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DECYZJA NR 4/2022

KOMENDANTA SLUZBY OCHRONY PANSTWA
z dnia 14 stycznia 2022 r.

w sprawie gospodarowania skladnikami majatku w Shuzbie Ochrony Panstwa

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy zdnia 8 grudnia 2017 r. o Stuzbie Ochrony Panstwa (Dz. U.
z 2021 r. poz. 575, 1728 12333), w zwigzku z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach
zarzadzania mieniem panstwowym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1933), postanawia si¢, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Decyzja okresla sposob gospodarowania sktadnikami majgtku w Stuzbie Ochrony Panstwa.
§ 2. Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:

1) dziat zaopatrzenia — wyodrgbniong grupe sktadnikoéw majatku przypisang do danej komorki zaopatrujace;,
ktoéra posiada pordownywalne cechy uzytkowe i przeznaczenie oraz jest objeta oddzielng ewidencja;

2) inwentaryzacja — og6ot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu ilo§ciowego okreslonych
sktadnikow majatku na $cisle okreslony dzien, porownanie stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym

oraz wyjasnienie roznic pomi¢dzy stanem stwierdzonym podczas inwentaryzacji (rzeczywistym) a stanem
wynikajacym z ewidencji;

3) komorka zaopatrujaca — komorke organizacyjng SOP wlasciwa do spraw zabezpieczenia logistycznego,
komorke organizacyjng SOP wtasciwa do spraw gospodarki transportowej lub komorke organizacyjng SOP
wlasciwg do spraw tacznos$ci, informatyki oraz techniki ochronnej;

4) kierownik komorki zaopatrujacej — dyrektora zarzadu lub jego zastepce w komodrce zaopatrujace;j;

5) mienie zbedne — zbedne sktadniki majatku, o ktéorych mowa w przepisach rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym;

6) mienie zuzyte — zuzyte skladniki majatku, o ktérych mowa w przepisach rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym,;

7) norma nalezno$ci — maksymalng ilo§¢ sktadnikéw majatku przystugujaca komoérce organizacyjnej SOP
w danym czasie w celu utrzymania jej sprawnego dziatania oraz wykonywania zadan ustawowych SOP;

8) rzeczowe aktywa obrotowe — materialy nabyte w celu zuzycia na wilasne potrzeby, przeznaczone do

zuzycia w ciagu 12 miesiecy liczac od dnia 31 grudnia roku, w ktérym dokonano ich zakupu lub w ciagu
normalnego cyklu operacyjnego wlasciwego dla danej dziatalnosci, jezeli trwa on dtuzej niz 12 miesiecy;

9) rzeczowe aktywa trwalte — rzeczowe aktywa, ktore nie sg rzeczowymi aktywami obrotowymi;

10) uzytkownik — funkcjonariusza lub pracownika, ktoremu przekazano do uzytkowania sktadniki majatku
pozostajace w zarzadzie SOP;

11) warto$ci niematerialne i prawne — prawa majgtkowe zaliczane do aktywow trwatych, o ktérych mowa
w przepisach Komendanta SOP w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.
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Rozdziat 2
Zadania komérek zaopatrujacych

§ 3. Do zadan komoérek zaopatrujacych w zakresie prowadzenia gospodarki materialowej i ewidencji
sktadnikami majatku w SOP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja zamowien;
2) prowadzenie gospodarki magazynowej;
3) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem sktadnikami majatku;

4) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku w zakresie 1iformach okreslonych w ustawie z dnia
24 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 210512106) oraz w sposob okreslony
w przepisach decyzji.

Rozdziat 3
Prowadzenie ewidencji skladnikow majatku

§ 4. 1. Sktadniki majatku w SOP ewidencjonuje si¢ z uwzglednieniem ich podziatu na:
1) rzeczowe aktywa trwate, w tym:

a) srodki trwate,

b) pozostate srodki trwate;
2) warto$ci niematerialne i prawne;
3) rzeczowe aktywa obrotowe, kwalifikowane do:

a) grupy | (materiaty), ktore sa spisywane z ewidencji w chwili ich wydania,

b) grupy II (wyposazenie), ktore sg rozliczane w komorce zaopatrujace;.

2. Decyzje¢ o zakwalifikowaniu rzeczowych aktywow obrotowych do grup, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3,
podejmuje kierownik komorki zaopatrujacej, w ewidencji ktérej pozostaja dane aktywa, uwzgledniajac
W szczegolnosci:

1) sposob ich wykorzystywania wskazujacy na catkowity brak mozliwosci odzysku;

2) utrudniong mozliwo$¢ odzysku ze wzgledu na niewspolmierne do wartosci danych aktywow koszty
demontazu;

3) brak mozliwosci powtdrnego wykorzystania ze wzgledu na catkowita utrate cech uzytkowych po
jednokrotnym wykorzystaniu;

4) niskg wartosc.

3. Kierownik komorki zaopatrujacej sprawuje nadzor w zakresie prawidlowego rozliczania rzeczowych
aktywow obrotowych pobranych z magazynu nalezacych do grupy I (materiaty).

4. Kierownik komorki zaopatrujacej moze ustali¢ okresy uzywalnosci rzeczowych aktywow obrotowych
nalezacych do grupy Il (wyposazenie), ktore oznaczaja minimalne okresy uzytkowania sktadnikow majatku od
wprowadzenia ich do uzytku, w szczegdlnoSci przez wydanie zmagazynu, do calkowitego ich zuzycia
i w konsekwencji zdjecia z ewidencji.

5. W przypadku ustalenia okreséw uzywalnosci rzeczowe aktywa obrotowe nalezace do grupy Il
(wyposazenie) zdejmuje si¢ zewidencji po uplywie okresu uzywalnosci okreSlonym dla kazdego z tych
aktywow.

§ 5. 1. W SOP prowadzi si¢ ewidencje¢ skladnikow majatku:
1) bilansowa;
2) pozabilansows.

2. Ewidencja bilansowa jest prowadzona:

1) na kontach ksiegi gtownej, jako ewidencja syntetyczna — w komorce organizacyjnej SOP wlasciwej do
spraw budzetu i finansow;
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2) na kontach ksigg pomocniczych, jako ewidencja analityczna, szczegélowa — w komorkach zaopatrujacych,
z zachowaniem wlasciwosci poszczegolnych komoérek organizacyjnych SOP, za pomoca odpowiednich
urzadzen ewidencyjnych.

3. Ewidencja pozabilansowa jest prowadzona na kontach ksigg uzupeliajacych w komorkach
zaopatrujacych, z zachowaniem wlasciwosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych SOP, za pomoca
odpowiednich urzadzen ewidencyjnych.

