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Zarządzenie nr 6012012

Wójta Gminy Bralin
z dnia 28 grudnia 2012r.

z dnia 28 grudnia 2012r.w sprawie ustalenia procedur gospodarowania
mieniem stanowiącym Własność Gminy Bralin obowiązujących W Urzędzie
Gminy Bralin oraz procedur kontroli ich stosowania.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeŚnia'lg94 r. o rachunkowoŚci
(Dz.U. z 2009 r. Nr 1 52, poz' 1223 z póŹn' zm.) W związku z art'' 40 ust. 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 20Og r. Nr 1 57 , poz. 1Z4O)
zarządza się, co następuje:

s1
Ustala się procedury gospodarowania mieniem stanowiącym własnośc Gminy Bralin
obowiązujące W Urzędzie Gminy Bralin oraz procedury kontroli ich stosowania,
określone w załączniku do niniejszeg o zarządzenia.

s2
Za prawidłową realizai1ę niniejszego zarządzenia odpowiadają WSzyScy pracownicy
zatrudnieni w Urzędzie Gminy Bralin.

s3
Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy Bralin.

s4
Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania'



Załącznik do Zarządzen ia N r 60/20 1 2 W ojta G m i ny B ral i n z dnia 28.1 2.201 2r.
Procedury gospodarowania mieniem stanowiącym własność Gminy BraIin
obowiązujące W Urzędzie Gminy Bralin oraz procedury kontroti ich stosowania.

1. Ustala się następujące zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieŻą,
zniszczeniem i ma rnotrawstwem :

1) pomieszczenie słuzbowe, w ktÓrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byĆ zamknięte
na klucz, a klucze zabezpieczone,

2) po zakończeniu pracy budynek jednostki' a takŻe wszystkie jego pomieszczenia powinny byc
zamknięte na klucz, okna pozamykane, światło i komputery wyłĄczone, alarm aktywo*"ny.3) klucze od pomieszczeń powinny byc umieszczone w jednym ńióiscu,4) na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godźinami pracy, wskazanymi w
regulaminie pracy W Urzędzie Gminy Bralin, konieczna jest zgoda'Wojta, Zastępóy lub
Sekretarz Gminy oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji sporządzone; wg. załaczńiła nr t
prowadzonej na stanowisku ds. obsługi sekretariatu.

2. odpowiedzialnymi za realizaqę powyzszych zasad są Wszyscy pracownicy zatrudnieni w
Urzędzie Gminy Bralin'

J.
4.

J.

NadzÓr i kontro'lę nad przestrzeganiem zasad zawańych w pkt. 1 prowadzi Sekretarz Gminy.
KaŻde pomieszczenie powinno posiadaÓ Ścienny spis inwentarza, zgodny z formąwskazaną
w załączniku nr 2 do niniejszych zasad.
Przemieszczenie składnika majątku moze nastąpiÓ po zgłoszeniu takiej potrzeby
Sekretarzowi Gminy , który zleci pracownikowi dokonanie zmiany w spisie inwentarza danegó
pomieszczenia. Stosowny protokół stanowiący załącznik nr 3 zostanie przekazany óo
inspektora prowadzącego ewidencję środkÓw tnłłvch i pozostałych ŚrodkÓw tnłałyóh w
Referacie Księgowości Finansowo-Budzetowej
Mienie musi posiadac, nadany przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
ŚrodkÓw tnłałych i pozostałych ŚrodkÓw trwałych numer inwentaźowy.
Za mienie znajdujące się w pomieszczeniu biurowym odpowiadają pracownicy w nim
pracujący.
Mienie zniszczone, uszkodzone, wyeksploatowane i przestarzałe podlega brakowaniu i

wycofaniu z uzytkowania na postawie zasad i protokoiarnego spisu'dokoiywanego przez
komisję powołaną w odrębnym zaządzeniem.
Kierownicy Referatów sprawują bezpośredni nadzÓr nad zabezpieczeniem i korzystaniem z
mienia przez podległych im pracowników,

10' KaŻdy pracownik, ktoremu przypisano odpowiedzialnoŚć
stanowiące własnoŚc Gminy Bralin , składa oŚwiadczenie
według Wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszych
powyzsze jest Skarbnik Gminy.

11' Mienie stanowiące własnoŚÓ Gminy Bralin
ubezpieczeniowym, kierując się przy tym interesem
jest Skarbnik Gminy.

7.

8.

I

materialną za określone mienie
o odpowiedzialności materialnej
procedur a odpowiedzialnym za

naleŻy ubezpieczyć w towarzystwie
gminy a odpowiedzialnym za powyŻsze

12. Normy zuŻycia paliwa ŚrodkÓw transpońowych stanowiących własnośÓ Gminy Bralin, określa
odrębne zarządzenie. Za ich rozliczenie odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. księgowości budzetowej- inspektor w ńeferacie Gospodarki Finansowo-
Budzetowej.

