosci, potrzeby innych jednostek.

8§10
Sprzedaz skladnikéw majatku ruchomego

. Skladniki majatku ruchomego o jednostkowej wartosci poczatkowe] przekraczajacej kwote
25 000,00 zt podlegaja sprzedazy w trybie przetargu, co nie wyklucza zastosowania za
zgoda Zarzadu Wojewoddztwa innego trybu sprzedazy w uzasadnionych przypadkach.

. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowan przetargowych wykonuje w Zespole
Komisja Przetargowa wylaniana sposrod cztonkéw Zespotu ds. Zamowien Publicznych oraz
pracownikow Biura i Oddzialow Biura Zespolu — dot. pracownika merytorycznie
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4.

S.

6.

9.

prowadzacego zadanie i wilasciwego branzowo specjalisty. Przewodniczacym Komisji
Przetargowej jest Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej.

. Jezeli pierwszy przetarg nie zostanie zakonczony zawarciem umowy sprzedazy, Zespot

oglasza drugi przetarg z ceng wywolawczg obnizong o 25%.

Jezeli drugi przetarg nie zostanie zakonczony zawarciem umowy sprzedazy, Zespot oglasza
trzeci przetarg z ceng wywotlawcza obnizong o 50% w stosunku do ceny wywolawczej
Z plerwszego przetargu.

Jezeli trzeci przetarg nie zostanie zakonczony zawarciem umowy sprzedazy,
Przewodniczacy Komisji Przetargowej zwraca sie Dyrektora Zespotu z prosba o wyrazenie
zgody na dalsze obnizenie ceny wywotawczej lub do Zarzadu Wojewo6dztwa o wskazanie
innego sposobu zagospodarowania sktadnikdw majatku ruchomego objetych przetargiem.
Przedmiotem przetargu moze byc¢ jeden lub wiecej skladnikow rzeczowych majatku
ruchomego.
Ogloszenie o przetargu okresla w szczegdlnosci:

1) nazwe i siedzibe jednostki,

2) miejsce i termin przeprowadzenia przetargu,

3) miejsce i termin, w ktorym mozna obejrze¢ sprzedawane skladniki rzeczowe majatku
ruchomego,

4) rodzaj, typy i ilo$¢ sprzedawanych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego,

5) wysoko$¢ wadium oraz forme, termin i miejsce jego wniesienia,

6) cene wywolawcza,

7) wymagania, jakim powinna odpowiadac oferta,

8) termin, miejsce i tryb zloZenia oferty oraz okres, w ktorym oferta jest wiazaca,

9) zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamkniecia przetargu bez
wybrania ktorejkolwiek z ofert, bez podania przyczyny,

10) termin zawarcia umowy sprzedazy.

Ogloszenie o przetargu umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej a takze w
dzienniku o zasiegu lokalnym lub ogélnopolskim oraz w miejscu publicznie dostepnym w
lokalu jednostki. Miedzy data ogloszenia o przetargu a terminem skladania ofert powinno
uptyng¢ 14 dni. W jednym ogloszeniu mozna zamiesci¢ informacje o wiecej niz jednym
przetargu.

. Warunkiem przystgpienia do przetargu jest wniesienie wadium w wysokosci od 5 do 10%

ceny wywolawczej sprzedawanego skladnika rzeczowego majatku ruchomego. Wadium
wnosi sie wylacznie w pieniadzu, a zloZzone przez nabywce zalicza sie na poczet ceny.
Wadium zlozone przez oferentow, ktérych oferty nie zostaly wybrane lub zostaly
odrzucone, zwraca sie w terminie 7 dni, odpowiednio od dnia dokonania wyboru lub
odrzucenia oferty. Wadium nie podlega zwrotowi w przypadku, gdy oferent, ktory wygrat
przetarg, uchyli sie od zawarcia umowy sprzedazy.

. Oferta pisemna zlozona w toku przetargu powinna zawierac:

1) imie i nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibe oferenta,

2) oferowang cene i warunki jej zaplaty,

3) oSwiadczenie oferenta, ze zapoznal sie ze stanem przedmiotu przetargu lub Ze ponosi
odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajace z rezygnacji z ogledzin;

4) inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogloszeniu o przetargu.
Oferte wraz z wymaganymi dokumentami sklada sie w zaklejonej kopercie w miejscu i
terminie okreSlonym w ogloszeniu o przetargu.

10. Rozpoczynajgc przetarg Komisja Przetargowa:

1) stwierdza prawidtlowos¢ ogloszenia przetargu,
2) ustala liczbe zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium we
wskazanym terminie, miejscu i formie,
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3) otwiera koperty z ofertami zlozone w terminie i miejscu wskazanym w ogloszeniu o
przetargu.
11. Komisja Przetargowa odrzuca oferte, jezeli:
1) zostata ztozona po wyznaczonym terminie, w niewlasciwym miejscu lub przez oferenta,
ktéry nie wnidst wadium,
2) nie zawiera danych i dokumentéw lub sg one niekompletne, nieczytelne lub budzg inng
watpliwos¢, zas ztozenie wyjasnien mogloby prowadzi¢ do uznania jej za nowa oferte.
12. O odrzuceniu oferty Komisja Przetargowa zawiadamia niezwtocznie oferenta.
13. Komisja Przetargowa wybiera oferenta, ktory zaoferowat najwyzsza cene.
14. W razie ustalenia, ze kilku oferentéw zaoferowato te samq cene, Komisja Przetargowa
postanawia o kontynuowaniu przetargu w formie aukcji miedzy tymi oferentami. W takim
przypadku Komisja Przetargowa zawiadamia oferentéw, ktorzy ztozyli rownorzedne oferty,
o terminie i miejscu przeprowadzenia aukcji.
15. Nabywca jest zobowigzany zaplaci¢ cene nabycia w terminie wyznaczonym przez
prowadzacego przetarg, nie dtuzszym niz 7 dni od dnia zawarcia umowy sprzedazy.
16. Komisja Przetargowa sporzadza protokoét z przebiegu przetargu, ktory powinien zawiera¢ w
szczeg6lnosci:
1) okreslenie miejsca i czasu przetargu,
2) imiona, nazwiska oraz podpisy cztonkéw komisji przetargowej,
3) wysokos¢ ceny wywolawczej,
4) zestawienie ofert, ktére wptynely w odpowiedzi na ogloszenie,
5) najwyzsza cene zaoferowangq za przedmiot sprzedazy,
6) imie, nazwisko (firme) i miejsce zamieszkania nabywcy lub jego siedzibe,
7) wysokoS¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty, jaka nabywca uiscit na poczet ceny,
8) wnioski i oSwiadczenia cztonkéw komisji przetargowe;j.
17. Aukcje prowadzi Przewodniczacy Komisji Przetargowej zwany dalej ,,prowadzacym
aukcje”. Po otwarciu aukcji prowadzacy aukcje podaje licytantom (oferentom) do
wiadomosci:
1) przedmiot aukcji,
2) cene wywolawcza,
3) warunki dotyczace wysokosci postapienia,
4) termin uiszczenia ceny nabycia,

5) zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu aukcji, ktére zaszty po ogloszeniu
o aukcji,

6) nazwy (firmy) lub imiona i nazwiska licytantéw, ktorzy wplacili wadium i zostali

dopuszczeni do aukcji.

18. Przystapienie jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia aukcji. Aukcja rozpoczyna
sie od podania ceny wywolawczej skladnika rzeczowego majatku ruchomego
przeznaczonego do sprzedazy. Postapienie nie moze wynosi¢ mniej niz jeden procent ceny
wywolawczej i wiecej niz wysoko$¢ wadium. Zaoferowana cena przestaje wigzac licytanta,
gdy inny licytant zaoferowal cene wyzsza. Po ustaniu postapien prowadzacy aukcje,
uprzedzajac licytantow, po trzecim ogloszeniu zamyka aukcje i wudziela przybicia
licytantowi, ktory zaoferowal najwyzsza cene. Z chwila przybicia nastepuje zawarcie
umowy sprzedazy przedmiotu aukcji. Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia
niezwlocznie po udzieleniu mu przybicia lub w terminie wyznaczonym przez prowadzacego
aukcje, nie dhluzszym niz 7 dni, liczac od dnia przybicia. Wydanie przedmiotu sprzedazy
nabywcy nastepuje niezwtocznie po zaptaceniu ceny nabycia.

Do sprzedazy w trybie aukcji postanowienia § 12 ust. 2, 4-7 oraz 15-16 stosuje sie
odpowiednio.

19. Skladniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej kwoty,
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o ktérej mowa w ust. 1 nie wymagajq sprzedazy w trybie przetargu, podlegaja sprzedazy w
trybie przyjetym przez Dyrektora.

20. Dochody uzyskane ze sprzedazy skladnika majatku ruchomego Dyrektor Zespotu
przekazuje do Wojewédztwa Slaskiego.

§11
Przekazywanie skladnikow rzeczowych majatku ruchomego

. Zespot moze nieodplatnie przekazac skladniki rzeczowe majatku ruchomego innej jednostce
na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu za zgoda Zarzadu
Wojewddztwa Slaskiego.

. Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony do
Dyrektora Zespohu.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawierac:

1) nazwe, siedzibe i adres podmiotu wystepujacego o nieodptatne przekazanie skladnika
rzeczowego majatku ruchomego,
2) wskazanie skladnika rzeczowego majatku ruchomego, ktérego wniosek dotyczy,
3) o$wiadczenie, Ze przekazany skladnik rzeczowy majatku ruchomego zostanie odebrany w
terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo — odbiorczym.

. Nieodptatnego przekazania dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego
zawierajacego w szczegolnosci:

1) oznaczenie stron,
2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujqce sktadnik rzeczowy majatku ruchomego,
3) ilos¢ sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego oraz ich wartos¢,

4) niezbedne informacje o stanie techniczno — uzytkowym sktadnika rzeczowego majatku
ruchomego,

5) okres, w ktorym sktadnik rzeczowy majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
korzystajaca,
6) miejsce i termin odbioru sktadnika majatku ruchomego,

7) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych do

podpisania protokohu.

§12
Darowizna

. Zesp6l moze dokona¢ darowizny skladnika majatku ruchomego zakladom opieki
zdrowotnej, jednostkom organizacyjnym pomocy spotecznej, szkolom i placowkom
oswiatowym, szkolom wyzszym, instytucjom kultury, instytucjom filmowym, klubom
sportowym, stowarzyszeniom kultury fizycznej i zwigzkom sportowym, osobom fizycznym
lub osobom prawnym prowadzacym dzialalnos¢ charytatywna, lub wspierajacym i
wspotdziatajgcym w ramach dzialan statutowych Zespohi, jednostkom samorzadu
terytorialnego, jednostkom badawczo - rozwojowym lub innym jednostkom
organizacyjnym prowadzacym badania naukowe lub prace rozwojowe, jezeli moze byc
przez te podmioty wykorzystany przy realizacji ich zadan statutowych.

. Sktadniki majatku ruchomego stanowigce zabytki, w rozumieniu przepisow o ochronie
zabytkoéw i opiece nad zabytkami, przekazuje sie w formie darowizny panstwowym lub
samorzadowym instytucjom kultury.

. Do darowizny, o ktérej mowa w ust.1, przepisy § 13 ust. 2 — 4 stosuje sie odpowiednio;

. Odbior sktadnika majatku ruchomego nastepuje na koszt podmiotu, ktéremu przekazano
lub darowano ten skladnik majatku.

. Potwierdzeniem dokonania darowizny jest umowa darowizny.
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§13
Likwidacja

1. Komisja Likwidacyjna przeprowadza fizyczng likwidacje $rodkéw trwatych, zgodnie z
protokotem z przeprowadzonej oceny skladnikoéw majatku ruchomego. Fakt ten jest
dokumentowany Protokelem z fizycznej likwidacji Srodkéw trwalych/pozostalych
srodkéw trwalych/wyposazenia (Zalacznik Nr 13 ) oraz drukami:

1) dla srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego powyzej 1 000,00 zt — druk ,,LT” w 4
egzemplarzach:
a. oryginat Dzial Finansowo — Ksiegowy,
b. kopia Dzial Administracyjno — Gospodarczy,
c. 2 kopia Wnioskujacy,
d. 3 kopia Komisja Likwidacyjna.
2) dla przedmiotu o wartosci od 350,00 do 1 000,00 zt — notatka stuzbowa zawierajaca
wykaz likwidowanych przedmiotéw w 4 egzemplarzach:
a. oryginat Dzial Finansowo — Ksiegowy,
b. kopia Dzial Administracyjno — Gospodarczy,
c. 2 kopia Wnioskujacy,
d. 3 kopia Komisja Likwidacyjna.
Komisja Likwidacyjna dokonuje w protokole zapisu z czynnosci zniszczenia zawierajacego:
1) date zniszczenia,
2) nazwe, rodzaj, cechy identyfikujgce oraz warto$¢ skladnika rzeczowego majatku
ruchomego,
3) przyczyne zniszczenia,
4) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw Komisji Likwidacyjnej.

2. Zuzyte skiadniki majatku ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2013 r., poz. 21 z pdZn. zm.), podlegaja
zagospodarowaniu na zasadach okreslonych w ustawie Prawo ochrony sSrodowiska (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 1232 z pézn. zm.), ustawie z dnia 24 kwietnia 2009 r.
o bateriach i akumulatorach (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 687 z p6zn. zm.), ustawie
z dnia 11 wrze$nia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym (Dz. U. z
2015 r., poz. 1688) oraz ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 1399 z péZn. zm.).

3. Nadzor nad pracami Komisji Likwidacyjnej sprawuje Kierownik Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego.

Rozdzial V
Procedura postepowania reparacyjno-odszkodowawczego

§14
Wprowadzam procedure okreslajaca w sposob Scisty i pisemnie unormowany postepowanie
zwigzane ze zdarzeniami losowymi oraz uzyskaniem odszkodowania za poniesiong szkode
materialng lub utracone mienie oraz archiwizacje dokumentacji z nimi zwigzanej.

§15
Procedura okres$lajaca postepowanie zwigzane z uzyskaniem odszkodowania po zaistniatej
szkodzie.
1. Oryginaly polis ubezpieczeniowych przechowywane sa w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym Biura Zespotu, natomiast kserokopie polis przechowywane sa w Oddziatach
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Biura Zespotu.
2. Rodzaje polis.
1) polisa ubezpieczeniowa komunikacyjna:
2) polisa ubezpieczeniowa mienia i sprzetu elektronicznego — od wszystkich ryzyk, w tym
OC od prowadzonej dziatalnosci.
3. Postepowanie w przypadku szkody komunikacyjnej.

Procedura odszkodowawcza polega na zgloszeniu szkody u ubezpieczyciela, ocenie
rzeczoznawcy, sporzadzeniu kosztorysu przez ubezpieczyciela i przekazaniu samochodu do
warsztatu naprawczego/serwisu.

1) w przypadku wystapienia szkody komunikacyjnej (kolizja lub wypadek drogowy),

kierujacy pojazdem informuje bezzwlocznie o zaistnialym zdarzeniu Policje, inne wlasciwe
instytucje i organy oraz Kierownika Dziatu/Oddzialu Biura Zespotu,
2) pracownik kierujacy pojazdem zglasza szkode u ubezpieczyciela oraz sporzadza notatke
stuzbowa opisujaca zdarzenie i =zaistniale szkody, przedklada Kierownikowi
Dzialu/Oddziatu Biura Zespolu Parkéw, ktory przedstawia ja Dyrektorowi Zespolu za
posrednictwem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego.