4. Zapisy w ewidencjach podlegaja okresowym uzgodnieniom, nie rzadziej niz dwa razy w roku, w taki
sposob, aby zapisy na tych samych kontach w komorce ewidencyjnej oraz w magazynie lub u uzytkownika
byly zgodne.

§ 6. 1. Ewidencj¢ sktadnikéw majatku prowadzi si¢ za pomocg urzadzen ewidencyjnych, ktérymi sg:

1) urzadzenia prowadzone za pomocg programu komputerowego OPTlest lub innych programéw
komputerowych dopuszczonych do uzytkowania w SOP;

2) ksiega inwentarzowa $srodkéw trwatych;

3) ksiega inwentarzowa pozostatych srodkow trwatych;

4) ksigga inwentarzowa wartosci niematerialnych i prawnych;

5) karta analityczna §rodka trwatego;

6) karta analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych;

7) karta materiatlowa;

8) ksiega ewidencji materiatow;

9) ksigzka lub karta ewidencji mienia wydanego funkcjonariuszowi lub pracownikowi do osobistego uzytku.

2. Kierownik komorki zaopatrujagcej moze wprowadzi¢ w danym dziale zaopatrzenia urzgdzenia
ewidencyjne inne, niz okreslone w ust. 1.

§ 7. 1. Zapisbw w urzadzeniach ewidencyjnych, o ktorych mowa wust. 1, dokonuje si¢ na biezgco, na
podstawie dowodow ewidencyjnych, w postaci:

1) dowodow przychodowych;
2) dowodow rozchodowych;
3) dowodoéw przychodowo-rozchodowych.

2. Dowody ewidencyjne, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w odpowiedniej liczbie egzemplarzy
1 pozostawia w nastepujacym porzadku:

1) dowody przychodowe:

a) ,,Przyjecie zewnetrzne PZ”:
- egz. nr 1 — komorka organizacyjna SOP wlasciwa do spraw budzetu i finansow,
- egz. nr 2 — magazyn,
- egz. nr 3 — komorka zaopatrujaca,

b) ,,Przyjecie srodka trwatego OT”:
- egz. nr 1 — komorka organizacyjna SOP wtasciwa do spraw budzetu i finansow,
- egz. nr 2 — komorka zaopatrujaca,
- egz. nr 3 —magazyn,
- egz. nr 4 — uzytkownik mienia,

¢) ,,Ulepszenie $rodka trwatego UL™:
- egz. nr 1 — komorka organizacyjna SOP wlasciwa do spraw budzetu i finansow,

- egz. nr 2 — komorka zaopatrujaca,
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- egz. nr 3 — osoba odpowiedzialna za ulepszane mienie,
d) ,,Ulepszenie wyposazenia UL”:
- egz. nr 1 — komoérka zaopatrujaca,
- egz. nr 2 — osoba odpowiedzialna za ulepszane mienie,
e) ,,Przychod wewnetrzny PW™:
- egz. nr 1 — komorka zaopatrujaca,
- egz. nr 2 — osoba przekazujaca,
- egz. nr 3 — magazyn,
2) dowody rozchodowe:
a) ,,Likwidacja $rodka trwatego LT
- egz. nr 1 — komorka organizacyjna SOP wtasciwa do spraw budzetu i finansow,
- egz. nr 2 — komorka zaopatrujaca,
- egz. nr 3 — osoba odpowiedzialna za mienie/magazyn,
b) ,,Likwidacja wyposazenia LT":
- egz. nr 1 — komorka zaopatrujaca,
- egz. nr 2 — osoba odpowiedzialna za mienie/magazyn,
¢) ,,Odlaczenie sktadnika §rodka trwatego ODS™:
- egz. nr 1 — komorka organizacyjna SOP wlasciwa do spraw budzetu i finansow,
- egz. nr 2 — komorka zaopatrujaca,
- egz. nr 3 — osoba odpowiedzialna za mienie,
d) ,,Odlaczenie sktadnika wyposazenia ODS”:
- egz. nr 1 — komorka zaopatrujaca,
- egz. nr 2 — osoba odpowiedzialna za mienie,
e) ,,Przekazanie niecodptatne srodka trwatego PT”:
- egz. nr 1 — komorka organizacyjna SOP wtasciwa do spraw budzetu i finansow,
- egz. nr 2 — komorka zaopatrujaca,
- egz. nr 3 — magazyn,
- egz. nr 4 — podmiot zewngtrzny, ktéremu przekazywane jest mienie,
f) ,,Przekazanie nieodptatne wyposazenia PT”:
- egz. nr 1 — komoérka zaopatrujaca,
- egz. nr 2 — magazyn,
- egz. nr 3 — podmiot zewngtrzny, ktéremu przekazywane jest mienie,
g) ,,Rozchod wewnetrzny RW™:
- egz. nr 1 — komorka zaopatrujaca,
- egz. nr 2 — magazyn,
- egz. nr 3 — osoba przyjmujaca,
h) ,,Wydanie zewngtrzne WZ”:
- egz. nr 1 — komorka zaopatrujaca,

- egz. nr 2 - magazyn,
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- egz. nr 3 — podmiot zewngtrzny, ktoremu przekazywane jest mienie;
3) dowody przychodowo-rozchodowe:
a) ,,Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT:
- egz. nr 1 — komorka zaopatrujaca,
- egz. nr 2 — osoba przekazujaca,
- egz. nr 3 - osoba przyjmujaca,
b) ,,Zmiana miejsca uzytkowania wyposazenia MT”:
- egz. nr 1 — komorka zaopatrujaca,
- egz. nr 2 — osoba przekazujaca,
- egz. nr 3 — osoba przyjmujaca,
c) ,,Polecenie ksiegowania PK” — egz. pojedynczy — komorka zaopatrujaca,
d) ,,Przesuniecie migdzymagazynowe MM™:
- egz. nr 1 — komoérka zaopatrujaca,
- egz. nr 2 — magazyn wydajacy,
- egz. nr 3 — magazyn przyjmujacy.

