Zarzgdzenie Nr/’gglﬁfuﬁ‘o

Burmistrza Qpoczna

z dmaﬂGOU’lO/ﬁO»’

w sprawie zasad zabezpieczania niektorych skladnikéw mienia stanowigcego wlasno$¢ Gminy Opoczno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym ( tekst jedn. .Dz. U z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z pézniejszymi zmianami )

zarzadza sig, co nastgpuje:
§1

1. Ustala si¢ zasady zabezpieczania mienia stanowiacego wlasno$¢ Gminy Opoczno okreslone w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie naczeinikow wydziatow ( kierownikéw komorek organizacyjnych ) Urzedu Miejskiego
w Opocznie do zapoznania z niniejszymi zasadami podlegtych pracownikdw.

§2

Za prawidlowg realizacje niniejszego zarzadzenia odpowiadaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miej-
skim w Opocznie .

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzqdzenia Nr ... .. ... .. ...
Burmistrza Opoczna

zdnia ..o

ZASADY ZABEZPIECZANIA NIEKTORYCH SKLADNIKOW MIENIA
STANOWIACEGO WEASNOSC GMINY OPOCZNO

Ustala si¢ nastgpujace zasady zabezpieczenia mienia Gminy przed kradzieza, zniszczeniem
i marnotrawstwem:

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

2) po zakoficzeniu pracy budynki Urzgdu Miejskiego , a takze wszystkie ich pomieszczenia , szafy i biurka
powinny by¢ zamknigte na klucz , okna pozamykane, swiatlo , komputery , kserokopiarki i inne urzadze-
nia wylaczone,

3) klucze od pomieszczen powinny by¢ przekazane sprzataczce rozpoczynajacej w tym czasie swoja pracg
Jezeli w pomieszczeniu pracuje wigcej niz jedna osoba , klucz od tego pomieszczenia przekazuje pra-
cownik , ktory jako ostatni opuszcza stanowisko pracy .

Sprzataczka sprawdza , czy zostaly jej przekazane klucze od wszystkich pomieszczen od kazdego ze
sprzatanych przez nig budynkow.

4) sprzataczki odpowiedzialne za sprzatanie poszczeg6lnych budynkéw Urzedu lub pomieszczen w budyn-
kach zamykaja wszystkie pomieszczenia , a klucze od tych pomieszczen umieszczaja w gablotach . Klu-
cze od budynkéw wraz z kluczami od gablot przekazuja dozorcy Urzedu .W budynku gtéwnym Urzedu ,
klucze od wszystkich pomieszczen sprzataczka przekazuje dozorcy w celu umieszczenia ich w gablocie
znajdujacej si¢ w pokoju dozorcy . Podczas przekazywania kluczy — przekazujacy i odbierajacy sprawdza-
jaich kompletnos¢ .

5) Na ile jest to mozliwe — do wszystkich pomieszczen powinny by¢ wykonane klucze zapasowe. Klucze
zapasowe nalezy wiasciwie oznakowac i przekaza¢ do depozytu w Wydziale Organizacyjnym .

Odpowiedzialnymi za realizacj¢ powyzszych zasad sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Miej-
skim w Opocznie.

Nadz6r i kontrolg nad przestrzeganiem zasad zawartych w ust. 1 prowadzi Sekretarz Miasta .

Kazde pomieszczenie powinno posiada¢ scienny spis inwentarza, zgodny z forma wskazana w zalaczniku nr 1
do niniejszych zasad.

Przemieszczenie sktadnika majatku pomigdzy pokojami w wydziatach i pomigdzy wydziatami { komérkami
rownorzednymi ) moze nastapi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby Sekretarzowi Miasta .Zmiang w spisie inwenta-
rza danego pomieszczenia naczelnik wydziatu ( kierownik komérki organizacyjnej ) zobowiazany jest nie-
zwlocznie zglosi¢ na pismie Sekretarzowi Miasta w celu dokonania stosownych zmian w ksigdze inwentarzo-
wej prowadzonej w systemie informatycznym przez Wydziat Organizacyjny

Mienie ( Srodek trwaly lub inny przedmiot w uzytkowaniu ) musi posiada¢, nadany przez Wydziat Organiza-
cyjny , numer inwentarzowy.

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

Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialno$¢ materialng za okreslone mienie stanowiace wia-
snos¢ Gminy Opoczno , skfada oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej wedtug wzoru stanowiacego



zatacznik nr 2 do niniejszych zasad . Odpowiedzialnym za powyzsze jest , Sekretarz Miasta oraz inspektor

ds. pracowniczych.

9. Pracownik , z ktérym rozwiazywany jest stosunek pracy zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z powierzonego mu
mienia , a dowdd na to przedtozy¢ na stanowisku pracy do spraw pracowniczych w Wydziale Organizacy;j-
nym.

10 Naczelnik wydziatu ( kierownik komorki organizacyjnej ) sprawuje bezposredni nadzér nad zabezpieczeniem
i korzystaniem z mienia przez podleglych mu pracownikéw.

