Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 20 /2014 Starosty Leborskiego z dnia 27 listopada 2014 roku

Procedury kontroli gospodarowania mieniem

§1

1. Ustalam zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem, marnotrawstwem:
1) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢é zamknicte
na klucz, a klucze zabezpieczone,
2) po zakonczeniu pracy maszyny biurowe, sprzet o wickszej wartosci, pieczatki, wszelkie dokumenty
powinny by¢ umieszczone w pozamykanych szafach,
3) pomieszczenia powinny by¢ zamkniete na klucz, okna pozamykane ,
4) Klucze od pomieszczeh powinny by¢ przekazane do portierni,
5) do przebywania w budynku po zakoficzeniu pracy konieczna jest zgoda Starosty oraz wpisanie
do odpowiedniej ewidencji.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie ponoszg wszyscy pracownicy a nadzor nad jego przestrzeganiem
sprawujg naczelnicy wydzialow/ kierownicy referatow.
Kazdy pracownik, ktéremu powierza si¢ mienie sktada o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej
zgodnie z zalacznikiem Nr L.
W przypadku sprzetu komputerowego i wyposazenia nalezy prowadzi¢ Spis inwentarza pomieszczen.
Mienie jednostki nalezy ubezpieczyé¢, kierujac si¢ przy tym interesem powiatu.
Za $rodki trwate stanowiace wlasno$¢ Starostwa (nie powierzone pracownikom) odpowiada Starosta.
Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Terminy oraz
sposob jej przeprowadzenia okresla odrgbne zarzadzenie.
7. Odpowiedzialnym za korzystanie z majatku jednostki (telefony stacjonarne i przeno$ne, komputery, skanery,
drukarki), irozliczanie jest pracownik ds. organizacyjnych.
Odpowiedzialnym za wynajmowanie pomieszczefi , ich rozliczenie jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
Odpowiedzialnym za zasady okreslone w § 1 jest Sekretarz Powiatu.
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§2

1. Druki komunikacyjne i tablice rejestracyjne w momencie ich zakupu objete sg ewidencja ilo§ciowa prowadzong przez
Wydziat Komunikacji. Naczelnik Wydzialu potwierdza fakt ich przyjecia swoim podpisem i odpowiada za
prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji oraz wydawanie drukéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych .

Druki komunikacyjne i tablice podlegaja corocznej inwentaryzacji.

2. Materiaty biurowe zakupywane na potrzeby biezace Starostwa uznawane za nietrwate, w momencie ich zakupu objgte
sg ewidencja ilosciowg prowadzong przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego. Pracownik potwierdza fakt
pobrania materiatdw swoim podpisem. Za prowadzenie ewidencji oraz wydawanie materiatdbw odpowiada pracownik
Wydziatu Organizacyjnego.

Materialy biurowe nie bedg inwentaryzowane na dzien bilansowy z uwagi na niewielki wptyw na wynik finansowy

§3

1. Wykaz mienia komunalnego prowadzi pracownik Wydziatu Geodezji, ktory sprawuje takze biezaca kontrolg
zgodno$ci wykazu stanu mienia ze stanem faktycznym.

2. Fakt przeprowadzenia kontroli dokumentowany jest ztozeniem podpisu na wydrukach stanu mienia sporzadzonych
przynajmniej raz w roku.

§4

Procedurami kontroli objete jest zuzycie materialow pednych w Starostwie.

Odpowiedzialnym za rozliczenie norm zuzycia paliwa jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

Fakt przeprowadzenia kontroli dokumentowany jest ztozeniem przez niego podpisu na kartach drogowych.
Paliwo Starostwa podlega corocznej inwentaryzacji.
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§5

Kontrola w zakresie mienia finansowego Powiatu polega na:

1. Lokowaniu wolnych $rodkéw pienigznych. Za powyzsze odpowiedzialny jest Skarbnik Powiatu

2. Kontrola drukéw $cistego zarachowania dokonywana jest na ostatni dzieni roku budzetowego na podstawie
inwentaryzacji.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 20 /2014 Starosty Leborskiego z dnia 27 listopada 2014 roku

Zatacznik Nr 1 do
procedur kontroli gospodarowania mieniem

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]J

1. Przyjmuje¢ na siebie pelna odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie

2. Zobowiazuje sie:
a) zwrdci¢ mienie albo rozliczy¢ si¢ z niego na kazde zasadne zadanie
b) chroni¢ mienie przed wszelkimi szkodami i podejmowaé wszelkie czynnos$ci, aby im zapobiec
€) niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Pracodawce o wszelkich brakach,
uchybieniach, nieprawidtowosciach lub szkodzie w mieniu
d) sprawowaé piecze nad powierzonym mieniem z zachowaniem najwyzszej starannosci

3. Przyjmuje odpowiedzialno$¢ i wynikajace dla mnie konsekwencje pokrycia wszelkiej straty, jaka
wyniknie na skutek niedoboru w powierzonym mieniu, wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia w/w sktadnikow. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony(a) w zakresie w jakim
udowodnig, ze niedobor albo szkoda w mieniu powstala na skutek okolicznosci, przyczyn ode mnie
niezaleznych.

4. Nie zgtaszam Zzadnych zastrzezen odnos$nie warunkow pracy, w ktorych mam wykonywac prace
pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuje si¢ do niezwtocznego powiadomienia o

wszelkich przeszkodach w wykonaniu pracy, ktore moga zaistnie¢ w przysziosci.

5. Zobowiazuje si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub szkody objetej moja odpowiedzialnoscia do
niezwlocznego wptacenia na rachunek bankowy starostwa rownowartosci wyliczonej szkody.

6. Oswiadczam, ze znane s3 mi  zasady odpowiedzialno$ci materialnej okreslone w art. 114 — 127
Kodeksu pracy i nie mam zastrzezen, co do warunkoéw pracy umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.
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