Zarzadzenie nr ...ﬂ..!2013
Starosty Tarnogorskiego
zdnia ....LL Ol A0 ...

W sprawie:
odpowiedzialnosci pracownikéw za powierzone mienie

Na podstawie: § 9 ust 1 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach (Uchwala Nr
XIV/171/2011 Rady Powiatu w Tarnowskich Gorach z dnia 27 grudnia 2011r. z pdzniejszymi zmianami) i art. 124 i 125 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. 1998 Nr 21, poz. 94 z pézniejszymi zmianami'), art. 53 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 Nr 157, poz. 1240 z péznigjszymi zmianami?),
art. 34 ust 1 i art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1592
2 p62niejszymi zmianami®)

Zarzadzam
co nastepuje:

§1

llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu uzyto okreslenia:

1) Rzeczowe skiadniki majatkowe nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwate i pozostate $rodki
trwate bedace na ewidencji Starostwa Powiatowego.

2) Wiasciwe uzytkowanie nalezy przez to rozumie¢ uzytkowanie zgodnie z instrukcjg
uzytkowania sprzetu.

3) Zabezpieczenie przed utratg i zniszczeniem nalezy przez to rozumieé¢ kazdorazowe
zamykanie pomieszczenia w ktdrym znajdujg sie rzeczowe sktadniki majatkowe na klucz jak
rowniez zamykanie okien, odciecie sprzetu od zrodet zasilania.

4) Uzytkownicy bezposredni nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw Starostwa
Powiatowego, ktérym zostaty powierzone rzeczowe skiadniki majgtkowe.

5) Uzytkownicy gtowny nalezy przez to rozumie¢ wszystkich Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika, Naczelnikow Wydziatow oraz Kierownikéw komorek organizacyjnych poprzez
ktorych odbywa sig powierzenie rzeczowych sktadnikow majatkowych podleglym im
pracownikom.

8) Nieodpowiednie warunki zabezpieczenia nalezy przez to rozumieé brak mozliwosci
zamknigcia pomieszczenia na klucz,

7) Starostwo Powiatowe nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach.,
8) Wydziat nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty i rownorzedne im komorki organizacyjne
funkcjonujace w Starostwie Powiatowym, wyszczegdlnione w schemacie organizacyjnym.

9) Bezposredni przetozony nalezy przez to rozumie¢ szefa pionu lub naczelnika wydziatu.

10) Srodki trwate to majatek o wartosci powyzej 3500 zt wprowadzony na ewidencje Starostwa
Powiatowego.

11) Pozostate $rodki trwate to majatek o wartosci ponizej 3500 zt wprowadzony na ewidencje
Starostwa Powiatowego.

12) Wiasciwe uzywanie mienia nalezy przez to rozumie¢ normalne uzywanie zgodnie z jego
przeznaczeniem.

! Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94; zm.: Dz.U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668, Nr 113,
poz. 717,z 1999 r. Nr 99, poz. 1152; z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120, poz. 1268; z 2001 r. Nr
11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr 154,
poz. 1805; z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679; z 2003 r. Nr 166,
poz. 1608, Nr 213, poz. 2081; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252, Nr 240, poz. 2407; z 2005 r. Nr 10,
poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732, Nr 167, poz. 1398; z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 104, poz. 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217,
poz. 1587, Nr 221, poz. 1615; z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288, Nr 225, poz. 1672; z
2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz. 1654; z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz.
485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1704; z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135,
poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655, Nr 254, poz. 1700; z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr
80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz. 887, Nr 232, poz. 1378

2 Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240; zm.: Dz.U. z r.2010 Nr 28, poz.146, Nr 123,
poz.835, Nr 152, poz.1020, Nr 96, poz.620, Nr 238, poz.1578, Nr 257, poz.1726; z r.2011 Nr 201, poz.1183, Nr 185, poz.1092, Nr
234, p0z.1386, Nr 291, poz.1707, Nr 240, poz.1429

! Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1592; zm.: Dz.U. z r.2002 Nr 23, poz.220, Nr 62,
poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 200, poz.1688, Nr 214, poz.1806; z r.2003 Nr 162, poz.1568; z r.2002 Nr 153, poz.1271; z r.2004 Nr
102, poz.1055; z r.2002 Nr 214, poz.1806; z r.2007 Nr 173, poz.1218; z r.2008 Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz.1458; z r.2009 Nr 92,
poz.753; z r.2010 Nr 28, poz.142 i 146, Nr 106, poz.675; z r.2009 Nr 157, poz.1241; z r.2010 Nr 40, poz.230; z r.2011 Nr 21,
poz.113, Nr 217, poz.1281, Nr 149, poz.887



13) Dopuszczalne ryzyko to ryzyko ktérego poziom istotnosci oraz wptyw zostaly okreslone
na poziomie niskim zgodnie z Zarzadzeniem Starosty w sprawie wprowadzenia procedury
zarzgdzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach.