3) osoba odpowiedzialng za skompletowanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z
zaistnialg szkoda, prowadzenie catej sprawy oraz informowanie Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego o przebiegu sprawy jest pracownik kierujacy pojazdem.

4. Postepowanie w przypadku szkody majatkowej.

1) w przypadku wystgpienia szkody mienia lub sprzetu elektronicznego, pracownik
Dzialu/Oddzialu Biura Zespotu Parkow — zgodnie z zakresem obowigzkow - sporzadza
notatke shuzbowa opisujaca zdarzenie oraz zaistniate szkody i przedstawia ja Kierownikowi
Dzialu/Oddzialu Biura Zespotu Parkéw, ktory przekazuje ja Dyrektorowi Zespotu za
posrednictwem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego. Pracownik Dziatu/Oddziatu
Biura Zespotu Parkow — zgodnie z zakresem obowigzkéw - odpowiedzialny jest za dalszy
przebieg sprawy tzn. kontakty z firma ubezpieczeniowa zmierzajace do wyplaty
odszkodowania oraz informowanie Dyrektora Zespotu poprzez Dzial Administracyjno —
Gospodarczy o przebiegu sprawy.

2) w przypadku, gdy szkoda powstala w wyniku kradziezy, wandalizmu, rabunku w celu
wyplaty odszkodowania z firmy ubezpieczeniowej niezbedne jest pisemne potwierdzenie
zgloszenia szkody na Policji.
3) dokumentacja dotyczaca zdarzenia jest przechowywana w Biurze/Oddziale Biura Zespotu
a po uplywie wyznaczonego okresu przekazywana do archiwum w Biurze ZPKWS w
Bedzinie.

5. Odpowiedzialno$¢ materialna.

1) Pracownik zglaszajacy szkode sporzadza notatke stuzbowa z ustalenia rodzaju i wartosci
szkody, ktéra powinna zawiera¢ nastepujace zapisy:

a. oznaczenie skladnika majatkowego, na ktérym nastapita szkoda zawierajace, co najmniej
jego nazwe, numer inwentarzowy, wartosS¢ z ewidencji sSrodkow trwatych,

b. dane uzytkownikow sprzetu lub oséb, ktérym sprzet powierzono,

c. oznaczenie rodzaju szkody: uszkodzenie/catkowite zniszczenie/utrata mienia,

d. date i miejsce stwierdzenia uszkodzenia,

e. okreslenie przyczyny powstania szkody, jezeli jest znana pracownikowi zgtaszajagcemu
szkode,

f. oSwiadczenie sprawcy o spowodowaniu szkody, jezeli sprawca jest znany i potwierdza
sprawstwo.

2) Notatka stuzbowa jest nastepnie przekazywana do Dyrektora Zespotu.
3) Dyrektor Zespotu po otrzymaniu notatki podejmuje we wspélpracy z bezposrednim
przetozonym uzytkownika sprzetu lub osoby, ktorej sprzet powierzono, odpowiednie
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czynno$ci zmierzajace do ustalenia odpowiedzialno$ci za powstanie szkody.
4) Jezeli do notatki z ustalenia rodzaju szkody dotaczone jest oSwiadczenie sprawcy
o spowodowaniu szkody, uznaje sie, ze odpowiedzialno$¢ za powstanie szkody zostata
ustalona.
5) Po ustaleniu odpowiedzialno$ci za powstanie szkody i otrzymaniu informacji od
ubezpieczyciela o wielkosci szkody Dyrektor Zespolu podejmuje decyzje o obcigzeniu
osoby odpowiedzialnej za powstanie szkody za wyrzadzong szkode lub o umorzeniu sprawy
pracownikowi.
6) Decyzja Dyrektora Zespotu dotyczaca pokrycia warto$ci szkody przez odpowiedzialnego
za jej powstanie jest podstawq do wystawienia przez Glownego Ksiegowego noty ksiegowej
na wniosek Dyrektora Zespotu.
7) W przypadku odmowy zaplaty za wyrzadzong szkode przez odpowiedzialnego za
powstanie szkody Dyrektor Zespolu moze zdecydowac o skierowaniu sprawy na droge
sadowa.
8) Pracownicy Zespotu ponosza odpowiedzialnos¢ materialng za uzytkowane skladniki
majatku ruchomego na zasadach okreslonych w przepisach Dzialu V ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.)
oraz w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu (tekst
jednolity: Dz. U.: Nr 143 z 1996 r., poz. 662).

6. Pracownik administracyjny Biura Zespotu — zgodnie z zakresem obowiazkow - na podstawie
notatek informujacych o szkodach prowadzi rejestr szkéd (Zalacznik Nr 14), ktore
wystapily w Biurze i w Oddziatach ZPKWS w danym roku.

Rozdzial VI
Nieruchomosci

§ 16
Zasady prowadzenia ksigzek obiektow

Na podstawie art. 64 Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz.U.06.156.1118 z
pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dn. 3 lipca 2003 r. w sprawie ksiazki
obiektu budowlanego wprowadzam obowigzek prowadzenia dla kazdego budynku oraz obiektu
budowlanego nie bedacego budynkiem, ktérego projekt jest objety obowiazkiem sprawdzania
(art. 20 ust. 2 — PB) ksigzki obiektu, stanowigcej dokument przeznaczony do zapisow
dotyczacych przeprowadzanych badan i kontroli stanu technicznego, remontoéw i przebudowy,
w okresie uzytkowania obiektu budowlanego

§17
Ksigzka obiektu powinna by¢ zalozona w dniu przekazania obiektu budowlanego do
uzytkowania i systematycznie prowadzona przez okres jego uzytkowania. Ksigzka obiektu
shuzy do systematycznego dokumentowania wszystkich czynnoSci i decyzji, majacych
znaczenie dla utrzymania stanu technicznego i obiektu budowlanego.

§18
Wpisow do ksiazki obiektu dokonuja osoby upowaznione przez Dyrektora Zespotu:
- Biuro Bedzin — pracownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego — zgodnie zakresem
obowigzkow,
- Oddziat Zespotu w Kalinie - pracownik zgodnie z zakresem obowigzkow,
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- Oddziat Zespolu w Rudach - pracownik zgodnie z zakresem obowigzkow,
- Oddziat Zespotu w Smoleniu - pracownik zgodnie z zakresem obowigzkow,
- Oddzial Zespotu w Zywcu - pracownik zgodnie z zakresem obowigzkow.

§19

Whpisy do ksigzki obejmuja:

1.

2.

Dane identyfikacyjne obiektu — nazwa obiektu powinna by¢ taka sama jak w pozwoleniu na
budowe i zgodna z nazwa ze strony tytulowe;j.

Spis dokumentacji dolaczonej do ksigzki obiektu — (tj. pozwolenie na budowe,
dokumentacja budowy, dokumenty powykonawcze, protokoty odbioru obiektu, pozwolenie
na uzytkowanie obiektu, instrukcje eksploatacji obiektu, protokoly okresowych kontroli
stanu technicznego przydatnosci do uzytkowania obiektu, opracowania techniczne
dotyczace obiektu, dokumentacja techniczna dotyczaca remontéw obiektu, protokoty awarii
i katastrof obiektu, dokumenty pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu).
Wymienione dokumenty nalezy przechowywac¢ w oddzielnych teczkach, ponumerowanych
zgodnie z numeracjq spisu. Zgodnie z art. 60 Prawa budowlanego inwestor oddajac do
uzytkowania obiekt budowlany, przekazuje wiascicielowi obiektu dokumentacje budowy i
dokumentacje powykonawczg. Przekazaniu podlegaja rowniez dokumenty i decyzje
dotyczace obiektu, a takze w razie potrzeby instrukcje obstugi i eksploatacji: obiektu,
instalacji i urzadzen zwigzanych z tym obiektem. Wyzej wymienione dokumenty na
podstawie art. 63 Prawa budowlanego majq by¢ przechowywane przez okres istnienia
obiektu a zaginione dokumenty, jesli to mozliwe nalezy odtworzyc¢.

. Dane techniczne charakteryzujace obiekt — wpisuje sie dane liczbowe i inne wazne

informacje dotyczace obiektu tj. ilos¢ kondygnacji naziemnych i podziemnych, systemy
konstrukcyjne i uzyte materialy dla poszczegdlnych elementéw (fundamentéw, Scian,
stropéw, dachu itp.), rodzaje instalacji, urzadzenia techniczne, powierzchnie, ilos¢ lokali.

. Plan sytuacyjny obiektu — na mapie nalezy zaznaczy¢ obiekt, granice nieruchomosci,

okresli¢ réwniez usytuowanie miejsc przytaczenia obiektu do sieci, uzbrojenia terenu oraz
armatury lub urzadzenia przeznaczone do odciecia czynnika dostarczanego za pomoca tych
sieci.

. Wykaz protokotéw okresowych kontroli stanu technicznego obiektu — dotyczy kontroli

przeprowadzanych, co najmniej raz w roku t.j.

1) elementy budynku, budowli i instalacji narazonych na szkodliwe wptywy atmosferyczne i
niszczace dziatania czynnikéw wystepujacych podczas uzytkowania obiektu,

2) instalacji i urzadzen stuzacych ochronie srodowiska,

3) instalacji gazowych oraz przewodéw kominowych,

4) stanu technicznego kottow.

. Wykaz protokotéw okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania

obiektu - dotyczy kontroli przeprowadzanych, co 5 lat:

1) sprawdzenie stanu technicznego i przydatnosSci do uzytkowania calego obiektu, jego
estetyki oraz jego otoczenia,

2) przeprowadzenie badania instalacji elektrycznej i piorunochronnej w zakresie stanu
sprawnosci polaczen osprzetu, zabezpieczen i Srodkéw ochrony od porazen, opornosci
izolacji przewodow oraz uziemien instalacji i aparatow.

. Wykaz opracowan technicznych dotyczacych obiektu — wpisywa¢ dane odnoszace sie do:

ekspertyz, badan technicznych obiektu, opinii, orzeczen technicznych, dokumentacji
technicznej i innych opracowan technicznych dotyczacych obiektu.

. Dane dotyczace opracowania technicznego — obejmuje szczegélowq charakterystyke w/w

opracowan technicznych.

. Wykaz protokotéw odbioru rob6t remontowych w obiekcie.
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10. Dane dotyczace dokumentacji technicznej.

11.Wykaz protokotéw awarii i katastrof obiektu — prowadzi¢ w przypadku Kkatastrofy
budowlanej.

12. Wykaz pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu.

13. Okresowe kontrole stanu technicznego obiektu przeprowadzaja osoby ze stosownymi
uprawnieniami.

§ 20
Przeglady urzadzen znajdujacych sie na placach edukacyjnych

1. W Biurze/ Oddziale Zespoli, w ktérym znajduja sie place edukacyjne dla urzadzen
przeznaczonych do przeprowadzania zaje¢ edukacyjnych prowadzona jest przez pracownika
administracyjnego teczka.

2. Teczka ta ma zawiera¢ mape terenu, informacje o wiascicielu / wyciag z ewidencji gruntéw,
opis terenu (powierzchnie utwardzone, zielen, ogrodzenie), Wykaz urzadzen znajdujacych
sie na terenie placu edukacyjnego (Zalacznik Nr 15), zdjecia, karty urzadzen (opis
urzadzenia, zdjecia, atesty, informacje, protokoty przegladu).

3. Wykaz urzadzen znajdujacych sie na terenie placu edukacyjnego oraz jego aktualizacje
nalezy przesyta¢ do Dzialu Administracyjno — Gospodarczego.

4. W celu zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikéw zaje¢ edukacyjnych dodatkowo wszystkie
urzadzenia znajdujace na terenie placow edukacyjnych podlegaja przegladom
specjalistycznym (rocznym i piecioletnim) oraz cyklicznym (miesiecznym w okresie
przeprowadzania zaje¢ edukacyjnych, z pominieciem sezonu zimowego).

5. Osoba wyznaczona przez Kierownika Oddziatu/ Dziatu przeprowadza przeglad cykliczny
wszystkich urzadzen znajdujacych sie na terenie placu edukacyjnego i dokonuje wpisu do
Listy kontroli biezacej na terenie placu edukacyjnego ZPKWS (Zalacznik Nr 16 ).

6. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia urzadzenia znajdujacego sie na terenie placu
edukacyjnego pracownik prowadzacy zajecia badZz pracownik dokonujacy przegladu
urzadzen niezwlocznie informuje Kierownika Oddzialu /Kierownika Dzialu
Administracyjno — Gospodarczego o usterce.

§21
Informacje z Oddzialu Biura Zespolu dotyczace przegladow (kserokopie protokotow,
remontéw, zagrozen i katastrof) oraz informacje o usunieciu usterek nalezy przekazywac¢ na
biezaco pracownikowi Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowiazkow.

§ 22
W Biurze i w Oddziatach Zespotlu prowadzony jest wykaz przeprowadzonych przegladow
wymaganych prawem budowlanym w danym roku zgodnie z (Zalacznikiem Nr 17). Po
zakonczonym roku nalezy ten wykaz po sprawdzeniu przez Kierownika Dzialu/Oddziatu do
dnia 10 stycznia przesta¢ do Biura Zespohu.

§ 23
W Biurze i w Oddziatach Zespotu prowadzony jest rejestr niezbednych napraw, remontow,
modernizacji w budynkach oraz inwestycji w danym roku (Zalacznik Nr 18 ).
Po zakoniczonym roku nalezy ten rejestr po sprawdzeniu przez Kierownika Dzialu/Oddziatu do
dnia 10 stycznia przesta¢ do Biura Zespotu w Bedzinie.
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Rozdzial VII
Gospodarka samochodowa i sprzetu gospodarczego

W celu racjonalnej i ekonomicznej gospodarki taborem samochodowym i sprzetem
gospodarczym w Zespole zarzadzam, co nastepuje:

§24
Obowiazki kierujacego samochodem stuzbowym

1. Kierujacy pojazdem zobowiazany jest do:

1) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,
2) posiadania waznych badan lekarskich wydanych na podstawie przepiséw obowiazujacych
w sprawie badan lekarskich kierowcéw oraz niezbedne dokumenty: prawo jazdy, dowod
rejestracyjny z aktualnym badaniem technicznym, dowod zawarcia ubezpieczenia OC, karte
drogowa,

3) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,
4) dbania o czystos¢ i estetyczny wyglad pojazdu,

5) niezwlocznego zglaszania stwierdzonej usterki oraz potrzeby dokonania naprawy

pojazdu,
6) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu badz
elementow jego wyposazenia — niezwlocznego powiadamiania organu Policji oraz

zgloszenia, w przewidzianym terminie, szkody do ubezpieczenia,
7) przed wyjazdem sprawdzi¢ stan techniczny pojazdu, o$wietlenie, sprawnos¢ uktadu
hamulcowego i kierowniczego,
8) dokonywania zakupu paliwa w wyznaczonych stacjach paliw,
9) tankowania samochodu do pelna.

2. Podczas tankowania nalezy podac¢ stan licznika samochodu kasjerowi stacji, w celu
automatycznego wydruku na paragonie, jezeli nie ma takiej mozliwoSci nalezy dokonac
wpisu na tylnej jego stronie.

