Zarzadzenie Nr 89/2022
Wajta Gminy Pionki
z dnia 27 grudnia 2022 roku

W sprawie ustalenia procedur gospodarowania mieniem stanowigcym wiasno$¢ Gminy Pionki
obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Pionkach oraz procedur kontroli ich stosowania

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. 0 rachunkowosci (Dz.U.2021.217 ze zm.)
w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2022.1634)

art. 30 ust. 1 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2022.559 ze zm.)

Zarzgdzam, co nastepuje:
§1

1. Ustala sig procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wilasnos¢ Gminy Pionki
obowigzujgce w Urzedzie Gminy w Pionkach oraz procedury ich stosowania, okreélone
w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy w Pionkach
do zapoznania z zasadami podlegtych pracownikdw.

§2

Za prawidtowa realizacje niniejszego zarzgdzenia odpowiadajg wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie Gminy w Pionkach.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr48/2010 Wéjta Gminy Pionki z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie ustalenia
procedur gospodarowania mieniem stanowigcym wiasnoéé Gminy Pionki obowigzujgcych w Urzedzie
Gminy w Pionkach oraz procedur kontroli ich stosowania.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023r.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 89/2022
Wajta Gminy Pionki

z dnia 27 grudnia 2022 roku

Procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wiasno$é Gminy Pionki obowigzujacych

1;

10.

w Urzedzie Gminy w Pionkach oraz procedur kontroli ich stosowania

Ustala sig nastepujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradziezg, zniszczeniem

i marnotrawstwem:

a) Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz zabezpieczony;

b) Po zakorczeniu pracy budynek jednostki, a takie wszystkie jego pomieszczenia powinny
by¢ zamkniete na klucz, okna pozamykane, swiatto i komputery wytaczone;

c) Klucze do pomieszczeh powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie zawieszonej
w Kancelarii OgdInej Urzedu Gminy;

d) Na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Urzedu Gminy w Pionkach, konieczna jest zgoda Wéjta lub osoby
przez niego upowaznionej oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji;

Odpowiedzialnymi za realizacje zasad wymienionych w punkcie 1 sg wszyscy pracownicy

zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Pionkach.

Nadzdr i kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w punkcie 1 prowadzi Kierownik

Referatu Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnoéci Urzedu Gminy w Pionkach lub pracownik przez

niego wyznaczony.

Kazde pomieszczenie powinno posiadaé¢ cienny spis inwentarza, zgodny z formg wskazang

w zafgczniku nr 1 do niniejszych procedur. Spis inwentarza w poszczegdlnych pomieszczeniach

zatwierdza Sekretarz Gminy.

Przemieszczenie sktadnika majatku moze nastgpic po zgtoszeniu takiej potrzeby Sekretarzowi

Gminy na pismie, ktory podejmie w tym zakresie decyzje. Swojg decyzje Sekretarz przekaze

pracownikowi Referatu Finansowego odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji w celu

dokonania zmian w spisie inwentarza danego pomieszczenia.

Mienie musi posiada¢ numer inwentarzowy nadany przez pracownika Referatu Finansowego.

Za mienie znajdujgce sie w pomieszczeniu biurowym odpowiadajg pracownicy w nim

pracujacy. W przypadku gdy pracownik pracujgcy w danym pomieszczeniu biurowym po

przyjsciu do pracy zauwazy brak jakiegos przedmiotu wymienionego w spisie inwentarza,
zgtasza fakt na pismie tego samego dnia Sekretarzowi Gminy.

Kierownicy referatéw sprawujg bezposredni nadzér nad zabezpieczeniem i korzystaniem

z mienia przez podleglych im pracownikéw sktadajac o$wiadczenie o odpowiedzialnoéci za

sprawowanie pieczy nad skfadnikami majatkowymi wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3

do niniejszych procedur.

Kazdy pracownik, ktoremu przypisano odpowiedzialnoéé materialng za okreslone mienie,

stanowigce wtasnos¢ Gminy Pionki, sktada oéwiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej wg.

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszych procedur. Odpowiedzialnym za powyzsze sg

Skarbnik, Sekretarz Gminy oraz Inspektor ds. kadr.

Mienie stanowigce wlasnosc Gminy Pionki nalezy ubezpieczyé w towarzystwie

ubezpieczeniowy, kierujac sie przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za powyzsze jest

Sekretarz Gminy.



11. Normy zuzycia paliwa érodkow transportowych stanowigcych wiasnosé¢ Gminy Pionki, jak
rowniez pojazdow ratowniczo-gasniczych OSP okresla odrebne zarzadzenie. Za ich rozlicznie
odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Gospodarki Wodno-Sciekowej lub osoba przez niego
upowazniona na piémie.

