Zalacznik Nr 5
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wz6r: Prosba o wydanie z magazynu Urgdu materiatow

Piecz¢ jednostki organizacyjnej
Wydziat Obstugi Urzedu
W miejscu

Prosz o wydanie z magazynu Wdu nastpujacych materiatow:

Do kserokopiarki (typ.......ccovvveeeimiimiiiiiiiiiieeeeeeeee )
1. Papier kserograficzny A4 ryz.
2. Papier kserograficzny A3 ryz.
3. Toner Szt.
Do drukarki (TyP....cceeeeeemmiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeiieiae )
1. Papier do drukarki A4 vereeeeeesmmmmmneeen Y Z,
2. Papier do drukarki A3 R 7.2
3. Papier do drukarki — sktadanka kart.
4. Toner szt.
5. Tusz szt.
6. Tamabarwiaca szt.
7. Nasniki -piyty CD s Szt.
-dyskietki szt.

Inne materiaty eksploatacyjne do drukarek i ksepodeek:
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(imie i nazwisko osoby na state upasméonej do odbioru materiatow)

do odbioru powsszych materiatow upowaiam jednorazowo

(wpisa imi¢ i nazwisko osoby zagiujacej nieobecnego pracownika)
ktoraly zobowgzuje s¢ do przekazania zytego kartrida do magazynu lub osobie kiér
zastpuje.
Jednoczaie gswiadczamyze przy wykorzystywaniu usdzen powielapcych przestrzegana
jest instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw nrEsmo Sekretarza Miasta znak:
WOUIII/BL/2313/04/04 z dnia 11.10.2004r.zzpdejszymi zmianami.

Nazwisko i nr tel. zamawiagego Zatwierdzam



Zalacznik Nr 6
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzor: Zamowienie na materiaty biurowe

Szczecin, dnia ..o,

Piecz¢ wydziatu

Zamowienie na materiaty biurowe

Zatwierdzam powssze potrzeby:

Podpis kierownika jedn. Org. -




Zalacznik Nr 7
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzor: Prosba o przygotowanie pocgstunku
Jednostka Z a m aW@a .................
Wydziat Obstugi Urgu

W miejscu

Prosz o przygotowanie poestunku w zakresie:
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OFQANIZOWANE PIZEZ...uutvieeeeeesiauieeees cmmmmmm s steeeeee e s s ssteeeeeeeaaassbbeeeeeessannneeeeeassbneeeeessaannseeeeeens

(piecatka i podpis)



Zatznik Nr 8
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

Wzor: Protokdét ujawnienia srodka trwatego/srodka trwatego o charakterze
wyposazenia/ materiatdw

PROTOKOL UJAWNIENIA
SRODKA TRWALEGO / SRODKA TRWALEGO O CHARAKTERZE
WYPOSAZENIA, MATERIALOW *

W dniu .....covvvvennnnnnnn. 20...... r. komisjasktadzie:

stwierdzita co nagpuije:

1) miejsce ujawnienidrodka trwategosrodka trwatego o charakterze wyposaia,
MALEIAIOW. ...ttt e e e e e e e e e e e s s s s e e e e e e e e e e aeaeas

2) okolicznaci ujawnieniasrodka trwategosrodka trwatego o charakterze wypgsaia,
MEALETAIOW .. emmmmm e e e e e e e e e e e e s s s e e e e e e aaaaeaeas

3) charakterystyka ujawnionegoodka trwategosrodka trwatego o charakterze
WYPOSEENIA, MALEMHAIOW .......ceeeeeeieiiiiiiie e e e e e e e e e e ee e

4) wycena ujawnionegérodka trwategosrodka trwatego o charakterze wypgsaia,
MEALETTAIOW ..ottt e e e e e e e e et e e e e e e e e e as

5) sposob zagospodarowania.

* wilasciwe podkréli¢



Zafacznik Nr 9
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzor: Oswiadczenie o odpowiedzialnéci materialnej kasjera

Nazwa jednostki

OSWIADCZENIE

O ODPOWIEDZIALNO S$CI MATERIALNEJ KASJERA

JA, e z dniem ..., 20........ r.
przyjmug do wiadoméci, ze ponosz materialma odpowiedzialné¢ za powierzone mi
pieniadze i inne wartéci. Zobownzuje sie do przestrzegania obayzujacych przepiséw w

zakresie prowadzenia operacji kasowych i poaosipowiedzialnét za ich naruszenie.

