Zarzadzenie Nr 101/09
Woéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 31 grudnia 2009r.

w sprawie okreslenia sposobu powierzania pracownikom Urzedu Gminy Kwidzyn
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz dokonywania rozliczenia
z powierzonego mienia

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591, z p6zn. zmianami), w zwigzku z art.124 §§ 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.94 z p6zn. zmianami),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Przyjecie przez pracownikbw Urzedu Gminy Kwidzyn odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie Urzedu z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia nastepuje na podstawie
oswiadczenia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Za mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu nalezy rozumieé rzeczy indywidualnie okre$lone
co do tozsamos$ci, w szczegoinosci: komputery state i przeno$ne, aparaty fotograficzne, sprzgt
do prezentacji multimedialnej, telefony komérkowe, instrumenty pomiarowe, $rodki tgcznosci
bezprzewodowej, pojazdy mechaniczne, kosiarki, sprzgt RTV i AGD).

2. Za mienie powierzone do wyliczenia nalezy rozumie¢ rzeczy okre$lone co do rodzaju bgdz
gatunku, bez blizszych cech indywidualizujgcych, takich miedzy innymi, jak numer seryjny
produktu. Bedzie to w szczegdlnosci odziez i obuwie robocze, Srodki ochrony indywidualnej,
proste narzedzia (mtotki, siekiery, pity reczne, klucze, cegi, itp.).

§ 3.

Powierzenia mienia dokonuje sie protokolarnie.

2. Wezory protokotu przekazania mienia do zwrotu i do wyliczenia okreslajg odpowiednio zatgczniki

nr 2 i nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Protokoty sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik, ktéremu
powierzono mienie, za$ drugi pracownik Urzedu wymieniony w § 4 ust.5 pkt 1i 2.

§4.

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, ktéremu powierzono mienie Urzedu,
jest on zobowigzany do rozliczenia sie z powierzonego mu mienia w terminie do dnia rozwigzania
stosunku pracy, z zastrzezeniem ustepu 2 i 3.

2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z powierzonego mienia w terminie 2 tygodni od dnia rozwigzania
stosunku pracy.




3. W przypadku $mierci pracownika, ktéremu powierzono mienie Urzedu z obowigzkiem zwrotu,
osoby bliskie pracownika, dysponujgce tym mieniem, winny rozliczy¢ sie z tego mienia w terminie
trzech miesiecy od dnia $mierci pracownika. Nie dochodzi si¢ rozliczenia mienia przekazanego
do wyliczenia w przypadku $mierci pracownika.

Rozliczenia dokonuje si¢ na podstawie protokotéw przekazania - przejecia, o ktérych mowa

:tk

w § 3, oraz karty obiegowej, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
5. Wiasciwymi do potwierdzenia rozliczenia si¢ pracownika z powierzonego mu mienia sg nizej
wymienieni pracownicy Urzedu Gminy Kwidzyn:

1) w odniesieniu do mienia ‘powierzonego z obowigzkiem zwrotu — pracownik referatu
finansowego wtasciwy do spraw ksiegowosci budzetowej,

2) w odniesieniu do mienia powierzonego z obowigzkiem wyliczenia sie oraz rozliczenia
z Zaktadowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych - pracownik wiasciwy do spraw
socjalnych,

3) w odniesieniu do powierzonych materiatéw stuzbowych szczegéinego uzytku (pieczatki )
oraz protokolarnego przekazania dokumentéw i stanowiska pracy oraz przekazania akt
do archiwum zaktadowego — Sekretarz Gminy,

4) udzielonego dofinansowania do kosztéw ksztatcenia — pracownik witasciwy do spraw
kadrowych.

