Zarzadzenie nr 99/2019
Starosty Powiatu Watbrzyskiego
z dnia 13 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majgtkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j.Dz. U. z 2019 r. poz. 511 z pdzn. zm.) art.115 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r., Kodeks Pracy ( t.j. Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zmianami) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu Instrukcje
gospodarowania majgtkiem trwatym i zasady odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje Naczelnikow wydziatbw oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy do zapoznania sie z Instrukcjg i pracownikéw im podlegtych.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwie Powiatowym w Watbrzychu do
przestrzegania postanowien Instrukcji.

3. Naczelnicy wydziatdbw sprawujg nadzér nad stanem mienia powierzonego
pracownikom.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

Krzysztof Kwiatkowski



Zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 99/2019 Starosty Powiatu Watbrzyskiego
z dnia 13 grudnia 2019 roku

Instrukcja gospodarowania majgtkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Watbrzychu;
2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Watbrzyskiego;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy.

§ 2. 1. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone skfadnikédw majatku
Powiatu w czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérym sktadniki te powierzono
na podstawie umowy, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

2. W jednostce powierza sie poszczegolne sktadniki majgtku nastepujgcym
pracownikom:

1) mienie znajdujgce sie w dyspozycji wydziatdow i biur — naczelnikom, gtéwnym
specjalistom lub pracownikom na samodzielnych stanowiskach w zajmowanych
przez nich pomieszczeniach;

2) mienie znajdujgce sie w pomieszczeniach ogolnego przeznaczenia -—
Sekretarzowi;

3) mienie znajdujgce sie w pokojach zajmowanych przez Czionkéw Zarzgdu Powiatu
Watbrzyskiego, Sekretarza, Skarbnika odpowiednio Staroscie, Wicestaroscie,
Sekretarzowi, Skarbnikowi .

3. W zwigzku z powierzeniem sktadnikbw majgtku okreslonych w ust. 2 pracownicy
ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajgca na obowigzku
poszanowania mienia i wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, biezgcego
zgtaszania potrzeb w zakresie jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz
zgtaszania Sekretarzowi zauwazonych brakéw.

4. Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialno$ci za sktadniki majgtku okreslone w ust.
1 jest podpis ztozony na , Tabliczce inwentarzowej”, o ktérej mowa w § 3.

5. Za mienie powierzone bezposrednio okreslonemu pracownikowi odpowiada
pracownik, ktéremu je powierzono.

9. Nadzér nad majatkiem znajdujgcym sie na otwartym terenie powiatu (tzn. tablice,
bariery, znaki drogowe itp.) prowadzi Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Powiatu i
Ochrony Srodowiska.

§ 3. 1. Srodki trwate stanowigce wyposazenie urzedu, winny byé przypisane do
kazdego pomieszczenia osobno i ujete na tabliczce inwentarzowe;.



2. Tabliczka inwentarzowa oprécz numeru pomieszczenia, powinna okresla¢ rodzaj,
ilos¢ sktadnikbw wyposazenia, ich numer inwentarzowy. Spis taki, opatrzony
pieczecig jednostki umieszcza sie w widocznym miejscu (w formie wywieszki) w
kazdym pomieszczeniu. Spis powinien by¢ opatrzony klauzulg ,Potwierdzam stan
wyposazenia pomieszczenia” | podpisany przez osobe, ktérej powierzono
odpowiedzialnos¢ za sktadniki majgtku.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia pomieszczen urzedu mogg nhastgpic
wytgcznie za zgodg i wiedzg Sekretarza udokumentowang na pismie.

4. Zmiany w stanie wyposazenia pomieszczen urzedu kazdorazowo powinny byc¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. Zmiany w srodkach trwatych lub pozostatych
srodkach trwatych w uzywaniu, podlegajgcych ewidencji ilosciowo - wartosciowej
winny by¢ zgtoszone pisemnie do Wydziatu Finansowego.

5. Obowigzek dopilnowania aktualizacji w spisie inwentarzowym usytuowanym w
pomieszczeniu w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu cigzy na osobie, ktorej
powierzono odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatku.

§ 4. 1. Sekretarz zobowigzany jest zorganizowaC takg forme nadzoru, ktora
skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikdw majgtkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikow
majgtkowych nalezy wystgpi¢ z wnioskiem do kierownika jednostki o wykonanie
koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
skladnikdbw majgtkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt Sekretarzowi.

§ 5. 1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikdéw mienia przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku,
ktéremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego
bedgcego na wyposazeniu jednostki Sekretarz zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci
tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawiC kierownikowi jednostki
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl
przepisow kodeksu pracy.

