Waéjt Gminy Radomin
pow. Colub-Dobrzyh

woj. lujawsko-pomorsiiE g ypy AZENIE NR 42/2011
WOJTA GMINY RADOMIN
z dnia 11 maja 2011 r.

w sprawie procedury kontroli gospodarowania mieniem
Ld

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457,
72006 1. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173,
poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz.
1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 203 i Nr 106, poz. 675), zarzadzam,
cO nastepuje:

§ 1. 1. Mienie bedace wlasnoicia gminy powinno byé zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwo$é kradziezy lub zniszczenia.

2. Ustalam zasady zabezpieczenia mienia gminy przed kradziezg badZ zniszczeniem:

1) pomieszczenie shuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢
zamknigte na klucze, a klucze zabezpieczone;

2) po zakonczeniu pracy budynek Urzedu, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny by¢
zamknigte na klucz, okna pozamykane, $wiatto i komputery wylaczone;

3) klucze do pomieszczen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie (szafce),
zabezpieczonej przed dostepem ze strony oséb trzecich;

4) klucze do biurek na poszczeg6lnych stanowiskach pracy (w ktorych zamknigte sg klucze do
szaf w danym biurze) powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie (szafce),
zabezpieczone] przed dostgpem ze strony 0séb trzecich;

5) na przebywanie w budynku Urzedu poza godzinami pracy (poza Sprzataczka) lub w dni
wolne od pracy potrzebna jest zgoda przetozonego.

3. Odpowiedzialnym za przestrzeganie powyzszych zasad jest Zastgpca Kierownika Referatu
Organizacyjnego.

4. W pelni nalezy stosowaé zasade powierzania pieczy nad poszczegdlnymi skladnikami
majatkowymi §ciéle okreslonym pracownikom, kasjerom, uzytkownikom i potwierdzeniu tego
faktu ich podpisem przy réwnoczesnym stworzeniu warunkow organizacyjnych i technicznych
faktycznie umozliwiajacych im dozér nad powierzonym mieniem (zamki, kraty, oswietlenie).
Odpowiedzialnym za przestrzeganic powyzszych zasad jest Zastepca Kierownika Referatu
Organizacyjnego.

5. Kazdy pracownik odpowiedzialny materialnie sklada oswiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie. Wz6r o$wiadczenia stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

6. Nalezy przestrzegaé, aby zmiany oséb na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych odbywaty
sie protokdlarnie.

§ 2. Sprawdzaé stan skladnik6w majatkowych przez dokonywanie w obowigzujacym trybie
spisow z natury, a takze doraznych inwentaryzacji i kontroli wybranych sktadnikéw majatkowych.



§ 3. Mienie gminy nalezy ubezpieczy¢ od zdarzen losowych u wybranego ubezpieczyciela
vedhug odrebnych przepiséw. Odpowiedzialnym za powyzsze jest Referat Finansowy.

§ 4. Osoby korzystajace ze stuzbowych telefonéw komoérkowych rozliczaja si¢ w okresach
niesiecznych za przekroczenie limitéw ustalonych przez Wojta. Odpowiedzialnym za ich
ozliczanie jest Referat Finansowy.

’ § 5. 1. Osoby korzystajace ze stuzbowych laptopéw moga je wynosi¢ poza teren Urzedu
0 wezesniejszym uzgodnieniu z Wojtem.

). Wprowadza si¢ zasade korzystania na sprzgcie komputerowym bgdacym wlasnoscia Urzedu
3miny wylacznie z przenosnych nosnikéw elektronicznych, takich jak pendrive, ptyty CD, DVD,
lyski twarde bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy. Zabrania si¢ korzystania z prywatnych
irzadzen tego typu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.