3. Kierujagcemu pojazdem shuizbowym zabrania sie udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym.

§ 25
Miejsce przechowywania samochodow sluzbowych

1. Miejscem przechowywania samochodow stuzbowych sg siedziby Biura /Oddzialow Biura

Zespotu:

1) Biuro Zespotu w Bedzinie - siedziba w Bedzinie,
2) Oddziat Biura Zespolu w Smoleniu - siedziba w Smoleniu,
3) Oddziat Biura Zespotu w Kalinie - siedziba w Kalinie,
4) Oddziat Biura Zespotu w Rudach - siedziba w Rudach,
5) Oddziat Biura Zespolu w Zywcu - siedziba w Zywcu.

2. W przypadku zamieszkania kierujacego pojazdem stluzbowym poza terenem siedziby
Biura / Oddzialu, w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ garazowania
pojazdu w miejscu zamieszkania kierujgcego pojazdem stuzbowym, za zgoda Dyrektora lub
osoby go zastepujace;.
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§ 26
Wyposazenie samochodu

Kazdy samocho6d powinien by¢ wyposazony w:

1) gasnice,

2) kamizelke odblaskowa,

3) koto zapasowe,

4) podnosnik samochodowy,

5) linke holownicza,

6) niezbedny komplet kluczy,

7) trojkat ostrzegawczy,

8) instrukcje obstugi samochodu,

9) wzdr protokotu z miejsca kolizji/wypadku,
10) zapasowy komplet zaréwek i bezpiecznikow,
11) zapasowe plyny eksploatacyjne (olej, ptyn do spryskiwaczy, ptyn do chtodnic),
12) rekawice.

§ 27
Przygotowanie pojazdow do okresu letniego i zimowego

. Za okres zimowy przyjmuje sie okres 1.11 — 31.03.
. Od dnia 1 listopada samochody stuzbowe powinny miec:

1) wymienione ogumienie — na opony zimowe, zachowujace minimalng grubos¢ bieznika,
2) zimowe plyny do spryskiwaczy szyb,
3) skrobak do szyb i szczotke do usuwania $niegu.

. Za okres letni przyjmuje okres od 01.04 -31.10.
. Od dnia 1 kwietnia samochody stuzbowe powinny mie¢ wymienione ogumienie — na opony

letnie, zachowujgce minimalng grubos¢ bieznika.

. Terminy zmiany ogumienia moga ulec zmianie w zaleznosci od warunkow

atmosferycznych.

. Opony nalezy wymienia¢ w profesjonalnych serwisach ogumienia.

§ 28
Rezerwacja samochodu sluzbowego

Pracownicy zglaszaja potrzebe korzystania z samochodu stuzbowego do Dzialu
Administracyjno — Gospodarczego do pracownika zgodnie z zakresem obowigzkow,
podajac niezbedne informacje, a w szczegdlnosci termin podrdzy, miejscowos$¢ docelowa,
czas trwania podrozy.

. W dniu wyjazdu pracownik zglasza sie do pracownika zajmujacego sie rozliczeniami kart

drogowych, gdzie odbiera podpisang karte drogowa.

. Pracownik korzystajacy aktualnie z samochodu stuzbowego ponosi odpowiedzialnos¢

materialng za uzytkowany samochod (art. 114-122 K.p.).

§29
Teczka pojazdu

. Kazdy samochdd stuzbowy powinien mie¢ zatozona teczke pojazdu.
. Teczka pojazdu powinna zawierac:

1) nazwe, typ pojazdu, dane techniczne,
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2) zrédto zakupu,

3) przeprowadzone remonty,

4) Ewidencje napraw, przegladow, zakupéw (opon i akumulatoréw) oraz oceny
wykonania napraw/przegladow w samochodzie stuzbowym (Zalacznik Nr 19 ),

5) date zbycia.

. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie teczki pojazdu jest pracownik administracyjny

w Biurze/Oddziatach Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowigzkdow.

§ 30
Kontrola i ocena stanu technicznego pojazdow stuzbowych

. Pracownik Biura/Oddzialu Biura Zespohu - zgodnie z zakresem obowiazkéw - raz na poét
roku dokonuje oceny eksploatowanych samochodéw stuzbowych na podstawie badania
technicznego oraz przegladu okresowego.

. Ocena stanu technicznego samochodu stluzbowego zawiera (Zalacznik Nr 20 ):

1) stan techniczny silnika,

2) stan techniczny nadwozia,

3) stan techniczny podwozia,

4) stan techniczny uktadu kierowniczego,

5) stan techniczny uktadu wydechowego,

6) stan techniczny uktadu hamulcowego,

7) stan techniczny napedowego,

8) stan techniczny ogumienia.

. W odpowiednia rubryke nalezy wpisac usterke, jaka zostala zdiagnozowana na przegladzie
oraz pilnos¢ wykonania naprawy wraz z przyblizonym kosztem.

. Powyzsza ocene z Oddzialu Biura Zespolu nalezy przedstawi¢ pracownikowi
administracyjnemu Biura Zespolu - zgodnie z zakresem obowigzkéw - do dnia 10-go
miesigca nastepujacego po potroczu, za jaki sporzadza sie ocene.

. Pracownik administracyjny Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowigzkow - po analizie
potrocznej oceny ma prawo zleci¢ wykonanie szczegotowego przegladu samochodu
stuzbowego w stacji diagnostycznej w skali catej jednostki.

. Pracownik administracyjny Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowiazkow - sporzadza do
15- go miesigca nastepujacego po potroczu zbiorczg ocene stanu technicznego samochodow
stuzbowych i po zatwierdzeniu przez Kierownika Dzialu przedstawia do zatwierdzenia
Dyrektorowi Zespohu.

. W przypadku, gdy koszt naprawy przewyzsza warto$¢ samochodu nalezy dazy¢ do jego
wymiany.

§ 31
Zakup paliwa i limit kilometrow dla samochodow stuzbowych

. Dostawca paliwa na kolejny rok ma by¢ wyloniony do konca grudnia na podstawie
prowizorium planu finansowego na nastepny rok oraz karty stuzbowej okreslajacej limity
kilometrow.
. Zakupu paliwa do samochodéw shuzbowych i sprzetu gospodarczego nalezy dokonywac na
stacji paliw, z ktdra zostata podpisana umowa.
. Dla kazdego samochodu stuzbowego przyznany jest miesieczny limit kilometrowy.

W  przypadku przekroczenia limitu kilometrowego pracownik administracyjny
Biura/Oddzialu Biura Zespohlu - zgodnie z zakresem obowigzkow - sporzadza notatke
wyjasniajaca o przyczynach zaistnialej sytuacji. Po akceptacji Kierownika Dziatu
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8.

9.

Administracyjno — Gospodarczego Biura/Kierownika Oddzialu Biura Zespolu notatka
zostaje przekazana do Dyrektora Zespotu.

Dla kazdego samochodu stuzbowego Zespotu sq uregulowane karta stuzbowa normy
zuzycia paliwa wraz z poborem paliwa na rozruch w samochodach wyposazonych w butle
gazowa.

§ 32
Karty drogowe

. Gléwny rejestr kart drogowych jako drukéw Scistego zarachowania, oraz ich

rozdysponowania jest prowadzony w Biurze Zespolu na podstawie ksigzki drukéw Scistego
zarachowania przez pracownika administracyjnego - zgodnie z zakresem obowigzkow.
Pracownik administracyjny odpowiedzialny za prowadzenie drukéw Scistego zarachowania
wydaje karty drogowe po rozliczeniu poprzednio pobranych drukéw:

1) w Biurze Zespolu - pracownikowi administracyjnemu prowadzacemu gospodarke
samochodowa,

2) do Oddzialéw Biura Zespotu — osobom upowaznionym do pobierania drukéw Scistego
zarachowania.

. Wyjazd samochodem stuzbowym zlecaja:

1) Dyrektor Zespotu, osoby upowaznione,
2) Kierownik Dzialu / Oddziatu Biura Zespotu,
3) w przypadku nieobecnosci oséb ww. czynnosci te wykonuja pracownicy ich

zastepujacy.

. Osoba odpowiedzialng za wystawianie kart drogowych jest pracownik administracyjny w

Biurze/Oddziale Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowigzkdow.

. Osoba wystawiajqca karte drogowa przybija pieczec¢ jednostki organizacyjnej, wpisuje date

karty drogowej, stwierdza sprawno$c¢ pojazdu do wyjazdu oraz wypehia rubryki: marka, typ
samochodu, rodzaj paliwa, nr rejestracyjny, pojemnos¢ cylindréw, rodzaj nadwozia miejsce
garazowania, norme zuzycia paliwa, imie i nazwisko kierowcy, stan paliwa przy otrzymaniu
karty (z dokladnoscig do 2 miejsc po przecinku), a fakt wypekienia karty potwierdza
wiasnorecznym podpisem w rubryce nr 10 — ,,podpis wystawiajacego karte”.

. W samochodach stuzbowych zaopatrzonych w instalacje gazowa nalezy kazdorazowo w

karcie drogowej:

1) wpisywaC stan benzyny i gazu z jednoczesnym ich oznakowaniem Pb/LPG z
doktadnos$cia do 2 miejsc po przecinku, niezaleznie od zuzywanego podczas jazdy paliwa,
2) odliczac¢ zuzycie Pb na rozruch, w przypadku jazdy samochodu tylko na paliwie LPG,

3) odlicza¢ zuzycie Pb na rozruch, w przypadku jazdy samochodu na obu rodzajach paliwa,
tylko wtedy, gdy wiekszos¢ trasy zostala przejechana na paliwie LPG.

. Osoba uprawniona do kierowania pojazdem otrzymujaca zlecenie wyjazdu odpowiedzialna

jest za stwierdzenie sprawnosci pojazdu do wyjazdu, obliczenie wynikow, ustalenie stanu
paliwa z dokladnoscia do 2 miejsc po przecinku oraz wypehienie pozostatych rubryk karty
drogowej stosownie do zaistnialych okolicznosci. Wzér karty drogowej stanowi
(Zalacznik Nr 21). Wykonanie ww. czynno$ci potwierdza wilasnorecznym podpisem w
odpowiednich rubrykach formularzy karty.

. W rubryce nr 5 ,,Promient wyjazdu” osoba uprawniona do kierowania pojazdem wpisuje:

teren wojewodztwa/poza terenem wojewodztwa,

W rubryce nr 7 ,kontrola drogowa” osoba uprawniona do kierowania pojazdem wpisuje
miejsce i cel wyjazdow stuzbowych, opatrzony krétka informacjq merytoryczna.

Osobg stwierdzajaca przyjazd jest pracownik wydajacy karty drogowe.

10.Fakt uzupehienia stanu paliwa jest dokumentowany:

Strona 24 z 87



1) w karcie drogowej w rubryce nr 9 — miejscowos$¢, numer WZ / faktury, ilo$¢
zatankowanego paliwa oraz stan licznika podczas tankowania (wpisu dokona¢ ponizej
nazwy miejsca tankowania),

2) na WZ / fakturze wpisem zawierajagcym nr karty drogowej, nr rejestracyjny pojazdu oraz
stan licznika podczas tankowania.

10. Samochod stuzbowy nalezy tankowac do pelna. Pozwoli to porownac ilos¢ paliwa
zakupionego oraz rzeczywiscie zuzytego w okresie rozliczeniowym z iloscig paliwa, ktore
samochdéd powinien zuzy¢ w tym okresie wedlug okreslonej normy zuzycia paliwa, w
stosunku do przejechanych kilometréw.

11. Wyliczenia rzeczywistego zuzycia paliwa dokonuje sie na podstawie wzoru:

Stan licznika ze stacji paliwowej — stan licznika przy wyjezdzie x norma zuzycia paliwa =
zuzycie wg norm do stacji paliwowej. — Stan paliwa przy otrzymaniu karty — zuzycie wg
norm do stacji paliwowej + ilo§¢ zakupionego paliwa — pojemnos$¢ rzeczywista zbiornika =
(+) przekroczenie/(-)oszczednos¢, ktore nalezy wpisaC w odpowiednig rubryke Kkarty
drogowe;j.

12. Kazde przekroczenie powyzej 10% lacznej ilosci zuzycia paliwa wg normy od ostatniego
tankowania nalezy wyjasni¢ pisemnie poprzez adnotacje pod zestawieniem kart
drogowych za dany okres rozliczeniowy. W przypadku cyklicznych przekroczen nalezy
rozwazy¢ zwiekszenie ustalonej normy zuzycia paliwa.

13. Opis drugiej strony karty drogowej powinien zawierac:

1) nazwiska: kierujgcego i pasazerow,

2) opis przejechanej trasy z zaznaczeniem miejsc postojowych zwigzanych z wykonaniem
czynnosci stuzbowych,

3) godzine i stan licznika przy wyjezdzie z miejsca garazowania,

4) godzine i stan licznika przy powrocie do miejsca garazowania,

5) przebieg i zuzycie paliwa wg norm,

6) nie wypehia sie kolumny dot. poprawki do norm zuzycia paliwa,

7) w przypadku wyjazdu dluzszego, niz jeden dzien przed rubryka nr 1 nalezy wpisa¢ daty
wyjazdow.

13. Osoba uprawniona do kierowania pojazdem zobowiazana jest do zwrotu wypehionej karty
drogowej, po wykonaniu zadania stuzbowego w terenie, najpdZniej w nastepnym dniu
roboczym do godziny 8.00.

14. Osobg prowadzaca kontrole wynikow wykazanych na karcie jest:

1) w Biurze Zespotu — pracownik administracyjny zgodnie z zakresem obowigzkow,
2) w Oddziale Biura Zespotu — Kierownik Oddzialu Biura Zespotu.

15. Fakt przeprowadzenia kontroli wynikéw, osoba, wskazana powyzej, potwierdza
wiasnorecznym podpisem w rubryce nr 17 ,,Podpis kontrolujacego wyniki”.

16. W przypadkach awaryjnych np. pekniecie zbiornika paliwa lub przewodu paliwowego,
wyciek z ukladu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowa¢ w karcie drogowej oraz
powiadomi¢ osobe nadzorujaca wlasciwa eksploatacje samochodu stuzbowego.

17.  Na podstawie kart drogowych pracownik Biura/Oddziatu Biura Zespotu zgodnie
zakresem obowigzkow sporzadza Zestawienie kart drogowych samochodu (Zalacznik Nr
22).

18. Zestawienie kart drogowych powinno zawiera¢ nastepujace informacje: data wystawienia
karty drogowej, numer karty drogowej, imie i nazwisko osoby kierujacej pojazdem, nr
dowodu tankowania paliwa, ilo$¢ tankowanego paliwa, przebieg kilometréw, norme
spalania, zuzycie paliwa wg normy i rzeczywiste podczas jazdy, stan paliwa po tankowaniu
do pelna wraz ze stanem licznika podczas tankowania.

19. Pracownik Oddzialu Biura Zespolu prowadzacy ww. zestawienie zobowigzany jest
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dostarczy¢ je do pracownika administracyjnego Biura Zespolu - zgodnie z zakresem
obowigzkow - do dnia 5-go kazdego miesigca za poprzedni miesigc wraz z oryginatami kart
drogowych dotyczacych danego miesiaca.

20. W terminie do 10 stycznia kazdego roku pracownik nadzorujacy wiasciwag eksploatacje
samochodu sthuzbowego Biura/Oddzialu Biura Zespohu jest zobowigzany do ztozenia do
Dzialu Administracyjno — Gospodarczego Rocznego rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa
za poprzedni rok kalendarzowy (Zalacznik Nr 23).

21. Osoba nadzorujgca witasciwa eksploatacje samochodéw stuzbowych dokonuje sprawdzenia
prawidlowosci sporzadzonego rozliczenia w skali calej jednostki.