§ 8. 1. Zdarzenia istotne ze wzgledu na stan skladnikow majatku lub zaistniate zmiany tych sktadnikow
dokumentuje si¢ przez sporzadzenie dokumentéw pomocniczych, ktorymi sa:

1) metryka sprzgtu — przedmiotu;

2) karta urzadzenia;

3) protokoét odbioru ilosciowego, ktorego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1 do decyzji;

4) dokument ,,Budowa obiektu srodka trwatego BUD”;

5) protokot przytaczenia lub odtaczenia, ktorego wzor jest okre§lony w zalaczniku nr 2 do decyzji;
6) protokot stanu technicznego, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 3 do decyzji;

7) protokot przyjecia — przekazania, ktoérego wzor jest okreslony w zataczniku nr 4 do decyzji;
8) protokot zuzycia;

9) protokot wytworczosci, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 5 do decyz;ji;

10) protokot szkody wraz z zatwierdzonym sprawozdaniem;

11) dokument ,,Wydanie do serwisu wyposazenia lub srodka trwatego SER”;

12) dokument ,,Zwrot z serwisu wyposazenia lub srodka trwatego ZS”.

2. Kierownik komorki zaopatrujacej moze wprowadzi¢ w danym dziale zaopatrzenia dokumenty
pomocnicze inne, niz okre§lone w ust. 1.

§ 9. Ustalenie lub sprawdzenie stanu iloSciowego objetych ewidencja sktadnikow majatku w komorce
zaopatrujacej nastepuje:

1) corocznie wedtug stanu na dzien 31 grudnia;
2) w czasie inwentaryzacji;
3) na polecenie Komendanta SOP lub innej osoby przez niego upowaznione;.

§ 10. Ewidencje rzeczowych aktywow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢
W sposob umozliwiajacy ustalenie dla kazdego obiektu:

1) wartosci poczatkowej;

2) stawki amortyzacyjnej;
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3) dotychczasowego umorzenia;

4) identyfikacji jednostkowej, w postaci numeru inwentarzowego;

5) miejsca uzytkowania i jego zmiany;

6) osoby materialnie odpowiedzialnej i jej zmiany;

7) klasyfikacji srodkow trwatych;

8) daty przyjecia do uzytkowania, daty zakupu, nabycia, otrzymania lub wytworzenia;

9) kwoty odpisu amortyzacyjnego za dany rok i narastajaco za okres dokonywania tych odpisow;
10) daty likwidacji oraz jej przyczyny albo daty zbycia.

§ 11. Podstawa ujecia w ewidencji analitycznej rzeczowych aktywoéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych jest dowod ,,Przyjecie srodka trwatego OT” sporzadzony na podstawie:

1) decyzji administracyjnej;
2) faktury VAT lub rachunku;

3) protokotu  wytwoérczosci, ktéory zawiera adnotacje dotyczace zakupu elementéw sktadowych
wyprodukowanego we wlasnym zakresie srodka trwatego;

4) aktu notarialnego lub innego dokumentu potwierdzajacego nabycie prawa do dysponowania sktadnikami
majatku.

§ 12. 1. Dowod ,,Przyjecie $rodka trwatego OT” stuzy do udokumentowania przyjecia do uzytkowania
rzeczowych aktywow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. W odniesieniu do wigcej niz jednego
sktadnika asortymentu o tej samej nazwie oraz tej samej wartosci poczatkowej i umorzeniowej moze byc¢
sporzadzony jeden dowdd ,,Przyjecie srodka trwatego OT”.

2. Dowod ,,Przyjecie srodka trwatego OT” zatwierdza kierownik komorki zaopatrujace;.

§ 13. 1. Podstawa zdjecia zewidencji analitycznej rzeczowych aktywow trwalych, wartoSci
niematerialnych iprawnych oraz wyposazenia jest dowod ,,Likwidacja srodka trwalego LT”, ,Likwidacja
wyposazenia LT”, ,,Przekazanie nicodptatne srodka trwatego PT” Iub ,,Przekazanie nicodplatne wyposazenia
PT”, sporzadzony na podstawie:

1) decyzji administracyjne;j;
2) noty obcigzeniowe;j;
3) innego dokumentu potwierdzajacego zbycie prawa do dysponowania sktadnikami majatku.

2.Dowdd ,Likwidacja s$rodka trwatego LT” oraz ,Likwidacja wyposazenia LT” stuzy do
udokumentowania operacji rozchodu $rodkéw trwalych, pozostatych §rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych iprawnych oraz wyposazenia w wyniku postawienia go w stan likwidacji, kradziezy,
zagubienia lub zniszczenia.

3. Dowod ,Likwidacja $rodka trwalego LT” zatwierdza Komendant SOP lub osoba przez niego
upowazniona, a dowod ,,Likwidacja wyposazenia LT” zatwierdza kierownik komoérki zaopatrujace;.

4. Dowod ,,Przekazanie niecodptatne $rodka trwatego PT” oraz ,,Przekazanie nieodptatne wyposazenia PT”
jest sporzadzany przez stron¢ przekazujaca.

5. Dowod ,,Przekazanie nicodptatne $rodka trwatego PT” zatwierdza Komendant SOP lub osoba przez
niego upowazniona, natomiast dowod ,,Przekazanie nieodptatne wyposazenia PT” zatwierdza kierownik
komorki zaopatrujace;.

§ 14. 1. Dowdd ,,Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT” oraz ,,Zmiana miejsca uzytkowania
wyposazenia MT” stluzy do wskazania zmiany uzytkownika lub miejsca uzytkowania.

2. Dowod ,,Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT” oraz ,.Zmiana miejsca uzytkowania
wyposazenia MT” zatwierdza kierownik komorki zaopatrujacej lub osoba przez niego upowazniona.
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Rozdziat 4
Odpowiedzialno$¢ za powierzone skladniki majatku

§ 15. 1. Sktadniki majatku przekazuje si¢ uzytkownikom na podstawie odpowiednich dowodow
ewidencyjnych.

2. W przypadku wspodlnego uzytkowania skladnikow majatku przez kilku uzytkownikoéw, przekazanie,
o ktorym mowa w ust. 1, nast¢puje jednemu sposrod tych uzytkownikow, wyznaczonemu przez kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej uzytkownicy petnig stuzbe lub pracuja.

3. Uzytkownicy sa zobowigzani do pisemnego poinformowania kierownika komorki zaopatrujacej, za
posrednictwem kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej petnig shuzbe lub pracuja, o wykrytej wadzie,
uszkodzeniu, zniszczeniu lub utracie uzytkowanych sktadnikéw majatku.

§ 16. W przypadku zmiany komorki organizacyjnej przez uzytkownika wyliczenie si¢ z powierzonych
sktadnikow majatku powinno nastapic¢ niezwlocznie.

§ 17. 1. Przekazanie obowigzkéw na stanowisku kierownika komorki zaopatrujacej nastgpuje na podstawie
protokotu przekazania obowiazkow.