12

. Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia gminy odpowiedzialni s3:
I

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Odpadami i Ochrony Srodowiska —
w zakresie gruntdw i nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy.

Kierownik Referatu Gospodarki Wodno-Sciekowej — w zakresie utrzymania urzadzen
dostarczajacych wode i odprowadzajacych  $cieki.  Urzadzenia wymienialne
W przepompowniach, hydroforniach i oczyszczalni (pompy, sterowanie i inne
profesjonalne) winny posiadaé ewidencje ilodciowa. W ewidencji nalezy uwzglednié: nr
dokumentu zakupu, date zakupu, nr seryjny urzadzenia, miejsce uzytkowania, inne
naktady itp. a takze informacje o oddaniu urzadzenia do utylizacji lub na zfom.

Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatéw — w zakresie wyposazenia Urzedu Gminy.
Pracownik petnigcy funkcje informatyka — za sprzet informatyczny w Urzedzie Gminy oraz
uzywane programy.

Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej lub osoba przez niego
upowazniona — w zakresie drogownictwa — utrzymanie drog, remonty, odéniezanie,
oznakowanie, przystanki autobusowe, oéwietlenie gminy.

Kierownik Referatu Gospodarki Wodno-Sciekowe] lub osoba przez niego wyznaczona —
w zakresie wyposazenia OSP dziatajacych na terenie Gminy Pionki.

Komendanci OSP dziatajgcych na terenie Gminy Pionki za mienie przekazane
w uzytkowanie (wyposazenie strainic, sprzet gasniczy, umundurowanie itp.).

Kierowcy Srodkow transportowych za powierzone érodki transportowe.

Zasady postepowania z urzadzeniami wymienialnymi, ktére stanowig czesci sktadowe
danego srodka trwatego okreélone w pkt 12-1 dotyczg wszystkich referatéw Urzedu
Gminy.

Mirostdw Zidtek



Zatacznik Nr 1
do procedur kontroli gospodarowania mieniem

(nazwa jednostki — piecze¢)

SPIS INWENTARZA

(wywieszka)

Komérka organizacyjna

Lp Nazwa przedmiotu llosé Nr inwentarzowy

10

(podpis Sekretarz Gminy)

WOJT GMIXY PJONKI

4
Mirostaty Zsdlek



Zatacznik Nr 2

do procedur kontroli gospodarowania mieniem

OSWIADCZENIE

O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE)

Oswiadczam, co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnog¢ materialng za powierzone mi mienie zgodnie
z protokotem zdawczo-odbiorczym z dnia ... oraz za wszelkie sktadniki
majatkowe, ktére zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnoéci, o ktérej mowa w pkt 1 wynikaja dla mnie

nastepujace konsekwencje:

a) Obowigzek rozliczenia sie z powierzonego mienia na kazde zgdanie,

b} Obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru w powierzonych
mi sktadnikach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w
sktadnikéw. Od obowiazku pokrycia szkody bede zwolniony w zakresie, w jakim
udowodnie, ze niedobér albo uszkodzenia powstaty na skutek okolicznosci, za ktdre,
stosownie do obowigzujgcych przepiséw, nie moze by¢ przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odnosénie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywac prace

pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuje sie do niezwlocznego

powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére moga zaistnieé

W przysztosci,

Oswiadczam, ze znane mi sg wszelkie przepisy regulujgce zasady wykonywania powierzonej mi

pracy, a w szczegolnosci art. 114-122 kodeksu pracy.

Stosownie do tresci pkt 2b zobowigzuje sie w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody

objetej moja odpowiedzialnoscig do niezwlocznego wptacenia do kasy rownowartoéci

wyliczonej szkody.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie zostato ztozone w mojej obecnosci:

I L1 OO
(podpis)

WOIT GMINY, PIONKI

1
Mirostaly Zistek



Zatacznik Nr 3

do procedur kontroli gospodarowania mieniem

OSWIADCZENIE

O ODPOWIEDZIALNOSCI ZA SPRAWOWANIE PIECZY NAD SKLADNIKAMI MAJATKOWYMI

................................................................................................ zatrudniony w Urzedzie

........................................................................................................ oswiadczam,
ze przyjmuje na siebie odpowiedzialnoéé¢ za sprawowanie pieczy nad sktadnikami majatkowymi, tj.

bede sprawowat bezposredni nadzér nad zabezpieczeniem i korzystaniem z mienia przez podlegtych
mi pracownikdw.

(podpis pracownika)




