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ZARZADZENIE Nr 10/13
Wojta Gminy Starcza

z dnia 12 lutego 2013 roku

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym stanowigcym wlasnosé¢ Gminy
Starcza i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zZn. zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pbzn. zm.)

zarzadza sie,
cO nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ procedury gospodarowania majatkiem trwaltym stanowigcym
wlasnosc Gminy Starcza i zasady odpowiedziainosci za powierzone mienie
obowigzujgce w Urzedzie Gminy w Starczy, okreslone w zatgezniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Starczy do zapoznania sie
z zasadami gospodarowania mieniem wynikajgcym z zatgcznika, o ktérym
mowa w ust.1

§ 2.
Za prawidtowg realizacjg niniejszego zarzgdzenia odpowiadajg wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Starczy.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 10/13

Widjta Gminy Starcza
z dnig 12.02.2013r

ZASADY GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM STANOWIACYM WLASNOSC
GMINY STARCZA | ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE

1. Ustala sie nastepujace zasady zabezpieczenia mienia Urzedu Gminy
w Starczy przed kradziezg, zniszczeniem i marnotrawstwem :

1) pomieszczenie sluzbowe, 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 bydé zamkniete na klucz, okna pozamykane,
Swiatto | komputery wylaczone;

3) klucze od pomieszczern powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie,

4) na przebywanie w budynku urzedu poza normainymi godzinami pracy,
wskazanymi w regulaminie pracy Urzedu Gminy w Starczy, konieczna jest
zgoda Wojta lub Sekretarza.

2. Odpowiedzialnymi za realizacje powyzszych zasad sg wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Starczy.

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

4. Kazde pomieszczenie powinno posiadaé scienny spis inwentarza, zgodny
z formg wskazang w zalgczniku nr 1 do ninigjszych zasad.

5. Przemieszczenie skiadnika majatku moze nastgpic po zgloszeniu takiegj
potrzeby Sekretarzowi Gminy, kiory zileci dokonanie odpowiedniej zmiany
w spisie inwentarza danego pomieszczenia.

6. Mienie musi posiada¢ nadany przez Zastepce Skarbnika Gminy numer
inwentarzowy.

7. Za mienie znajdujgce sie w pomieszczeniu biurowym odpowiadajg pracownicy
W nim pracujacy.

8. Powierzenie konkretnego mienia osobom odpowiedzialnym materialnie
nastepuje w drodze pisemnej. Zestawienia mienia podlegajgcego powierzeniu
sporzadza sie na podstawie spisu inwentarza przeprowadzonego w obecnosc
stron badz protokotu zdawczo-odbiorczego.

9. Kazdy pracownik, ktoremu powierzono odpowiedzialnos¢ materiaing za
okreslone mienie stanowigce wiasno$¢ Gminy Starcza, sktada o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
niniejszych zasad, ktérego jeden egzemplarz umieszcza sig¢ w aktach
osobowych pracownika.

10. Odpowiedzialnymi za powyzsze sa: Skarbnik Gminy, Zastgpca Skarbnika
Gminy oraz Sekretarz Gminy.

11.Mienie stanowiace wiasno§¢ Gminy Starcza nalezy ubezpieczyl
w towarzystwie ubezpieczeniowym, kierujgc sie przy tym interesem gminy.
Osobg  koordynujgca  czynnosci  zwigzane z  zawarciem  polis
ubezpieczeniowych i odpowiedzialng za powyzsze jest Zastgpca Skarbnika
Gminy.



12. Za zabezpieczenie | zagospodarowanie mienia gminy odpowiedzialni sa;

1} kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Starcza — za przekazany
w zarzad majatek oraz wyposazenie | inne przedmioty stanowigce
witasnos¢ gminy, a bedace w posiadaniu tych jednostek;

2) komendanci Ochotniczych Strazy Pozamych - za wyposazenie
poszczegdinych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych (pojazdy
ratowniczo-gasnicze);

3) soltysi — za wyposazenie | inne przedmioty stanowigce wtasnosé gminy,
a bedace w posiadaniu solectwa,

4) pracownicy poszczegoinych komérek organizacyjnych — za wyposazenie
Urzedu Gminy w Starczy w zakresie objetym pisemnym powierzeniem,

5) konserwator ds. obstugi oczyszczalni i kanalizacji Sciekow ~ za sprzet
| wypasazenie oczyszczaini ciekdw i przepompowni;

6) pracownik ds. obronnych — 2a sprzet | urzgdzenia znajdujgce sie
w magazynie OC,

7) wychowawca — za wyposazenie | sprzet w S$wietlicy Srodowiskowe)
w Starczy;

8) administrator bezpieczenstwa informacii — za sprzet informatyczny
i oprogramowanie znajdujace sie w Urzedzie Gminy w Starczy.




Zatacznik Nr 1

do zasad gospodarki majatkiem
trwalym stanowiacym whasnosc
Gminy Starcza | odpowiedziainosci za
powierzone mienie

(plecze¢ Urzgdu Gminy)

SPIS INWENTARZA
(wywieszka)

W POMIBSZCZENIU AT ... ...\ i vveineanns
Komdrka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu llosé Nr inwentarzowy

10.

Starcza, Amia ... e




Zatacznik Nr 2

do zasad gospodarki majatkiem
trwalym stanowigtym wlasnosé
Gminy Starcza i odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSC! MATERIALNEJ

Ja, NiZej pOAPISaNY (@) ... ... i e e e e e e

zatrudniony (a) w

w charakterze

oswiadczam, co nastepuje:

1.

Starcza, dnia ... ..o

Przyimuje na siebie peing odpowiedzialnos¢ materiaina za powierzone mi

mienie objete protokolem inwentaryzacji z dnia .........................../ zgodnie
z protokotem zdawczo-odbiorczym z dnia .........ooeeeennenn oraz za wszelkie
inne | dalsze skiadniki majgtkowe, kidre zostana m  powierzone

z zachowaniem wiasciwego trybu.

Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o kitdrej mowa w pkt 1

wynikaja dla mnie nastepujace konsekwencje:

1) obowigzek rozliczenta si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zgdanie,

2) obowiazek pokrycia wszelkie] straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru w
powierzonych mi skiadnikach majatkowych, wzglednie na skutek
zniszczenia lub uszkodzenia wiw skladnikéw. Od obowigzku pokrycia
szkody bede zwolniony (a) w zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobor
albo uszkodzenia powstaty na skutek okolicznoéci, za ktére, stosownie do
obowigzujacych przepisow nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zgtaszam Zzadnych zastrzeZeri odnosnie warunkow pracy, w ktdrych mam
wykonywad prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuje
sig do niezwlocznego powiadomienia © wszelkich przeszkodach
w wykonywaniu pracy, kitére moga zaistnieé w przysziosci.

Os$wiadczam, ze znane mi sa wszelkie przepisy regulujgce zasady
wykonywania powierzonej mi pracy, a w szczegoinosci art. 114-122 kodeksu
pracy.

Stosownie do fresci pkt 2 ppkt 2, zobowiazuje sie w razie zaistnienia
niedoboru lub innej szkody objetej mojg odpowiedziainescig do niezwiocznego
wplacenia do kasy rownowartosci wyliczonej szkody.

" (podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci

Starcza, dnia ...,