2. Kierownik komorki zaopatrujacej okresla sposob i forme¢ przekazania obowiazkéw w przypadku zmiany
na stanowisku zwigzanym z gospodarowaniem sktadnikami majatku w podlegltym dziale zaopatrzenia.

Rozdziat 5
Planowanie i realizacja potrzeb w zakresie sktadnikow majatku

§ 18. 1. Kierownik komorki zaopatrujacej, odpowiada za planowanie irealizacje potrzeb w zakresie
sktadnikow majatku.

2. Podstawa zaopatrywania jest planowanie potrzeb, ktore polega na okresleniu asortymentu mienia
niezbednego do zabezpieczenia realizacji ustawowych zadan SOP oraz oszacowaniu tych potrzeb na podstawie:

1) norm naleznosci;

2) zuzycia materialowego;

3) ustalonego poziomu zapasow jakie powinny by¢ utrzymywane;

4) zgloszonych zapotrzebowan.
3. Komorki zaopatrujgce przeprowadzajg analize potrzeb na podstawie:

1) tabel naleznosci;

2) stanoéw etatowych;

3) standéw ewidencyjnych mienia;

4) oceny stanu ilosciowego i jakoSciowego posiadanych sktadnikow majatku i przewidywanego czasu ich
zuzycia,

5) oceny mozliwosci wlasciwego zabezpieczenia realizacji zadan ustawowych SOP.

§ 19. Sktadniki majatku uzupetnia si¢ w sposob zapewniajacy ciaglto$¢ wykonywania przez SOP zadan
ustawowych.

§ 20. 1. Dostarczone do SOP sktadniki majatku podlegaja odbiorowi ilo§ciowemu i jakosciowemu.

2. Odbiory, o ktérych mowa w ust. 1, polegaja na sprawdzeniu czy zrealizowana dostawa jest zgodna ze
ztozonym zamoéwieniem.

3. Odbioru ilosciowego dokonuje w dniu dostarczenia sktadnikow majatku osoba lub osoby wyznaczone
przez Komendanta SOP.

4. Odbior ilosciowy polega na sprawdzeniu ilosci istanu dostarczonego towaru, aby wykluczy¢
nieprawidlowos$ci zwigzane z brakiem towardow lub ich uszkodzeniem w transporcie. Ilo$¢ dostarczonego
towaru porownuje si¢ z iloScig zamowionego towaru oraz z iloscia wykazang w dokumentach towarzyszacych
dostawie, w szczegdlnosci w fakturze, dowodzie dostawy, specyfikacji lub zleceniu.

5. Odbior jakosciowy polega na sprawdzeniu, czy:
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1) towar zostat dostarczony zgodnie z zamowieniem,;

2) stan jakos$ciowy towaru nie budzi zastrzezen;

3) towar jest nalezycie zapakowany lub oznakowany;

4) zostaty dotagczone wymagane dokumenty, w szczegolnosci:
a) gwarancja,
b) instrukcja obstugi,
c) karta charakterystyki produktu.

6. Odbioru jakosciowego dokonuje komisja sktadajaca si¢ zco najmniej dwoch o0sob z komorki
zaopatrujacej, ktore posiadaja wiedz¢ merytoryczng w zakresie dostarczanego asortymentu. W uzasadnionych
przypadkach odbiér moze by¢ dokonany przez osoby z innych komoérek organizacyjnych.

7. Odpowiedzialno$¢ za dokonanie odbioru jakosciowego ponosi komisja.

8. Odbidr jakosciowy powinien rozpocza¢ sie w dniu dostawy. W uzasadnionych przypadkach odbior
jakosciowy, za zgoda kierownika komorki zaopatrujacej, moze zosta¢ przeprowadzany w terminie do 10 dni
roboczych od dnia dostawy.

9. Odbior ilosciowy 1iodbior jakosciowy moga by¢ przeprowadzone tacznie, a potwierdzeniem ich
przeprowadzenia jest dowdd ,,Przyjecie zewngtrzne PZ”.

10. W przypadku nieprzeprowadzenia odbioru jakosciowego w tym samym dniu, sporzadza si¢ protokot
odbioru ilo$ciowego, a nastgpnie po przeprowadzeniu odbioru jakosciowego sporzadza si¢ dowod ,,Przyjecie
zewnetrzne PZ”.

11. Odbidr jakosciowy moze by¢ przeprowadzony wyrywkowo, obejmujac od 5% do 10% wielkoSci
dostawy, w szczegolnosci, gdy sktadniki majatku:

1) znajduja si¢ w opakowaniach fabrycznych uniemozliwiajacych wyjecie ich zawartosci bez zniszczenia
opakowania lub banderoli;

2) zostaty uformowane w trwate jednostki tadunkowe.

12. Decyzj¢ o wyrywkowym odbiorze jakoSciowym oraz jego zakresie podejmuje osoba lub osoby
wyznaczone przez kierownika komoérki zaopatrujace;.

13. Braki ilosciowe lub wady jako$ciowe ujawnione przy odbiorze dokumentuje si¢ notatka stuzbowa, ktora
sporzadza si¢ w miar¢ mozliwosci w obecnosci przedstawiciela SOP oraz dostawcy lub przewoznika.

14. Notatke, o ktorej mowa wust. 13, przedktada si¢ kierownikowi komorki zaopatrujacej w celu
zapoznania. Notatka zawiera w szczegdlnosci:

1) datg i miejsce odbioru;

2) imiona, nazwiska, stopnie stuzbowe o0sob uczestniczacych w odbiorze ze strony SOP i dostawcy lub
przewoznika oraz ich podpisy;

3) wyszczegdlnienie ujawnionych niezgodnos$ci, w szczegolnosci w zakresie ilosci, niezgodnosci asortymentu
lub stwierdzonych uszkodzen;

4) propozycje usuniecia ujawnionych niezgodnosci i dalszego postepowania.

§ 21. 1. Przyjmowanie zakupionych sktadnikow majatku do magazynu odbywa si¢ na podstawie dowodu
»Przyjecie zewnetrzne PZ”.

2. Dowdd ,,Przyjecie zewnetrzne PZ” zatwierdza kierownik komorki zaopatrujacej lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 22. Przyjmowanie zakupionych skladnikow majatku moze odbywac si¢ z pominigciem magazynu, na
zasadach okreslonych przez kierownika komorki zaopatrujacej, w szczegdlnosci jezeli jest to uzasadnione
wlasciwosciami sktadnikéw majatku lub okoliczno$ciami odbioru.

§ 23. 1. Przyjete sktadniki majatku ewidencjonuje si¢ lub ksigguje we wlasciwej ewidencii.
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2. Przyjete sktadniki majatku znakuje si¢ przy uzyciu etykiet z kodem kreskowym.