11. Mienie stanowiace wtasnos¢ Gminy Opoczno nalezy ubezpieczy¢ w towarzystwie ubezpieczeniowym, Kieru-

jac sie przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za powyzsze jest Sekretarz Miasta.

12. Normy zuzycia paliwa $rodkéw transportowych stanowiacych wiasnosé Gminy Opoczno, jak réwniez pojaz-
dow ratowniczo-gasniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej, okre$la odregbne zarzadzenie. Za rozliczenie paliwa

odpowiedzialni sa odpowiednio:

a)

b)

dla samochodéw Urzedu Miejskiego -Sekretarz Miasta , z wyjatkiem samochodu bgdacego na wyposa-
zeniu Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego , w ktdrym obowiazek w tym zakresie nalezy do Naczel-
nika Wydziatu

dla pojazdéw ratowniczo-gasniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej — Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecz-
nych, Sportu i Ochrony Ludnosci Urzedu Miejskiego .

¢) dla samochodu Strazy Miejskiej — Komendant Strazy Miejskiej

13. Za zabezpieczenie mienia Gminy, w tym nieruchomosci znajdujacych sie w zasobie gminnym odpowiedzialni

sa:

1y

2)

3)

4)

3)

6)
7)

Naczelnik Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami — w zakresie nieruchomosci stanowiacych wia-
snos¢ Gminy Opoczno,

Sekretarz Miasta , naczelnicy wydziatldw oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych —
w zakresie wyposazenia wydziatow i komoérek rownorzednych Urzedu Miejskiego w Opocznie , nie po-
wierzonego pracownikom .

Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych , Sportu i Ochrony Ludnosci - w zakresie wyposazenia zespolow
boisk sportowych ,, Orlik 2012 ,, w Opqcznie przy ul. Sktodowskiej i ul. Kossaka oraz , przy pomocy pra-
cownika wydziatu odpowiedzialnego za wyposazenie Ochotniczych Strazy Pozarnych , za pojazdy ratowni-
czo — gasnicze i inny sprzet przekazany ochotniczym strazom.

Komendant Strazy Miejskiej — za mienie bedace na wyposazeniu Strazy Miejskiej nie powierzone straz-

nikom ,
Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Gospodarki Komunalnej , Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska —w

szczegOlnosci za powierzone pojazdy (ciagniki , przyczepy , kosiarki ), budynek i mienie znajdujace si¢
na wyposazeniu ,,Schroniska dla bezdomnych zwierzat ,, , przystanki autobusowe , sprzet stuzacy wyko-
nywaniu prac publicznych i interwencyjnych , kosze uliczne , urzadzenia zwiazane z oswietleniem ulic .
Kierowcy $rodkéw transportowych —za powierzone im $rodki transportowe.

Naczelnik Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego — za przechowywane zapasy materialow shizacych do budowy
i remontu drog zarzadzanych przez Gming Opoczno , a takze pochodzace z odzysku w ramach prac remontowych

14 Obowiazki wymienione w ustepie 13 powinny znaleZ¢ odzwierciedlenie w indywidualnych zakresach czynnosci
poszczegdlnych pracownikow .
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(nazwa jednostki — pieczed)

komorka organizacyjna

SPIS INWENTARZA

(wywieszka)

w pomieszczeniu Nr.............

Zalgcznik Nr |

do Zarzqdzenia Nr ... ... .. ... ...

Burmistrza Opoczna.

ZANIA o

Nazwa przedmiotu

Ilosé

Nr. inwentarzowe

10.




18.

20.

(podpis Sekretarza Miasta




Zalqcznik Nr 2
do procedur kontroli
gospodarowania mieniem

OSWIADCZENIE
0O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, NiZej POAPISANY(A) ..veeveeeerriereerierierierieserieet e eeeresraeer et saesbeea e e eessesee s r et seenneenesmnas ,

zatrudniony(a) W ot teeae et e e ese et ettt et r et esae Rt et eae e heesn et eraeabeshannsereannan w charakterze

o$wiadczam, co nastgpuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie petng odpowiedzialnosé materialng za powierzone mi mienie zgodnie z protokotem zdaw-
czo-odbiorczym zdnia ............ oraz za wszelkie skladniki majatkowe, ktdre zostang mi powierzone
z zachowaniem wilasciwego trybu.

2. Przyjmujg¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktdrej mowa w pkt. 1 wynikaja dla mnie nastgpujace
konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zadanie,

b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru w powierzonych mi sktadni-
kach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w skfadnikéw. Od obowiazku
pokrycia szkody bgde zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobor albo uszkodzenia po-
wstaly na skutek okolicznosci, za ktdre, stosownie do obowigzujacych przepisow, nie moze mi byé
przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkow pracy, w ktéorych mam wykonywac prace pracownika
materialnie odpowiedzialnego w zakresie zabezpieczenia mienia oraz zobowiazuje sie do niezwlocznego
powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére mogg zaistnie¢ w przysztosci.

4. Os$wiadczam, ze znane mi sa wszelkie przepisy regulujace zasady odpowiedzialnosci za szkode wyrzadzong
pracodawcy , a w szczegolnosci art. 114-122 kodeksu pracy.

(podpis pracownika)

(podpis)