22. W przypadku, kiedy na koniec miesigca nalezy pracownikowi zwrdci¢ koszty podrozy
stuzbowej, sporzadza sie Rozliczenie na podstawie kart drogowych kosztow podrézy
shuzbowych pracownikow — kierowcéw — na terenie wojewodztwa (Zalacznik Nr 24) i
oblicza sie przystugujace im diety.

23. Pracownicy Oddziatlow Biura Zespolu - zgodnie z zakresem obowigzkow - przekazuja
rozliczenie, do pracownika administracyjnego Biura Zespolu - zgodnie z zakresem
obowigzkow - do dnia 2-go miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczanym wraz ze
skanem kart drogowych wykazanych w rozliczeniu.

24. Delegowanie kierowcy na czasookres powyzej jednego dnia lub poza teren wojewddztwa
Slaskiego odbywa sie na podstawie delegacji, ktorej numer dokumentuje sie w karcie
drogowej (rubryka 19).

25. Rozliczenie czasu pracy oséb jadacych pojazdem stuzbowym, a niebedacych kierowcami
nastepuje na podstawie delegacji stuzbowej, ktéra wydawana jest zgodnie z ,Instrukcjq
obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych”.

§33
Sprzet gospodarczy

1. W celu zachowania sprzetu gospodarczego Zespolu w nalezytym stanie oraz nadzoru
i ustalenia osob korzystajacych z niego, prowadzi sie Ewidencje wydawania i odbierania
sprzetu gospodarczego (Zalacznik Nr 25). Ewidencja prowadzona jest tylko w przypadku
obstugi przez osoby niebedace pracownikami etatowymi a Swiadczacymi ushugi na rzecz
Zespohu. Ewidencje prowadzi pracownik administracyjny w Biurze/Oddziale Biura Zespotu
- zgodnie z zakresem obowigzkéw, a na koniec miesigca przedstawia do zatwierdzenia
Kierownikowi Dziatu/ Oddziatu Biura Zespotu.

2. Zgloszenie sprawnosci i gotowosci sprzetu gospodarczego przeznaczonego do uzytkowania
w sezonie letnim wyznacza sie na 31 marca, a sprzetu przeznaczonego do uzytkowania w
sezonie zimowym na 30 wrzesnia. Informacje o sprawnoSci i gotowoSci sprzetu
gospodarczego nalezy przesyta¢ do pracownika administracyjnego Biura Zespotu - zgodnie
z zakresem obowigzkéw. Za konserwacje i sprawnosC sprzetu gospodarczego
odpowiedzialny jest pracownik uzytkujacy dany sprzet w Biurze i w Oddzialach Biura
Zespotu.

3. W Biurze i Oddziatach Biura Zespotu pracownik zgodnie z zakresem obowigzkéw -
prowadzi Ewidencje zuzycia paliwa do sprzetu gospodarczego (Zalacznik Nr ).
Pracownik Oddziatu Biura Zespotu prowadzacy ww. ewidencje zobowigzany jest przesytac
ja do pracownika administracyjnego Biura Zespohu - zgodnie z zakresem obowigzkow - do
dnia 5-go stycznia po zakonczonym roku.

4. W Biurze / Oddziale Biura Zespolu pracownik administracyjny zgodnie z zakresem
obowiazkow sporzadza wykaz sprzetu gospodarczego wraz z normami spalania. Wykaz lub
jego aktualizacje przesyla do Biura Zespolu pracownikowi zgodnie z zakresem
obowigzkow.
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. Zuzycie paliwa do sprzetu gospodarczego w Biurze / Oddziale Biura Zespolu wyliczane jest
wedhlug normy spalania podanej w instrukcji obstugi danego urzadzenia.

Rozdzial VIII

Obsluga kotlowni i zaopatrzenie w materialy opalowe

§ 34
Planowanie i zakup wegla

. Kierownicy Oddzialéw Biura Zespolu wyposazonych w kotlownie weglowe ujmuja w
planie finansowym kwote na zakup wegla w nastepnym sezonie grzewczym na podstawie
analizy zuzycia za lata ubiegle.

. Pracownik obstugujacy kotlownie zobowigzany jest przy kazdej dostawie wegla do:

a) uczestniczenia w obecnosci dostawcy badZz osoby przez niego upowaznionej przy
zatadunku i wazeniu wegla na skladzie,

b) pobrania probki wegla i wlasciwego jej oznakowania (nazwa dostawcy i data dostawy),

) sporzadzeniu protokolu z ww. czynnosci.

. Po dostawie wegla do Oddziatu nalezy:

a) bez zbednej zwloki wrzuci¢ go do kottowni,

b) uksztaltowac go w formie bryly w celu obliczenia jego objetosci i kontroli zuzycia,

c) dokona¢ protokolarnie wyliczenia $redniej wagi wiadra wegla (z co najmniej 3
pomiaréw), z ktérego beda dokonywane zasypy pieca, i wedlug tego wyliczenia dokonywac
zapisow w ewidencji zuzycia wegla.

§ 35
Sezon grzewczy

. Zespot przyjmuje za sezon grzewczy okres od 1 pazdziernika do 30 kwietnia, jednakze jest
to uwarunkowane warunkami atmosferycznymi.

. Kierownik Oddzialu Biura Zespotu /Dzialu Administracyjno — Gospodarczego decyduje o
rozpoczeciu ogrzewania budynkéw i pomieszczen, jezeli temperatura zewnetrzna w ciagu
trzech kolejnych dni bedzie nizsza:

1) w sezonie grzewczym od + 12°C

2) poza sezonem od + 10°C

a prognoza meteorologiczna nie bedzie przewidywala ocieplenia.

. Podczas rozpoczecia ogrzewania pomieszczen poza sezonem grzewczym prowadzona jest
ewidencja zuzycia wegla.

Okresowe przeglady kominiarskie oraz czyszczenie komindow Zespdt zleca osobie
posiadajacej stosowne uprawnienia.

. Wyznacza sie termin zglaszania gotowosci kotlowni, instalacji C.O. oraz gazowej do
rozpoczecia sezonu grzewczego na dzien 15 wrze$nia. Informacje o gotowosci kotlowni i
instalacji nalezy przesta¢ do pracownika administracyjnego Biura Zespolu - zgodnie
z zakresem obowigzkow.

. Gotowos¢ kotlowni do sezonu grzewczego jest rOwnoznaczna z zaopatrzeniem jej w
materialy opalowe oraz przeprowadzeniem przegladow.

§ 36
Temperatury w pomieszczeniach

. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej ws. ,,0gélnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy” z dn. 26.09.1997 r. (Dz.U. 1997 nr 129 poz. 3444) w
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pomieszczeniach biurowych temperatura powinna by¢ utrzymywana na poziomie nie
nizszym niz 18 °C.

2. W salach edukacyjnych, jezeli nieprzeprowadzane sa zajecia dopuszcza sie utrzymanie
temperatury do minimum 10° C.

3. Termometry zewnetrzne nalezy zawiesiC w zacienionym miejscu, na poinocnej Scianie
budynku.

4. Termometry wewnetrzne nalezy umiesci¢ na poinocno — wschodniej lub péinocno
zachodniej Scianie w nienastonecznionym miejscu pomieszczenia biurowego/sali
edukacyjnej (jedna sztuka na parterze i jedna sztuka na pietrze).

§ 37
Prowadzenie ewidencji zuzycia wegla

1. Pracownik obstugujacy kotlownie - zgodnie z zakresem obowigzkéw - dokonuje na biezaco
wpiséw dotyczacych zuzycia wegla oraz pomiaru temperatury w Miesiecznej ewidencji
zuzycia wegla (Zalacznik Nr 27).

2. W Oddziale Biura w Smoleniu pracownicy obstugujacy kottownie dokonujq rowniez wpiséw
dotyczacych utrzymania kottlowni tj. godzin zasypow, temperatury na piecach oraz
informacje o usterkach i awariach do dziennika zmianowego.

3. Pracownik Oddzialu Biura Zespolu - zgodnie z zakresem obowigzkéw, przekazuje
miesieczng ewidencje zuzycia wegla do zatwierdzenia Kierownikowi Oddziatu Biura
Zespotu.

4. Pracownik Oddzialu Biura Zespolu - zgodnie z zakresem obowigzkéw na podstawie
miesiecznych ewidencji wegla sporzadza Kwartalng ewidencje zuzycia wegla (Zalacznik
Nr 28) i po sprawdzeniu przez Kierownika Oddzialu Zespotu po uptywie kwartalu, do 2 —
dnia miesigca nastepujacego po danym kwartale, przesyta do pracownika Biura Zespotu.

5. Pracownik Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowiazkéw na podstawie kwartalnych
ewidencji zuzycia wegla otrzymanych z Oddzialéw Biura, sporzadza Zbiorcza kwartalng
ewidencje zuzycia wegla w skali calej jednostki (Zalacznik Nr 29). Oryginal zbiorczej
kwartalnej ewidencji zuzycia wegla przekazuje do dnia 4 - tego miesigca nastepujacego po
danym kwartale do Dziatu Finansowo - Ksiegowego.

6. W celu sprawdzenia zuzycia wegla, na koniec roku przeprowadzona zostanie inwentaryzacja
wegla zgodnie z procedurami ksiegowymi, zawartymi w Systemie Finansowo — Ksiegowym
(w ,Metodach i terminach inwentaryzowania sktadnikow majatkowych” oraz w ,,Instrukcji
Inwentaryzacyjnej”).

Rozdzial IX
Rejestrowanie zuzycia mediow

§ 38
Ewidencja zuzycia energii elektrycznej/gazu/wody/wywozu odpadéw stalych/nieczystosci
plynnych

1. W celu kontroli i zaplanowania zuzycia energii elektrycznej, gazu, wody oraz iloSci wywozu
odpadéw statych i nieczystosci ptynnych na kolejny rok, pracownicy administracyjni w
Biurze i w Oddziatach Biura Zespohu - zgodnie z zakresem obowiazkoéw - zobowiazani sa
do prowadzenia rocznej ewidencji zuzycia energii elektrycznej/gazu/wody/wywozu
odpadoéw stalych/nieczystosci plynnych (Zalacznik Nr 30).

2. W Oddziale Biura Zespolu w Smoleniu odczyty zuzycia energii i wody prowadzone sa
dodatkowo z podlicznikow rejestrujacych zuzycie tych mediow w bazie noclegowo-
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3.

3.

edukacyjnej “Jurajska Ostoja”.

Zestawienie iloSci zuzycia mediéw/ilosci wywozu odpadow statych i nieczystosci ptynnych
(Zalacznik Nr 31) za poprzedni rok przekazywane jest z Oddzialow Biura do Biura Zespotu
w terminie do 15 stycznia roku nastepnego.

Zbiorcza roczng ewidencje zuzycia mediow/wywozu odpadéw statych i nieczystoSci
ptynnych (Zalacznik Nr 32), z podzialem na Biuro i Oddzialty Biura Zespotu, sporzadza
pracownik administracyjny Biura Zespohu - zgodnie z zakresem obowigzkdw - i przekazuje
do zatwierdzenia Kierownikowi Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

DZIAL II
INSTRUKCJE BEZPIECZENSTWA

Rozdzial X
Wprowadzenie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla budynkow
Zespolu

§ 39

. Wprowadzam jako obowigzujacq instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla budynkéw

Biura i Oddzialéw Biura Zespohy;

. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego znajduje sie w Dziale Administracyjno -

Gospodarczym - dla budynku Biura w Bedzinie oraz w poszczeg6lnych Oddziatach Biura
Zespohu — dla Oddziatéow Biura Zespotu.

Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla budynkéw Biura i Oddzialow Biura Zespotu
nalezy aktualizowaC zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow
budowlanych i terenéw (Dz.U.2010.109.719).

Osoby odpowiedzialne za ewakuacje pracownikow precyzuje instrukcja bezpieczenstwa
pozarowego.

Rozdziat XI
Instrukcja na wypadek klesk zywiolowych

8§40
Powddz

. W przypadku ostrzezenia o zagrozeniu powodziowym nalezy:

1) przenieS¢ warto$ciowe rzeczy na gérne kondygnacje budynku,
2) odestac ludzi w bezpieczne miejsce,
3) ustali¢ sposoby kontaktowania sie z rodzina,
4) nauczy¢ osoby znajdujace sie w budynku jak odlaczy¢ Zrodta energii, gazu i wody,
5) usunac¢ srodki, ktére moglyby sta¢ sie Zrédlem skazenia — pestycydy i wszystkie
chemikalia z piwnic, garazy i wszystkich budynkow,
6) Sledzi¢ caly czas podawane w mediach komunikaty o zagrozeniu i sposobach
postepowania,
7) zapewni¢ odpowiedniq ilo$¢ Zrodet Swiatta — latarki, Swiece,
8) w przypadku posiadania sprzetu ptywajacego (kajaki, pontony) utrzymac¢ go w
sprawnosci i uzywac wylacznie podczas zagrozenia zycia,
9) zapoznac sie z drogami ewakuacyjnymi,
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10) w czasie powodzi dostosowac sie do polecen oséb prowadzacych akcje ratunkowa.

. W razie ewakuacji nalezy zabra¢ ze sobg wylacznie najwazniejsze rzeczy, dokumenty oraz
produkty ZywnoSciowe, wylaczy¢ odbiorniki energii (prad, gaz) i wode oraz zamknac
budynek.

§41
Huragan

. W okresie ostrzezenia o silnych wiatrach nalezy:

1) Sledzi¢ podawane w mediach komunikaty o rozwoju sytuacji,

2) zamknac i zabezpieczy¢ okna,

3) wnie$¢ do budynku przedmioty takie jak np. narzedzia oraz umocowac przedmioty,
ktorych nie mozna wnie$¢ do wewnatrz.

4) usunac lub wzmocni¢ zewnetrzne anteny,

5) zainstalowac¢ tasmy wigzace konstrukcje dachu ze $cianami i fundamentami budynku,
6) w miare mozliwosci ograniczy¢ wyjazdy prywatnymi samochodami,

7) usung€ martwe i stabe galezie na drzewach,

8) nastawi¢ lodéwke i zamrazarke na najzimniejszy zakres,

9) ograniczy¢ wyjscia poza budynek.

. Podczas silnej wichury nalezy nie zatrzymywac sie pod trakcjami elektrycznymi, planszami
reklamowymi, drzewami, itp., Jezeli jesteSmy w budynku nalezy:

1) sledzi¢ podawane w mediach komunikaty o rozwoju sytuacji,

2) pozostac z dala od okien, oszklonych drzwi,

3) trzymac pod rekgq latarki oraz dodatkowe baterie,

4) unika¢ uzywania otwartych Zrodet ognia, takich jak Swiece lub lampy naftowe,

5) ograniczy¢ korzystanie z telefonu do minimum.

