Zarzadzenie Nr Or. 0050.24.2011
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 31 marca 2011 r.

w sprawie ustalenia procedur gospodarowania mieniem stanowigcym wlasnos¢ Gminy
Dabréwno obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Dabréwnie oraz procedur Kontroli ich
stosowania.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240z p6zn. zm.) oraz
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591z p6zn. zm.) za r z 9 d z a m, co nastgpuje:

§1
1. Ustala sie procedury gospodarowania mieniem stanowiacym wiasnos¢ Gminy Dabréwno
obowiazujace w Urzedzie Gminy w Dabrownie oraz procedury kontroli ich stosowania.
okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

[§]

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikoéw urzedu do zapoznania i bezwzglednego
stosowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

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

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr Or.0153-136/09 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 20 stycznia 2009
r. w sprawie Kkorzystania z zabezpieczenia kluczy od kancelarii tajnej i pomieszczen
stuzbowych w budynku Urzedu Gminy Dabréwno.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




l.

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.24.2011
Wajta Gminy Dabrowno

z dnia 31 marca 2011 r.

PROCEDURY GOSPODAROWANIA MIENIEM
STANOWIACYM WEASNOSC GMINY DABROWNO
OBOWIAZUJACE w URZEDZIE GMINY w DABROWNIE
ORAZ PROCEDURY KONTROLI ICH STOSOWANIA

Ustala sie nastepujace zasady =zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza.

zniszczeniem 1 marnofrawstwem:

1) klucze od drzwi zewnetrznych - wejsciowych do budynku urzedu. posiadaja osoby
zatrudnione na nastepujacych stanowiskach:

a) Wojt Gminy.

b) Sekretarz Gminy.

¢) Skarbnik Gminy.

d) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
e) Robotnik Gospodarczy.,

f) Sprzataczka.

2) klucze od poszczegdlnych pomieszczen stuzbowych posiadaja pracownicy. ktorzy
wilasnorecznym podpisem zlozonym na liscie uzytkownikow/posiadaczy kluczy
potwierdzili ich odbidér. Posiadacze kluczy ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za ich
zabezpieczenie przed utrata lub dostanie si¢ w niepowolane rece. Wzor listy stanowl
zalacznik Nr 1 do niniejszych procedur.

3) Klucza nie wolno przekazywaé/udostgpniaé innej osobie pod zadnym pozorem. Drzwi
otwiera 1 zamyka pracownik. ktory pokwitowat odbior klucza.

4) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno

by¢ zamknigte na klucz.

pracownik urzedu chcac kontynuowaé prace poza normalnymi godzinami pracy. musi

uzyskac¢ zgode Wojta lub Sekretarza Gminy.

6) pracownik pracujacy po godzinach pracy urzedu pobiera od Sekretarza Gminy klucze od
drzwi zewnetrznych urzedu i odpowiada za zamkniecie urzedu oraz zabezpieczenie
kluczy od drzwi wejSciowych przed ich utrata. Pracownik zobowiazany jest do
rozliczenia — zwrotu kluczy nastepnego dnia rano, zaraz po przyjsciu do pracy.

7) po zakonczeniu pracy budynek urzedu. a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny
by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane. $wiatlo i komputery wylaczone,

8) sprzataczka dysponuje kompletem kluczy do wszystkich pomieszczen stuzbowych.
ponosi odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie przed utrata oraz za zamkniecie drzwi

IJ!

zewnetrznych - wejsciowych po skonczonej pracy.

9) Klucze zapasowe przechowywane sg w zamknietej kasecie na klucze znajdujacej sie
w pokoju Sekretarza Gminy. Korzystanie z nich moze nastapi¢ tylko w sytuacjach
ckstremalnych/kryzysowych za zgoda Wojta lub Sekretarza Gminy.

10)Zgubienie klucza. przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposob moze
skutkowaé¢ dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi. lacznie

z zwolnieniem dyscyplinarnym z pracy.
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10.

1

Odpowiedzialnymi za realizacje zasad o ktérych mowa w ust 1 sa wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Dabréwnie.

Nadzor ikontrole nad przestrzeganiem =zasad zawartych wust. 1 powierza sig
Sekretarzowi Gminy.

Kazde pomieszczenie powinno posiada¢ sScienny spis inwentarza, zgodny zforma
wskazana w zalaczniku nr 2 do niniejszych procedur. Za sporzadzenie 1 biezaca
aktualizacje $ciennych spisow inwentarza odpowiada pracownik prowadzacy ewidencjg
srodkoéw inwentarzowych (ksiggl inwentarzowe).

Przemieszczenie skladnika majatku dopuszczalne jest tylko za zgoda Sekretarza Gminy.

Mienie musi posiadaé. nadany przez wydzial finansowo-podatkowy, numer
inwentarzowy.

Za mienie znajdujace sie w pomieszczeniu biurowym odpowiadaja pracownicy w nim
pracujacy.

