Zalgcik

do Zarzadzenia Nr 29/2012
Wéjta Gminy Lipusz

z dnia 31 maja 2012r.

PROCEDURY GOSPODAROWANIA MIENIEM
STANOWIACYM WEASNOSC GMINY LIPUSZ
OBOWIAZUJACE w URZEDZIE GMINY LIPUSZ
ORAZ PROCEDURY KONTROLI ICH STOSOWANIA

. Ustala si¢ nastepujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradziezs,

zniszczeniem i marnotrawstwem:

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

2) po zakoficzeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia
powinny by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane, $wiatlo i komputery wylaczone,

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

4) naprzebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Urzgdu Gminy Lipusz, konieczna jest zgoda Woéita Gminy lub
Sekretarza Gminy, oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

. Odpowiedzialnymi za realizacj¢ powyzszych zasad sg wszyscy pracownicy zatrudnieni

w Urzedzie Gminy Lipusz.

. Nadzér i kontrole 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 zasad.

- Przemieszczenie skladnika majatku moze nastapi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby
Sekretarzowi Gminy, ktéry zleci dokonanie zmiany w spisie inwentarza danego
pomieszczenia.

. Mienie musi posiadaé, nadany przez referat finansowo-podatkowy, numer inwentarzowy.

- Nadzor i kontrolg nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 6 prowadzi Skarbnik i
Sekretarz Gminy.

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

. Kierownik referatu sprawuje bezposredni nadzér nad zabezpieczeniem i korzystaniem
z mienia przez podlegtych mu pracownikéw.

10. Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialnosé materialng za okre§lone mienie

stanowigce wlasno$¢ Gminy Lipusz, sklada o$§wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
wedhug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszych procedur. Odpowiedzialnym za
powyzsze jest Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy oraz inspektor ds. pracowniczych.,

11. Mienie stanowiace wiasno$¢ Gminy Lipusz nalezy ubezpieczy¢ w towarzystwie

ubezpieczeniowym, kierujgc si¢ przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym jest Referat
Finansowo- Podatkowy.

12. Normy zuzycia paliwa $rodkéw transportowych stanowigcych wlasnogé Gminy Lipusz,

jak réwniez pojazd6w ratowniczo-gasniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej, okresla
odrgbne zarzadzenie. Za ich rozliczenie odpowiedzialni sa odpowiednio:
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13.

a) $rodki transportowe Urzedu Gminy Lipusz — pracownik ds. o$wiaty,
b) pojazdy ratowniczo-gasnicze Ochotniczej Strazy Pozarnej — pracownik ds.
Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia gminy odpowiedzialni sa:

1) Kierownik Referatu Rozwoju, Gospodarki i Inwestycji — w zakresie gruntow
i nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy Lipusz,

2) Sekretarz gminy, kierownicy referatéw — w zakresie wyposazenia pomieszczefi Urzedu
Gminy Lipusz,

3) osoba materialnie odpowiedzialna w Ochotniczej Strazy Pozamej Lipuszu —
wyposazenie Ochotniczej Strazy Pozarnej (pojazdy ratowniczo-gasnicze, wyposazenie
straznicy OSP itp.),

4) skarbnik Ochotniczej Strazy Pozarnej w Tuszkowach — wyposazenie Ochotniczej
Strazy Pozarnej w Tuszkowach ( pojazdy ratowniczo — gasnicze, wyposazenie
straznicy OSP itp.)

5) kierowcy srodkéw transportowych — powierzone $rodki transportowe,

6) konserwatorzy wodociggu i oczyszczalni sciekw — wyposazenie hydroforni, stacji
uzdatniania wody w Lipuszu, oczyszczalni sciekow i przepompowni,

7) pracownicy gospodarczy — mienie znajdujgce si¢ na terenie miejscowosci Lipusz /place
zabaw, tawki, kosze na $mieci itp./

8) sottysi poszczegdlnych solectw ( bez Lipusza) — mienie znajdujgce si¢ na terenie tych sotectw
(place zabaw wiaty, $wietlice i ich wyposazenie, altanki i inne obiekty znajdujgce si¢ w
sofectwach i stanowigce wlasno$¢é Gminy Lipusz)

9) Kierownicy jednostek i Referat Komunalny, Ochrony Srodowiska Rolnictwa i
Lesnictwa- w zakresie administrowanych nieruchomosci

14. Przez zabezpieczenie i zagospodarowanie rozumie si¢:

- wprzypadku gruntéw i nieruchomosci prowadzenie ewidencji mienia gminnego i uzgadnianie
jego stanu z zasobem geodezyjnym,

- mienia znajdujgcego si¢ na terenie solectw w tym rowniez w Lipuszu okresowe sprawdzanie
jego stanu technicznego i iloSciowego oraz zglaszanie brakéw i ewentualnych awarii w
Urzedzie Gminy Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.

15. Uzupelnienie brakéw w oznakowaniu sprzgtu, brakujacych spisow inwentarza oraz
odpowiedzialno$ciach wyznaczam na dziei 31.07.2012r.



Zatacznik nr 2
do procedur
gospodarowania mieniem

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, NiZe] POAPISANY() -.eeevevereririrmniimiitiierireste sttt bbbt ,
zatrudniony(a) w Urzedzie Gminy Lipusz na stanowisku..........c....ooovi

o$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje petng odpowiedzialno$é¢ materialna za powierzone mi mienie zgodnie z spisem
zdawczo-odbiorczym z dnia ............ /zat. do o$wiadczenie/oraz za wszelkie skladniki
majatkowe, ktére zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1 wynikajg dla
mnie nastepujace konsekwencje:

a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde Zgdanie,

b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru
w powierzonych mi sktadnikach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia w/w skladnikow. Od obowigzku pokrycia szkody bede zwolniony(a)
w zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobor albo uszkodzenia powstaly na skutek
okolicznodci, za ktdre, stosownie do obowigzujacych przepiséw, nie moze mi byé
przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywac
prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuje si¢ do niezwlocznego
powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére moga zaistnie¢
w przysztosci.

4, O$wiadczam, ze znane mi sa wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a w szczegolnosci art. 114-122 kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt. 2 b, zobowigzuj¢ si¢ wrazie zaistnienia niedoboru lub innej
szkody objetej moja odpowiedzialnoscia do niezwlocznego wplacenia do kasy
réwnowartosci wyliczonej szkody.

........................... ,dnia ..ceeveeeeen.
(czytelny podpis pracownika
materialnie odpowiedzialnego)
Os$wiadczenie niniejsze zostalo ztozone w mojej obecnosci:
........................... ,dnia ...ooeeneeene.

(podpis pracownika ds. kadr)



zal. do o$wiadczenia

Spis zdawczo- odbiorczy powierzonego mienia gminnego
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