§ 42
Sniezyca

. W przypadku ostrzezenia o ,,burzy $nieznej” nalezy:
1) pozosta¢ w domu w czasie opadow,
2) w przypadku wyjScia ubrac sie ciepto, najlepiej wielowarstwowo,
3) zachowac szczegdlng ostroznos¢ poruszajac sie po zasniezonym i oblodzonym terenie,
4) zachowac ostroznos¢ przy odsniezaniu.
. W czasie burzy s$nieznej powinno sie unikaC podr6zowania, jednak jezeli jest to
nieuniknione nalezy:
1) wyjezdzac z zapasem paliwa,
2) powiadomi¢ kogoS o docelowym miejscu podrozy, trasie przejazdu oraz o
przewidywanym czasie powrotu,
3) zabrac ze sobg prowiant oraz koce.
. W sytuacji utkniecia na drodze w czasie Sniezycy nalezy:
1) pozosta¢ w samochodzie,
2) umocowacC na antenie lub dachu samochodu jaskrawag cze$¢ ubrania tak, aby byla
widoczna dla ratownikow,
3) pozostawic Swiatla wlaczone, uwazajac jednoczesnie, aby nie roztadowa¢ akumulatora,
4) poruszac nogami i rekami w samochodzie w celu utrzymania normalnego obiegu krwi,
5) ogrzewanie samochodowe uzywac oszczednie,
6) uwazac aby spaliny pracujacego silnika nie dostawaty sie do wnetrza samochodu.
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§43
Toksyczne Srodki przemyslowe

1. Wskazéwki dla ratujacych:
Osoby biorgce udziat w akcji ratowniczej lub likwidowaniu awarii muszq by¢ wyposazone
w aparaty izolujace do ochrony drog oddechowych oraz ubranie gazoszczelne.
2. Amoniak - NH3
Amoniak jest bezbarwnym, silnie trujacym gazem o ostrym ,,gryzacym” zapachu.

Wywotuje przykre pieczenie w gardle, slinotok, nudnosci, tzawienie i bol glowy. Przy
duzych dawkach moze spowodowac nieodwracalne zmiany w organizmie np. utrata wzroku,
zmiany w ptucach.

Pierwsza pomoc:

1) poszkodowanego nalezy wyniesc¢ ze skazonego sSrodowiska,

2) zdjac skazong odziez, ciepto okry¢,

3) zapewni¢ doptyw Swiezego powietrza,

4) przy zatruciu drég oddechowych usuna¢ $luz z jamy ustnej i gardla, utozy¢
poszkodowanego na boku, zapewni¢ bezwzgledny spokéj i bezruch (grozba obrzeku phtuc

nawet do 48 godz.),

1) przy zatruciach droga pokarmowa podawac rozcienczony roztwor kwasu octowego, sok z

cytryny lub wodny roztwor kwasu cytrynowego, mleko,

2) skazone oczy ptukac¢ pod biezaca woda okoto 15 minut przy podwinietych powiekach,

3) skére zmywac 15 minut duza iloscia biezaca wody,

4) wezwac lekarza, przewozi¢ chorego tylko w pozycji lezacej,

5) w przypadku, gdy istnieje prawdopodobienstwo utraty przytomnos$ci, poszkodowanego

transportowacC w pozycji bocznej ustalonej.

3. Chlor - Cl

Chlor jest gazem silnie trujgcym i zracym. Dziata gtbwnie na drogi oddechowe i skore.

Tworzy ciezki, Scielacy sie oblok o zéttym zabarwieniu.

Wywoluje podraznienie bton Sluzowych oczu, gardla i gornych drég oddechowych.
Powoduje lzawienie, kichanie, §linotok, kaszel i obrzek pluc. Moze doprowadzi¢ do
Smierci.

Pierwsza pomoc:
1) poszkodowanego wynies¢ za skazonego srodowiska,
2) zdjac skazong odziez, ciepto okry¢, utozy¢ wysoko i zapewni¢ spokoj,
3) w razie zatrzymania oddechu stosowac¢ oddychanie ,usta — usta”, jezeli jest taka
mozliwo$¢ zastosowac aparat oddechowy z tlenem,
4) skazong skére zmywac obficie woda z mydtem i przykry¢ jalowym opatrunkiem — nie
nakladac¢ opasek oparzeniowych,
5) oczy ptukac duzq ilosciag biezacej wody przy odwinietych powiekach,
6) wezwac lekarza, transport jest mozliwy jedynie w pozycji lezacej,
7) w przypadku, gdy istnieje prawdopodobienstwo utraty przytomnosci, poszkodowanego
transportowaC w pozycji bocznej ustalone;j.

4. Chlorowodor - HCI
Chlorowodor jest bezbarwnym gazem o duszacej woni, dymiacy w wilgotnym powietrzu.
Bardzo dobrze rozpuszcza sie w wodzie wydzielajac przy tym znaczng iloS¢ ciepla i
tworzac mocny kwas chlorowodorowy (kwas solny).
Objawy zatrucia przewleklego:
Uszkodzenie szkliwa zebow, zapalenie spojéwek, przewlekle zapalenie spojowek. Czesty
kontakt z roztworem wodnym moze wywota¢ zmiany zapalne skory.
Pierwsza pomoc:
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1) Zatrucie inhalacyjne:

a. wynies$¢ poszkodowanego ze skazonego srodowiska,

b. ulozy¢ w wygodnej pozycji potlezacej lub siedzacej, zapewni¢ spokéj i catkowity
bezruch, (wysitek moze spowodowac obrzek phuc),

c. chroni¢ przed utratg ciepla,

d. podawac tlen do oddychania,

e. natychmiast wezwac lekarza.
2) Skazenie skory:

a. zdja¢ skazong odziez i obficie zmywac skére woda biezaca,

b. nie stosowac¢ srodkow zobojetniajacych (alkalizujacych),

c. na oparzenia zalozy¢ jalowy opatrunek,

d. wezwac lekarza.
3) Skazenie oczu:

a. oczy ptukac obficie wodg przez 15 minut,

b. konieczna pilna pomoc okulistyczna w kazdym przypadku skazenia oczu.
4) Zatrucie droga pokarmowa:

a. nie wywolywac wymiotow,

b. podac do picia biatka jaj kurzych albo mleko,

c. nie podawac nic innego doustnie,

d. w kazdym przypadku transport do szpitala pod nadzorem lekarza.

DZIAL III
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI DOTYCZACYCH OPLAT ZA
KORZYSTANIE ZE SRODOWISKA

§ 44

W zwiazku ze zmiang przepisow ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska wprowadzonych na podstawie art. 9 ustawy z dnia 16 listopada 2012 r. o redukcji
niektorych obcigzen administracyjnych w gospodarce (Dz. U. z 2012 r. poz. 1342) od
1 stycznia 2013 r. wprowadzony zostaje roczny system sktadania sprawozdan i wnoszenia optat
z tytulu korzystania ze Srodowiska.

W zwigzku z tym pracownicy Biura i Oddzialow Biura Zespolu — zgodnie z zakresem
obowiazkow - sporzadzaja po kazdym roku informacje dotyczaca oplat za korzystanie ze
srodowiska. Informacje nalezy sporzadza¢ na drukach zawartych w Rozporzadzeniu Ministra
Klimatu z dnia 11 grudnia 2019 r. w sprawie wykazow zawierajacych informacje i dane
o zakresie korzystania ze sSrodowiska oraz o wysokosci naleznych optat (Dz.U. z 2019 r. poz.
2443). Informacja ta jest przekazywana do dnia 5 stycznia roku nastepujacego po roku objetym
zestawieniem do Biura Zespolu w Bedzinie, gdzie wlasciwy pracownik - zgodnie z zakresem
obowigzkow sporzadza zbiorcza informacje o zakresie korzystania ze srodowiska za dany rok.
Informacja ta wraz z optata za korzystanie ze Srodowiska przekazywane sq do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach do dnia 25 stycznia.

§ 45
W zwigzku z obowigzkiem przesylania przez podmioty korzystajace ze Srodowiska do

Krajowej bazy o emisjach gazow cieplarnianych i innych substancji, informacji dot.
korzystania ze srodowiska, pracownicy Biura i Oddzialéw Biura Zespotu — zgodnie z zakresem
obowigzkow — sporzadzajg raporty za dany rok. Raporty sporzadza sie w terminie do konca
lutego kazdego roku za poprzedni rok kalendarzowy. Raport do Krajowej bazy wprowadza sie
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poprzez wypekienie formularza znajdujacego sie na stronie internetowej Krajowej bazy, po
zalozeniu elektronicznego konta. Strona internetowa Krajowej bazy dostepna jest pod adresem:
http://www.krajowabaza.kobize.pl, gdzie zamieszczone sa rowniez wszelkie informacje dot.
przesytania raportow. Potwierdzenie przestania raportu z Oddzialow Biura Zespolu nalezy
przesta¢ do Biura Zespotu w Bedzinie.

DZIAL IV

UTYLIZACJA TONEROW, SWIETLOWEK, SPRZETU ELEKTRYCZNEGO I
ELEKTRONICZNEGO

§ 46
Terminologia

1. Odpady — kazda substancja lub przedmiot, ktérych posiadacz pozbywa sie, zamierza sie
pozby¢ lub do ktorych pozbycia sie jest zobowigzany.

2. Odpady niebezpieczne — odpady wykazujace, co najmniej jedna sposréd wiasciwosci
niebezpiecznych (np. wybuchowe, utleniajace, wysoce latwopalne, tatwopalne, draznigce,
toksyczne, rakotworcze, egzotoksyczne, zrace i inne wymienione w ustawie o odpadach).

3. Elektroodpady — grupa odpadéw obejmujaca zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny.

4. Magazynowanie odpadéw — czasowe przetrzymywanie lub gromadzenie odpadéw przed ich
transportem, odzyskiem lub unieszkodliwieniem.

§47
Rodzaj odpadéw

W Biurze i w Oddziatach Biura Zespotu gromadzone i ewidencjonowane sa odpady:
- tonery drukarskie, kartridze,
- Zuzyte opony,
- urzadzenia elektryczne i elektroniczne,
- baterie, akumulatory,
- zarowki, Swietlowki.

§ 48
Magazynowanie odpadow

1. Zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny nalezy magazynowa¢ w taki sposéb by
niebezpieczne substancje nie wydostaty sie z niego i nie przedostaty sie do srodowiska
naturalnego.

2. W Biurze/Oddziale Biura Zespotu pracownicy przekazujgq zuzyte tusze i tonery oraz inne
materialy eksploatacyjne wykorzystywane w drukarkach, kserokopiarkach, urzadzeniach
wielofunkcyjnych do pracownika administracyjnego - zgodnie z zakresem obowigzkéw -
ktéry prowadzi ewidencje przekazania i odbioru zuzytych tonerow i tuszy.

3. Odpady typu drukarki, komputery, monitory, laptopy, klawiatury, myszki, zasilacze, faksy,
kserokopiarki, rzutniki, zuzyte tonery, kartridze jak réwniez zaréwki i Swietlowki
magazynowane sq w Zespole w piwnicach w oznakowanych pojemnikach.
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§ 49
Przekazywanie odpadow

Wytwarzane odpady nalezy przekazywa¢ do utylizacji firmie legitymujacej sie
odpowiednimi zezwoleniami w zakresie odbioru, transportu, odzysku lub utylizacji
odpadow po sporzadzeniu w elektronicznym systemie BDO ,,Karty przekazania odpadu”.

. Aby przekaza¢ odpady, do ktérych wymagana jest karta przekazania odpadu pracownik

Oddzialu/Biura Zespolu zobowigzany jest do:

1) skontaktowania sie z firma legitymujqcq sie odpowiednimi zezwoleniami w zakresie
odbioru, transportu, odzysku lub utylizacji odpadéw w celu uzyskania niezbednych danych
potrzebnych do sporzadzenia karty odpadow,

2) wypehienia i przestania w formie elektronicznej do pracownika zajmujacego sie
odpadami w Biurze Zespolu wniosku o sporzadzenie karty przekazania odpadu
(Zalacznik Nr 33),

3) Po otrzymaniu informacji zwrotnej potwierdzajacej wytworzenie karty w systemie BDO
pracownik przekazujacy odpady zobowiazany jest, niezwlocznie po rozpoczeciu transportu
odpadow, powiadomic telefonicznie o tym fakcie pracownika zajmujacego sie odpadami w
Biurze Zespotuy,

4) powiadomienia pracownika zajmujacego sie odpadami w Biurze Zespolu o dokonaniu
przekazania odpadéw.

Pracownik zajmujacy sie odpadami w Biurze Zespotu - zgodnie z zakresem obowigzkow do
dnia 15 marca sklada elektronicznie w systemie BDO ,sprawozdanie o wytwarzanych
odpadach i o gospodarowaniu odpadami” w skali catej jednostki.

§ 50
Zuziyty sprzet elektryczny, elektroniczny, akumulatory, baterie

Zuzyty sprzet elektroniczny, elektryczny (komputery i monitory, sprzet AGD i sprzet
biurowy) oraz zuzyte akumulatory i baterie klasyfikuje sie zgodnie z katalogiem odpadéw
zamieszczonym w Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska w sprawie katalogu odpadéw.
Nie nalezy wymienia¢ niebezpiecznych elementow Ilub skladowych czesSci zuzytych
urzadzen elektrycznych, elektronicznych, za wyjatkiem wymienialnych baterii i
akumulatoréw, kartridzow, tonerow i pojemnikow na tusze, podzespotow elektronicznych,
ktérych wymiana jest dopuszczalna przez producenta.
Zabronione jest wyrzucanie zuzytego sprzetu elektrycznego, elektronicznego, baterii i
akumulatoréw do pojemnikéw przeznaczonych do segregowania i magazynowania odpadéw
komunalnych.
Zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny nalezy przekazywac do odzysku lub utylizacji po
dokonaniu formalnej ich likwidacji, to jest zdjeciu z ewidencji sSrodkéw majatkowych.
Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej organizuje przekazanie tych odpadow
specjalistycznej firmie w zakresie unieszkodliwienia odpadéw zgodnie z § 49.
Zuzyte zarOwki, Swietlowki, baterie, akumulatory oraz magnetyczne i optyczne no$niki
pamieci nalezy zbiera¢ selektywnie w osobnych przeznaczonych do tego celu pojemnikach
wyznaczonych przez pracownikéw administracyjnych w Biurze / Oddziale Biura Zespotu w
porozumieniu z Kierownikiem Dzialu /Oddziatu.
Pracownicy administracyjny Biura/Oddzialu Zespotu - zgodnie z zakresem obowigzkéw -
przekazuja te odpady do odzysku lub utylizacji zgodnie z § 49.
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7. Przed przekazaniem do utylizacji lub odzysku komputeréw - stacji dyskéw, magnetycznych i
optycznych no$nikow pamieci - nalezy dokona¢ likwidacji danych informatycznych w nich
zawartych. Za likwidacje odpowiada ich uzytkownik.

DZIAL V
KARTY WYDATKOW

§51
W celu uporzadkowania i usprawnienia biezacej realizacji zakupow towarow i ushug
prowadzona jest w Oddziatach/Biurze Zespotu ewidencja zakupow towarow i ustug w postaci
Kart wydatkow (Zalacznik Nr 34). Wilasciwy pracownik Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego po otrzymaniu faktury wprowadza ja do kart wydatkow prowadzonych
oddzielnie dla Biura Zespolu oraz Oddzialéow Biura, zgodnie z planem kont. Fakture, ktora
wplynela do 4 — go dnia danego miesigca, a dotyczy poprzedniego miesiaca ewidencjonujemy
w miesigcu, ktérego dotyczy. Natomiast fakture, ktéra wplynela po 4 — tym dniu biezacego
miesigca, dotyczacq poprzedniego miesigca, ewidencjonujemy wedtug daty wptywu.
Pracownik Dzialu Administracyjno - Gospodarczego Biura Zespotu uzgadnia wydatki w skali
catej jednostki z Dzialem Finansowo — Ksiegowym na podstawie Protokelu uzgodnienia
wydatkow (Zalacznik Nr 35) do dnia 10 — go kazdego miesigca za poprzedni miesigc. Po
zatwierdzeniu protokolu przez Dzial Finansowo — Ksiegowy i przez Dyrektora Zespoh,
pracownik Oddziatu uzgadnia z pracownikiem administracyjnym Biura Zespolu - zgodnie z
zakresem obowiazkow - dane dotyczace faktur dostarczonych bezposrednio do Biura Zespotu
oraz ewidencjonuje wszystkie faktury na kartach wydatkow. Nastepnie do 15 — go dnia
kazdego miesigca przesyla Protokdt uzgodnienia wydatkéw za poprzedni miesigc (Zalacznik
Nr 35 ) do pracownika administracyjnego Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowigzkow.
Pracownik administracyjny Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowiazkéw prowadzacy karty
wydatkéw na biezaco analizuje wydatki i informuje o brakach i oszczedno$ciach Kierownika
Dzialu Administracyjno — Gospodarczego.
Kompletna dokumentacja dotyczaca kart wydatkow jest przechowywana przez pracownika
administracyjnego Biura Zespotu - zgodnie z zakresem obowigzkow.