3. Kierownik komorki zaopatrujacej moze, w uzasadnionych przypadkach, zdecydowaé¢ o odstgpieniu od
znakowania, o ktorym mowa wust.2, w odniesieniu do okre$lonych rodzajow sktadnikéw majatku,
w szczegolnosci, jezeli znakowanie nie byloby racjonalne lub miatoby negatywny wptyw na funkcjonalno$c¢
danego rodzaju sktadnikow majatku.

§ 24. 1. Przyjmowanie skladnikdw majatku w ramach obrotu wewnetrznego odbywa si¢ na podstawie
dowodu ,,Przych6d wewngtrzy PW”.

2. Dowdd ,,Przychod wewnetrzy PW” zatwierdza kierownik komorki zaopatrujacej lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 25. 1. Wydawanie skltadnikow majatku z magazynu odbywa si¢ na podstawie dowodu ,,Rozchod
wewngtrzny RW” lub ,,Wydanie zewnetrzne WZ”.

2. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1, zatwierdza Komendant SOP lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial 6
Zapasy rzeczowych aktywow obrotowych

§26. W SOP tworzy si¢ zapasy rzeczowych aktywow obrotowych sluzace zapewnieniu cigglosci
wykonywania przez SOP zadan ustawowych.

§ 27. 1. Kierownik komorki zaopatrujgcej, na podstawie analiz dotyczacych potrzeb wystepujacych
w okresie ostatniego roku budzetowego lub przewidywanych na kolejny rok budzetowy, okresla wielkos¢
zapasow rzeczowych aktywow obrotowych, majac na uwadze obowigzujace normy naleznosci.

2. Wielkos$¢ zapasow rzeczowych aktywow obrotowych nie moze by¢ wigksza niz §rednioroczne zuzycie
danych rzeczowych aktywow obrotowych w przeliczeniu na jednostke sprzetowa.

3. Zapasami rzeczowych aktywow obrotowych dysponuja kierownicy komorek zaopatrujacych SOP.

Rozdzial 7
Klasyfikacja skladnikow majatku

§ 28. 1. Sktadniki majatku klasyfikuje si¢ wedtug wartosci uzytkowej tych sktadnikow.

2. Klasyfikacja wedlug wartosci uzytkowej polega na ocenie stanu technicznego skladnikéw majatku
w zaleznosci od stanu technicznego i stopnia zuzycia oraz zakwalifikowaniu ich do odpowiedniej kategorii.

3. Klasyfikacji podlegaja sktadniki majatku, ktére w czasie uzytkowania lub przechowywania zmieniaja
swoja warto$¢ uzytkowa ze wzgledu na:

1) czas ustalony normami technicznymi;
2) przyjecie do magazynu depozytowego lub zwrot do SOP uzyczonych sktadnikow majatku;

3) stwierdzenie uszkodzen, awarii oraz innych okolicznosci, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze sprzet
mogt ulec uszkodzeniu lub utracit wartos¢ uzytkowa.

4. Klasyfikacje sktadnikow majatku przeprowadza komisja powotana przez kierownika komorki
zaopatrujace;j.

5. Jezeli po zakonczeniu czynnosci przez komisje okaze sie, ze klasyfikowany sprzet nie odpowiada
wymogom kategorii, do ktorej byt uprzednio zaklasyfikowany, sporzadza si¢ protokot stanu technicznego.

§ 29. 1. Sktadniki majatku w SOP klasyfikuje si¢ przez zaliczenie ich do jednej z nastepujacych kategorii:
1) kategoria I — nowe nieeksploatowane odpowiadajace okreslonym przepisom i wymogom technicznym;

2) kategoria II — znajdujace si¢ w eksploatacji, technicznie sprawne i odpowiadajgce okreslonym wymogom
technicznym;

3) kategoria III — nienadajace si¢ do eksploatacji ze wzgledu na koniecznos¢ wykonania naprawy lub remontu

4) kategoria IV — sktadniki majatku wycofane z eksploatacji.
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2. Calkowite uszkodzenie jednej zczesci sktadowych wyszczegoélnionych w ukompletowaniu sktadnika
majatku, ktére moze by¢ wymienione na inne, nie stanowi podstawy do obnizenia kategorii catego sktadnika
majatku.

3. Sktadniki majatku moga podlegac przeklasyfikowaniu roéwniez z kategorii I do kategorii I'V.

Rozdziat 8
Postepowanie w przypadku ujawnienia wady lub uszkodzenia skladnikéw majatku

§ 30. Komorka zaopatrujgca weryfikuje zgloszenia dotyczace wykrytej wady lub uszkodzenia sktadnikow
majatku, przy uzyciu wlasnych zasobow lub serwisu zewnetrznego.

§ 31. 1. Podstawa wydania skladnikow majatku do naprawy jest generowany za pomoca programu
komputerowego OPTlest dokument ,Wydanie do serwisu wyposazenia lub $rodka trwatego SER” lub
wystawiony w postaci papierowej protokot przyjecia — przekazania.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, zatwierdza kierownik komorki zaopatrujacej lub osoba przez
niego upowazniona.

§ 32. Podstawa odbioru skladnikow majatku znaprawy jest generowany za pomocg programu
komputerowego OPTlest dokument ,,Zwrot z serwisu wyposazenia lub §rodka trwalego ZS” lub wystawiony
W postaci papierowej protokot przyjecia — przekazania.

§ 33. W przypadku braku mozliwosci naprawy sktadnikow majatku w okresie obowigzywania gwarancji,
moze nastgpi¢ ich wymiana na sktadniki majatku wolne od wad, jezeli uprawnienie takie przystuguje SOP
z tytutu gwarancji lub rgkojmi. Podstawa do dokonania zmian w ewidencji jest dokument wystawiony przez
gwaranta lub sprzedawce odpowiedzialnego z tytutu rekojmi, ktdry w zaleznosci od rodzaju sktadnikoéw
majatku powinien zawierac, w szczegolnosci: nazwe, typ, ilos¢, ukompletowanie oraz numer fabryczny, jezeli
go posiada.

