ZARZADZENIE NR 95/2019
WOJTA GMINY RADOMIN
z dnia 15 listopada 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji gospodarowania majatkiem trwalym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Radomin

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam w Urzedzie Gminy Radomin Instrukcje gospodarowania
majatkiem trwalym i zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy
Radomin, stanowigceg zatgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.1. Zobowigzuje Kierownikéw Referatow oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
pracy do zapoznania si¢ z Instrukcjg oraz zapoznania z nig pracownikéw podleglych.
2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Radomin do przestrzegania
postanowien Instrukc;ji.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 42/2011 Wéjta Gminy Radomin z dnia 11 maja 2011 r.
w sprawie procedury kontroli gospodarowania mieniem.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Radomin.

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.

inz.Piotr Wolski






Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 95/2019
Wéjta Gminy Radomin
zdnia 15 listopada 2019 r.

Instrukcja
gospodarowania majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urze¢dzie Gminy Radomin

§ L. llekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Radomin;

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Radomin;

3) Wojeie, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio:
Woéjta Gminy Radomin, Skarbnika Gminy Radomin, Sekretarza Gminy Radomin,
Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy Radomin.

§ 2.1. Odpowiedzialno$é za wlasciwg eksploatacje skladnikéw majgtku gminy
W czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérym skladniki te powierzono.
2. W jednostce powierza si¢ poszezegolne sktadniki majatku nastepujgcym pracownikom:
1) srodki trwale znajdujace sic w dyspozycji referatébw — kierownikom referatéw
w zajmowanych przez nich pomieszczeniach;
2) srodki trwate znajdujace si¢ W pomieszczeniach 0golnego przeznaczenia — Sekretarzowi;
3) $rodki trwale znajdujace sic w pokojach zajmowanych przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika
oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiednio Wojtowi, Sekretarzowi,
Skarbnikowi i tym osobom.
3. W zwigzku z powierzeniem sktadnikow majgtku okreslonych w ust. 2 pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajagca na obowigzku zglaszania potrzeb
w zakresie jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zglaszania Sekretarzowi
zauwazonych brakow.
4. Za mienie powierzone bezposrednio okreslonemu pracownikowi odpowiada pracownik,
ktéremu je powierzono.
3. Odpowiedzialno$é za majatek przekazany do uzywania jednostkom pomocniczym gminy —
solectwom ponosza Soltysi, a nadzor prowadzi Sekretarz.
6. Odpowiedzialnos¢ za majatek przekazany do uzywania stowarzyszeniom ponosza wladze
stowarzyszenia, a nadzor prowadzi Kierownik Referaty Organizacyjnego.
7. Nadzér nad majatkiem znajdujgcym si¢ na otwartym terenie gminy prowadzg Kierownik
Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Zagospodarowania Przestrzennego oraz
Kierownik Referatu Rolnictwa, Obronnosci i Zamowien Publicznych.

§ 3. Ustalam zasady zabezpieczenia mienia gminy przed kradzieza badz zniszczeniem:
1) pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢
zamknigte na klucze, a klucze zabezpieczone;
2) po zakoficzeniu pracy budynck Urzgdu, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny by¢
zamknigte na klucz, okna pozamykane, $wiatto i komputery wylgczone;



3) klucze do pomieszczen powinny by¢ umieszczone W specjalnej gablocie (szafce),
zabezpieczonej przed dostgpem ze strony o0s6b trzecich;

4) klucze do biurek na poszczegolnych stanowiskach pracy (w ktérych zamknicte sg klucze
do szaf w danym Dbiurze) powinny by¢ umieszczone W specjalnej gablocie (szafce),
zabezpieczonej przed dostgpem ze strony 0s0b trzecich;

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

3. Odpowiedzialnym za przestrzeganie powyzszych zasad jest Sckretarz.

4, Mienie gminy nalezy ubezpieczy¢ od zdarzen losowych u wybranego ubezpieczyciela
wedlug odrgbnych przepisow. Odpowiedzialnym za powyzsze jest Referat Finansow.

§ 4.1. $rodki trwate stanowigce wyposazenie jednostki, winny by¢ przypisane do
kazdego pomieszezenia 0sobno.
2. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia pomieszczen urzedu moga nastapi¢ wylgcznie za
zgoda i wiedza Sekretarza udokumentowang na pismie.
3. Zmiany w stanic wyposazenia pomieszczeil jednostki kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzZowym. Zmiany w $rodkach trwatych lub pozostatych srodkach
trwatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowe] winny by¢ zgloszone
pisemnie do Referatu Finansow.
4. Obowigzek dopilnowania aktualizacji w spisic inwentarzowym usytuowanym
w pomieszczeniu W Urzedzie Gminy ciazy na osobie, ktdrej powierzono odpowiedzialnos¢ za
sktadniki majatku.
5. Nalezy sprawdza¢ stan sktadnikéw majgtkowych przez dokonywanie w obowigzujacym
trybie spisow z natury, a takze doraznych inwentaryzacji i kontroli wybranych sktadnikow
majatkowych.

