ZARZADZENIE Nr 12/2010
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 29-01-2010
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ZARZADZENIE Nr 12/2010
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 29-01-2010

w sprawie :ustalenia procedur gospodarowania mienia stanowigcym
wiasni& Gminy Miejskiej Zawidow obowiazujacych w Urzedzie
Miejskim w Zawidowie oraz proceadr kontroli ich stosowania.

Na podstawie art. 10 ustawy ade® wrzeénia 1994 r. o rachunkowsci (Dz U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 z pzm), w zwku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 20@9finansach publicznych
(Dz.U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240) oraz art. 38 @sustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z argidzam co nagpuje:

§1
1. Ustala si procedury gospodarowania mieniem stamowin wtlasnéé Gminy Miejskiej Zawidow
obowiyzujace w Urzdzie Miejskim w Zawidowie oraz procedury kontrathi stosowania, okéne
w zahczniku do niniejszego zagdzenia.
2. Zobowjzuje sé kierownikow referatow Urgdu Miejskiego w Zawidowie do zapoznania z zasadami
podlegtych pracownikow.

§2
Za prawidtowg realizacg niniejszego zaggzenia odpowiadaj wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie Miejskim w Zawidowie.

§3
Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Miasta.

§4
Zarzgdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Zetnik
do Zaggzenia Nr 12/2010

Burmistrza Miasta Zawidowa
Z dnia 29 stycznia 2010 roku

PROCEDURY GOSPODAROWANIA MIENIEM
STANOWIACYM WEASNO SC GMINY MIEJSKIEJ ZAWIDOW
OBOWIAZUJACE w URZEDZIE MIEJSKIM w ZAWIDOWIE
ORAZ PROCEDURY KONTROLI ICH STOSOWANIA

Ustala si nastpujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przedzigg, zniszczeniem

i marnotrawstwem:

1) pomieszczenie stbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik pomo by zamkngte na
klucz, a klucze zabezpieczone,

2) po zakaczeniu pracy budynek jednostki, a zakwszystkie jego pomieszczenia powinny by
zamkngte na klucz, okna pozamykargiatto i komputery wydczone,

3) klucze od pomieszcagowinny by umieszczone w specjalnej gablocie,

4) na przebywanie wbudynku jednostki poza normainygodzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Uedu Miejskiego w Zawidowie konieczna jest zgoda Bistrma lub osoby
przez niego upowaionej, oraz wpisanie do odpowiedniej ewidenciji.

Odpowiedzialnymi za realizacpowyzszych zasadaswszyscy pracownicy zatrudnieni w 4ozie

Miejskim w Zawidowie.

Nadzor i kontral nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 ploviéerownik referatu prawno-
administracyjnego Urdlu Miejskiego w Zawidowie.

Kazde pomieszczenie powinno posiaddcienny spis inwentarza, zgodny z farmwskazan
w zahczniku nr 1 do niniejszych zasad.

Przemieszczenie skladnika gtlji maze nasipi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby kierownikowi referat
prawno-administracyjnego, ktéry dokona zmiany veispinwentarza danego pomieszczenia.

Mienie musi posiadanadany przez referat finansowy numer inwentarzowy
Za mienie znajdage sé w pomieszczeniu biurowym odpowiagl@racownicy w nim pracagy.

Kierownicy poszczegolnych referatow sprayvupezpdredni nadzor nad zabezpieczeniem
i korzystaniem z mienia przez podlegtych mu prad&aan.

Kazdy pracownik, ktdremu przypisano odpowiedzidthmaterialla za okrélone mienie stanowce
wlasng¢ Gminy Miejskiej Zawidéw , sktadaswiadczenie o odpowiedzialdc materialnej wedtug
wzoru stanowjcego zacznik nr 2 do niniejszych procedur. Odpowiedzialnga powysze jest
Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta oraz Kierowdizedu Stanu Cywilnego.