DZIAL VI
WNIOSEK O ZALICZKE I ROZLICZENIE ZALICZKI

§ 52

Ewidencje rozchodowania wnioskéw o zaliczke i rozliczenia zaliczki (Zalacznik Nr 36)
prowadzi wiasciwy pracownik administracyjny Biura Zespolu - zgodnie z zakresem
obowiagzkow. Pracownik wnioskujacy o zaliczke pobiera zaewidencjonowany (tym samym
numerem) druk wniosku o zaliczke i rozliczenia zaliczki. Fakt odbioru zaewidencjonowanych
drukow pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem. Na koniec roku ewidencje sprawdza
Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, zatwierdza Dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona.

DZIAEL VII
ZAKUP I ROZCHOD ZNACZKOW POCZTOWYCH

§53
1. Zakupu znaczkoéw pocztowych dokonuje pracownik sekretariatu Biura Zespolu w Bedzinie
oraz wyznaczeni pracownicy — w Oddziatach Biura Zespotu.
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. Po zakonczeniu kazdego miesigca, pracownicy Oddzialow Biura Zespolu przesylaja do
Biura Zespotu do dnia 3-go kazdego miesigca nastepujacego po danym miesigcu informacje
o rozchodzie znaczkéw pocztowych za poprzedni miesiac w formie Ewidencji zuzycia
znaczkow pocztowych (Zalacznik Nr 37). Wyznaczony pracownik Biura do dnia 4-go
kazdego miesiagca nastepujacego po danym miesiacu przedstawia rozliczenie znaczkéw za
poprzedni miesigc do Dzialu Finansowo-Ksiegowego wedtug procedury i wzoru ujetego w
»Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewo6dztwa Slaskiego”.

. Sprawdzenie stanu znaczkéw pocztowych na koniec roku odbywa sie zgodnie z procedurami
ksiegowymi, zawartymi w Systemie Finansowo — Ksiegowym (w ,,Metodach i terminach
inwentaryzowania sktadnikow majatkowych” oraz w ,,Instrukcji Inwentaryzacyjnej”).

DZIAL VIII
GOSPODAROWANIE MATERIALAMI BIUROWYMI, PAPIEREM,
TONERAMI i ART. BHP

§ 54

. Za gospodarowanie materialami biurowymi, papierem, tonerami i art. BHP odpowiada
wyznaczony pracownik administracyjny Biura/Oddziatu Biura Zespotu - zgodnie

z zakresem obowigzkow.

. Pracownik administracyjny Biura/Oddzialu Biura Zespolu - zgodnie z zakresem
obowiazkow, dokonuje analizy skladanych zapotrzebowan od pracownikéw na artykuly
biurowe, papier, tonery i art. BHP i zamawia towar u wytonionego dostawcy. Wzor
formularza zapotrzebowania stanowi (Zalacznik Nr 38).

. Po otrzymaniu towaru pracownik administracyjny Biura/Oddziatu Biura Zespotu - zgodnie

z zakresem obowigzkow dokonuje jego kontroli ilosciowo — jakosciowej oraz przekazuje
dany asortyment pracownikom na podstawie rozdzielnikow.

. W Biurze i w Oddziatach Biura Zespotu prowadzona jest ewidencja przekazywania

i odbioru zuzytych tonerow i tuszy (Zalacznik Nr 39).

DZIAL IX
SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN Z ZAKRESU DZIALU
ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO

§ 55
W celu sprawnego przekazywania informacji dotyczacych realizacji zadan

administracyjnych pracownicy z Oddzialow Biura Zespohu zgodnie z zakresem obowiazkow
zobowiazani sa do przekazywania do Biura Zespotu Sprawozdania z realizacji zadan
wykonywanych w Dziale Administracyjno — Gospodarczym zgodnie z (Zalacznik Nr 40).
Miesieczne sprawozdanie obejmuje okres od 1 go dnia miesigca do ostatniego dnia danego
miesigca.

Sprawozdania z realizacji zadan wykonywanych w Dziale Administracyjno - Gospodarczym
nalezy przekazac do Biura Zespotu do 5 go dnia nastepnego miesigca.
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DZIENNIK ZMIANY

7 atwi
eraza
k

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2021

Dyrektora ZPKWS
z dnia 17.02.2021 1.

DATA

IMIE I NAZWISKO

Zmiana poranna
700_ 1 500

Wykonane czynno$ci

Czynnosci problemowe

podpis pracownika

DATA

IMIE I NAZWISKO

Zmiana popotudniowa
1 500_2300

Wykonane czynno$ci

WZOT

Czynnosci problemowe:

el

podpis pracownika

DATA IMIE I NAZWISKO
Wykonane czynnosci:
(3]
=
9
SRS
= 5
% el
c
E oN
N
Czynnosci problemowe:
Godzina | Uwagi:
obchodu:

podpis pracownika

o
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 .

EWIDENCJA KODOWANIA I ROZKODOWYWANIA ALARMU W POMIESZCZENIACH : BIUROWYCH/GOSPODARCZYCH

Imie i nazwisko Data Godzina Podpis Imie i nazwisko Data Godzina Podpis osoby
osoby rozkodowujacego | osoby kodujacej kodujacej
rozkodowujacej

Sporzadzit: Zatwierdzil Kierownik Oddziatu
(data, podpis) (data, podpis)

* - niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam:
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS
z dnia 17.02.2021 .

EWIDENCJA WYDAWANIA KLUCZY DO POMIESZCZEN BIUROWYCH/GOSPODARCZYCH

Lp. DATA GODZINA NAZWA BUDYNKU 4 PODPIS GODZINA PODPIS
PRZEKAZANIA WYDANIA POMIESZCZENIA ODDANIA
KLUCZA v
PRZEKAZYUJACY ODBIERAJACY PRZEKAZYUJACY ODBIERAJACY
— O M

Y () @ 0

dJ dJ 0
Sporzadzit: Zatwierdzit Kierownik Oddziatu

(data, podpis)

(data, podpis
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 5/2021

Dyrektora ZPKWS
z dnia 17.02.2021 1.

EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH (POWYZEJ 10 000,00 ZE) /POZOSTALYCH
SRODKOW TRWALYCH (POWYZEJ 1 000,00 ZE DO 10 000,00 ZE) * W ODDZIALE

BIURA ZPKWS W....oooviiiiiiiiniannnn.
Lp. [Nazwa srodka Numer inwentarzowy Data zakupu  [Kwota zakupu
trwalego/pozostatego Dotychczasowy — [Nowy
Srodka trwatego* (KST 2010) (KST 2016)
1. 4
] W ZI0
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

* - niepotrzebne skreslic

/alwierazam:
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

EWIDENCJA ILOSCIOWA WYPOSAZENIA ZPKWS OD 350,00 DO 1 000,00 Z¥.

Biuro/Oddzial Zespolu

Data Data Nazwa Przychod Rozchéd

Lp. | przychodu | rozchodu | asortymentu | (ilos¢/szt.) (ilos¢/szt.)
4

ZO|

7 altwi r@:za
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

WYKAZ INWENTARZA

POKOJ oooeeeeieieaiei,

SRODKI TRWALE

LP NAZWA NUMER INWENTARZOWY
1

2

3
POZOSTALE SRODKI TRWALE Z

LP NAZWA Vmﬁ NUMER INWENTARZOWY
1

2

3
WYPOSAZENIE ILOSCIOWE

LP NAZWA ILOSC SZTUK
1

2

3

4

5

6

Podpis osoby dysponujacej mieniem: Zatwierdzam:

(data, podpis) ( data, podpis)

Zatwierdzam:
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 1.

FORMULARZ OCENY SPRZETU BEDACEGO W DYSPOZYCJI BIURA/ODDZIALU BIURA* ZESPOLU W .....ccccoviiiiiiiiiinineens

Lp. Nr Data zakupu | Nazwa sprzetu |Warto$¢ poczatkowa |Osoba, ktérej powierzono| Charakterystyka wartosci uzytkowej Szacowane koszty Termin naprawy Uwagi
inwentarzowy piecze nad sprzetem (usterki, awarie lub ich brak) naprawy lub remontu

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

SPRZET KOMPUTEROWY

1

SPRZET
AUDIOWIZUALNY

1

SPRZET BIUROWY I
SRODKI E.ACZNOSCI A 2 @

1

MEBLE BIUROWE

1

SPRZET OGRODNICZY

1

SPRZET GOSPODARCZY

1

POZOSTALY SPRZET

1

Sporzadzit: Sprawdzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Kierownik Oddziatu Kierownik Dziatu

(data, podpis) (data, podpis) (data, podpis) (data, podpis)

LalWierazam:
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Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

EWIDENCJA ZAPASOW MATERIALOW BUDOWLANYCH

Lokalizacja - .....coevvviiiiiiiiiiiiiiinene,
Wg stanu na dzien ............c.cevveinnnnnnn.

Lp. Nazwa Jednostka [[loS¢ jednostek  Wartosc¢ Razem Uwagi
materiatu W (Wa [wartosc¢
1
2
3
Razem
Sporzadzit: Sprawdzit: Sprawdzit:
(data, podpis) Kierownik Oddziatu Kierownik Dziatu
(data, podpis)
(data, podpis)
Zatwierdzit:
(data, podpis)

Latwierazam:
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(oznaczenie komorki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 5/2021

Dyrektora ZPKWS
z dnia 17.02.2021 r.

UPOWAZNIENIE DO UZYTKOWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

(imie i nazwisko pracownika)

L.p. Nazwa sktadnika majatku Nr inwentarzowy Warto$¢ poczatkowa Uwagi
brutto sktadnika majatkul
(zh
V4
WZOT

(data i podpis pracownika)

....................................... Zatwierdzit:
( data i podpis kierownika komérki organizacyjnej (data, podpis)

LalWierazam:
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Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

Whiosek o ocene przydatnosci do dalszego uzytkowania
srodkow trwalych/pozostalych srodkow trwalych/wyposazenia*
Biuro /Oddzial Biura ZPKWS*

Lp. Nazwa Nr inwenta- [Data zakupu™ Tosé Warto$é Warto$¢ Opis uszkodzenia
IZOWY poczatkowa* rynkowa
Sporzadzit: podpis
Kierownik Dziatu / Kierownik Oddziatu
(data, podpis) (data, podpis)

Data wpltyniecia wniosku
do Komisji Likwidacyjnej
(data, podpis)

* niepotrzebne skresli¢

Zalwierazam:
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Zalacznik Nr 11

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 1.

Protokol
z przeprowadzonej oceny zuzytego lub zbednego
skladnika majatku ruchomego

Komisja Likwidacyjna w skladzie:

1) PrzewodniCZaCy ..c.cveeeveerrieerieniieniieeieenieessieesieesveesaneseeesseenns
2) (072 () 1 1<) QPSSR
3) CZIONEK e e
na posiedzeniu w dniu ..........cccceerurenneen. dotyczacym oceny skladnika majatku ruchomego w

(nazwa Oddziatu ZPKWS, Biuro ZWZ @

dokonata oceny zuzytego lub zbednego skladnika majatku ruchomego:
I. Przyczyna postawienia w stan oceny:

Zatwierdzam:

* - niepotrzebne skresli¢

Zalwierazam:

Zalacznik Nr 12
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do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS
z dnia 17.02.2021 r.

Karta informacyjna do uzytku w sprawach dotyczacych zagospodarowania samochodoéw

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
whnioskujacej o
zagospodarowanie samochodu:

2.  Wnioskowany rodzaj
zagospodarowania (np.:
sprzedaz, przekazanie, kasacja):

3. Przyczyny zlozenia wniosku o
zagospodarowanie pojazdu:

4, Marka i model samochodu:

5.  Rok produkcji:

6. Aktualny przebieg:

7. Numer rejestracyjny: V4

W2Z0I

8. Numer identyfikacyjny pojazdu
(VIN):

9. Numer inwentarzowy:

10. Warto$¢ poczatkowa:

11. Umorzenie kwotowo:

12. Umorzenie procentowo:

13. Data uptywu aktualnego
ubezpieczenia:

14. Czy samochdd ma aktualny
przeglad techniczny:

15. Data ostatniego przegladu
technicznego:

16. Aktualna warto$¢ rynkowa
pojazdu ustalona na podstawie
ekspertyzy rzeczoznawcy
(w przypadku przekazania
pomiedzy jednostkami
budzetowymi Wojewddztwa
Slaskiego ekspertyza
rzeczoznawcy nie jest
wymagana — mozna wtedy
ustali¢ warto$¢ rynkowa
na podstawie np.: wartosci
z polisy ubezpieczenia,
poréwnania ofert rynkowych,
itp.):
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17. Czy samochdd jest wylaczony z
uzytku (jezeli tak to od kiedy i z
jakiej przyczyny):

18. Czy pojazd wymaga naprawy
(jezeli tak to nalezy wymienié¢
rodzaj usterki oraz szacunkowy
koszt jej usuniecia):

19. Naprawy wykonane w roku
biezacym (prosze poda¢ rodzaj i
koszt przeprowadzonych
napraw):

20. Naprawy wykonane w roku
poprzedzajacym (prosze podac
rodzaj i koszt
przeprowadzonych napraw):

21. Ilos¢ samochodéw uzywanych samochody samochody
przez jednostke organizacyjna: bedace mieniem wynajmowane
wojewodztwa: itp.:

22. Lista uzywanych samochodow
bedacych mieniem
wojewodztwa (poda¢: marka,
model, rok produkcji, przebieg):

23. Lista uzywanych samochodéw
wynajmowanych itp. (poda¢:
marka, model, rok produkcji,
przebieg):

24. Laczny koszt napraw
posiadanych pojazdéw w roku
poprzedzajacym:

25. Sredni koszt napraw w roku
poprzedzajacym dla jednego
samochodu:

26. Czy zbycie pojazdu bedzie
wymagalo zastapienia go innym
(jezeli tak to w jaki sposob
zostanie to zapewnione):

(data i podpis kierownika wnioskujgcej jednostki organizacyjnej)

Zalwierazam:
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Zalacznik Nr 13

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021r.

Protokét
z fizycznej likwidacji
srodkow trwatych/pozostatych Srodkéw trwatych/wyposazenia*

Komisja likwidacyjna w skladzie

PrzewodniCZacy .....cceeveevereereereenieneeseseesieeeeneens
CZIONEK ..o
CZIONEK ..o

dokonata fizycznej likwidacji srodka trwatego / pozostatych srodkow trwatych*.
I. Nazwa

Zatwierdzit:

Zalwierazam:

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 14

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 .