Bezposredni nadzoér nad zabezpieczeniem i korzystaniem z mienia przez pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach sprawuje Sekretarz Gminy. a Kierownik
Referatu sprawuje bezposredni nadzor nad zabezpieczeniem i korzystaniem z mienia przez
pracownikow zatrudnionych w danym referacie.

Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialnos¢ materialng za okreslone mienie
stanowiace wlasnos¢ Gminy Dabréwno, sklada oswiadczenie o odpowiedzialnosci
e )

materialnej wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszych procedur.
Odpowiedzialnym za powyzsze jest inspektor ds. Kadr 1 Oswiaty.

Mienie stanowiace wlasno$¢ Gminy Dabréwno nalezy ubezpieczy¢ w towarzystwie
ubezpieczeniowym, kierujac si¢ przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za
powyzsze jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Dochodow.

Normy zuzycia paliwa s$rodkow transportowych stanowiacych wlasnos¢ Gminy

Dabréowno. jak réwniez pojazdéw ratowniczo-gasniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej.

okresla odrebne zarzadzenie. Za ich rozliczenie odpowiedzialni sa odpowiednio:

a) Srodki transportowe Urzedu Gminy w Dabréwnie — pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. Wydatkow,

b) pojazdy ratowniczo-gasnicze Ochotniczej Strazy Pozarnej — Zastgpca Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego.

.Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia gminy odpowiedzialni sa:

1) Inspektor ds. Gospodarki Komunalnej 1 Lokalowej — wzakresie gruntow
i nieruchomosci stanowiacych wlasnoéé Gminy Dabréwno,

2) Sekretarz Gminy. kierownicy wydzialow — w zakresie wyposazenia Urzedu Gminy
w Dabréwnie.

3) Podinspektor ds. Ubezpieczen Spotecznych, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji
Gminy — wyposazenie szatni sportowej i innych obiektow sportowych,

4. Inspektor ds. Drog. Remontow i Zamowien Publicznych — materiaty do remontow,

5. Inspektor ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — materialy do inwestycji,

Informatyk — bazy danych znajdujace sie w systemie komputerowym urzedu.

Robotnik Gospodarczy — opal oraz powierzony mu sprzet,

Sprzataczka — powierzony sprzet oraz srodki czystosci,
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Naczelnicy poszezegdlnych Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy



Dabréwno - wyposazenie znajdujace si¢ na stanie danej OSP, pojazdy ratowniczo -
gasnicze itp..
10. kierowcy srodkéw transportowych — powierzone srodki transportowe.



Zalacznik Nr 1

do procedur kontroli

gospodarowania mieniem
LISTA UZYTKOWNIKOW/POSIADACZY KLUCZY OD POMIESZCZEN
W BUDYNKU URZEDU GMINY DABROWN

L.p.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nr pomieszczenia

‘Podpis




(nazwa jednostki — pieczec)

SPIS INWENTARZA
(wywieszka)

komorka organizacyjna

Zatacznik Nr 2
do procedur kontroli
gospodarowania mieniem

w pomieszczeniu Nr.............

Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr. inwentarzowe

[SS]

(5]

n

10.

11.

12,




14,

—
n

16.

17.

18.

19.

20.

Przemieszczanie przedmiotow dopuszczalne tylko za zgoda Sekretarza Gminy.

(podpis Sekretarza Gminy)



Zalacznik Nr 3
do procedur kontroli
gospodarowania mieniem

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

B FE 00 412 Lo T ) 01 ) OO .

zatrudniony(a) IV ottt teteeeneeerar e e a e e ae e s neeennee s neeanneenseeeneeeneeesnaeeteeaneaanns w charakterze

oswiadczam, co nastgpuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie pelna odpowiedzialno$é materialna za powierzone mi mienie zgodnie
z spisem inwentarza z dnia ............ oraz za wszelkie skladniki majatkowe, ktore zostang

mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci. ze z odpowiedzialnosei. o ktérej mowa w pkt. 1 wynikaja dla

mnie nastgpujace konsekwencje:

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

b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru
w powierzonych mi skladnikach majatkowych. wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia w/w skladnikow. Od obowiazku pokrycia szkody bede zwolniony(a)
w zakresie. w jakim udowodnig, ze niedobor albo uszkodzenia powstaly na skutek
okolicznosci, za ktore. stosownie do obowiazujacych przepisow, nie moze mi by¢
przypisana wina.

(%]

. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkow pracy. w ktérych mam wykonywac
prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuj¢ sie do niezwlocznego
powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére moga zaistnie¢
w przyszlosci.

4. Oswiadczam, ze znane mi sa wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania

powierzonej mi pracy, a w szczegolnosci art. 114-122 kodeksu pracy.

n

. Stosownie do tresci pkt. 2b. zobowiazuje si¢ wrazie zaistnienia niedoboru lub innej
szkody objetej moja odpowiedzialnoscia do niezwlocznego wplacenia na wskazane konto
Urzedu Gminy w Dabréwnie rownowartosci wyliczonej szkody.

(podpis pracownika)