Rozdziat 9
Prowadzenie gospodarki magazynowej

§ 34. 1. Sktadniki majatku przechowuje si¢ w odpowiednio do tego przygotowanym:

1) magazynie glownym, w ktorym przechowuje sie skladniki majatku przed wydaniem pierwszemu
uzytkownikowi;

2) magazynie depozytowym, w ktorym przechowuje si¢ sktadniki majatku:

a) nieprzyjete przez SOP ze wzgledu na braki ilosciowe, jakosciowe lub niezgodnosci formalne
w zamowieniu lub dostawie,

b) co do ktdrych istniejg watpliwosci czy sg przeznaczone dla SOP,
c¢) oddane na przechowywanie przez podmioty trzecie,

d) przechowywane przez komoérki zaopatrujgce na potrzeby wiasne lub innych komoérek organizacyjnych
w celu wydania wedtug potrzeb,

e) nienadajgce si¢ do eksploatacji ze wzgledu na koniecznos$¢ wykonania naprawy lub remontu,
f) zakwalifikowane jako mienie zuzyte lub zbgdne.
§ 35. Pomieszczenia magazynowe:
1) dostosowuje si¢ do rodzaju asortymentu, uwzgledniajac w szczegolnosci:
a) zalecenia producenta;
b) wymagania przepiséw przeciwpozarowych i ochrony srodowiska;
¢) zabezpieczenia przed kradziezg 1 wptywem warunkéw atmosferycznych;
2) zabezpiecza si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j;
3) wyposaza si¢ w instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36. Znajdujace si¢ w magazynie regaly, pojemniki oraz palety oznakowuje si¢ w sposob umozliwiajacy
szybkie odnalezienie przechowywanych sktadnikow majatku.
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§ 37. Przebywanie w magazynie 0sob trzecich bez obecno$ci magazyniera jest zabronione.

§38. 1. W przypadku nieobecnosci magazyniera magazyn otwiera si¢ komisyjnie. W sklad komisji
powinny wchodzi¢ co najmniej trzy osoby wyznaczone przez kierownika komorki zaopatrujace;.

2. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonych czynnosci iprzedstawia go do zatwierdzenia
kierownikowi komorki zaopatrujace;.

3. Z protokotem, o ktorym mowa w ust. 2, zapoznaje si¢ osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone
sktadniki majatku.

Rozdziat 10
Przeprowadzanie kontroli gospodarki materialowej

§ 39. Kontrolg gospodarki materialowej przeprowadza si¢ na polecenie kierownika komorki zaopatrujacej,
nie rzadziej niz co 6 miesigcy.

§ 40. Kontrola gospodarki materialowej moze obejmowac, w szczegolnosci:

1) zapewnienia  wtasciwych  warunkdéw  magazynowania i zabezpieczenia sktadnikow  majatku
przechowywanych w magazynie;

2) prace magazynierow;
3) udokumentowanie obrotow magazynowych w pelnym zakresie lub wyrywkowo;
4) poréwnanie ewidencji ilosciowo-wartosciowej z ewidencjg ilosciowa w pelnym zakresie lub wyrywkowo.

§ 41. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci niezwlocznie powiadamia si¢ kierownika komorki
zaopatrujace;.

§ 42. Wyniki przeprowadzonej kontroli odnotowuje si¢ w ksigzce kontroli, ktora zawiera, w szczegolnosci:
1) datg kontroli;
2) zakres kontroli;
3) uwagi;
4) stanowisko, imi¢ i nazwisko osoby prowadzacej kontrole.

Rozdziat 11
Przyjmowanie darowizn oraz skladnikéw majatku do testéw lub badan

§ 43. Przyjmowanie darowizn oraz skladnikéw majagtku do prowadzenia testow lub badan odbywa si¢
w zakresie i w sposob okreslony w decyzji nr 81 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 lipca
2005 r. w sprawie przyjmowania przez jednostki organizacyjne resortu spraw wewnetrznych i administracji
darowizn pieni¢znych i rzeczowych oraz sprzetu i wyposazenia do testowania lub badan (Dz. Urz. Min. Spraw
Wew. i Ad. poz. 48 oraz z 2006 r. poz. 11).

§ 44. 1. Testowanie lub badania sktadnikow majatku moga by¢ przeprowadzane w celu okreslenia
przydatnosci tych sktadnikéw do realizacji ustawowych zadan SOP.

2. Kierownik komorki zaopatrujacej zwraca si¢ do zastgpcy Komendanta SOP wlasciwego do spraw
logistyki, z wnioskiem o przeprowadzenie testowania lub badan.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera uzasadnienie przeprowadzenia danego testu lub badania oraz
wskazuje osob¢ odpowiedzialng za jego przeprowadzenie.

4. W przypadku akceptacji wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, przez zastgpce Komendanta SOP wlasciwego
do spraw logistyki, w komorce zaopatrujacej przygotowuje si¢ stosowny projekt umowy uzyczenia.

5. Przyjecie do testowania lub badan sktadnikoéw majatku oraz ich zwrot potwierdza si¢ w formie protokotu,
ktory stanowi podstawe do utworzenia w ewidencji prowadzonej w komoérce zaopatrujacej konta pod nazwa
»testy” stuzacego do prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku przyjetych do testowania lub badan.

6. Protokot, o ktorym mowa w ust. 5, sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, przy czym:

1) jeden egzemplarz otrzymuje komoérka zaopatrujaca;
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2) drugi egzemplarz przekazuje si¢ uzyczajacemu.

§ 45. 1. Komorka organizacyjna przeprowadzajaca testy lub badania sktadnikoéw majatku jest zobowigzana
do:

1) uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem oraz umowsg uzyczenia;
2) dokumentowania w formie pisemnej ich wynikow.
2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, powinna zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) nazwe testowanego lub badanego sktadnika majatku, jego typ, nazwe producenta, rok produkcji oraz
ewentualnie numer fabryczny;

2) okres testowania lub badan sktadnika majatku, z uwzglednieniem liczby godzin pracy lub uzytkowania
w roznych porach doby, roznych warunkach atmosferycznych i klimatycznych — stosownie do wlasciwosci
lub przeznaczenia sktadnika mienia;

3) informacje czy testowane lub badane skladniki majatku spetnialty podczas testowania lub badan
deklarowane parametry;

4) ewentualne zastrzezenia i problemy techniczne;
5) wnioski oraz propozycje w przedmiocie zastosowania sktadnika majatku w SOP.

3. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, po przeprowadzeniu testow lub badan przekazuje si¢ wraz
z testowanym lub badanym sktadnikiem majatku do komérki zaopatrujgce;.

§ 46. 1. Po zakonczeniu testowania lub badan sktadniki majatku zwraca si¢ do komorki zaopatrujacej lub
bezposrednio uzyczajacemu, w porozumieniu z komorkg zaopatrujaca.

2. Za terminowy zwrot sktadnikéw majatku w stanie nie uszkodzonym oraz nie pogorszonym odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej przeprowadzajacej testy lub badania.