REJESTR SZKOD W ROKU .........
Lp. | Nazwa obiektu/przedmiotu/nr Nr szkody Wysokos¢ Miejsce Uwagi
rej. pojazdu przyznanego przechowywania
odszkodowania dokumentacji
WZOr

Sporzadzit:
(data, podpis) Sprawdzit: Zatwierdzit:

(data, podpis) (data, podpis)

Jaiwierazam:
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Zalacznik Nr 15

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

Wykaz urzadzen znajdujacych sie na terenie placu edukacyjnego

Osrodek Edukacyjny w ......
Lp. Urzadzenie Ilos¢ Data .
powstania
1. np. zadaszenie
2.
3.
4.
5.
INNE
6. | np. tablice
7. A\ Z @
8.
9.
10.
Sporzadzit: Sprawdzit:

(data, podpis)
Kierownik Oddziatu/ Kierownik Dziatu

Administracyjno — Gospodarczego
(data, podpis)

LalWierazam:
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LISTA KONTROLI BIEZACEJ

Zalacznik Nr 16

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

NA TERENIE PLACU EDUKACYJNEGO ZPKWS$

Lp.

Teren OE

Data

Kontroli Osoba kontrolujaca

UWAGI
(dot. informacji
o poszczegblnych
urzgdzeniach)

WZOT

Zalwierazam:
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Zalacznik Nr 17

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 .

W o
ZAROK .....ccvvvininininnnnnenen.
wynik przegladu termin Gie]
rodzaj przegladu el LD (pozytywny/ (PR I nastepnego zalecenia pokontrolne wykonar,ua
dotyczy przeglad R przegladu reoladu zalecen
gatywny przegia pokontrolnych
WZzOr
Sporzadzik: Sprawdzik: Zatwierdzil:
(data, podpis) ( data, podpis) ( data, podpis)

ZalWICraizam:
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Zalacznik Nr 18

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

REJESTR NIEZBEDNYCH NAPRAW, REMONTOW, MODERNIZACJI

W BUDYNKACH ZPKWS W ....iiiiiiiiiiiiieiriieeeenieeeenneeeessnneeeesnn
| 210 ) LGN
L.p. Data Zakres wykonanych czynnosci Warto$¢ brutto Na jakiej
wykonania podstawie-

decyzji
przeprowadzono
naprawe, remont,

modernizacje

i/ZA@lE

Sporzadzil: Sprawdzil: Zatwierdzil:
( data, podpis) ( data, podpis) ( data, podpis)

Zalwierazam:
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Zalacznik Nr 19

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

EWIDENCJA NAPRAW, PRZEGLADOW, ZAKUPOW ORAZ OCENY WYKONANIA
NAPRAW/ PRZEGLADOW W SAMOCHODZIE SEUZBOWYM

............................................ NR.REJ....ccooiiiiii,
ROK ...
L.p Data Nr fv Rodzaj naprawy / Wartos¢ brutto | Ocena wykonania Uwagi
przegladu/ zakupu ushugi naprawy
samochodu/
przegladu
4
A®)
2
&
=
Sporzadzik: Sprawdzit:
(data, podpis) (data, podpis)

LalWierazam:
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Zalacznik Nr 20

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

Ocena stanu technicznego samochodu stuzbowego ZPKWS$

wg stanu na dzien.........cceeeuees
Samochdd..........ccceviiiiiiiiinnin. Nr
(] P
Lp. Oceniany Usterka Termlp i koszt
element wykonania naprawy
L Silnik
2. Nadwozie m
3. Podwozie
Uktad
4. . .
kierowniczy
5 Uktad
) Wydechowy
Uktad
6.
hamulcowy
Uktad
7.
napedowy
8. Opony
Razem

Biorac pod uwage stopien zamortyzowania i stan techniczny samochodu nalezy odda¢ do
naprawy samochdéd stuzbowy. *

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:

(data, podpis) ( data, podpis) ( data, podpis)

Zalwierazam:

Zalacznik Nr 21
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do Zarzadzenia Nr 5/2021

Dyrektora ZPKWS
z dnia 17.02.2021 r.
Wzér karty drogowej — jeden kierowca
5 T i .~:L|-|_ Prey Sta :--."TT:-"“ i
Mazwisko s licanika janaly ||1.')';I;]1.-| Prechicp]  Pocpes I noam 1"l'F
julieega Skyd-Dokad i, ey "E'““ : prey km guidgeego | pallwn | | t;--l
.||I=|I. wyjeddaic e powTOCie = puprsek
2 A . | i [ - s K 4 i 11
Kowalski BQdZiﬂ—KﬁlDWiCB—BQdZin 7:00 | 235370 | 15:00 | 235403 i3 3,3LPd
1 | Nowak
V4
¥5h Db STOLGRAF 58 111 Stanowce, (ol (074} A65-70.00 e /lae (074) HE5 7502 o ) o

Zalwierazam:
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Wzor karty drogowej — kilku kierowcow

Mazwisko

i -_J’I.r‘\ 3 _-"II.’\..'I-.'
Ouljusd Slan s Slan . ; sl wig
= IR ks | Jiedy licemika [Prechicp|  Podpis e ||L..
g Skhyd-Dokyd . . I.”'g-: s prey km Jadieepe
i wyjedidaic | Tt WO I g
J i 1 3 ] S B L o (1]
Kowalski Bedzin-Katowice-Bedzin 7:.00 | 235370 | 14:00 | 235403 33 33LPG
1 | Nowak
5 |MNowak teren Bedzin 14:10 | 235403 [15:00 | 235406 | 3 | ... 03LPG
- 7
|

K58 Druk STOLGRAF .)!l-l:iu' Stancrmue, ol (D74} w‘l!’-!l_-"!mi T i, (EFT ) HOE- TR0

LalWierazam:

Wzor karty drogowej — wyjazd kilkudniowy
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Druk scistego rarachowania

i 2 Karta drogowa :
Raport S}{
Pieczatka »
. : | Seria
Biura/Oddziatu I SY000001
_ 09.09.2016 101
! Nazwa i adres jednostki stuzbowej data
|73
= Samochdd osobowy-specjalny-motocyki® ) NT rej SBE 39ES
Marka i typ Opel VeCI‘a Pojemnos¢ cylindrdw 8
Rodzaj paliwa Pb[LPG Rodzaj nadwouia Sedan
Grupa NT inwent Miejsce garazowania BQdZ' n
4 Nazwisko i imie kisrowey godz rozp.  godz. uked. gods pracy | 5 | Pro d
e e A LY RIIWE 3 ;.r..; PTUCY i : . » -Télréﬁ? "
Jan Kowalski nie wypetniamy Woiewodztwa
A Pojezd samochodowy sprawny do wyjuzdu 7 Kontrola drogowa

podpis wydajacego karte

(podpis)

podpis kierowcy

j"\sd"ﬁ Kier OWCY |

] Zleca wyijuzd

Stwierdza przyjazd

podpis zlecajacego wyjazd podpis wydajacego karte

ZPKWS w
Smoleniu-
szkolenie Odpady

11:00 235500

(podpis) [podpis)
i
‘ v |
Lkl r wodpis )
I i gdzie Z{\:;?t: - | » _\lzlu_:i.l..--__-u | karty [
! 2 3 | 4+ 5 G |
.Pb/ON | 26 05 | gawkew 103/16 | 34,05 60,66 | 0podpis :\.Ef‘yr?ajﬂcego |
LPG 3 g 235400 : 32 ,1 G 24700—! podpis wystawiajgeegy kartg
3 : 11 Norma 8,5Pb
podpis | | | podpis | 5% | 100LPG
kierowcy ' | kierowcy paliwanal00 | o;neh 0,34
(podpis) ! | (podpisi km przebiesu §
12 [ 1 2 3 4 5 6 7
POWROT |  Data Godz /min,  Stan licenika Zuzycic paliwa
[ 10.09.

|13 WY TAZH 15:00 235370 : z _% E

| 14 Cras pracy Przehicg :Er,- :: ; ‘J;_'-

| godz /min km = [ = -

[ WYNIKI

| _ 130 Pb 0,00/0,90/ - /0,90
| LPG|13,00/11,7011,30/ -

[15  Podpis 16 Wyniki obliczy] 17 ud[u\ antr, wyniki

; Licrowey  Podpis kierowcy podpis kierowcy | podpis kontrolujgcego
(18 Uw agi - N 19 Delegacja

Prey faedach da

1o jest godzing 1 nunule rozpocses
W dsialee 10 Kierawea wpisuje uw
w drodze. opéZnienia.

lszyih, kiedy nig jest mozliwy powrtt pojazdu
migjsea postoju dysponujaey pojazdem obowigzany jest codzie

w tym samym dniu do stalego
odnotowad w daalee I8 cras,
1 prayaduy

) 1 ez ukone

. hnicznym pojazdu samochodowego, wydarzenia
przestoje, zmiang ogumienia

itp

na wy _I'u/.d
236/00
N/2016

* 1 niepotrtehne skredlid

ZalWierazam:
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e
4 poprawick
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K-G0 Dk STOLGRAF 50141 Stacawice,

Bl (UFA) BIEA-TEO0 el e (7] HEG- T

LatWierazam:
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Stan licznika przy wyjezdzie wg pozycji
Stan paliwa LPG przy otrzymaniu karty wg pozycji
Stan paliwa PB/ON przy otrzymaniu karty wg pozycji

Zalacznik Nr 22

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 .

Pb/ON: ......... L

Stan licznika po powrocie wg ostatniej karty pozyciji:
Stan paliwa LPG przy zwrocie karty wg ostatniej pozycji:
Stan paliwa PB/ON przy zwrocie karty wg ostatniej pozycji

Stan
. . Zuzycie wg normy po _— . tanko!
Przychdd paliwa uwzg. poprawek Zuzycie rzeczywiste peina (p
St
. ) — Przebieg . Zuzycie Pb
Lp. Data Nr dowodu Imie i Nazwisko loéé km Norma zuzycia na rozruch
PB — 95/ Pb
Nr dowodu LPG PB-95/ LPG ON LPG -95/ON LPG
ON
1. *
2. *
Miesieczny limit km wynosi- km
W miesigcu ..........coeeuennee. przebyto- km
Réznica km o
Zatwierazam:
o
Sporzadzit: Sprawdzit:

(data, podpis)

(data, podpis)

* uzupelnia¢ tylko w dniu tankowania wedug stanu kilometréw podanego na stacji paliw.
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Zatwierdzit:

( data, podpis)



Zalacznik Nr 23

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

ROCZNE ROZLICZENIE ZAKUPU I ZUZYCIA PALIWA

Tlos¢
7
'~ faktycznie
Miesigc Tos¢ Tosé Z@U zZuzytego Oszczednos¢ Przepat
przejechanych | zakupionego zuzytego paliwa

kilometréw paliwa paliwa ( w-g kart
drogowych)

1 2 3 4 5 6 7

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Grudzien

RAZEM

Data i podpis pracownika sporzadzajacego Data i podpis Kierownika
Oddzialu/Dziatu

Zatwierazam:
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Zalacznik Nr 24

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 .

Rozliczenie na podstawie kart drogowych kosztow podrézy stuzbowych pracownikéw — kierowcéw — na terenie wojewédztwa

ZA OKIES ...eevoieeiiiieeeteeieeeeen 20.... roku
Nazwisko i imie Godzina Wysokos¢ Kwota Kwota do | Data dokonania
Lp. Data Nr karty. kierujacego pojazdem | pracy diety naliczonej wyplaty przelewu
drogowej diety
1.
W01

2.

3.

4.

Data i podpis pracownika ds. kadr

data i podpis pracownika ksiegowosci

data i podpis Gtéwna Ksiegowa

Zatwierdzam:
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EWIDENCJA WYDAWANIA I ODBIERANIA SPRZETU GOSPODARCZEGO

Zalacznik Nr 25

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 1.

Lp. DATA NAZWA SPRZETU STAN LICZNIKA PODPIS DATA ODBIORU STAN LICZNIKA PODPIS
PRZEKAZAN PRZY PRZY ODBIORZE*
1A PRZEKAZYWANIU | PRZEKAZUJACY ODBIERAJACY PRZEKAZUJ ACY | ODBIERAJACY
SPRZETU *
7
Sporzadzit: Zatwierdzik:

(data, podpis)

* - wypehié, jesli dotyczy

Kierownik Oddzialu/ Dzialu

(data, p

odpis)
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Zatwierdzam:




Zalacznik Nr 26

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

Ewidencja zuzycia paliwa do sprzetu gospodarczego
w Biurze/Oddziale Biura Zespolu w ................

7 rok
. . Norma N
Kwartat Data Imie i Nazwisko Przychod paliwa Rodzai sprzetu zuzycia | Czas pracy Zlgi};f;e Stan paliwa
Obstugujacego ) Sprzg na 1h [min] P L] [L]
Nr | Tlosc pracy [L]

II

I

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit
(data, podpis) (data, podpis) (data, podpis)

Z@Wi@fdz%}@mﬂ
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MIESIECZNA EWIDENCJA ZUZYCIA WEGLA

Zalacznik Nr 27

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 .

ZA MIESIAC ....ccccuveeneee | 200 )
ODDZIAL.....ciiiiieiiiiiiiiiinrissssstosssssccsnnces
Budynek............c.ooinl Powierzchnia..........coooveviiiiiiiiiiiiiinnn,
Budynek “..........cooeiiiiin Powierzchnia®...........cocooviiiiiiiiiiiiiiiinn..
Stan na 1 dzien miesigca:
Marszatek........................ ¢ zt.
Wojewoda........cccecevnnennenn. ¢ 28
V4 Temperatura
W Z r zewnetrzna powietrza
Lp | Data Przychod Numer dowodu Warto$¢ brutto Rozchéd w °C Uwagi
(kg) zakupu zakupu wegla (kg.) ( pomiar 7%%)
(zb)
Marszale | Wojewoda Marszatek Wojewoda | Marszatek Wojewoda
k
Budynek...” | Budynek...” | Budynek...” | Budynek..."”
Razem
Stan na ostatni dzien miesigca:
Marszatek.................oonl. Koo zt.
Wojewoda.......coceveveinennnn. L zt.
* niepotrzebne skresli¢
Sporzadzit: Sprawdzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Kierownik Oddziatu prac. adm. Biura Zespotu Kierownik Dzialu
(data, podpis) ( data, podpis) ( data, podpis) o ( data, podpis)
Zatwierazam:
i
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KWARTALNA EWIDENCJA ZUZYCIA WEGLA

Zalacznik Nr 28

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 .

........... KWARTAL ....... ROK
ODDZIAL. ..
Budynek..............oo Powierzchnia...........ooooeiiiiiiiiiiiiinn,
Budynek “..........ccoooiiiininnnn. Powierzchnia®...........cocoeviviinieiiininininns,
Miesiac Stan poczatkowy Przychéd Nr dowodu Data Rozchéd (zuzvcie 4 Rozchéd (zuzycie) Zrédto finansowania
zakupu zakupu ek. 25 Budynek........ Stan koncowy
7} kg 7} kg 7t kg 7} kg zt kg
Marszatek
Wojewoda
Marszalek
Wojewoda
Marszatek
Razem za kwartat
Wojewoda

Sporzadzik:
(data, podpis)

Sprawdzit Kierownik

Oddziatu:

(data, podpis)

Sprawdzit prac. admin

Biura Zespotu:

(data, podpis)
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Zatwierdzil Kierownik Dziat
Dzialu Adm-Gosp.

