ZARZADZENIE Nr 0050.62.2016
Wijta Gminy Mirzec

z dnia 28 wrzesnia 2016 r.

w sprawie: okreslenia zasad odpowiedzialnosci za skladniki mienia w Urzedzie Gminy

w Mircu oraz zasad postepowania w razie powstania szkody w mieniu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 114-127 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 roku — Kodeks Pracy (Dz. U, z 2014 r. poz. 1502, z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania zasady odpowiedzialnosci za skladniki mienia
w Urzedzie Gminy w Mircu oraz zasady postepowania w razie powstania szkody w mieniu
stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikow do stosowania zarzadzenia.

§3 . Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Mirzec i Skarbnikowi
Gminy Mirzec.

§4 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. AT



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0030, 62 2016
Wajta Gminy Mirzec z dnia 28 wrzesnia 2016 1.

Zasady odpowiedzialnos$ci za skladniki mienia

w Urzedzie Gminy w Mircu
oraz zasad postepowania w razie powstania szkody w mieniu

§ 1. 1. Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia ponosi kierownik jednostki (Urz¢du)

7 Zastrzezeniem ust. 21 3.

b

Lad

Odpowiedzialnosé za skladniki majatku przekazane pracownikom ponoszg pracownicy,
Odpowiedzialno$é za majatek gminy bedacy w uzytkowaniu jednostek organizacyjnych
gminy oraz ochotniczych strazy pozarnych ponosza kierownicy tych jednostek i zarzady

ochotniczych strazy pozarnych.

§ 2. 1. Odpowiedzialnos¢ za nalezvte zabezpieczenie majatku w Urzgdzie Gminy ponosi

pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym ciazy obowiazek nadzoru nad

wlasdciwa eksploatacja i zabezpieczeniem go przed kradziezg 1 zniszczeniem.

2.
3

Na osobg t¢ wyznacza si¢ Sekretarza Gminy.
Odpowiedzialno$é za wilasciwa eksploatacje i ochrong  skladnikow majgtkowych
w czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skiadniki te powierzono

w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem,

& 3. 1. Skladniki majatku stanowigce wyposazenie biurowe winny byé przypisane do

kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym — karcie pokoju,

2.

Wszelkie zmiany w stanie wyposaZenia danego pomieszezenia biurowego lub innego
mogg nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika
i pracownikdéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje 1 ochrong. Dokonywanie
przeniesien sktadnikdw majatkowych pomiedzy pomieszczeniami nastgpuje na podstawie
druku MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego.

Obowiazek zgloszenia zmian cigzy na kierowniku referatu lub pracowniku na
samodzielnym stanowisku.

Zmiany kazdorazowo powinny by¢ odnotowywane w spisie inwentarzowym — karcie
pokoju - a aktualizacji winien dopilnowaé pracownik wyznaczony przez kierownika

jednostki,




8

W przypadku zmian w skladnikach majgtku (w srodkach trwalych i pozostatych
érodkach trwatych podlegajacych ewidenci ilogciowo-wartosciowe]) zmiany winny byc
zetoszone do Referatu Finansowego prowadzacego ewidencje tyvch skladnikow.

& 4. 1. Pracownikowi jednostki mozna powierzy¢, na podstawie odpowiedniego

dowodu, sprzet biurowy i informatyczny do indywidualnego uzytku stuzbowego.

24

Przyimujac taki sprzet, pracownik winien podpisa¢é oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mu mienie,

Oéwiadczenie powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.

Obowiazek nalezytej troski o ochrong skiadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
stuzbowego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktoremu taki sprzet

pOWIErZono.

§ 5. 1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, w celu stworzema

odpowiednich warunkéw  zabezpieczenia skladnikow majatkowych (ochrona przed

zniszezeniem lub kradzieza) wnioskuje do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania

koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

2=

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszezenia skladnika majatkowego, bedgcego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego do indywidualnego uzytku stuzbowego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustalic okolicznosci
tego faktu, przeprowadzié postgpowanie wyjasniajgce W celu ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow

kodeksu pracy.

§ 6. 1. Dokonywanie przeniesien skladnikéw majatkowych pomigdzy pomieszczeniami

z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

Ll

Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obcigzaja
pracownikéw, ktorzy przeniesien tych dokonali.
Nadzor nad nalezytym i terminowym wystawianiem dokumentow dotyezageych zmian

w stanie posiadania sprawuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§ 7. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkodg w mieniu jednostki powstala

wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow,

2

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze sie z obowigzkiem wyréwnania

powstalej szkody do wysokoscl wynikajacej z kodeksu pracy (trzyvkrotne pobory).




3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosei, jezeli przekracza ona
wartoéé trzykrotnych poboréw w sytuac)i gdy pracownik:

1) dopuscil sie zagarnigeia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzgdzil szkode
Urzedowi;

2) nie dopelnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papierow wartosciowych, narzedzi, instrumentow lub innego wyposaZenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste];

3) spowodowatl szkode w mieniu innym, niz wymienione w pkt 1 i 2 jezeli bylo ono

powierzone z obowigzkiem zwrotu.