6. Karta obiegowa po wypeinieniu i podpisaniu dotgczana jest do akt osobowych pracownika.
§5.
Zobowigzuje pracownika Urzedu Gminy Kwidzyn wiasciwego do spraw kadrowych do:
1) zapoznania z trescig niniejszego zarzgdzenia oraz pouczenia o obowigzku jego $cistego
przestrzegania wszystkich pracownikéw Urzedu,
2) egzekwowania obowigzku ziozenia przez wszystkich pracownikéw, ktérym powierzono
mienie Urzedu o$wiadczen o odpowiedzialno$ci za powierzone im mienie

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 101/09
Woéijta Gminy Kwidzyn

z dnia 31 grudnia 2009r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE

SR THESBOBDINATIY T8).: i issssinm s oss s s A g B s it RS
zatrudniony (a) w Urzedzie Gminy Kwidzyn

NASTANOWISKU 1.0 v crusssnressusssnnmansssssaonnersas vansss v oessasssiemianssis sess ool st ar bt Yo ANTssa A in sas s s das v o dwnsrss s rasmsessa osse
o$wiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$é materiaing za powierzone mi mienie Urzedu Gminy
Kwidzyn z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

Nie wnosze zastrzezen co do warunkow zabezpieczenia przez pracodawce powierzonego mi mienia.

(czytelny podpis pracownika)




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 101/09
Wéijta Gminy Kwidzyn

z dnia 31 grudnia 2000r.

Protokét przekazania — przejecia mienia Urzedu Gminy Kwidzyn
powierzonego z obowigzkiem zwrotu

Osoba przekazujaca poWIEIZONE MIENIE  ..c..ciiviiemiumiseissmmsisssmsisessasssssnissssssansinsssosssssaninniess
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Osoba przyjmujaca powierzone miehie .............. 2 8is i e v svsimrssvasenss
B (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Pata: oo s st
Numer B jednostka i 2
Lp inwentarzowy nazwa mienia miary llosé Uwagi

Podpis osoby przekazujacej Podpis osoby przyimujacej




Osoba przekazujgca powierzone mienie

Osoba przyjmujgca powierzone mienie

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 101/09
Woijta Gminy Kwidzyn

z dnia 31 grudnia 2000r.

Protokoét przekazania — przejecia mienia Urzedu Gminy Kwidzyn
powierzonego do wyliczenia sie

Data: ..
Opis powierzonego mienia do wyliczenia
Lp | (wszczegsinosci odziez i obuwie robocze, srodki ochrony | Jednostka ilogé Uwagi
indywidualnej, proste narzedzia: miotki, siekiery, pily reczne, miary

klucze, cegi, itp.)

Podpis osoby przekazujacej

Podpis osoby przyimujacej




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 101/09
Woéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 31 grudnia 2009r.

KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Imig i NAazWISKO PracoWnIKa: ... e
KOMORKA ORGANIZACYINA. oot e e
STANOWIBKOE  iiiesves s ronsussen iy SRASYESER ) KEsS R aRsE U AR SRS B G
DATA ZATRUDNIENIA: e o smmsiiio Srsihiesn S ams s o S s 0 s aiessess vusmasaass v
DATA ROZWIAZANIA STOSUNKUWPRACY: ™ oinsvmu is s v s o o5 s avies 52 Saimmssn 9akem s S558 sy iens

Data, piecze¢ imienna
i podpis pracownika
Urzedu w_lasclwe_go UWAGI

do potwierdzenia
rozliczenia si¢
pracownika

z okreslonego mienia

potwierdzenie rozliczenia sig

Czego dotyczy rozliczenie z powierzonego mienia

1 2 3 e

® mienie powierzone
z obowigzkiem zwrotu:

(np. komputer staty lub przenosny,
aparat fotograficzny, sprzet do
prezentaciji multimedialnej, telefon
komoérkowy, instrumenty pomiarowe,
$rodki tgcznosci bezprzewodowej,
pojazdy mechaniczne, kosiarka, sprzet
RTViAGD)

e mienie powierzone do wyliczenia:
sprzet i narzedzia, odziez i obuwie
robocze, materiaty biurowe (zszywacz,
dziurkacz, inne),

e materialy stuzbowe szczegélnego
uzytku (pieczatki, dokumenty
stuzbowe,),

o protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska pracy

e archiwum.

Zaktadowy  Fundusz  Swiadczen
Socjalnych

e obowigzujgca umowa pozyczki z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (sposéb i zasady spilaty
zalegtosci),

e dofinansowanie wypoczynku

Kadry
e dofinansowanie nauki
e upowaznienie (petnomocnictwo)

PODPIS PRACOWNIKA :

piecze¢ imienna i podpis Wojta badz osoby przez niego upowaznionej




