ZARZADZENIE Nr 132/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 10 sierpnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania wyposazeniem i majatkiem

trwatym oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta i
Gminy Pieszyce.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz. U. 22020 r. poz. 713 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce Instrukcje
gospodarowania wyposazeniem i majgtkiem trwatym oraz zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie, stanowigcg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje Kierownikow Wydzialow, Referatow i Biur oraz pracownikéw im
podleglych, a takze osoby na samodzielnych stanowiskach pracy, do zapoznania si¢ z
Instrukcja.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Pieszycach do
przestrzegania postanowien Instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pieszyce.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B U R M|ES,T

Dorota Kondedna-Enozel




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 132/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce

z dnia 10 sierpnia 2020 roku

Instrukcja

gospodarowania wyposazeniem i majatkiem trwalym oraz zasady odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce

§ 1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach;
2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce;

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce, Zastepce Burmistrza Miasta
i Gminy Pieszyce, Skarbnika Gminy Pieszyce, Sekretarza Gminy Pieszyce, Kierownika
Wydziatu, Referatu lub Biura w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Pieszycach.

4) srodkach trwatych — nalezy przez to rozumieé majatek trwaty Urzedu Miasta i Gminy
Pieszyce oraz majatek trwaty bedacy w posiadaniu Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce.

§ 2. 1. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikow majatku gminy w
czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérym sktadniki te powierzono.

2. W jednostce powierza si¢ poszczegdlne sktadniki majatku nastepujacym pracownikom:

1) srodki trwate znajdujace si¢ w dyspozycji wydziatéw, referatéow i biur — kierownikom w
zajmowanych przez ich komérke organizacyjna pomieszczeniach:

2) srodki trwate znajdujace si¢ w pomieszczeniach ogblnego przeznaczenia —
podinspektorowi Referatu Zarzadzania Kryzysowego Spraw Wojskowych i Obrony Cywilne;.

3) srodki trwale znajdujace sie w pokojach zajmowanych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
odpowiednio: Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi i tym osobom.

3. W zwiazku z powierzeniem sktadnikéw majatku okreslonych w ust. 2 pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajaca na obowigzku poszanowania mienia i
wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, biezacego zglaszania potrzeb w zakresie
Jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zglaszania Sekretarzowi zauwazonych brakdw.

4. Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci za sktadniki majatku okreslone w ust. 1 jest
podpis ztozony na ,,Spisie inwentarzowym", o ktérym mowa w § 3 ust.2.

5. Za mienie powierzone bezposrednio okreslonemu pracownikowi odpowiada pracownik,
ktéremu je powierzono.



6. Odpowiedzialno$¢ za majatek uzywany przez jednostke Ochotniczej Strazy Pozarnej
ponosi Prezes jednostki, a nadzor nad tym majatkiem prowadzi Kierownik Referatu
Zarzadzania Kryzysowego Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej.

7. Odpowiedzialnos¢ za majatek przekazany do uzywania jednostkom pomocniczym gminy
— solectwom ponoszg Softysi, a nadzor prowadzi Sekretarz.

8. Odpowiedzialno$¢ za majatek przekazany do uzywania stowarzyszeniom ponosza wladze
stowarzyszenia, a nadzor prowadzi kierownik Referatu Promocji Gminy.

9. Nadzér nad majatkiem znajdujacym si¢ na otwartym terenie gminy — tzw. infrastruktura
techniczna ( drogi, mosty, chodniki, tablice, kosze, wiaty przystankowe, wyposazenie

placow zabaw itp.) prowadzi Kierownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju i
Infrastruktury Techniczne;.

§ 3. 1. Srodki trwale stanowigce wyposazenie jednostki, winny by¢ oznakowane tabliczkg
inwentarzowa - naklejkg z paskiem kodowym, ktéra okresla nazwe wyposazenia i numer
inwentarzowy.

2. W kazdym pomieszczeniu umieszcza si¢ w  widocznym miejscu spis inwentarzowy,
opatrzony pieczecia jednostki (w formie wywieszki). Spis powinien by¢ opatrzony klauzulg
,,Potwierdzam stan wyposazenia pomieszczenia" i podpisany przez osobg, ktorej
powierzono odpowiedzialno$é¢ za sktadniki majatku.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia pomieszczen jednostki mogg nastgpi¢ wyltacznie za
zgoda i wiedza Sekretarza udokumentowang na pismie w dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz zostaje przekazany niezwlocznie do Wydziatu Finansowego.

4. Zmiany w stanie wyposazenia pomieszczef jednostki kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. Zmiany w Srodkach trwatych lub pozostatych
érodkach trwalych w uzywaniu, podlegajacych ewidenciji ilosciowo - wartosciowej winny by¢
zgtoszone pisemnie do Wydziatu Finansowego.

5. Obowiazek dopilnowania aktualizacji w spisie inwentarzowym usytuowanym w danym
pomieszczeniu w jednostki  cigzy na osobie, ktorej powierzono odpowiedzialno$¢ za
sktadniki majatku.

§ 4. 1. Sekretarz zobowigzany jest zorganizowac taka forme nadzoru, ktora skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia skladnikow
majatkowych nalezy wystapi¢ z  wnioskiem do kierownika jednostki o~ wykonanie
koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikéw

majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt Sekretarzowi.