(miejscowd¢ i data) (podpis osoby materialnie odpuizialnej)



Zahcznik Nr 10
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wzor : Oswiadczenie o przygciu odpowiedzialngci materialnej
(piecatka zaktadu pracy)

OSWIADCZENIE O PRZYJ ECIU
ODPOWIEDZIALNO S$CI MATERIALNEJ
Ja niej

[T0T ] o EST=T g =T V) TSRS
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W charakterze..........cccceceiiiiiiiiiiiiiieeeeee s W dziale.......oooiiiiieeeeee

1. Przyjmug na siebie pelnodpowiedzialné¢ materiala za powierzone mi mienie oraz za
wszelkie sktadniki majkowe zaktadu, ktére zostami powierzone z zachowaniem
wiasciwego trybu.

2. Przyjmug do wiadoméci, ze z odpowiedzialriei, o ktdrej mowa w pkt 1, wynikajdla
mnie nasfpujace konsekwencje:

a) obowazek rozliczenia siz powierzonego mi mienia naide zasadngadanie zaktadu
pracy.

b) obownzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dl&izalu pracy na skutek
zaistniatego niedoboru w powierzonych mi sktadoh magtkowych wzgednie na skutek
zniszczenia lub uszkodzenia w/w sktadnikow.

Od obowazku pokrycia straty d&rle zwolniona(y) w zakresie, w jakim udowodnie

niedobor albo uszkodzenie powstaty na skutek okotiri, za ktére stosownie do

obowigzujacych przepisow nie mi@ mi by przypisana wina.

3. Nie zgtaszamadnych zastrzen odngnie warunkow pracy, w ktorych mam wykonyéva
prag pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zahoug sic do niezwtocznego
powiadomienia zaktadu pracy o wszelkich przedakh w wykonywaniu pracy, ktore
ewentualnie magzaistni€ w przysztgci.

4. Gwiadczamze znane migwszelkie przepisy regulage zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a w szczegaGloidArt. 114-127 Kodeksu pracy.

5. Stosownie do téei pkt 2b) zobowdzuje sic¢ w razie niedoboru lub innej szkody otgj
mop odpowiedzialnécia do niezwtocznego wptacenia do kasy zaktadu pracy
réwnowartéci wyliczonej szkody.

(miejscowd¢) (podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato zeme w mojej obecriai:



Zalacznik Nr 11
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wz6r: Zamowienie - umowa

ZamoOwienie - umowa

zawarta W dnil.........ooeeeeeeiveeeeeennnns pomicdzy:

zamawiajcy: wykonawca:

Gmina Miasto Szczecin
PLLArmii Krajowej 1
70-456 Szczecin

na realizag W termini@ dO ANIB...........uuuuuuuiiiiee e e e e e e e e e e e e e e eeees

Zamawiajcy zobowizuje st zakupé a sprzedapy sprzedatowary/ ustugi* ledace
przedmiotem zamdwienia - umowy.

Wartas¢ umowy nie przekroczy kKwoty..................... zL./ zostanie ustalona w oparciu o
SEAWIE. ...t zt/rbg
Zamawiajcy dokona zaptaty: odcznie gotowlk / przelewem w terminie................... dni od

otrzymania rachunku.

Zamawiajcy jest ptatnikiem VAT - NIP 851-030-94-10. Regéh811684232

W sprawach nie unormowanych niniejszym dokumenteaja zastosowanie postanowienia
k.c.



Zakcznik Nr 12
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

Wz6r: Zgoda na pracg w pomieszczeniach stbowych w Gmachu Urzdu poza
godzinami jego otwarcia

Piecatka jednostki organizacyjnej

Dyrektor
Wydziatu Obstugi Urdu
w gmachu

Informuje, ze wyrazitem zgog na prae w pomieszczeniach stbowych w gmachu

P D et
2 B i
S T e e
Ao s B e

Jednoczénie cgdwiadczamze zgoda na wiej wymienior, prag zostata wyraona
zgodnie z zasadami obawmujacymi w Urzdzie Miasta Szczecin w sprawie pracy
w godzinach nadliczbowych.

Podpis i piegtka kierownika
jednostki organizacyjnej



