Zarzadzenie Nr 122/2018
Woéjta Gminy Celestynow
z dnia 11 wrzesnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Celestynowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2018r. poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1l
Zatwierdzam i wprowadzam w Urzedzie Gminy w Celestynowie Instrukcje gospodarowania
majatkiem trwalym 1 zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy
w Celestynowie, stanowigca zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
1. Zobowiazuje¢ Kierownikow Referatow i Biur oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
pracy do zapoznania si¢ z Instrukcjg i pracownikow im podlegtych.
2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Celestynowie do przestrzegania
postanowien Instrukcji.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Celestynow.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Celestynow

Witold KwiatkowskKi



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 122/2018
Woéjta Gminy Celestyndw

z dnia 11 wrzesnia 2018 roku

Instrukcja
gospodarowania majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy w Celestynowie

§ 1.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Celestynowie;

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

3) Wéjcie, Zastepcy Wdjta, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Celestynow, Zastgpce Wojta Gminy Celestynow,
Skarbnika Gminy Celestynow, Sekretarza Gminy Celestynéw, Kierownika Referatu lub Biura
w Urzedzie Gminy w Celestynowie.

§2.

1. Odpowiedzialno$¢ za wtasciwg eksploatacje 1 ochrong sktadnikow majatku gminy w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym sktadniki te powierzono.

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

1) srodki trwate znajdujace si¢ w dyspozycji referatow i biur — kierownikom referatow i biur
w zajmowanych przez nich pomieszczeniach;

2) srodki trwate znajdujace si¢ w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia — Sekretarzowi;

3) srodki trwate znajdujace si¢ w pokojach zajmowanych przez Wojta, Zastepcg Wojta,
Sekretarza, Skarbnika oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiednio
Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi i tym osobom.

3. W zwigzku z powierzeniem sktadnikow majatku okreslonych w ust. 2 pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajaca na obowigzku poszanowania mienia
1 wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, biezacego zglaszania potrzeb w zakresie
jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zglaszania Sekretarzowi zauwazonych brakow.
4. Potwierdzeniem przyje¢cia odpowiedzialno$ci za sktadniki majatku okreslone w ust. 1 jest
podpis ztozony na ,,Tabliczce inwentarzowe;j”, o ktorej mowa w § 3.

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

6. Odpowiedzialno$¢ za majatek uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych
ponosza Prezesi poszczegolnych jednostek, a nadzér prowadzi Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalnej, Ochrony srodowiska, Porzadku Publicznego o Obrony Cywilne;.

7. Odpowiedzialno$¢ za majatek przekazany do uzywania jednostkom pomocniczym gminy —
solectwom ponoszg Sottysi, a nadzor prowadzi Sekretarz.

8. Odpowiedzialno$¢ za majatek przekazany do uzywania stowarzyszeniom ponosza wiadze
stowarzyszenia, a nadzor prowadzi Kierownik Biura Promacji.

9. Nadzor nad majatkiem znajdujagcym si¢ na otwartym terenie gminy (tzn. tablice, kosze,
wiaty przystankowe, wyposazenie placow zabaw itp.) prowadzi Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Porzadku Publicznego i Obrony Cywilnej.



§ 3.
1. Srodki trwale stanowiace wyposazenie urzedu, winny byé przypisane do kazdego
pomieszczenia o0sobno i ujete na tabliczce inwentarzowej.
2. Tabliczka inwentarzowa oprdcz numeru pomieszczenia, powinna okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy. Spis taki, opatrzony piecze¢cig jednostki
umieszcza si¢ w widocznym miejscu (w formie wywieszki) w kazdym pomieszczeniu. Spis
powinien by¢ opatrzony klauzulg ,Potwierdzam stan wyposazenia pomieszczenia” i
podpisany przez osobe, ktorej powierzono odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatku.
3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia pomieszczen urzedu moga nastapi¢ wytacznie za
zgoda 1 wiedza Sekretarza udokumentowang na pismie.
4. Zmiany w stanie wyposazenia pomieszczen urzedu kazdorazowo powinny by¢ odnotowane
w spisie inwentarzowym. Zmiany w srodkach trwatych lub pozostatych srodkach trwatych w
uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo - warto$ciowej winny by¢ zgloszone pisemnie
do Referatu Finansowego.
5. Obowigzek dopilnowania aktualizacji w spisie inwentarzowym usytuowanym w
pomieszczeniu w Urzedzie Gminy cigzy na 0sobie, ktorej powierzono odpowiedzialno$é za
sktadniki majatku.

§ 4.

1. Sekretarz zobowigzany jest zorganizowac takg forme¢ nadzoru, ktéra skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych nalezy wystgpi¢ z wnioskiem do kierownika jednostki o wykonanie
koniecznych prac w celu usuni¢cia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowiazany jest zgtosi¢ ten fakt Sekretarzowi.

§ 5.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedgcego na
wyposazeniu jednostki Sekretarz zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§ 6.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentéw
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
zZ pominieciem wymagane] procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzaja pracownikow, ktorzy
przeniesien takich dokonali.



§7.
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstalej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie
z kodeksem pracy.
3.Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli nie przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy:
1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit szkode ;
2) nie dopemhit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy,
papierow warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a
takze odziezy ochronnej 1 roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej;
3) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono
mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

§09.
1. Pracownikom urzedu moze by¢ powierzony sprzet do uzytku indywidualnego. Przyjmujac
taki sprzet pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu mienie i zobowigzac¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzywania
(wz6r o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji). Oswiadczenie powyzsze
przechowuje si¢ w teczce akt osobowych.
2. Biuro Kadr prowadzi ewidencje sprzetu przekazanego do uzytku indywidualnego.
3. Obowiazkiem pracownikow, z ktorymi rozwigzany zostanie stosunek pracy jest zwrot
sprzetu powierzonego do uzytku indywidualnego i odnotowanie tego faktu na Kkarcie
obiegowej.
4. Obowigzek nalezytej troski o ochron¢ skladnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.



Zalacznik do

Instrukeji gospodarowania majatkiem
trwalym i zasad odpowiedzialno$ci za

powierzone mienie w Urzedzie Gminy
w Celestynowie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowiazki oraz $wiadomy(a) jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska. Jednocze$nie o§wiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie

powierzone mi bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z pelniong funkcja

stosownie do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednocze$nie do zwrotu ww. mienia lub rozliczenia si¢ w przypadku

(data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie)

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie)






