Zarzadzenie Nr 93/2013
Wajta Gminy Zlota
z dnia 21listopada 2013r.

w sprawie ustalenia procedur gospodarowania mieniem stanowiacym wilasnos¢
Gminy Zlota obowiazujacych w Urzedzie Gminy oraz procedur kontroli ich stosowania

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r. poz.330 z
pozn. zm.) w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2009 1. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj.Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn.zm.)zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.1 Ustala si¢ procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wiasnosé¢ Gminy Ziota obowigzujace w
Urzedzie oraz procedury kontroli ich stosowania, okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu do zapoznania z zasadami podleglych
pracownikow.

§2. Za prawidlowa realizacje niniejszego zarzadzenia odpowiadaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w
Urzedzie Gminy.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

sz Rulek



Zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 93/2013

Woijta Gminy Zlota z dnia 21.11 2013r.

PROCEDURY GOSPODAROWANIA MIENIEM STANOWIACYM WEASNOSC GMINY ZEOTA

1.

OBOWIAZUJACE w URZEDZIE GMINY ZLOTA ORAZ PROCEDURY KONTROLI ICH
STOSOWANIA

Ustala si¢ nastepujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem i
marnotrawstwem:

1} pomieszczenie shuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkniete na

klucz, a klucze zabezpieczone,

2) po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny byé
~ zamknigte na klucz, okna pozamykane, $wiatlo i komputery wylaczone,

3) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie,

4) na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi w

regulaminie pracy Urz¢du powinien wyrazi¢ zgode Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

Odpowiedzialnymi za realizacj¢ powyzszych zasad sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie.
Nadz6r i kontrolg nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 prowadzi Kierownik Referatu Ogolno
organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

Kazde pomieszczenie powinno posiadaé $cienny spis inwentarza, zgodny z forma wskazang w
zalagczniku nr 1 do niniejszych zasad.

Przemieszczenie skiadnika majatku moze nastapi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby kierownikowi
odpowiedniego referatu, ktéry dokona zglosi zmiany osobie upowaznionej do dokonywania zmian w
spisie inwentarza.

Mienie musi posiadaé nadany numer inwentarzowy.

Za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadaja pracownicy w nim pracujacy.
Kierownik Referatu Ogdélno organizacyjnego i Spraw Obywatelskich sprawuje bezposredni nadzér nad
zabezpieczeniem i korzystaniem z mienia przez pracownikow.

Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialnos¢ materialng za okreslone mienie stanowiace
wlasnos¢ Gminy Zlota, sklada o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszych procedur. Odpowiedzialnym za powyzsze jest Skarbnik
Gminy, Sekretarz Gminy oraz Kierownik referatu Ogélno organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

10. Mienie stanowigce whasno$¢ Gminy nalezy ubezpieczy¢ w towarzystwie ubezpieczeniowym, kierujac

si¢ przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za powyzsze jest Skarbnik Gminy
2

11.1 Normy zuzycia paliwa srodkéw transportowych stanowiacych wlasno$é Gminy, jak réwniez pojazdow

ratowniczo-gasniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej, okresla odr¢bne zarzadzenie. Za ich rozliczenie

2



odpowiedzialni sg odpowiednio:

a) $rodki transportowe Urzgdu Gminy - sekretariat U.G

b) pojazdy ratowniczo-gasnicze Ochotniczej Strazy Pozarnej - komendant odpowiedniej OSP

¢) Nadzor nad czynnosciami wykonywanymi przez OSP tj.(nad rozliczeniem pojazdéw OSP oraz nad
zabezpieczeniem i gospodarowaniem mieniem ) prowadzi Kierownik USC.

12, Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia Gminy odpowiedzialni s3:

1) Kierownik referatu gospodarki Przestrzennej i Inwestycji - w zakresie gruntéw i nieruchomoséci
stanowigcych wilasnoé¢ gminy,

2) Sekretarz gminy, kierownicy referatow - w zakresie wyposazenia Urzedu,

3) Kierownicy jednostek budzetowych - za przekazany w zarzad majatek oraz wyposazenie i inne
przedmioty stanowigce wiasnos¢ gminy, a bedace w posiadaniu tych jednostek,

4) Inspektorzy zatrudnieni w odpowiednich referatach, prowadzacy sprawy z zakresu drogownictwa -
np.: przystanki autobusowe, znaki drogowe, stupy ogloszeniowe,

5) Komendanci Ochotniczych Strazy Pozarnych- wyposazenie Ochotniczych Strazy Pozarnych
(pojazdy ratowniczo-gasnicze, wyposazenie straznicy OSP itp.),

6) kierowcy $rodkéw transportowych - w zakresie powierzonych $rodkéw transportowych.



Zatacznik Nr 1 - do procedur gospodarowania mieniem

(nazwa jednostki - pieczed)

Spis inwentarza (wywieszka)

....................................................... W pomieszczeniuNr.
komorka organizacyjna

Lp. | Nazwa przedmiotu Tlosé Nr. tnwentarzowe

10.

Wéjt Gminy Zlota (-} Tadeusz Sulek , Ania........ccouveeiiiciiiiiiceiceece e reesner s erersnnns
{podpis pracownika upowaznionego)



Zalaeznik Nr 2 - do procedur gospodarowania mieniem

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, NIZEJ POAPISANY(R) «.erreereerieeneriereerir i erietesie st et ess e setas e st e srestssasreatessss e seseessasassssssssantessessasesassansesaasessassasens ,
ZALTIANIONY (B W airutiiiireerieitaeritreieseeteestastaeesse e tassbassnasssasssassbesssssborbesssessereneasssesaess e sreeasssnersssasesnsensesssrsnsrsnses
W CHATAKIEIZE ..ottt ettt e e e se bt e e R s ba b e s b e b b be R et embosnabassasberanbsssassesben
o$wiadczam, co nastgpuje:

1.

Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie zgodnie
z protokolem zdawczo-odbiorczym z dnia....cccceveeevennnne oraz za wszelkie skladniki majatkowe, ktore
zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

Przyjmuj¢ do wiadomodci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1 wynikaja dla mnie

nastepujace konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zgdanie,

b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknic na skutek niedoboru w powierzonych mi
skiadnikach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w skladnikéw. Od
obowiazku pokrycia szkody bede zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowodni¢, ze niedob6r albo
uszkodzenia powstaly na skutek okolicznosci, za ktére, stosownie do obowiazujgcych przepisow, nie
moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnos$nie warunkéw pracy, w ktdorych mam wykonywaé prace

pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia o

wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktdre moga zaistnie¢ w przysziosci.

Os$wiadczam, ze znane mi sg wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej mi pracy,

a w szczegoblnosdci art. 114-122 kodeksu pracy.

Stosownie do tresci pkt. 2 b, zobowiazuj¢ si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody objetej

moja odpowiedzialno$cia do niezwlocznego wplacenia do kasy réwnowartoscei wyliczonej szkody.

(podpis pracownika)

Oswiadczente niniejsze zostato zlozone w mojej obecnosci:

Wéjt Gminy Zlota
(-)Tadeusz Sulek
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