§ 6. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych
dokumentoéw dotyczgcych zmian w stanie posiadania ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki.

2. Dokonywanie przeniesien majagtkowych sktadnikow wyposazenia miedzy
pomieszczeniami z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest



niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesuniec¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

§ 7. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki,
powstatego wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza sie do trzykrotnych poborow —
zgodnie z kodeksem pracy.

3.Pracownik zobowigzany jest pokry¢C szkode w petnej wysokosci, jezeli nie
przekracza ona wartosci trzykrotnych poborow w sytuaciji, gdy:

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit szkode ;

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw Ilub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej;

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto
ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

§ 9. 1. Pracownikom urzedu moze by¢ powierzony sprzet do uzytku indywidualnego.
Przyjmujgc taki sprzet pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie
potrzeba jego uzywania (wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji). Oswiadczenie powyzsze przechowuje sie w teczce akt osobowych.

2. Naczelnik Wydziatu Obstugi i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje sprzetu
przekazanego do uzytku indywidualnego.

3. Obowigzkiem pracownikéw, z ktorymi rozwigzany zostanie stosunek pracy jest
zwrot sprzetu powierzonego do uzytku indywidualnego i odnotowanie tego faktu na
karcie obiegowej.

4. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku,
ktoremu sprzet taki powierzono.



Zatacznik nr 1do Instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

Watbrzych, dnia .............. r.

(pieczec Pracodawcy)

UMOWA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE
zawarta w Watbrzychuwdniu ....................... r. pomiedzy:

Starostwem Powiatowym w Watbrzychu, al. Wyzwolenia 24, 58 — 300 Watbrzych,
reprezentowanym przez:

Krzysztofa Kwiatkowskiego- Staroste, zwanym dalej Pracodawcag

........................... , zamieszkatymw .............przyul. ........................, PESEL
.................................. , Zwanym dalej Pracownikiem

0 nastepujgcej tresci:

§1
Strony stwierdzajg zgodnie, ze pracownik Pan (Pani) .................... pracuje u
pracodawcy .................... na stanowisku .................... wdziale ....................

§ 2.1. Pracownik przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie pracodawcy
powierzone z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, objete protokotem
inwentaryzacji zdnia .................... r. (lub protokotem zdawczo-odbiorczym z dnia
.................... r.) oraz za wszelkie inne i dalsze sktadniki tego mienia powierzone mu
w tym trybie.

2. Pracownik stwierdza, Zze mienie powierzono mu na zajmowanym stanowisku
prawidtowo i nie zgtasza w tym zakresie zadnych zastrzezen.

§ 3.Do obowigzkdéw pracownika nalezy:

1) prawidtowe przyjmowanie i przekazywanie mienia zgodnie ze stanem
faktycznym i wymagang dokumentacja;

2) niezwtoczne informowanie pracodawcy (mozliwie na pismie) o wszelkich
dostrzezonych brakach i uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia;

3) wykazywanie wymaganej starannosci pracowniczej przy wykonywaniu pracy;



4) rozliczenie sie z powierzonego mienia i wyrownanie wszelkich szkéd w
powierzonym mieniu zaistniatych z winy pracownika.

§ 4. Strony zawierajg umowe na okres od .................... (o [o RUURUORRRIN (do dnia
zajmowania stanowiska wymienionego w § 1 lub na okres trwania stosunku pracy).

§ 5. Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemne;j
pod rygorem ich niewaznosci.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych szczegétowo w umowie majg zastosowanie
przepisy art. 114-116 i art. 118 k.p. oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10
pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow odpowiedzialnosci materialnej
pracownikow za szkode w powierzonym mieniu.

§7

Umowe sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymat Pracownik.

(podpis Pracownika) s

(pieczec i podpis Pracodawcy)



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Zze znane mi sg obowigzki oraz Swiadomy(a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu
zajmowanego stanowiska. Jednoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje
odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong
funkcjg stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy. Zobowigzuje sie
jednoczesnie do zwrotu ww. mienia Ilub rozliczenia sie w przypadku

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie)



Zatagcznik nr 3 do Instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

LP

NUMER POMIESZCZENIA

TABLICA INWENTARZOWA
RODZAJ ILoS¢
SKtADNIKA SKEADNIKOW

NUMER
INWENTARZOWY.

»Potwierdzam stan wyposazenia pomieszczenia”

Podpis osoby, ktérej powierzono odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatku.




