W.0050.60.2012
Zarzadzenie nr 60/2012

Woajta Gminy Bralin
z dnia 28 grudnia 2012r.

z dnia 28 grudnia 2012r.w sprawie ustalenia procedur gospodarowania
mieniem stanowigcym wilasno$¢ Gminy Bralin obowigzujacych w Urzedzie
Gminy Bralin oraz procedur kontroli ich stosowania.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ci
(Dz.U. 2 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6ézn. zm.) w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240)
zarzadza sie, co nastepuije:

§1
Ustala sig procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wtasno$¢ Gminy Bralin
obowigzujgce w Urzedzie Gminy Bralin oraz procedury kontroli ich stosowania,
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Za prawidtowg realizacje niniejszego zarzadzenia odpowiadaja WSZzyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie Gminy Bralin.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Bralin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 60/2012 Wojta Gminy Bralin z dnia 28.12.2012r.

Procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wilasnos¢é Gminy Bralin
obowigzujace w Urzedzie Gminy Bralin oraz procedury kontroli ich stosowania.

1.

P

10.

11.

12,

13.

Ustala sie nastgpujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza,
zniszczeniem i marnotrawstwem:

1) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete
na klucz, a klucze zabezpieczone,

2) po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny by¢
zamknigte na klucz, okna pozamykane, $wiatto i komputery wytaczone, alarm aktywowany.

3) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w jednym miejscu,

4) na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi w
regulaminie pracy w Urzedzie Gminy Bralin, konieczna jest zgoda Wojta, Zastepcy lub
Sekretarz Gminy oraz wpisanie do odpowiedniej ewidenc;i sporzgdzonej wg. zatacznika nr 1
prowadzonej na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

Odpowiedzialnymi za realizacje powyzszych zasad $g wszyscy pracownicy zatrudnieni w

Urzedzie Gminy Bralin.

Nadzér i kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 prowadzi Sekretarz Gminy.

Kazde pomieszczenie powinno posiadaé scienny spis inwentarza, zgodny z formg wskazana

w zataczniku nr 2 do niniejszych zasad.

Przemieszczenie sktadnika majgtku moze nastgpic po zgtoszeniu takiej potrzeby

Sekretarzowi Gminy , ktdry zleci pracownikowi dokonanie zmiany w spisie inwentarza danego

pomieszczenia. Stosowny protokét stanowigcy zatacznik nr 3 zostanie przekazany do

inspektora prowadzacego ewidencje $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych w

Referacie Ksiggowos$ci Finansowo-Budzetowej.

Mienie musi posiada¢, nadany przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji

srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych numer inwentarzowy.

Za mienie znajdujgce sie w pomieszczeniu biurowym odpowiadajg pracownicy w nim

pracujacy.

Mienie zniszczone, uszkodzone, wyeksploatowane i przestarzate podlega brakowaniu i

wycofaniu z uzytkowania na postawie zasad i protokolarnego spisu dokonywanego przez

komisje powotang w odrebnym zarzgdzeniem.

Kierownicy Referatéw sprawujg bezposredni nadzér nad zabezpieczeniem i korzystaniem z

mienia przez podlegtych im pracownikéw,

Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialnogé materialng za okre$lone mienie

stanowigce wtasno$¢ Gminy Bralin , sktada o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej

wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszych procedur a odpowiedzialnym za
powyzsze jest Skarbnik Gminy.

Mienie stanowigce wiasno$¢ Gminy Bralin nalezy ubezpieczy¢ w towarzystwie

ubezpieczeniowym, kierujac sie przy tym interesem gminy a odpowiedzialnym za powyzsze

jest Skarbnik Gminy.

Normy zuzycia paliwa $rodkéw transportowych stanowigcych wtasnosé Gminy Bralin, okre$la

odrebne zarzadzenie. Za ich rozliczenie odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na

stanowisku ds. ksiggowos$ci budzetowej- inspektor w Referacie Gospodarki Finansowo-

Budzetowe;.

Za zabezpieczenie wyposazenie Urzedu Gminy Bralin odpowiedzialni sa:

1) w godzinach pracy Urzedu Gminy Bralin WSZyscy pracownicy odpowiedzialni materialnie,

2) w czasie wykonywania czynnosci porzadkowych (po zakonczeniu pracy przez pracownikow
administracyjnych a przed zamknieciem Urzedu) pracownik na stanowisku sprzgtaczki — w
zakresie wyposazenia Urzedu Gminy Bralin,

3) w zakresie sprawnosci dziatania systemu alarmowego pracownik na stanowisku ds.
informatyki i obstugi archiwum,

4) w zakresie powierzonych $rodkdéw transportowych (samochodu stuzbowego)--pracownik na
stanowisku konserwatora.