(data, podpis)

Zatwierdzam:




Zbiorcza kwartalna ewidencja zuzycia wegla

Zalacznik Nr 29

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 .

] Nr dowodu zakupu Data Rozchdd ( zuzycie )
Oddziat Zrodio Stan poczatkowy Przychéd zakupu Stan koricowy
finansowania
2 kg zk kg zt kg z} kg
Marszalek
Wojewoda
RAZEM
Marszatek
Wojewoda
! z
RAZEM A / Zj i@} (N
Marszatek
Wojewoda
RAZEM
Marszatek
Wojewoda
RAZEM za kwartat:
Sporzadzik: Sprawdzit: Zatwierdzit:

(data, podpis)

(data, podpis)
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(data, podpis)

Zalwierazasm:



Zalacznik Nr 30

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

ROCZNA EWIDENCJA ZUZYCIA ENERGII ELEKTRYCZNEJ/GAZU/WODY/WYWOZU
ODPADOW STALYCH/NIECZYSTOSCI PLYNNYCH*

W BIURZE/ODDZIALE BIURA* ZPKWS W ..............
ROK .....coeveninnee.
Lp. |Data odczytu/wywozu* Stan licznika** Zuzycie/ilo§¢ wywozu [Uwagi
(kWh/m3/1)*
1. 2 3 4 5
1. [31.12.2010r. 5780 YV
|
A
2. [1.01.2011r. 6380  \// Z @ 600 kwh
Razem I kwartat
1.
2.
Razem IT kwartat
1.
2.
Razem IIT kwartat
1.
2.

Razem IV kwartat

RAZEMROK .........

* niepotrzebne usuna¢
** dla Bazy Noclegowo-Edukacyjnej “Jurajska Ostoja” w Oddziale Biura ZPKWS w Smoleniu odczyty zuzycia
energii i wody prowadzone sa dodatkowo z podlicznikéw

Sporzadzit:
(data, podpis) Zatwierdzit Kierownik

Oddziatu/Dziatu Adm. — Gosp.*
(data, podpis)

ZWIerazarmy:
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Zalacznik Nr 31

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

ZBIORCZA ROCZNA EWIDENCJA ZUZYCIA MEDIOW
ORAZ WYWOZU ODPADOW STALYCH I NIECZYSTOSCI PEYNNYCH
W BIURZE/ODDZIALE BIURA* ZPKWS W ....cccvuveeereeennnnnnn

ROK.....cocvvnnenneee
ODPADY STALE NIECZYSTOSCI

ENERGIA (kwh) GAZ (m3) WODA (m3) () PLYNNE (m3)
ZUZYCIE W r
LUB
ILOSC wywozu
Sporzadzit: Sprawdzit Zatwierdzit Kierownik

Kierownik Oddziatu* Dziatlu Adm. — Gosp.

(data, podpis) (data, podpis) (data, podpis)

ZalWierazam:

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 32

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

ZBIORCZA ROCZNA EWIDENCJA ZUZYCIA MEDIOW
ORAZ WYWOZU ODPADOW STALYCH I NIECZYSTOSCI PEYNNYCH

W ZPKWS
ROK ...coooviiiiienn
BEDZIN KALINA SMOLEN RAZEM
ZUZYCIE
(kWh)
GAZ
BEDZIN KALINA RUDY ZYWIEC SMOLEN RAZEM
ZUZYCIE
(m3)
WODA
BEDZIN KALINA RUDY ZYWIEC SMOLEN RAZEM
ZUZYCIE
(m3)
ODPADY
BEDZIN KALINA RUDY ZYWIEC SMOLEN RAZEM
ILOSC
WYWOZU
0]
NIECZYSTOSCI PLYNNE
BEDZIN KALINA RUDY ZYWIEC SMOLEN RAZEM
ILOSC
WYWOZU
(m3)
Sporzadzit: Zatwierdzit Kierownik
Dzialu Adm. — Gosp.
(data, podpis) (data, podpis)

ZalWierazam:
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Zalacznik Nr 33

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021r.

WNIOSEK O SPORZADZENIE KARTY PRZEKAZANIA ODPADU
DLA BIURA/ODDZIALU * ZPKWS W .....ccvvvnrernnnnnnnn.

DANE TRANSPORTUJACEGO ODPADY:

. |:| zaznacz jezeli odpady przewozi pracownik ZPKWS.

. |:| zaznacz jezeli odpady przewozi firma zewnetrzna i wypelnij:

Numer rejestrowy BDO transportujacego odpady:  .........loveeereneivneennienennn.
Nazwa [ub Tmie i INAZWISKO: ...ttt e e et e et e et e e e e et e e e e ae e e enaneanenns

DANE PRZEJMUJACEGO ODPADY:

Numer rejestrowy BDO przejmujacego odpady:

NIP:

Nazwa Tub Imie i NAZWISKO: ... .eitiii i e et ettt ettt ettt e e et areeeeaseanenns

INFORMACJE DOTYCZACE ODPADOW:

Kod i rodzaj odpadOw (nUmer i nazwa):  c.eeuentintit ittt ettt
Masa odpadow w tonach [Mg]: .

Numer rejestracyjny Srodka tranSportl:  .....ecvvrirrieiinreier e

Planowany termin przewozu odpaddw (data i g0dzina): ........eveueneneeeerenenenernanenenenen

Po otrzymaniu informacji zwrotnej potwierdzajqcej wytworzenie karty w systemie BDO pracownik przekazujqc
odpady zobowigzany jest, niezwtocznie po rozpoczeciu transportu odpadéw, powiadomic telefonicznie o tym

fakcie pracownika zajmujgcego sie odpadami w Biurze Zespotu.

LalWIErazam:
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* - niepotrzebne skresli¢ (Data i podpis)
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Zalacznik Nr 34

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 1.

KARTY WYDATKOW.....ccnnmrisuss o ROK

: T [ " ; AT gl ; i
o e [ e [ e ] e [t s e e [ St ] i o] e o o] s
o 0AYR AR e
LT ’m:m m TACIA GELOVIA WO LG RO TET WEASNE WOIEWOLT WA DODATECWMHT R ILIAISKA DSTEIA DCDATEOWE SHCION LIFEY
ABANA | aneares TITACIA GELOVWA WA 4
ADRTH) -
B s i by A A Siciaxsastivusss :
' B 1 e NUMERKSIEGOWY oo HUBMERKSIEGOWY -§-...
N | DUMERTESY =2 MUMBRRIECOWY - Sty | NUMERBSIEGOWN Bieres | WUMERES BGOWY.- Soicin
[ I :
e NUMER KSIEGOWY - §rncse NUMERKSIEGOWY - Sruness | NUMERKSIEGOWV -8
IMER KSI J MR RHLRON
[
I
==\
jﬁﬁ;ﬁ ShE
I |
RAZEM ZAKUP | | _
NAZWA ZADANIA NUMER KSIEGOWY - §--icvcr NUMER KSIEGOWY - G- UMER KSIEGOUAY - e LV
11,42 ———
FUMER KSIEGOWY - §ocee
e T i =
AL o
) '1 LA
7 A
g f
aaT
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PROTOKOL

Zalacznik Nr 35

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS
z dnia 17.02.2021 r.

Bedzin, dnia

Dotyczy: uzgodnienia wydatkéw pomiedzy Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i Dziatem Finansowo-

Ksiegowym/Oddziatem Biura ZPKWS w ............ *nadzien..............
Konto L. Bilans Wykonanie Pozostaje z U.W ag.1. dot. 3
Tresc Plan . Razem realizacji zadan
8§ otwarcia planu )
w planie
3020-01 Sorty mundurowe
3020-02 Czyszczenie sortow
3020-03 Srodki BHP
Razem § 302 :
4210-01 IPaliwo
4210-02 Srodki czysto$ci
4210-03 Materiaty biurowe
4210-04 Materiaty biurowe EE /4 =
4210-05 IPrenumerata
4210-06 Wyposazenie - meble W
4210-07 Wyposazenie - komputery
4210-08 IWyposazenie, sprzet
4210-09 Wyposazenie - ksigzki
4210-10 Materiaty eksploatacyjne
4210-11 Woda Zrédlana
4210-12 Zakup wegla
4210-13 Art. spoz. Rada ZPKWS
4210-15 IPozostate zakupy
4210-16 IAkcesoria komputerowe, pogramy
4210-17 IAkcesoria komputerowe - tonery
4210-18 Materiaty biurowe- papier
4210-. .. i iiiieeieiiieeaens
Razem § 4210:
4260-01 [Energia elektryczna
4260-02 Woda
4260-03 Gaz ziemny
F S | A
Razem § 4260 :
4270-01 INaprawy i konserwacie|
4270-02 INaprawy i konserwacje sprzetu
4270-03 [Ustugi remontowo — budowlane
A270-0 i i iiiieeieiiiieeeeas

Razem § 4270 :

4280 Ustugi zdrowotne

4300-01 IKoszty i prowizje bankowe
4300-02 Optaty za przesyiki

4300-03 Oplaty za znaczki

4300-04 Wywo0z nieczystosci

4300-05 PPrzeglady samochoddéw, gasnic
4300-06 Optaty RTV

4300-07 Ochrona obiektu

4300-08 Czynsze i dzierzawy

4300-09 [Ustugi informatyczne
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222

4300-10 Ustugi transportowe

4300-11 Ustugi foto 4
4300-12 Druk wydawnictw W@:ﬁ
4300-13 Wyrysy i wypisy i
4300-14 Ustugi kominiarskie

4300-15 IDrobne naprawy samochodowe

4300-16 IPorady prawne

4300-17 Mycie samochodow

4300-18 IPozostate ustugi

4300-19 Oplata za karte Shell

4300-20 Probit

4300-21 IBHP (szkolenie)

4300-22 Sprzatanie

4300-. 0. i iiieiieans

Razem § 4300:

4350

IAbonament internetowy

4360 [Telefony komorkowe

4370 [Telefony stacjonarne

4390 [Ekspertyzy, analizy, opinie
4430-01 Ubezpieczenie  samochoddw i
4430-02 IR6zne ubezpieczenia rzeczowe
4430-03 IR6zne oplaty sktadki, certyfikaty

Razem § 4430:

4480 IPodatek od nieruchomosci

4500 IPozostate podatki na rzecz budzetu
4520 Optata na rzecz jedn. samorzaduyl
4700 Szkolenia pracownikow nie
6050 Wydatki inwestycyjne

6060 Zakupy inwestycyjne

4308 Ushiga CKPS

4309 Ustugi z innych dotacji

Sporzadzit:
(data, podpis)

*- niepotrzebne skresli¢

Sprawdzit:
(data, podpis)

Zatwierdzit:
(data, podpis)

ZalWIerazam:
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Zalacznik Nr 36

do Zarzadzenia Nr 5/2021

Dyrektora ZPKWS
z dnia 17.02.2021 r.

Ewidencja rozchodowania wnioskdw o zaliczke i rozliczenia zaliczKki.

Lp.

Imie i nazwisko
pobierajacego

Data pobrania

Nr druku
whniosku o
zaliczke

Nr druku
rozliczenia
zaliczki

Podpis osoby
odbierajacej
druki

W

V4

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Laiwerazam:
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EWIDENCJA ZUZYCIA ZNACZKOW POCZTOWYCH

Zalacznik Nr 37
do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS
z dnia 17.02.2021 1.

MIESIAC STAN PRZYCHOD NR FAKTURY | DATA ROZCHOD S,TAN BEDZIN ODDZ. ODDZ. ODDZ. ODDZ. ]
POCZATKOWY (ZUZYCIE) KONCOWY ZYWIEC RUDY | KALINA SMOLEN
7t 7t 7y 7t
RAZEM
Sporzadzit: Sprawdzit:

(data, podpis)

* niepotrzebne skresli¢

(data, podpis)
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Zalacznik Nr 38

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

FORMULARZ ZAPOTRZEBOWANIA

L.p. Nazwa Ilos¢

Materiaty biurowe

N

W20

N

Papier

—_

Art. BHP

—

Odebrat(a)

Lalwerazam:
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Zalacznik Nr 39

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 r.

Ewidencja przekazywania i odbioru zuzytych tonerow i tuszy

zarok......ceeeniinnnnnn.
Nazwa Dzialu/ | Nazwa | Stan z Data [los¢ | Data [los¢ | Pozostaje
Pracownik tonera | roku przekazania Zwrotu na stanie
/tuszu | ubieglego | nowego
tonera/tuszu
KS L
2. V4
4@
3.
OR
OP
OK i DK
EE
AD
KA
]
/5 i
KW = 0
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Zalacznik Nr 40

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora ZPKWS

z dnia 17.02.2021 .

Sprawozdanie z realizacji zadan wykonywanych w Dziale Administracyjno — Gospodarczym
za miesiac ........ rok..............
Oddzial Biura ZPKWS w ...............

Realizacja zadan administracyjno — gospodarczych w ramach zawartych uméw

L.p. Nazwa zadania Nazwa zadania z Wartos$¢ Wykonywane czynnosci Wybrany Numer Warto$¢ umowy | Warto$¢ umowy Okres trwania Uwagi
planu zamOwienia netto /zakupy/ wydane zalecenia wykonawca/ umowy i netto brutto umowy
administracyjno — | ujeta we wniosku o dostawca data jej *) *) *)
finansowego wyrazenie zgody ( nazwa, adres) zawarcia
na uruchomienie *)
zamo6wienia
publicznego
*)
N Z 10N
|
Realizacja zadan administracyjno — gospodarczych, na ktore nie byla zawarta umowa
L.p. Nazwa zadania Nazwa zadania z Warto$¢ Wykonywane czynnosci Wybrany Numer Wartos$¢ netto Warto$¢ brutto Data Uwagi
planu zamoéwienia netto /zakupy/ wydane zalecenia wykonawca/ faktury i *) *) zakonczenia
administracyjno — ujeta we wniosku o dostawca data zadania/ data
finansowego wyrazenie zgody ( nazwa, adres) wystawien wykonania
na uruchomienie *) ia faktury zalecen
zamOwienia ™*)
publicznego
*)
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Zuzycie wegla

L.p. Stan na poczatku m-ca Zakup wegla Rozchéd wegla Stan na koniec miesigca Uwagi
Togé Warto$¢ brutto (zt) Tos¢ Warto$¢ brutto Tos¢ Warto$¢ Tlos¢ Warto$¢ brutto
(kg) (z}) (kg) brutto (kg) (z1)
(kg)
(z})
Zuzycie energii, wody, gazu
L.p | Nazwa zadania | Data odczytu Stan licznika Zuzycie Uwagi
licznika ( na koniec ( KWh/m?
miesigca)
Pranie poscieli, sprzatanie
L.p Tos¢ Ilo$¢ posprzatanych Uwagi
L . Io$¢ noclegow kompletow pokoi Jurajska Ostoja
Ilo$¢ noclegow o1
. . budynek poscieli
Jurajska Ostoja .
gléwny przekazanych
do prania

Wywoz odpadow
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Jaiwerizam:




L.p Ilos¢
wywiezionych
odpadéw
statych/nieczysto
$ci ptynnych*
[1}/[m*]*

Data wywozu

Uwagi

(*) niepotrzebne skresli¢

Sporzadzit:
(data, podpis)

Sprawdzit:

Kierownik Oddziatu
data, podpis)
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Sprawdzit:

Kierownik Dzialu
(data, podpis)

Zalwierdzam:
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