§2

Nadzér nad zarzadzaniem rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi sprawuje Sekretarz Powiatu lub
osoba przez niego wskazana.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie przed utratg i zniszczeniem
rzeczowych sktadnikdw majgtkowych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania urzedu
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach, w czasie godzin pracy, ponosza uzytkownicy
bezposredni, ktorym rzeczowe skiadniki majatkowe powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem i wykonywang pracg na podstawie protokotu powierzenia i zgodnie z
oswiadczeniem stanowigcym zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Protokét sporzadza sie w
dwoch egzemplarzach, gdzie jeden otrzymuje uzytkownik bezposredni, drugi uzytkownik gtowny.
Wzér protokotu przekazania zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Uzytkownicy gtéwni zobowigzani sg do:

1) rozdysponowania i przekazania za protokotem przekazania rzeczowych skiadnikow
majatkowych uzytkownikom bezposrednim,

2) biezacej weryfikacji rzeczowych sktadnikow majgtkowych bedaeych na wyposazeniu komorki,

3) informowania Sekretarza Powiatu lub wyznaczonego pracownika o fakcie zniszczenia lub
zaginigcia rzeczowych skiadnikéw majatkowych,

4) zgtaszania do komorki odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji majatku zmian, ktére maja
okres diuzszy niz 2 dni, dotyczacych miejsca uzytkowania rzeczowych skiadnikdw
majgtkowych i osoby odpowiedzialnej za przedmiotowe skiadniki, celem aktualizacji spisu
inwentarzowego.

Do obowigzkow uzytkownikdw bezposrednich nalezy:

1) wiasciwe uzywanie oraz dbafo$¢ o rzeczowe skiadniki majatkowe przed utratg lub
zniszczeniem, przeznaczone do uzytku indywidualnego, powierzone na podstawie protokotu
powierzenia,

2) zabezpieczenie rzeczowych sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem, utratg i kradzieza,

3) bezzwioczne powiadamianie uzytkownikéw gtéwnych o zniszczeniu, utracie lub zaginieciu
rzeczowych skfadnikéw majatkowych.

§4

Rzeczowe skiadniki majgtkowe objete ewidencjg ilosciowo - wartosciows stanowigce
wyposazenie Starostwa Powiatowego sg przypisane do kazdego pomieszczenia
z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy oprécz numeru pomieszczenia powinien okreslaé nazwe rZeczowego
sktadnika majatkowego, ilos¢ rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ich numer inwentarzowy.
Spis taki opatrzony pieczatkg Starostwa i zaparafowany przez osoby sporzadzajace, Naczelnika
Wydziatu, umieszcza sig w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia moga nastgpic tylko za wiedzg
Uzytkownika gtéwnego oraz Uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za jego eksploatacje
i ochrong i winny by¢ potwierdzone protokotem zdawczo odbiorczym rzeczowych sktadnikdw
majgtkowych stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Zmiany miejsca
uzytkowania i osoby odpowiedzialnej, na okres diuzszy niz 2 dni, powinny byé zgtoszone do
komorki odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia i odnotowane w spisie inwentarzowym
oraz programie komputerowym przeznaczonym do ewidencji mienia pod pozycjg ,miejsce” i
,050ba odpowiedzialina”.

Dokonywanie przemieszczen rzeczowych skiadnikéw majgtkowych miedzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczaine. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przemieszczen obcigzajg pracownikow, ktérzy dotychczas
mieli to mienie powierzone.