Zatgcznik Nr 1

do procedur kontroli gospodarowania mieniem

| nazwa jednostki - piecze¢ /|

EWIDENCJA

Przebywania pracownikoéw w budynku Urzedu Gminy Bralin poza normalnymi godzinami
pracy wskazanymi w Regulaminie Pracy.

L.p.

Data

Imie i nazwisko pracownika

Czas

przebywania w
Urzedzie Gminy
(od godz. do godz. )

Zgoda - podpis
przetozonego.

10

11

12

13

14

15

Prowadzgcy ewidencje :

/pOdplS/




Zatacznik Nr 2

do procedur kontroli gospodarowania mieniem

| nazwa jednostki - pieczeé /|

SPIS

| komorka organizacyjnal

INWENTARZA

( wywieszka)

w pomieszczeniu Nr .....................

L.p. | Nazwa przedmiotu

llos¢

Nr. inwentarzowy

©| O N O o M W N

Y
(@]

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Sporzadzit spis:

/ data i podpis /

Zatwierdzit:

/ data i podpis /




Zatacznik Nr 3
do procedur kontroli gospodarowania mieniem

/nazwa jednostki - piecze¢ /|
PROTOKOL
przemieszczenia sktadnika majatku stanowiacego wyposazeniu Urzedu Gminy Bralin

Strona przekazujaca:

z pomieszczenia Nr .....................
/ komorka organizacyjna/

Osoba przekazujgca: .............ccoooviiiiiii
/ imie i nazwisko /
Strona przyjmujaca:
do pomieszczenia Nr .....................
/ komérka organizacyjna/
Osoba przyjmujaca: ..........cooooieiii

/ imie i nazwisko /

Spis mienia podlegajacego przemieszczeniu:

L.p. | Nazwa przedmiotu llo$¢ | Nr. inwentarzowy

o A oW N

Osoba przekazujgca przekazata w uzytkowanie i do odpowiedzialnosci materialngj
osobie przyjmujgcej wymienione wyzej elementy wyposazenia biurowego.
Przekazane wyposazenie nadaje sie/ nie nadaje sie *) do dalsze;] eksploatacji, a stan
zuzycia wyposazenia jest adekwatny do wieku.

Podpisy stron:

/ podpis i pieczet imiennal / podpis | pieczeé imienna/

Data sporzgdzenia protokotu : Bralin, dnia ...
Protokot sporzgdzono w 3 egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron oraz jeden egzemplarz
przekazano pracownikowi prowadzacemu ewidencje.

/ data / /podpis i piecze¢ pracownika prowadzacego ewidencje/

*) niepotrzebne skreslié



Zatgcznik Nr 4
do procedur kontroli gospodarowania mieniem

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja; NIZE] POUPISANYR) s suves sruss s o s s cviiss 5558 55 56558 15 00 s0m 0 i 100 2RSS 18118 808 08 A RS R AT ,
zatrudniony(a) w Urzedzie Gminy Bralin na stanowisku

oswiadczam, co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi mienie zgodnie
z protokotem zdawczo-odbiorczym zdnia ... oraz za wszelkie skfadniki
majatkowe, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.

Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1 wynikajg dla

mnie nastepujgce konsekwencje:

1) obowigzek rozliczenia sie z powierzonego mi mienia na kazde zadanie,

2) obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru w
powierzonych mi sktadnikach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia w/w sktadnikéw. Od obowigzku pokrycia szkody bede zwolniony(a) w
zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobér albo uszkodzenia powstaty na skutek
okolicznosci, za ktoére, stosownie do obowigzujacych przepiséw, nie moze mi by¢
przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkow pracy, w ktérych mam

wykonywac prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiagzuje sie do

niezwtocznego powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére
moga zaistnie¢ w przysztosci.

Oswiadczam, ze znane mi sg wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania

powierzonej mi pracy, a w szczegolnosci art. 114-122 kodeksu pracy.

Stosownie do tresci ust.2 pkt. 2), zobowigzuje sie w razie zaistnienia niedoboru lub innej

szkody objetej mojg odpowiedzialnoécig do niezwtocznego wptacenia do kasy

rownowartosci wyliczonej szkody.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnoéci:

(podpis




