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ZARZADZENIE Nr 10/13
W6ita Gminy Starcza

z dnia 12 lutego 2013 roku

w sprawie gospodarki majqtkiem tnvalym stanowiEcym wlasnosd Gminy
Starcza i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (Oz. U. z 2OO1 t. Nr 142, poz. 1591 z p62n. zm.) onz atl. 10 ustawy z dnia
29 wrze6nia 1994r. o rachunkowo6ci (Dz. U. z2OOg t. Nr 152 poz. 1223 z &2R zm.)

zairqdza sie,
co nastqpuje:

s1.
1. Ustala siq procedury gospodarowania majqtkiem trwalym stanowiqcym

wlasnosc Gminy Starcza i zasady odpowiedzialnogci za powiezone mienie
obowiazujqce w Urzqdzie Gminy w Starczy, okreslone w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zaEadzenia.

2. Zobowiqzuie siq pracownik6w Urzgdu Gminy w Starczy do zapoznania sie
z zasadami gospodarowania mieniem wynikajqcym z zalqcznika, o kt6rym
mowa w ust.1

s2.
Za prawidlowq realizacjq niniejszego zarzqdzenia odpowiadajq wszyscy pracownicy
zatrudnieni w UrzQdzie Gminy w Starczy.

s3.
Wykonanie zatzqdzenia powierza siq Sekretarzowi Gminy.

84.
Zazqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatrlcznil Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 10/l 3

z dnia 12.Q2 20131

zAsADy GOSPOOARKT MAJATKTEM TRWAIYM STANOWIACYM WLASNOSc
GMINY STARCZA I ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE

1. Usfala sie nastepujace zasady zabezpieezenia mienia Uzedu Gminy
w Starczy przed kradzieza, zniszczeniem i marnotrawstwem :
1) pomieszczenie sluzbowe, w kt6rym chwilowo nie przebywa pracownik

powinno byd zamkniQte na klucz, a klucze zabezpieczone;
2\ po zakofczeniu pracy budynek urzedu, a takze wszystkie jego

pomieszczenia powinny byi zamkniete na klucz, okna pozamykane,
Swiatlo i komputery wylqczone;

3) klucze od pomieszczen powinny bye umieszeone w specjalnej gablocie;
4) na pzebwanie w budynku uzedu poza normalnymi godzinami pracy,

wskazanymi w regulaminie pracy UrzQdu Gminy w Starczy, konieczna j€st
zgoda W6jta lub Sekretarza.

2. Odpowiedzialnymi za realizacje powyzszych zasad sq wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzqdzie Gminy w Starczy.

3. Nadz6r i kontrole nad pzestzeganiem zasad zawartych w pkt 1 prowadzi
Sekretaz Gminy.

4. Ka2de pomieszczenie powinno posiada6 Scienny spis inwentarza, zgodny
zlotmlwskazanq w zal1czniku nr 1 do niniejszych zasad.

5. Przemieszczenie skladnika majqtku mo2e nastEpii po zg.loszeniu takiej
potzeby Sekretarzowi Gminy, kt6ry zleci dokonanie odpowiedniej zmiany
w spisie inwentaza danego pomieszczenia.

6. Mienie musi posiadad nadany ptzez Zastqpce Skarbnika Gminy numer
Inwentarzowy.

7 . Za mienie zn4dujqce sie w pomieszczeniu biurowym odpowiadajq pracownicy
w nrm pracuJqcy.

L Powiezenie konkretnego mienia osobom odpowiedzialnym materialnie
nastepuje w drodze pisemnej. Zestawienia mienia podlegajqcego powierzeniu
spotzqdza sie na podstawie spisu inwentaza przeprowadzonego w obecnoScj
stron bedz protokolu zdawczo-odbiorczego.

9. Kazdy pracownik, kt6remu powierzono odpowjedzialnosc malerialna za
okreslone mienie stanowiqce wtasno56 Gminy Starcza, sklada oswiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej wedlug wzoru stanowiqcego zalqcznik nr 2 do
niniejszych zasad, kt6rego jeden egzemplarz umieszcza sig w aktach
osobowych pracownika.

10. Odpowiedzialnymi za powy2sze sq: Skarbnik Gminy, Zastepca Skarbnika
Gminy oraz Sekretarz Gminy.

11. Mienie stanowiqce w{asno56 Gminy Starcza nalezy ubezpieczy6
w towarzystwie ubezpieczeniowym, kierujqc siQ przy tym intoresem gminy.
Osobq koordynujqcq czynnoSci zwiqzane z zawarciem polis
ubezpieczeniowych i odpowiedzialnq za 96 yzsze jest Zastepca Skarbnika
Gminy.