Mienie stanowdce wilasné¢ Gminy Miejskiej Zawidéw nabkey ubezpieczy w towarzystwie
ubezpieczeniowym, kiergg sk przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za posee jest
kierownik referatu prawno- administracyjnego.

Normy zuycia paliwasrodkow transportowych stanayeiych wlasnéé Gminy Miejskiej Zawidow

jak rowniez pojazdéw ratowniczo-gaiczych Ochotniczej Stég Pazarnej, okréla oderbne

zarzdzenie. Za ich rozliczenie odpowiedzialgiclpowiednio:

a) srodki transportowe Urzlu Miejskiego w Zawidowie — kierownik referatu pia0-
administracyjnego,

b) pojazdy ratowniczo-gaicze Ochotniczej Sttg Pazarnej — kierownik referatu inwestycji i mienia
komunalnego.

Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia mynodpowiedzialni g:

1) Kierownik referatu inwestycji i mienia komunaje — w zakresie gruntdéw i nieruchofod
stanowicych wtasné¢ Gminy Miejskiej Zawidow

2) Sekretarz Miasta — w zakresie wypasaa Urzdu Miejskiego w Zawidowie,

3) Inspektor zatrudniony w referacie intyeg i mienia komunalnego,



prowadcy sprawy z zakresu drogownictwa — wiaty przystavexo

4) Naczelnik Ochotniczej Strp Pazarnej w Zawidowie za wypoganie Ochotniczej Stég Pazarnej
w Zawidowie przekazane wytkowanie ,

5) Kierowcysrodkow transportowych — powierzogredki transportowe.
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Zafacznik Nr 1
do procedur gospodarowania mieniem stagoywn wiasnéc¢
Gminy Miejskiej Zawidéw

(nazwa jednostki — piega)

SPIS INWENTARZA
(wywieszka)

............................................. W pomieszczeniu Nr.............

komérka organizacyjna

Nazwa przedmiotu llosé Nr. inwentarzowe

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.




17.

18.

19.

20.

(podpis kierownika referatu
prawno-administracyjnego)




Zafacznik Nr 2

do procedur gospodarowania mieniem
stanowgcym wiasnéc

Gminy Miejskiej Zawidéw

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNO SCI MATERIALNEJ

Ja, NEEj POAPISANY(Q) ....cceeieeeceeeect e e e e e e e e e e e e e s ———————— ,
zatrudniony(a) W ettt ——— 111 e et rareaees charakterze

=

oswiadczam, co nagpuje:

. Przyjmug na siebie pelnodpowiedzialné materialm za powierzone mi mienie zgodnie z protokolem
zdawczo-odbiorczym z dnia ............ oraz za wszelkieagkiki majtkowe, ktére zostan mi
powierzone z zachowaniem étéwego trybu.

. Przyjmug do wiadoméci, ze z odpowiedzialrii, o ktérej mowa w pkt. 1 wynikaj dla mnie

nastpujace konsekwencje:

a) obowizek rozliczenia siz powierzonego mi mienia naidezadanie,

b) obowhzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na t&u niedoboru w powierzonych mi
sktadnikach majtkowych, wzgédnie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/wdskiedw. Od
obowigzku pokrycia szkody dule zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowoenze niedobdr albo
uszkodzenia powstaly na skutek okolicg&ripza ktére, stosownie do obawujacych przepisow,
nie maze mi by przypisana wina.

Nie zglaszanvadnych zastrzen odngnie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonytvgrac

pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobhpwg sie do niezwilocznego powiadomienia

o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktoey zaistni€ w przyszigci.

4. Gswiadczamze znane migwszelkie przepisy regulage zasady wykonywania powierzonej mi pracy,
a w szczegllnwi art. 114-122 kodeksu pracy.

5. Stosownie do téei pkt. 2 b, zobowgzuje sie w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkodyets)j

moja odpowiedzialnécia do niezwlocznego wptacenia do kasy rownowéaitavyliczonej szkody.

(podpis)