13. Za zabezpieczenie wyposazenie Urzędu Gminy Bralin odpowiedzialni są.
1) w godzinach pracy Urzędu Gminy Bralin wszyscy pracownicy odpowiedżialni materialnie,2) w czasie wykonywania czynności porządkowycn 1po zakończeniu pracy pr2ez pracownikow

administracyjnych a przed zamknięciem Urzędu) pracownik na stanowisku sprzątaczki - w
zakresie wyposazenia Urzędu Gminy Bralin

3) w zakresie sprawnoŚci działania systemu alarmowego pracownik na stanowisku ds.
informatyki i obsługi archiwum,

4) w zakresie powierzonych Środkow transportowych (samochodu słuzboweg-q}_fraoownrk na
stanowisku konserwatora. \
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Załącznik Nr 1

do procedur kontroli gospodarowania mieniem

l nazwajednostki _ pieczęc l

EWIDENCJA

Przebywania pracownikow w budynku Urzędu Gminy Bralin poza normalnymi godzinami
pracy wskazanymi w Regulaminie Pracy.

Prowadzący ewidencję :

/ imię i nazwisko / /podpis/

L.p. Data lmię i nazwisko pracownika Czas
przebywania w
Urzędzie Gminy
(od oodz. do oodz. )

Zgoda - podpis
przełożonego.

1

a

Ó

4

Ą

b

7

B
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10
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12

13

14

15
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Załącznik Nr 2
do procedur kontroli gospodarowania mieniem

l nazwajednostki _ pieczęc l

SPIS INWENTARZA
( wywieszka)

w pomieszczeniu Nr
I komorka organizacyjna/

Sporządził spis: ZatwierdziŁ'

L.p. Nazwa przedmiotu llość Nr. inwentarzowy
1

2

J

4

5

h

7

R

I

10

11

12

IJ

14

15

16

17

'18

19

20

/ data i podpis / / data i podpis /
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Załącznik Nr 3
do procedur kontroli gospodarowania mieniem

l nazwajednostki- pieczęĆ /

PRoToKoŁ
przemieszczenia składnika majątku stanowiącego Wyposazeniu Urzędu Gminy Bralin

Strona przekazująca:

z pomieszczenia Nr
/ komórka organizacyjna/

osoba przekazująca
/ imię i nazwisko /

Strona przyjmująca:

do pomieszczenia Nr
/ komorka organizacyjna/

osoba przyjmująca: ,.. . '

/ imię i nazwisko /

Spis mienia podlegającego przemieszczeniu:

L.p. Nazwa przedmiotu llość Nr. inwentarzowy
1

2

J

4

5

osoba przekazuiąca przekazała w uzytkowanie i do odpowiedzialności materialnej
osobie przyjm ującej wym ienione wyzej elementy Wyposazen ia biu rowego.
Przekazane Wyposazenie nadaje Się/ nie nadaje się -) do dalszej ekspioatacji, a stan
zuŻycia Wyposazenia jest adekwatny do wieku.

Podpisy stron:

' 

il;;' ipl;"'ęJ i*ió'.,",i i póJpi. i pi".ręó i'i"nnur

Data sporządzenia protokołu : Bralin, dnia '.
Protokoł sporządzono w 3 egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron oraz jeden egzemplarz
przekazano p racown i kowi p rowadzące m u ewiden cję.

I data I

-) niepotrzebne skreśliÓ

/podpis i pieczęĆ pracownika prowadzącego ewidengję/-'
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do procedur kontroli

oŚWIADczENlE o oDPoWIEDzlALNoŚcl

Załącznik Nr 4
gospodarowania mien iem

MATERIALNEJ

Ja, nizej podpisany(a) .......
zatrudniony(a) w Urzędzie Gminy Bralin na stanowisku

oświadczam, co następuje:
1. Przyjmuję na siebie pełną odpowiedzialnośc materialną za powierzone mi mienie zgodnie

z protokołem zdawczo-odbiorczym z dnia .... oraz za wszelkie składniki
majątkowe, które zostaną mi powierzone z zachowaniem właŚciwego trybu.

2. Przyjmuję do wiadomości, że z odpowiedzialności, o ktorej mowa w pkt. 1 wynikają dla
mnie następujące konsekwencje:
1) obowiązek rozliczenia się z powierzonego mi mienia na kazde Żądanie,
2) obowiązek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru w

powierzonych mi składnikach majątkowych, względnie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia w/w składnikow' od obowiązku pokrycia szkody będę zwolniony(a) w
zakresie, w jakim udowodnię, ze niedobór albo uszkodzenia powstały na skutek
okoliczności, za które, stosownie do obowiązujących przepisów, nie może mi byÓ
przypisana wina.

3' Nie zgłaszam zadnych zastrzeŻeń odnośnie warunków pracy, w których mam
wykonywac pracę pracownika materialnie odpowiedzialnego orazzobowiązuję się do
niezwłocznego powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore
mogą zaistnieć w przyszłości.

4. oświadczam, Że znane mi są wszelkie przepisy regulujące zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a W szczegolności art.. 114-122 kodeksu pracy.

5. Stosownie do treści ust.2 pkt. 2), zobowiązuję się w razie zaistnienia niedoboru lub innej
szkody objętej moją odpowiedzialnością do niezwłocznego wpłacenia do kasy
równowańości wyliczonej szkody.

dnia..........
(podpis pracownika)


