Zarzadzenie Nr 80/2011
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 14 listopada 2011 r.

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym stanowigcym wlasno$é Gminy Lniano i zasad
odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278) w zwigzku
z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020,
Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.
717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.
1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz.
327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz. 1458, z
2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 40,
poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777
iNr 217, poz. 1281) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ procedury gospodarowania majatkiem trwalym stanowigcym wlasnosé
Gminy Lniano i zasady odpowiedzialnoéci za powierzone mienie obowigzujgce w Urzedzie
Gminy w Lnianie, okre$lone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie do zapoznania si¢ z zasadami
gospodarowania mieniem wynikajacymi z zatacznika, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 2. Za prawidlows realizacj¢ niniejszego zarzadzenia odpowiadaja wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2003 Wéijta Gminy Lniano z dnia 10 lutego 2003 r. w
sprawie procedur gospodarowania mieniem, obiegu i kontroli dokumentow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 80/2011
Wdjta Gminy Lniano

z dnia 14 listopada 2011 r.

ZASADY GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM
STANOWIACYM WEASNOSC GMINY LNIANO
I ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE.

. Ustala si¢ nastgpujace zasady zabezpieczenia mienia Urzedu Gminy w Lnianie przed

kradzieza, zniszczeniem i marnotrawstwem:

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

2) po zakonczeniu pracy budynek Urzedu, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny
by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane, $wiatlo i komputery wytaczone;

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

4) na przebywanie w budynku Urzedu poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Urzedu Gminy w Lnianie, konieczna jest zgoda Wojta lub osoby
przez niego upowaznionej, oraz wpisanie do odpowiedniej ewidenc;ji.

. Odpowiedzialnymi za realizacje powyzszych zasad sa wszyscy pracownicy zatrudnieni

w Urzedzie Gminy w Lnianie.

. Nadzor ikontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 prowadzi Sekretarz
Gminy.

. Kazde pomieszczenie powinno posiadaé Scienny spis inwentarza, zgodny z forma
wskazang w zatgczniku nr 1 do niniejszych procedur.

. Przemieszczenie skladnika majatku moze nastapi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby

Sekretarzowi Gminy, ktéry zleci dokonanie odpowiedniej zmiany w spisie inwentarza
danego pomieszczenia.

. Mienie musi posiadaé, nadany przez referat finanséw i rachunkowos$ci, numer
inwentarzowy.

. Za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadajg pracownicy w nim
pracujacy.

Powierzenie konkretnego mienia osobom odpowiedzialnym materialnie nastepuje w
drodze pisemnej. Zestawienia mienia podlegajacego powierzeniu sporzadza sie na

podstawie spisu inwentarza przeprowadzonego w obecnosci stron badz protokotu zdawczo
— odbiorczego.

. Kazdy pracownik, ktéremu powierzono odpowiedzialno$¢ materialna za okre$lone mienie
stanowigce wilasno$¢ Gminy Lniano, sklada o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej wedtug wzoru stanowiagcego zatgcznik nr 2 do niniejszych procedur, ktorego
jeden egzemplarz umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.



Odpowiedzialnymi za powyzsze sg Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy oraz pracownik
ds. organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia.

10. Mienie stanowigce wlasno$¢ Gminy Lniano nalezy ubezpieczyé w towarzystwie

11.

12.

ubezpieczeniowym, kierujac si¢ przy tym interesem Gminy. Osoba koordynujgcg
czynnosci zwigzane z zawarciem polis ubezpieczeniowych i odpowiedzialng za powyzsze
Jest pracownik ds. dzialalnosci gospodarczej i poboru podatkow.

Normy zuzycia paliwa $rodkéw transportowych stanowiacych wiasnosé Gminy Lniano,

jak réwniez pojazdéw ratowniczo-gasniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej, okre$laja

odrgbne zarzadzenia. Za ich rozliczanie odpowiedzialni sg odpowiednio:

a) srodki transportowe Urzedu Gminy w Lnianie stuzace do dowozu dzieci do szkot —
pracownik ds. organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia,

b) pojazdy ratowniczo-gasnicze Ochotniczej Strazy Pozarnej — pracownik ds.
ksiggowosci i obstugi kasowe;j,

¢) pozostate $rodki transportowe stanowiagce wiasnogé Gminy Lniano — pracownik ds.
gospodarki komunalnej, melioracji oraz obstugi prac interwencyjnych i publicznych.

Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia Gminy odpowiedzialni sa:
1) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Lniano — za przekazany w zarzad

majgtek oraz wyposazenie i inne przedmioty stanowigce wlasno$¢ Gminy, a bedace w
posiadaniu tych jednostek;

2) Komendanci Ochotniczych Strazy Pozarnych — za wyposazenie poszczegblnych
Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych (pojazdy ratowniczo-gasnicze, wyposazenie
remiz OSP, sprzet, umundurowanie, itp.);

3) Soltysi — za wyposazenie i inne przedmioty stanowigce wlasnos¢ Gminy, a bedace w
posiadaniu solectwa;

4) Kierowcy $rodkéw transportu — za powierzone $rodki transportowe wraz z osprzetem i
wyposazeniem;

5) Pracownik ds. gospodarki gruntami i lokalami — zasobami mienia komunalnego — za
grunty i nieruchomosci stanowiace whasnosé Gminy Lniano;

6) Sekretarz Gminy i pracownicy poszczegOlnych komoérek organizacyjnych — za
wyposazenie Urzgdu Gminy w Lnianie w zakresie objetym pisemnym powierzeniem;

7) Pracownik ds. budownictwa, drogownictwa i planowania przestrzennego — za drogi
gminne, znaki drogowe, wiaty przystankowe, place zabaw;

8) Pracownik ds. gospodarki komunalnej, melioracji oraz obstugi prac interwencyjnych i
publicznych — za budynki, budowle i urzgdzenia stuzace do odprowadzania $ciekéw
oraz skladowania odpadéw komunalnych, a takze za urzadzenia, sprzet i inne
przedmioty wykorzystywane w pracy przez pracownikéw obstugi Urzedu Gminy oraz
pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych, a bedace
na stanie magazynu Urzedu Gminy;

9) Konserwator ds. obstugi oczyszczalni i kanalizacji §ciekow — za sprzet i wyposazenie
oczyszczalni $ciekéw i przepompowni;



10) Pracownik ds. obronnych i wojskowych — administrator bezpieczenistwa informacji i
administrator systemu teleinformatycznego — za sprzet i urzadzenia znajdujace si¢ w
magazynie OC oraz za sprzet informatyczny i oprogramowanie uzywane w Urzedzie
Gminy;

11) Pracownik ds. upowszechniania kultury — za wyposazenie i sprzet, w tym
komputerowy bedacy do dyspozycji $wietlic w Brzemionach i Ostrowitem.
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........................................................

(piecze¢ Urzedu Gminy)

SPIS INWENTARZA
(wywieszka)

........................................................

komérka organizacyjna

, Zatqgcznik Nr 1
do Zasad gospodarki majgtkiem trwatym stanowigcym wlasnosé

Gminy Lniano

W pomieszczeniu Nr

Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢

Nr inwentarzowy

i odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.
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Zalgcznik Nr 2
do Zasad gospodarki majqtkiem trwalym stanowigcym wlasnosé
Gminy Lniano i odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, nizej podpisany(a)

ZATUAMIONY(Q) W oottt eee e e e w charakterze

.............................................................................................

o$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialnosé materialng za powierzone mi mienie objete

protokolem inwentaryzacji z dnia ............. r. /zgodnie z protokolem zdawczo-
; odbiorczym z dnia ............ r." oraz za wszelkie inne i dalsze sktadniki majatkowe, ktore
zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1 wynikaja dla
mnie nastepujace konsekwencje:
a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zadanie,
b) obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru
w powierzonych mi skfadnikach 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 ktére, stosownie do obowigzujgcych przepiséw, nie moze mi byé
przypisana wina.
3. Nie zglaszam zadnych zastrzezefi odnosnie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywaé
pracg pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego

powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore moga zaistnie¢
W przysztosci.

4. Oswiadczam, ze znane mi sa wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a w szczeg6lnosci art. 114-122 kodeksu pracy.
5. Stosownie do tresci pkt. 2 b, zobowigzuje si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej

szkody objetej moja odpowiedzialnoscia do niezwlocznego wplacenia do Kkasy
rownowartosci wyliczonej szkody.

...................................................

(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostalo ztozone w mojej obecnosci:

..................................................

(Podpis Wijta)
W&J'ZL

* niepotrzebne skresli¢

Tapbliriska



