Zarzadzenie Nr 16/2011
Wojta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 22 lutego 2011r.

w sprawie ustalenia procedur gospodarowania mieniem
stanowigcym wlasno$é Gminy Kowale Oleckie
obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich
oraz procedur kontroli ich stosowania

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, 22003 r. Nr 139, poz. 1324, Nr 60, poz. 353, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 2276; z 2004 r. Nr 96, poz.
959, Nr 146, poz. 1546, Nr 145, poz. 1535, Nr 213, poz. 2155; z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr
267, poz. 2252; z 2006 r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540, Nr 157, poz. 1119; z 2008 r. Nr 63, poz. 393, Nr
144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056, Nr 63, poz. 393, Nr 214, poz. 1343 oraz z 2009 r. Nr 77, poz. 649, Nr 42, poz.
341, Nr 91, poz. 742) w zwiqzku z art. 40 ust. I ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr
214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr
167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337,
22007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz. 1458
orazz 2009 r. Nr 52, poz.420)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
1. Ustala si¢ procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wiasnos¢ Gminy Kowale Oleckie obowiazujace
w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich oraz procedury kontroli ich stosowania, okreslone w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Kowalach Oleckich do zapozna-
nia z zasadami podlegltych pracownikdw.

§ 2
Za prawidlowa realizacj¢ niniejszego zarzadzenia odpowiadajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gmi-
ny w Kowalach Oleckich.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WepJT

mgr Helefja Zukowska
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2011
Wojta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 22 lutego 2011 r.

PROCEDURY GOSPODAROWANIA MIENIEM
STANOWIACYM WELASNOSC GMINY KOWALE OLECKIE
OBOWIAZUJACE w URZEDZIE Gminy w KOWALACH OLECKICH
ORAZ PROCEDURY KONTROLI ICH STOSOWANIA

Ustala sig nastgpujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem i marnotraw-

stwem:

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

2) po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny byé zamkniete
na klucz, okna pozamykane, swiatlo i komputery wylaczone,

3) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie,

4) na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi w regulaminie pra-
cy Urzgdu Gminy w Kowalach Oleckich , konieczna jest zgoda Wajta lub osoby przez niego upowaz-
nionej, oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

Odpowiedzialnymi za realizacj¢ powyzszych zasad sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy
w Kowalach Oleckich .

Nadzor i kontrolg nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 prowadzi kierownik referatu organizacyjne-
go Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich .

Kazde pomieszczenie powinno posiadaé scienny spis inwentarza, zgodny z formg wskazang w zalaczniku nr |
do niniejszych zasad.

Przemieszczenie skladnika majatku moze nastapi¢ po zgtoszeniu takiej potrzeby pracownikowi ds. kadr ktory
dokona zmiany w spisie inwentarza danego pomieszczenia.

Mienie musi posiadac¢, nadany przez referat finansowy numer inwentarzowy.
Za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadajg pracownicy w nim pracujacy.

Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje bezposredni nadzor nad zabezpieczeniem i korzystaniem z mie-
nia przez podlegtych mu pracownikow.

Kazdy pracownik, ktoremu przypisano odpowiedzialnos¢ materialng za okreslone mienie stanowiace wia-
snos¢ Gminy Kowale Oleckie , sktada oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej wedtug wzoru stanowig-
cego zalacznik nr 2 do niniejszych procedur. Odpowiedzialnym za powyzsze jest skarbnik gminy, sekretarz
gminy oraz inspektor ds. pracowniczych.

. Mienie stanowiace wlasno$¢ Gminy nalezy ubezpieczy¢ w towarzystwie ubezpieczeniowym, kierujac si¢ przy

tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za powyzsze jest kierownik referatu finansowego.

. Normy zuzycia paliwa srodkéw transportowych stanowigeych wlasnos¢ Gminy Kowale Oleckie , jak rowniez

pojazdow ratowniczo-gasniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej, okresla odrebne zarzadzenie. Za ich rozlicze-

nie odpowiedzialni sg odpowiednio:

a) srodki transportowe Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich ( traktor, rowniarka, ostrowek, kosiarka mi-
krociagnik, smieciarka ) — kierownik referatu do spraw infrastruktury, gospodarki komunalnej i mieszka-
niowej, ewidencji dzialalnosci gospodarczej,



12;

b)

areator, kosiarki - inspektor ds. inwestycji,

¢) samochdd osobowy - inspektor ds.kadr,

c)

pojazdy ratowniczo-gasnicze Ochotniczej Strazy Pozarnej — kierownik referatu do spraw infrastruktury,
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j,

Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia gminy odpowiedzialni sa:

1)

2)
3)

4)

6)

7

8)

Kierownik kierownik referatu do spraw infrastruktury, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, — w zakresie gruntéw i nieruchomosci stanowiacych wlasnosé gminy
Sekretarz gminy, kierownicy referatow — w zakresie wyposazenia Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich ,
Kierownik referatu do spraw infrastruktury, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, wydzialu sportu, turystyki i wypoczynku — wyposazenie obiektéw sportowych,

Inspektor zatrudniony w referacie do spraw infrastruktury, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, ewi-
dencji dzialalnosci gospodarczej , prowadzacy sprawy z zakresu drogownictwa — przystanki autobusowe,
olej opatowy, wegiel, energia elektryczna, itp.,

osoba odpowiedzialna za wyposazenie Ochotniczej Strazy Pozarnej w Kowalach Oleckich — wyposazenie
Ochotniczej Strazy Pozarnej (pojazdy ratowniczo-gasnicze, wyposazenie straznicy OSP,

Komendant Ochotniczej Strazy Pozarnej w Kowalach Oleckich — przedmioty przekazane mu w uzytko-
wanie,

kierowcy  srodkéw  transportowych — powierzone $rodki transportowe. ( autobusy, samochdd osobowy,
Smieciarka ).



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/201 1
Wojta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 22 lutego 2011 r.
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(podpis kierownika referatu
organizacyjnego)
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Zatacznik Nr 2
do procedur kontroli
gospodarowania mieniem

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
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oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie petna odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi mienie zgodnie z protokolem zdaw-
czo-odbiorczym z dnia ............ oraz za wszelkie skfadniki majatkowe, ktore zostang mi powierzone z za-
chowaniem wtasciwego trybu.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1 wynikaja dla mnie nastgpujace
konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zadanie,

b) obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru w powierzonych mi sktadni-
kach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w sktadnikow. Od obowiazku
pokrycia szkody bede zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor albo uszkodzenia po-
wstaly na skutek okolicznosci, za ktore, stosownie do obowigzujacych przepisow, nie moze mi by¢ przy-
pisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkdow pracy, w ktorych mam wykonywaé pracg pracownika
materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia o wszelkich przeszko-
dach w wykonywaniu pracy, ktére moga zaistnie¢ w przysztosci.

4. Oswiadczam, ze znane mi sg wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej mi pracy, a
w szczegodlnosci art. 114-122 kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt. 2 b, zobowiazuj¢ si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody objgtej moja od-
powiedzialnoscia do niezwlocznego wplacenia do kasy rownowartosci wyliczonej szkody.

(podpis)