W odniesieniu do pomieszczen, ktdre nie sg nalezycie zabezpieczone takich jak korytarze,
pomieszczenia socjalne, piwnice itp. w ktérych znajdujg sie rzeczowe sktadniki majatkowe,
odpowiedzialno$¢ za rzeczowe skiadniki majatkowe dotyczy jedynie obowigzku zgloszenia do



uzytkownika gtéwnego braku rzeczowego sktadnika majatkowego. Odpowiedzialnosé ksztattuje
sie nastepujgco:

1) ul. Kartuszowiec 5, 3 pigtro — pracownicy Biura Obstugi Zarzadu,

2) ul. Kartuszowiec 5, portiernia, sala kolumnowa, korytarze, piwnica, pomieszczenia
socjalne — pracownicy Wydziatu Organizacyjnego lub Wydziatu ktéremu rzeczowe
sktadniki majatkowe podlegajg,

3) ul. Sienkiewicza 16, portiernia, sala konferencyjna, piwnica, korytarze - pracownicy
Wydziatu Organizacyjnego lub Wydziatu ktéremu rzeczowe sktadniki majatkowe
podlegaja,

4) ul. Mickiewicza 41, portiernia, korytarze, piwnica, pomieszczenia socjalne - odpowiednio
pracownicy Geodety Powiatowego i Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

§5

1. Uzytkownik bezposredni ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéow.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia rzeczowych sktadnikéw majgtkowych bedacych
na wyposazeniu Starostwa Powiatowego Uzytkownik bezposredni wraz z Uzytkownikiem
Gtéwnym zobowigzani sg ustali¢ okolicznosci tego faktu i przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia, przedstawic¢
Sekretarzowi Powiatu lub osobie przez niego wskazanej wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mys$l przepisow Kodeksu Pracy i zglosi¢ do komorki
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji majatku.

3. Odpowiedzialnos¢ uzytkownika bezposredniego z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem
wyréwnania powstatej szkody na podstawie Kodeksu Pracy.

4. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, w sytuacji gdy dopuscit sie
zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslinie wyrzadzit szkode pracodawcy.

§6
1. W przypadku stwierdzenia czynnikéw mogacych mie¢ wplyw na utrate lub zniszczenie mienia |
przy uwzglednieniu dopuszczalnego ryzyka, uzytkownik gtowny, wystepuje do Sekretarza
Powiatu z wnioskiem o podjgcie stosownych dziatan celem wyeliminowania tych czynnikéw.
2. Sekretarz Powiatu zobowigzany jest zorganizowaé takg formg nadzoru, w ramach dostepnych
srodkéw finansowych na dany rok budzetowy, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie

rzeczowych skiadnikow majgtkowych bedacych na wyposazeniu Starostwa Powiatowego przed
zniszczeniem lub kradziezg.

§7
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Tarnogérskiego.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie od 01.01.2013r.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr ..... /..l._./201 3
2 doascoe O O1 L AT |

PROTOKOL POWIERZENIA RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

sporzgdzony W dnil ..o w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach
dotyczacy odpowiedzialnoéci za powierzone mienie nastepujacych rzeczowych sktadnikow
majagtkowych:

Potwierdzam odbior;

Protokot sporzgdzono w dwoch egzemplarzach ktére otrzymuijg;
1. Uzytkownik gtowny
2. Uzytkownik bezposredni

STAROSTA

o A

Licyna Ekkert
i



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia r .../, 12013
2L Gl ©2 .ot

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 124 Kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska
pracy w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach.

Roéwnoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materiaing za mienie powierzone mi
bezposrednio za protokotem zdawczo — odbiorczym jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi
nadzér w zwigzku z petniong funkcjg, stosownie do treéci przepisow art. 124 Kodeksu pracy.
Zobowigzuje sig¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku rozwigzania

stosunku pracy, albo wezwania pracodawcy.

Podpis osoby przyjmujgcej o$wiadczenie Data i podpis pracownika

ol W R
STAROSTA ”
ﬁh R

e .

cucyna Ekkert

- AOVAK.



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr ...... /..f.\..!2013
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PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY RZECZOWYCH SKtADNIKOW MAJATKOWYCH

sporzgdzony W dniu ..........cceeviiiiiien w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

w sprawie zdania z WYdZiatu ..o i przekazania
do WIYAZIAH ..o nastepujgcych rzeczowych sktadnikow

majgtkowych:

N IMWENTATZOWY v visisessiistis e i

Nrinwentarzowy ............cccooceeevvveeviii,

Potwierdzam zdanie: Potwierdzam odbidr:

(czytelny podpis osoby zdajgce] - reprezentujgcej Wydziat ................. ) (czytelny podpis osoby zdajgeej - reprezentujgcej Wydziat ................. }

Protokét sporzgdzono w czterech egzemplarzach ktére otrzymujg;

1. Uzytkownik Gtowny wydziatu zdajgcego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach

2. Uzytkownik Gtéwny wydziatu odbierajgcego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach
3.0soba zdajaca

4, Osoba przejmujaca