12.2a zabezpieczeftie i zagospodarowanie mienia gminy odpowiedzialni sq:
1) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Starcza - za ptzekazany

w zazEd majqtek oraz wyposa2enie i inne pnedmioly stanowiqce
rvlasnoSi gminy, a bedqce w posiadaniu tych jednostek;

2) komendanci Ochotniczych Strazy Pozarnych - za wyposa2enie
poszczeg6lnych jednostek Ochotniczych Strazy Po2arnycfr (pojazdy
ratowniczo€aSnicze);

3) soltysi - za wyposazenie i inne przedmioty stanowiace wlasnoSi gminy,
a bedece w posiadaniu solectwa,

4) pracownicy poszczeg6lnych kom6rek ofganizacyjnych - za wyposa2enie
Urzqdu Gminy w Starczy w zakresie objetym pasemnym powierzeniem,

5) konseMator ds. obslugi oczyszcz.alni i kanalizacji Sciek6w - za sprzqt
i wyposazenie oczyszczalni Sciek6w i pzepompowni;

6) pramwnik ds. obronnych - za sprzet i urzEdzenia znajdujEce sie
w magazynie OC,

7) wychowawca - za wyposa2enie i sprzet w Swietlicy Srodowiskowej
w Starczy;

8) administrator bezpieczeistwa informacji - za spzqt informatyczny
i oprogramowanie znajdujqce sie w Urzedzie Gminy w Starczy.



(piecze6 Uftedu Gnky)

zalqgznik Nr I
do z?€ad gGpoda*i mai4hem
tm€iym slanowiacym wtasnoSc
cminy Starcza i odpowiedzialnas.i za

w pomreszczenru nr ..,.

SPIS INWENTARZA
(wwieszka)

Komd*a organizacyjna

Lp. Nazwa prredmiotu lloSe Nr inw€ntarzowy

1

2 .

3.

4 .

5.

6 .

7.

10 .

Starcza, dnia
(pdrns wola)



Z*Az i* tlt 2
do uasad 9o6podafti m4*kem
bwalyh stanowiqcym t*d$o64
Gminy Slarcza i odpow{edzialnosci za

oSWADGZENIE o oDPowIEDztALNoScI MATERIALNEJ

Ja, nizel podpisany (a)

zatrudniony (a) w

w charakterze

oswiadczam, co nastepuje:
1. PzyjmujQ na siebie pelne odpowiedzialnos6 materialna za powierzone mi

mienie objete protokolem inwentaryzacji z dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . / zgodnie
z protokolem zdawczo-odbiorczym z dnia ....................... oraz za wszelkie
inne i dalsze skladniki ma.iqtkowe, kt6re zostanq mi powierzone
z zachowaniem wla6ciwego trybu.

2. Ptzyjmule do wiadomo6ci, 2e z odpowiedzialnosci, o kt6rej mowa w pkt 1
wynikajq dla mnie nastqpujqce konsekwencje:
1) obowiezek rozliczenia sie z powierzonego mi mienia na kazde zqdanie,
2) obowiqzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru w

powierzonych mi skladnikach majqtkowych, wzglednie na skutek
zniszczenia lub uszkodzenia Ww skladnik6w. Od obowiAzku pokrycia
szkody bede zwolniony (a) w zakresie, w jakim udowodnie, 2e niedob6r
albo uszkodzenia powsta.ly na skutek okolicznosci, za kt6re, stosownie do
obowiqzujqcych pzepis6w nie moze mi byd przypisana wina.

3. Nje zglaszam 2adnych zasttzeZeh odnosnie warunk6w pracy, w kt6rych mam
wykonywai prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiEzuje
sie do niezwlocznego powiadomienia o wszelkich pzeszkodacfl
w wykonwaniu pracy, kt6re mogq zaistnie6 w pizyszlo6ci.

4. Oswiadczam, 2e znane mi sq
wykonywania powierzonej mi pracy,
pracy.

wszelkie przepisy regulujqce zasady
a w szczeg6lnosci art. 114-122 kodeksu

5. Slosownie do tresci pkt 2 ppkt 2, zobowiqzuje sie w razie zaistnienia
niedoboru lub innej szkody objetej mojq odpowiedzialnoscia do niezwlocznego
wplacenia do kasy r6wnowartoSci wyliczonej szkody.

Slarcza, dnia
(podpis p@.owniha)

Oswiadczenie niniejsze zostalo zlo2one w mojej obecnosci

Starcza, dnia
(podpis W6jta)


