Zarzadzenie Nr 7/2010
Dyrektora Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Adminisyjaej Szkét w Uste
z dnia 20 marca 2010

w sprawie
ustalenia procedur gospodarowania mieniem
stanowigcym wiasnaé
Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkbw Ustce
obowigzujacych w
Zespole Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej SakdJstae
oraz procedur kontroli ich stosowania

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wria 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
Z p&n. zm.w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009inansach publicznych (Dz.U. z 2009 .
Nr 157, poz. 1240)

zarzdza s, CO nastpuje:
81

1. Ustala si procedury gospodarowania mieniem stamowin wtasné¢ ZOEAS Ustka obowizujace
w ZOEAS Ustka oraz procedury kontroli ich stosowania, ckoee w zajczniku do niniejszego
zaradzenia.

§2

Za prawidtov realizacg niniejszego zawmglzenia odpowiadajwszyscy pracownicy zatrudnieni w ZOEAS
Ustka.

§3

Wykonanie zargdzenia powierza siGtownemu Ksigowemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



1.

10.

11.

12.

Zakcznik
do Zaradzenia Nr 7/2010
z dnia 20.02.2010r.

PROCEDURY GOSPODAROWANIA MIENIEM
STANOWIACYM WEASNO SC ZOEAS Ustka
OBOWIAZUJACE w ZOEAS Ustka
ORAZ PROCEDURY KONTROLI ICH STOSOWANIA

Ustala si nastpujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przeddziga, zniszczeniem

i marnotrawstwem:

1) pomieszczenie sthowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik pomo by zamknéte na klucz, a
klucze zabezpieczone,

2) po zakaczeniu pracy budynek jednostki, a 2alwszystkie jego pomieszczenia powinny lzamknite
na klucz, okna pozamykanayiatto i komputery wyiczone,

3) klucze od pomieszcagowinny by umieszczone w jednym miejscu,

4) na przebywanie w budynku jednostki poza normaingodzinami pracy, wskazanymi w regulaminie
pracy w ZOEAS Ustka konieczna jest zgoda Dyrektora lub osoby przegmiupowanionej, oraz

wpisanie do odpowiedniej ewidencji.
Odpowiedzialnymi za realizacgpowyzszych zasadasvszyscy pracownicy zatrudnieni w ZOEASstka.

Nadzor i kontrad nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 mlovetarszy inspektor.

Kazde pomieszczenie powinno posiadeienny spis inwentarza, zgodny z farmiskazan w zahczniku nr 1
do niniejszych zasad.

Przemieszczenie skladnika atkji maze nasipic po zgloszeniu takiej potrzeby dyrektorowi, ktoriect
dokonanie zmiany w spisie inwentarza danego pormciesua.

Mienie musi posiadanadany przez dyrektora, numer inwentarzowy.

Za mienie znajdage s¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiagg@racownicy w nim pracuagy.

Dyrektor sprawuje bezpe@dni nadzér nad zabezpieczeniem i korzystanienienien przez podlegtych mu
pracownikow.

Kazdy pracownik, ktoremu przypisano odpowiedzigthamaterialm za okrélone mienie stanowce
wiasnd¢ ZOEAS Ustka , sklada éwiadczenie o odpowiedzialbéc materialnej wedtug wzoru
stanowacego zatcznik nr 2 do niniejszych procedur. Odpowiedzialrzarpowysze jest glowny kegowy.
Mienie stanowice wiasné¢ ZOEAS Ustka naley ubezpieczy w towarzystwie ubezpieczeniowym,
kierujac sk przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za pgszg jest starszy inspektor.

Normy zuaycia paliwasrodkéw transportowych stanowygych wlasné¢ ZOEAS Ustka, okréla odiebne

zarzdzenie. Za ich rozliczenie odpowiedzialna jests#tiaksigowa.

Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienigdBaHstka. odpowiedzialnis
1) starszy inspektor —w zakresie wypassa ZOEASUstkg
2) kierowcysrodkéw transportowych — powierzofredki transportowe.



Zalacznik Nr 1

(nazwa jednostki — piega)

SPIS INWENTARZA
(wywieszka)

............................................. W pomieszczeniu Nr.............

komérka organizacyjna

Nazwa przedmiotu llosé Nr. inwentarzowe

10.

11.

12.

13.

15.

16.




(podpis kierownika dziatu
organizacyjno-administracyjnego)



Zalacznik Nr 2
do procedur kontroli
gospodarowania mieniem

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNO SCI MATERIALNEJ

Ja, NEEj POAPISANY(Q) ....ceeeieeeeeeceectt e e e e e e e e e e e ———————— ,

zatrudniony(a) W ettt ———— a1 2 e e e e e et e e e e n i ———aaes charakterze

oswiadczam, co nagbuje:

. Przyjmug na siebie pelp odpowiedzialné¢ materialm za powierzone mi mienie zgodnie z protokotem
zdawczo-odbiorczym z dnia ............ oraz za wszelkiedkiki majtkowe, ktore zostanmi powierzone
z zachowaniem wigiwego trybu.

Przyjmug do wiadoméci, ze z odpowiedzialniei, o ktérej mowa w pkt. 1 wynikajdla mnie nagpujace

konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia giz powierzonego mi mienia naidezadanie,

b) obowhzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na t&u niedoboru w powierzonych mi
sktadnikach magkowych, wzgtdnie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w dskk®dw. Od
obowiazku pokrycia szkody dile zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowodnize niedobér albo
uszkodzenia powstaty na skutek okolicgrip za ktére, stosownie do obawijacych przepisow, nie
maoze mi by przypisana wina.

Nie zgtaszanzadnych zastrzen odngnie warunkéw pracy, w ktdrych mam wykonyévarae pracownika

materialnie odpowiedzialnego oraz zobgmuije sie do niezwlocznego powiadomienia o wszelkich

przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére magistni€ w przyszigci.

Giwiadczam,ze znane mi g wszelkie przepisy regulage zasady wykonywania powierzonej mi pracy, a

w szczegOlngci art. 114-122 kodeksu pracy.

Stosownie do téei pkt. 2 b, zobowdzuje Sie w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkodyet#)j moj

odpowiedzialnécia do niezwlocznego wptacenia do kasy rownowaitavyliczonej szkody.

(podpis)