Rozdziat 12
Przylaczanie, przelaczanie, odlaczanie oraz wytwarzanie (budowa) skladnikow majatku

§47.1. W rzeczowych aktywach trwalych moze by¢ dokonywane przytaczanie, przetaczanie lub
odlgczanie czesci dodatkowych lub czesci peryferyjnych. Czescig dodatkowa jest element $rodka trwalego,
ktory zwicksza jego walory uzytkowe, ale nie jest niezbedny do jego funkcjonowania lub nie powoduje
ograniczenia w jego uzytkowaniu. Cz¢$¢ dodatkowa wchodzi fizycznie w sktad srodka trwalego lub jest z nim
w inny sposob trwale zwigzana, w szczegélnosci fizycznie lub prawnie. Czgécig peryferyjng jest element
fizycznie (konstrukcyjnie) nie wchodzacy w sktad srodka trwatego, ktory petni samodzielnie okreslone funkcje
uzytkowe. Czg$¢ peryferyjna nie jest niezbedna do prawidlowego uzytkowania srodka trwatego, z ktérym jest
powiazana, a jej brak nie ogranicza jego wlasciwosci uzytkowych.

2. W rzeczowych aktywach trwatych lub wyposazeniu, po ich zakwalifikowaniu do mienia zbg¢dnego lub
zuzytego, moze by¢ dokonywane przylaczanie, przetaczanie lub odlaczanie czesci sktadowych. Czescia
sktadowa jest nieodlaczny element $rodka trwalego lub wyposazenia warunkujacy jego prawidlowe
uzytkowanie, ktory nie moze by¢ od niego odlaczany bez istotnego uszczerbku dla zdatnosci do uzytkowania
srodka trwatego lub wyposazenia. Czg$¢ sktadowa jest powigzana fizycznie (konstrukcyjnie) lub prawnie ze
srodkiem trwatym lub wyposazeniem.

3. Komisja powotana na wniosek kierownika komorki zaopatrujacej sporzadza z czynnosci przyltaczania,
przetaczania lub odlaczania rzeczowych aktywow trwatych lub wyposazenia protokot i przedktada go do
zatwierdzenia kierownikowi komorki zaopatrujacej lub osobie przez niego upowaznione;.

4. Zatwierdzony protokét, o ktorym mowa w ust. 3, jest podstawa do sporzadzenia dowodu ,,Ulepszenie
srodka trwatego UL”, ,,Ulepszenie wyposazenia UL”, ,,Odlaczenie sktadnika $rodka trwalego ODS” lub
,,Odlaczenie sktadnika wyposazenia ODS”.

5. Dowody, o ktorych mowa w ust. 4, zatwierdza kierownik komorki zaopatrujacej lub osoba przez niego
upowazniona.

§48. 1. W przypadku wytworzenia w ramach dziatalnosci komorki zaopatrujacej nowego sktadnika
majatku, komisja powolana na wniosek kierownika komoérki zaopatrujacej sporzadza protokot wytwoérczosci.
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2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza kierownik komorki zaopatrujacej lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Zatwierdzony protokoél wytwdrczosci jest podstawg do sporzadzenia dowodu ewidencyjnego stuzacego
do dokonania zmian w ewidencji.

Rozdziat 13
Przepisy dostosowujace i koncowe

§ 49. Kierownicy komorek zaopatrujacych, w terminie 3 miesiecy od dnia wejscia w zycie decyzji,
w odniesieniu do podlegtych dziatow zaopatrzenia:

1) dostosuja prowadzenie gospodarki materiatowej i ewidencji do przepiséw niniejszej decyzji;
2) okreslg szczegotowy sposob prowadzenia gospodarki materiatlowej i ewidencji.

§ 50. Traci moc decyzja nr 238/2018 Komendanta Stuzby Ochrony Panstwa z dnia 30 sierpnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji o gospodarce materialowej iewidencji w Stuzbie Ochrony Panstwa,
zmieniona decyzja nr 482/2019 z dnia 11 grudnia 2019 r. oraz decyzjg nr 130/2020 z dnia 22 maja 2020 r.

§ 51. Decyzja wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu podpisania.

Komendant Stuzby Ochrony Panstwa
pplk SOP Pawel Olszewski
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Zataczniki do decyzji nr 4/2022 Komendanta
Stuzby Ochrony Panstwa z dnia 14 stycznia 2022 r.

Zalacznik nr 1

WZOR PROTOKOLU ODBIORU ILOSCIOWEGO

Egz. nr.....
PROTOKOL ODBIORU ILOSCIOWEGO
SPOXZAAZOMO Wi ...t sttt sttt s enes
PIZEZ: e
(nazwa komérki zaopatrujgcej prowadzqcej ewidencje)
O e b st bbb b b ettt e h ettt b b seten
D0 et b s a et bt a e sa et b e bt sa e sa st nena e
W dniu .. dokonano odbioru ilosciowego sktadnikow majatku wymienionych
ponizej:
Lp. Nazwa i rodzaj przedmiotu dostawy Nr fab. J.m. Tlos¢ towaru llos¢ towaru

zamowionego otrzymanego

Liczba pozycji: ........ stownie:

Dnia ..o r.

PRZEKAZUJACY PRZYIMUJACY

(pOdeS)

(pOdeS)

- dopuszcza sie wykonywanie dokumentu technikq komputerowgq

Wykonano w 3 egz.

Egz. nr 1 — Przekazujacy

Egz. nr 2 — Przyjmujacy

EQz. nr 3 — Zarzad .... Wydzial .... SOP (nalezy wpisac wlasciwg komorke prowadzqcg ewidencje)
Wykonatl: ... tel. ..........
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Zalacznik nr 2
WZOR PROTOKOLU PRZYLACZENIA LUB ODLACZENIA
ZATWIERDZAM Warszawa, dnia ............ r.
PROTOKOL PRZYLACZENIA/ODLACZENIA* NR....ccvvvvvinnnnns
Komisja w skladzie:
1. PrzewodniCZCY oottt oeeesesseeses e e ettt ateestesrae st sreen
(stopien imi¢ nazwisko) (podpis)
2. CZIONKOWIE: e eeeee e e e et rrrr e e st
(stopien imi¢ nazwisko) (podpis)
K PSP
(stopien imi¢ nazwisko) (podpis)

Dzialajac na podstawie polecenia Kierownika komorki zaopatrujacej .ooeeeeeeeeeeneeeeennennss komisja dokonala:
ODLACZENIA
............................................................................................. 0 kodzie kreskowym ..................c............. W kategorii II.

