Zatacznik nr 11 do  instrukcji  okreSlajacej  zasady
ewidencjonowania sktadnikoéw mienia Gminy Miejskiej Krakow,
Miasta Krakow — miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa

Krakéw, dnia .....cceeeeeeeenee
(piecze¢ wydziatu lub KO na prawach wydziatu)

Powierzenie obowigzkow
w zakresie gospodarowania sktadnikami mienia

Powierzenie zastepstwa za osobe odpowiedzialng
za gospodarowanie sktadnikami mienia

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Lokalizacja

Nr pokoju

Nr telefonu

E-mail

Wyzej wymieniona osoba odpowiedzialNa JEST W ... essnens

za gospodarowanie mieniemM W BUAYNKU PIrZY ... eerceeeeeeiesienessesssessesesssssessesssssesens

w zakresie nastepujacych rodzajow Majgtku™ ... eeeceeeesesessseeesessessessesssessessenens

Niniejszym wygasa powierzenie obowigzkow dla 0S0DY ...
(imie i nazwisko osoby uprzednio odpowiedzialnej za gospodarowanie mieniem)

Do zakresu obowigzkéw osoby wyznaczonej nalezy:

1) biezace monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow mienia wydziatu w aplikacji
ST** oraz niezwtoczne zgtaszanie do Biura ds. Ewidencji Mienia stwierdzonych
ewentualnych nieprawidtowosci,***

2) wiasciwe oznakowanie sktadnikow mienia,

3) przestrzeganie procedur wewnetrznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji,
likwidacja, inwentaryzacja i gospodarowaniem sktadnikami mienia,

4) uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z likwidacjg oraz inwentaryzacja
sktadnikow mienia,

5) sporzadzanie dokumentow przemieszczen,



6) sporzadzanie wnioskow zwigzanych z procedura likwidacji,

7) sporzadzanie wnioskow zwigzanych z procedurg uznania sktadnika mienia
za zbedny,

8) sporzadzanie wykazéw zwigzanych z uzytkowanymi obcymi sktadnikami mienia,

9) prowadzenie i przechowywanie kart uzytkownikéw urzadzen informatycznych
i osobistego wyposazenia.

Osoba zastepujaca (w przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za
gospodarowanie sktadnikami mienia):

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Lokalizacja

Nr pokoju

Nr telefonu

E-mail

(podpis pracownika przyjmujgcego obowiqzki) (podpis pracownika zastepujqcego)

(podpis dyrektora wydziatu lub KO na prawach wydziatu)

*dotyczy przypadku rozdziatu gospodarowania mieniem na kilku pracownikéw w zaleznosci od rodzaju
majatku,

** dostep do aplikacji ST bedzie nadawany dopiero po uprzednim ztozeniu niniejszego druku,

*** nie dotyczy Rad Dzielnic Miasta Krakowa. W przypadku oséb odpowiedzialnych za gospodarowanie
mieniem w Radach Dzielnicy w punkcie 1 nalezy wpisaé: ,coroczne monitorowanie stanu ewidencji
sktadnikéw mienia Rady Dzielnicy, po otrzymaniu zestawienia od Biura ds. Ewidencji Mienia oraz
zgtaszanie stwierdzonych ewentualnych nieprawidtowosci”.



