[image: image1.jpg]ZARZADZENIE NR 44/10
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 21 lipea 2010 r.

W sprawie ustalenia procedur gospodarowania  mieniem
stanowigeym whisnosé Gminy Bukowiec obowiazujacych w Urzgdzic
Gminy w Bukoweu oraz procedur kontroli ich stosowania

Na podstawic art. 10 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) w zwiazku z art, 40 ust. 1
ustawy 7 dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz U. 7 2009
©. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy 7 dnia 8
marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 72001 r. Nr 142, poz.

1591 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Ustala sic procedury gospodarowania mieniem  stanowiacym
whisnos¢  Gminy  Bukowiee obowiazujace w Urzedzic Gminy
wBukowen oraz procedury kontroli ich stosowania. okreslone
w zataczniku do ninicszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje si¢ kicrownikow komérek organizacyjnych Urzgdu
Gminy wBukoweu do  zapoznania  zzasadami  podlegly
pracownikéw

§2
Za prawidlowa realizacje ninicjszego zarzadzenia odpowiadaja, w
pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Bukoweu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzow gminy.

§4
§
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisanjd,
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PROCEDURY GOSPODAROWANIA MIENIEM
STANOWIACYM WEASNOSC GMINY BUKOWIEC
OBOWIAZUJACE W URZEDZIE GMINY W BUKOWCU
ORAZ PROCEDURY KONTROLI ICH STOSOWANIA

Ustala si¢ nastepujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przcd

keadzieza, 7niszezeniem | marnotrawstwer:

1) pomicszezenic stuzbowe, wkiorym chwilowo nic przcbywa
pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze
zabezpieczone,

2) po zakonczeniu pracy budynck jednostki, a takze wszystkie jego
pomieszczenia  powinny by¢ zamkniete na kluez, okma
pozamykane, $wiatlo i komputery wylaczone,

3) klucze od pomieszczen powinny byé umiesz
gablocie,

4y na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami
pracy. wskazanymi w regulaminie pracy Urzedu Giny w
Bukoweu konieczna jest zgoda Wojta lub osoby prrez niego
upowaznionej (sckretarza gminy lub skarbnika gminy), oraz
wpisanie do odpowicdnicj ewidencji

zone w specjalncj

. Odpowicdzialnymi 7a realizacie powyzszych zasad s wszysey
pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Bukoweu.

. Nadzor i konirole nad przestizeganiem zasad zawartych w pkt. 1
prowadzi Sekretarz Urzedu Gminy w Bukowcu.

. Kazde pomi

Przemieszezenie skladnika majatku moz nastapi¢ po zgloszeniu takicj
potezeby Sckretarzowi Gminy, kiéry dokona zmiany w spisie
inwentarza danego pomieszezenta.

senie powinno posiadat scienny spis inwentarza.

Micnie musi posiada, nadany przez Referat Finansow i
Rachunkowoci, numer inwentarzowy.

Za mienic znajdujace si¢ w pomieszezeniu biurowym odpowiadaja
pracownicy w nim pracujacy
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Kicrownik komérki organizacyjnej sprawuje bezpostedni nadzér nad
zabezpieczeniem i korzystaniem z mienia przez podleglych mu
pracownikow,

Kaidy pracownik, kibremu przypisano odpowiedzialnosé materialna,
za okreslone mienie stanowiace whasnos¢ Gminy Bukowice, sklada
ogwiadezenic o odpowiedzialnosei materialne wedtug wzoru do
niniejszych procedur. Odpowiedzialnym za powyzsze jest skarbnik
gminy oraz sckretarz gminy.

Mienie stanowiace wlasnos¢ Gminy Bukowiee nalezy ubezpieczy
W towarzystwie ubezpicezeniowym, kierujac si¢ przy tym interesem
gminy. Odpowiedzialnym 7a powyzsze jest sekretarz gminy.

Normy zuzycia paliwa $rodkéw transportowych —stanowiacych

wlasnoé¢ Gminy Bukowiec, jak réwniez pojazdéw ratowniczo-

gasniczych  Ochotnicze]  Strazy  Pozamej, okresla  odrebne

zarzadzenic. Za ich rozliczenie odpowiedzialni sq odpowiednio

i transportowe Urzedu Gminy w Bukoweu — sekretarz gminy

b) pojazdy ratowniczo-gasnicze Ochotniczej Strazy Pozamej —
pracownik Referatu Administracji odpowiedzialny za wsplprace
% jednostkami OSP.

Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia gminy odpowiedzialni sa:

1) Kierownik Referatu Rolnictwa i Budownictwa — w zakresie
gruntéw i nieruchomosci  stanowiacych  wlasnoé¢  gminy
Bukowiec,

2) Kicrownicy referatéw — w zakresie wyposazenia Urzedu Gminy w
Bukoweu,

3) Trener $rodowiskowy  (animator)

wyposazenie  obiekiéw

sportowych,

5) Inspekior zatrudniony w Referacic Rolnictwa i Budownictwa
prowadzacy sprawy 7 zakresu drogownictwa — przystanki
autobusowe,

6) Inspektor zatrudniony w Referacie Administracji odpowiedzialny
za wyposazenie Ochotniczych Strazy Pozarnej — wyposazenic
-gasnicze,

Ochotniczych Strazy Pozamej (pojazdy ratownic:
wyposazenie straznicy OSP itp.),

7) Naczelnik  Ochotnicze]  Strazy  Pozamej w  Bukowcu
i w Przysiersku ~ przedmioty przckazane mu w uzytkowanie,
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oswiadezam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na sicbic pelng odpowiedzialnos¢ materialng 7a powierzone mi micnic

2g0dnie. 2 protokolem zdawczo-odbiorezym z dnia oraz za wszelkie
sKladniki majatkowe, Kiore zostana mi powierzone 2 zachowaniem wiasciwego
trybu

2. Przyjmuje do windomosci, 7¢ 7z odpowiedzialnosei, o keorej mowa w pk. | wynikaja
dlamnie nastepujace konsekwence:

) obowiazek rozliczenia si¢  powierzonego mi mienia na kazde zadanic.

b) obowiazek pokrycia wsvelkie] straty, jaka wyniknie na skulek niedoboru
wpowicrzonyeh  mi skladnikach majatkowych, weglednic na  skutek
aniszezenia lub uszkodzenia wiw skiadnikow. Od obowiazku pokrycia szkody
bede zwolniony(a) w zakresie, wjakim udowodnig, ze nicdobér albo
uszkodzenia powstaty na skutek okolicznotei, za kiore, stosownic do
obowinzujacych przepistw, nie moze mi byé przypisana wina

zgiaszam zadnych zastrzezen odnosnic warunkéw pracy, w kiérych mam

onywaé prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuje si¢
do niezwlocznego powiadomicnia o wsrelkich przeszkodach w wykonywaniu
pracy, ktére moga zaistnicé w przysrlosei

4. Ofwiadezam, 7¢ znane mi sa wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a w szczegdlnosci art, 114-122 kodeksu pracy.

5. Stosownie do trese pkt. 2 b, zobowiazuje sie w razie zaistnicnia nicdobora lub innej
szkody objete] moja odpowiedzialnoscia do niezwlocznego wplacenia do kasy
rownowartosci wyliczone szkody lub zakup sprzgtu odpowiadajacego parametrowi
uszkodzonego lub miszczonego mienia.

dnia

(podpis pracownika)

Oéwiadezenic ninicjsze zostalo Atozone w mojej obecnosei

dnia

(podpis Kicrownikejechnostii)