(nazwa sktadnika majatku,)
W wyniku odlaczenia uzyskano:
Lp. kr;:lggwy Nazwa, typ skladnika majatku fabrlzllzzny Kategoria | Ilo§é¢ ewié:eir::?/j na Wartos¢ Wpisa¢ na stan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
3.
Razem:

W wyniku odtaczenia uzyskane sktadniki majgtku zaksiegowano w:
1. wewidencji analitycznej:

Nr Kodu KreSKOWEQO: .....vcveveieceieiiie e
2. nakarcie osobowej
3. W Kkarcie urzadzenia

(podpis osoby prowadzacej ewidencje¢)

PRZYLACZENIA
viererene... O Kodzie kreskOWym .....o.eveeeviniiiiiieae w kategorii I1.
(nazwa sktadnika majatku)
W wyniku przylaczenia zuzyto:
Kod . . Nr : iz Cena iz s .
Lp. kreskowy Nazwa, typ skladnika majatku fabryczny Kategoria | Ilosé¢ ewidencyjna Wartos$¢ Zdja¢ ze stanu
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
3.
Razem:

W wyniku przylaczenia uzyte sktadniki majatku rozksiegowano w:
1. W ewidencji analitycznej:

Nr Kodu KreSKOWEQO: ... ..o
2. nakarcie osobowej
3. w karcie urzadzenia

(podpis osoby prowadzacej ewidencj¢)
*) — niepotrzebne skresli¢

Wykonano w egz. pojedynczym
do stuzbowego wykorzystania i ad acta
Wykonal: ...........c.cooinl tel. oo
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Zalacznik nr 3
WZOR PROTOKOLU STANU TECHNICZNEGO
Warszawa, dnia............ r.

PROTOKOL STANU TECHNICZNEGO NR .....cceevuuerrvvrennnne

Komisja w sktadzie:

1. PrzewodniCZaCY oo aeeeree e sr e en e
(stopien imig¢ nazwisko) (podpis)

2. Czlonkowie: s e
(stopien imig¢ nazwisko) (podpis)

B
(stopien imig¢ nazwisko) (podpis)

dokonata przegladu stanu technicznego nizej wymienionych sktadnikéw majatku:

Nazwa sktadnika majatku (ZESLAWU): .....ovivninii e ilos¢ ..oooiii

Nr fabryczny/kod kreskowy:.........ccoooiiiiiiiiiiiiii Data przyjecia: ........covvvivereeeinannnn.
ProdUCENT: ..ot Kategoria wg ewidencji: ......................
Cenaewidencyjna: .............ccooeeeevinennn.n.

i stwierdzita co nastepuje:

(procent zuzycia ewentualne braki w ukompletowaniu)

Przewidywany jednostkowy koszt naprawy/remontu: ................c.ceoeuenene...
Opinia co do dalSZego PrZEZNACZENIAL .. ........ee ettt et et e et et et et e e e e et et e e eaeeaaanas

I. Wniosek komisji akceptuje i przedstawiam do zatwierdzenia

(piecz¢¢ i podpis osoby upowaznionej przez

kierownika komorki zaopatrujacej)

I11. Wniosek komisji kwalifikacyjnej zatwierdzam

(pieczg¢ i podpis kierownika komorki zaopatrujacej)

Wykonal: ...

Sprzet znajduje sig¢ na stanie: ...........oooeiieiiiniieiiinne.

Wykonano w egz pojedynczym
do stuzbowego wykorzystania i ad acta
Wykonal: ...........c.cooinl stel. oo
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Zalacznik nr 4
WZOR PROTOKOLU PRZYJECIA — PRZEKAZANIA
PROTOKOL PRZYJECIA - PRZEKAZANIA Egz. nr......
ZATWIERDZAM
Sporzadzono w: SLUZBIE OCHRONY PANSTWA
e 7 Dokument wazny do dnia ............ r.
(nazwa komorki zaopatrujgcej prowadzgcej ewidencje)
N POAStAWIE: cuvvvrriiiniiiieiiiniiineiiietetarssetsssssssssssssnsssnsssnnses
(@ o N
D0
Przyjeto wedlug ‘x
Lp. Wyszczegoélnienie . Symbol J.m. dokumentu Cena Zj Wartosc*zl Uwagi
indeksowy py: brutto brutto
Ilosé Kat.
(I o740 T B o 1oy o] I (01 1| <SPPI
(D] 1 T- R r. PRZEKAZUJACY PRZYIMUJACY

* - mozna nie wypelniaé w obrocie wewnetrznym SOP

- dopuszcza sie wykonywanie dokumentu technikq komputerowq

Wykonano w 3 egz.
Egz. nr 1 — Przekazujacy
Egz. nr 2 — Przyjmujacy

Egz. nr 3 —Zarzad .... Wydziat .... SOP (nalezy wpisac wiasciwg komorke prowadzgcg ewidencjg)

Wykonal: .............ooiiny (tel. .......... )

(podpls)

(podp|s)
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Zalacznik nr 5
WZOR PROTOKOLU WYTWORCZOSCI
ZATWIERDZAM
PROTOKOL WYTWORCZOSCINR ......
Sporzadzony W dniul ..., przez Komisj¢ w sktadzie:
1. PrzewodniCzZaCy s s
(stopien imi¢ nazwisko) (podpis)
2. CZIONKOWIC: e oot
(stopien imi¢ nazwisko) (podpis)
e e oo
(stopien imi¢ nazwisko) (podpis)
ktora dziatajac na podstawie polecenia kierownika komorki zaopatrujacej ...
wytworzyta/zbudowata sktadnik majatku ..o W Kategorii ...,
Do wytworzenia/budowy skladnika majatku uzyto:
Symbol . o . Nr ‘x Cena x
Lp. indeksu Nazwa i typ skladnikow majatku fabryczny Kat. | Ilosé¢ jednostkowa Wartos¢
1 2 3 4 5 6 7 8
RAZEM:

W wyniku wytworzenia/budowy sktadnika majatku uzyte sktadniki majgtku rozksi¢go-
wano, oraz zaksiggowano W:
1. w ewidencji analitycznej:
nr kodu kreskowego ...
nr kodu kreskowego ...
nr kodu kreskowego ...l
2. na karcie osobowej

3.w karcie urzadzenia

(podpis osoby prowadzacej ewidencjg)

Uzyte skfadniki majatku spisa¢ ze stanu: ..............c.ceoeeeiiinenn..
Wytworzony/zbudowany sktadnik majatku wWpisa¢ na stan: ................cccoeeiviiiiiiiniinnn.
Wykonano w egz. pojedynczym

Do stuzbowego wykorzystania i ad acta
Wykonal: ...l tel. ..........
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