§ 5.1. Sekretarz zobowigzany jest zorganizowac takg forme nadzoru, ktéra skutecznie
stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub kradziezg, przy
réwnoczesnym  stworzeniu — warunkow organizacyjnych 1 technicznych  faktycznie
umozliwiajgcych dozor nad powierzonym mieniem (zamki, kraty, o$wietlenie).

2. W przypadku stwierdzenia nicodpowiednich warunkow zabezpieczenia skfadnikow
majatkowych nalezy wystapi¢ z wnioskiem do kierownika jednostki o wykonanie
koniecznych prac w celu usunigeia zagrozenia.

3. W przypadkach stwierdzenia braku wiasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosié ten fakt Sekretarzowi.

§ 6.1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu
sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego bgdacego na
wyposazeniu jednostki Sekretarz zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie ~ wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby
odpowiedzialnej za utratg lub zniszczenie mienia i przedstawic kierownikowi jednostki



wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej mys$l przepisow
kodeksu pracy.

§ 7.1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujgcych
dokumentow dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne

zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy
przeniesien takich dokonali.

§ 8.1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki,
powstalego wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.,
2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdéwnania
powstalej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow — zgodnie
z kodeksem pracy.
3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli nie przekracza ona
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy:
1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode;
2) nie dopelil obowiazku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy,
papierow wartosciowych, kosztownoscei, narzgdzi lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej;
3) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w pkt 1- 2, jezeli bylo ono mu
powierzone z obowiazkiem zwrotu.

§ 9.1. Pracownikom urzgdu moze by¢ powierzony sprzet do uzytku indywidualnego.
Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisaé oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
jego uzywania lub zostanie rozwigzany stosunek pracy. O$wiadczenie powyzsze przechowuje
si¢ w teczce akt osobowych. Wzor oswiadezenia stanowi zatacznik do niniejszej instrukc;ji.

2. Obowigzkiem pracownikéw, z ktorymi rozwigzany zostanie stosunek pracy jest zwrot
sprz¢tu powierzonego do uzytku indywidualnego.

3. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

4. Pracownicy korzystajacy ze stuzbowych telefonow komorkowych rozliczaja si¢ w okresach
miesigcznych za przekroczenie limitow ustalonych przez Waéjta. Odpowiedzialnym za ich
rozliczanie jest Referat Finansow.

5. Pracownicy korzystajacy ze stuzbowych laptopéw mogg je wynosi¢ poza teren Urzedu po
wezesniejszym uzgodnieniu z Wojtem.

6. Wprowadza si¢ zasade korzystania na sprzecie komputerowym bedgecym wiasnosceia
Urzedu Gminy wylacznie z przenosnych nosnikow elektronicznych, takich jak pendrive, plyty
CD, DVD, dyski twarde bgdgcych na wyposazeniu Urzgdu Gminy. Zabrania si¢ korzystania
z prywatnych urzadzen tego typu.



Zalgcznik

do Instrukcji

gospodarowania majqtkiem trwalym

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Radomin

OSWIADCZENIE
0 ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, nizej podpisany(a)

zatrudniony (a) w Urzedzie Gminy Radomin w charakterze

o$wiadezam, co nastepuje:

I. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie oraz za wszelkie
sktadniki majatkowe, ktore zostang mi powierzone.

2. Przyjmuje do wiadomodci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt | wynikaja dla mnie
nastepujace konsekwencje:

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

b) obowigzek pokrycia wszelkiej straty (do trzykrotnosci moich miesigcznych poborow), jaka
wyniknie na skutek niedoboru w powierzonych mi skladnikach majatkowych, wzglednie na skutek
zniszczenia lub uszkodzenia w/w sktadnikoéw z mojej winy. Od obowigzku pokrycia szkody bede
zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowodnie¢, ze niedobor albo uszkodzenia powstaly na skutek
okolicznosci, za ktére, stosownie do obowigzujgcych przepisow, nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkéw pracy, w ktorych mam wykonywaé pracg
pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia
o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore moga zaistnie¢ w przysziosci.

4. O$wiadczam, ze znane s3 mi wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej mi
pracy.

5. Stosownie do tresci pkt 2, zobowigzuje sig, w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody objetej

moja odpowiedzialnoscig, do niezwlocznego wptacenia na konto Urzedu réwnowartosci wyliczone;
szkody.

(podpis pracownika)

Os$wiadczenie niniejsze zostalo zlozone w mojej obecnoscei

(podpis )