§ 5. 1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na




wyposazeniu jednostki Sekretarz zobowigzany Jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,

przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty

lub zniszczenia mienia i przedstawié¢ kierownikowi jednostki wnioski w  przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§ 6. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie  obowigzujacych
dokumentow dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi pracownik  Wydziatu
Finansowego wyznaczony przez Skarbnika

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw  wyposazenia miedzy
pomieszczeniami z pominigciem  wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane =z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunigé¢ obcigzaja
pracownikéw, ktorzy przeniesien takich dokonali.

§ 7. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw.

2. Odpowiedzialnos¢  pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowiazkiem  wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw -zgodnie
z kodeksem pracy.

3.Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli nie przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy:

1) dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkodg;

2) nie dopetnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienig¢dzy,
papierdw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a
takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej;

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) 1 2), jezeli bylo
ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

§ 8. 1. Pracownikom urzedu moze by¢ powierzony  sprzet do uzytku indywidualnego.
Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o  odpowiedzialnogci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
jego uzywania (wzér oéwiadczenia  stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).
Oswiadczenie powyzsze przechowuje si¢ w teczce akt osobowych, a kopi¢ przekazuje do
Wydziatu Finansowego w celu umieszczenia informacji w ewidencji sprzetu przekazanego do
uzytku indywidualnego.

2. Wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego prowadzi ewidencj¢ sprzetu przekazanego
do uzytku indywidualnego.

3. Obowigzkiem pracownikow, z ktérymi rozwigzany zostanie stosunek pracy jest zwrot
sprzetu  powierzonego do uzytku indywidualnego z chwilg zaprzestania wykonywania
obowigzkéw stuzbowych. Zwrot sprzg¢tu musi zosta¢ odnotowany na karcie obiegowej (wzor
karty obiegowej  stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukeji). Kart¢ obiegowa
przechowuje si¢ w teczce akt osobowych, a kopi¢ przekazuje do Wydzialu Finansowego w
celu dokonania prawidtowego rozliczenia zobowigzan cigzacych na pracowniku.



4. Odpowiedzialno$¢ za majgtek zwrdcony przez pracownika, powierzony poprzednio do
uzytku indywidualnego, ponosi Kierownik komorki organizacyjnej, a w przypadku stanowisk
indywidualnych Sekretarz, do momentu przekazania tego majatku innemu pracownikowi lub
jego likwidacji.

5. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku

indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.




Zatacznik nr 1 do Instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym i zasad
odpowiedzialnosci powierzone mienie w Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach

................................................................

................................................................

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej jednostki)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam  niniejszym, 2ze znane mi sa obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu
zajmowanego stanowiska. Jednoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosé
materialng za mienie powierzone mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym  powierzono mi nadzor w zwigzku z pelniong
funkcjg stosownie do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuj¢ si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub rozliczenia si¢ w przypadku
zaprzestania uzytkowania lub rozwigzania umowy o prace.

.................................................................

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie)



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji gospodarowania majgtkiem trwatym i zasad

odpowiedzialnosci powierzone mienie w Urzegdzie Miasta i Gminy w Pieszycach
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KARTA OBIEGOWA

Nazwisko i imi¢ pracownika
Komoérka organizacyjna
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Data zatrudnienia ...............cooviiniinnnn..

Data rozwigzania stosunku pracy..........c.coceeevvvenneeennen.

ROZLICZENIE PRACOWNIKA W ZWIAZKU Z ROZWIAZANIEM STOSUNKU PRACY

L::Ps

Rodzaj majatku Zobowigzanie Data, podpis i pieczec Uwagi
pracownika wzgledem uprawnionego
pracodawcy?! pracownika
sprawujgcego nadzor
nad danym majatkiem

Pieczatki wg. wykazu, na ktorym
odcisniete zostaty
pieczatki

Klucze do pomieszczen, biurek i
szaf

Uniewaznienie dostepdw do
systemoéw informatycznych,
portali i stuzbowej poczty e-mail

Wyposazenie stanowiska pracy Wg. spisu
inwentarzowego

- uzytkowane meble i inne
wyposazenie biura

- sprzet komputerowy wraz z
oprogramowaniem uzytkowym

- telefon wraz z kartg SIM

- karta podpisu elektronicznego

- karty dostepowe do systemoéw
elektronicznych

-inne wykaz

Dokumentacja wg. protokotu zdawczo-
odbiorczego

- spis spraw zakoriczonych wraz
z dokumentacja

- spis spraw niezakonczonych
wraz z dokumentacjg

- druki Scistego zarachowania

- dokumenty pobrane i nie
zwrécone do archiwum

- wytworzone i zarchiwizowane
dokumenty elektroniczne

- ksigzki i inne materiaty
szkoleniowe, instrukcje

inne wykaz




cd.

L.P. Rodzaj majatku Zobowigzanie Data, podpis i pieczeé¢ Uwagi
pracownika wzgledem uprawnionego
pracodawcy?! pracownika

sprawujgcego nadzor
nad danym majgtkiem

6 Zobowigzania finansowe
- pozyczki

- karta ptatnicza

- ubezpieczenie

- dofinansowanie nauki

-inne

Wpisa¢ odpowiednio: rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowiqzania przyjetego w
formie pisemnej, nie dotyczy




