ZARZADZENIE Nr 44/WO/2019
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 30 kwietnia 2019 .
w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majgtkiem
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Na podstawie art. art. 33 ust. 3i Sustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 506) w zwiqgzku z art. 53 ust. 1 oraz art. 68 ust. 2 pkt 4i
art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 1. |. Dz.U. z
2017 r. poz. 2077,z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669, 1693, 2245, 2354, 2500, z 2019 r. poz.
3083, 326, 534. ) z uwzglednieniem Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009
r. w sprawie standarddw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF nr 15, poz.84), zarzqdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam sie ,Instrukcje gospodarowania majagtkiem w Urzedzie Miejskim w
Sierpcu”, zwang dalej Instrukcijq, ktéra stanowi zatgcznik do Zarzgdzenia.

§2.
Zobowigzuje sie kierownikdbw komodrek organizacyjnych Urzedu do zapoznania
podlegtych im pracownikdw z tre$ciqg Instrukciji. Wszyscy pracownicy majg obowigzek
zapoznac sie z jej tresciq i przestrzegac zawartych w niej postanowien.

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzqgdzenia powierza sie Skarbnikowi i Sekretarzowi
Miejskiemu.
§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5.
Traci moc Zarzgdzenie nr 93/WO/2010 Burmistrza Miasta Sierpca z dnia 15 listopada
2010 r. w sprawie ustalenia procedur gospodarowania mieniem  stanowigcym
wtasno$¢ Gminy Miasto Sierpc  oraz procedur kontroli ich stosowania w Urzedzie
Miejskim w Sierpcu.
BURMISTRZ

/-/ Jarostaw Perzynski



Zatgcznik do Zarzqgdzenia Nr .44/WO/2019
Burmistrza Miasta Sierpca
zdnia 30 kwietnia 2019 r.

Instrukcja gospodarowania majgtkiem
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Rozdzial I. Podstawy prawne i zdefiniowanie pojec¢

§1.
Postanowienia ogdine

1. Celem przedmiotowej Instrukcji jest przypisywanie poszczegdlnych sktadnikdw majgtku
do miejsca ich uzytkowania oraz do osoby odpowiedzialnej za dany sktadnik.

2. Instrukcja ustala zasady gospodarowania rzeczowym majgtkiem ruchomym, ktory
znajduje sie w budynku Urzedu Miejskiego w Sierpcu. Wykaz pomieszczen Urzedu
zawiera zatgcznik nr 1 do Instrukcii.

3. W sprawie nieobjetych niniejszg Instrukcjg stosowane sg odrebne regulacje
wewnetrzne.

§2.
Zdefiniowanie stosowanych pojec
1. llekro¢ w Instrukciji jest mowa o:

1) jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Sierpcu;

2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Sierpca;

3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miejskiego;

4) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Sierpcu na
podstawie powotania lub umowy o prace, a takze osobe wykonujgcqg prace
tymczasowq przez agencje zatrudnienia oraz osobe odbywajgcqg staz w
rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U.z 2013 r. poz. 674 z pozn. zm.);

5) komorce organizacyjnej - oznacza to wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko
pracy funkcjonujace w ramach struktury organizacyjnej Urzedu;

6) kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to naczelnika wydziatu, kierownika
biura lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy;

7) oznakowaniu inwentarza - oznacza to frwate oznakowanie sktadnika majgtku
etykietq;

2. Majgtek ruchomy jednostki stanowiqg:

1) Srodki trwate - wedtug definicji podatkowej, 1j. zgodnie z art. 16a ust. 1 ustawy z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdéb prawnych oraz wg
definicji bilansowej tj. zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci,



o

2.

2) pozostate srodki frwate, zwane rowniez wyposazeniem.
Majagtek obcy to ruchomosci i inne sktadniki majgtku uzytkowane przez jednostke, nie
bedgce wtasnoscig jednostki.

. Lbedne sktadniki majgtku jednostki to sktadniki majgtku, ktére majg jedng z

wymienionych nizej cech:
1) nie sqginie bedg mogty by¢ wykorzystywane w realizacji zadan jednostki;
2) nie nadajg sie do wspdtpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione;
3) nie nadajgsie do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, aich naprawa
jest nieoptacalna.
Luzyte sktadnikimajatku jednostki to sktadniki majgtku, ktére majg jedng z
wymienionych nizej cech:
1) zagrazajq bezpieczenstwu uzytkownikdw lub najblizszego otoczenia;
2) majg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna;
3) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowq;
4) sqg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytby ekonomicznie

nieuzasadnione.
Zbedne prawa na dobrach niematerialnych to sktadniki majgtku, ktére:
1) nie sg i nie bedg mogty by¢ wykorzystane w readlizacji zadan zwigzanych z
dziatalnosciqg jednostki lub
2) nie nadajg sie do wykorzystania na sprzecie uzywanym w jednostce, a ich
dostosowanie bytoby ekonomicznie nieuzasadnione.

Rozdziat Il. Sposéb gospodarowania majgtkiem oraz odpowiedzialnosé
za gospodarowanie majgtkiem

§3.
Jednostka bedgca jednostkg sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepisdw
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zobowigzana jest do
wykorzystania sktadnikdw  majgtku  do redlizacji zadan jednostki oraz do
gospodarowania tymi sktadnikami w sposéb oszczedny, racjonalny i efektywny.
Realizacja standardu kontroli zarzgdczej Ochrona zasobdéw wymaga:
1) utrzymania sktadnikdw majgtku w stanie niepogorszonym z uwzglednieniem
normalnego ich zuzycia,
2) zapewnienia skutecznego nadzoru,
3) biezgcej analizy stanu majagtku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania jest realizacjqg.

§ 4.
Wydziatowi Organizacyjnemu powierza sie obowigzki w zakresie gospodarowania
oraz zapotrzebowania i ruchu sktadnikdw majgtku jednostki.
Do obowigzkdw, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
1) ogdlny nadzér i kontrola nad prawidtowosciq gospodarki sktadnikami majgtku
jednostki;



2) nadzdér nad sprawami zwigzanymi z ruchem majgtku;

3) analiza zapotrzebowania na sktadniki majgtku;

4) analiza w zakresie oceny przydatnosci sktadnikdw majgtku do dalszego
uzytkowania;

5) monitorowanie czynnosci zwigzanych ze sktadnikami uznanymi za zbedne lub
zuzyte;

6) przyjmowanie wnioskéw o likwidacje sktadnikdw majgtku.

. Ostateczne decyzje w zakresie gospodarowania majgtkiem, w tym dotyczgce zakupu,

dzierzawy i likwidacji majgtku jednostki podejmuje Burmistrz.

§5.
Odpowiedzialno$¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikdw majgtku jednostki
W Czasie godzin pracy ponoszg wszysCcy pracownicy bez wzgledu na podstawe
powstania stosunku pracy, chyba Zze przepis szczegdlny jg wytgcza. Przez
odpowiedzialno$¢ nalezy rozumie¢ odpowiedzialno$¢ pracownika za szkode
wyrzgdzong pracodawcy w rozumieniu art. 114-122 Kodeksu pracy.
Za wtasciwq eksploatacije i ochrone sktadnikéw majgtku ruchomego znajdujgcego sie
w pomieszczeniach uzytkowanych przez dang komorke organizacyjng w godzinach
pracy odpowiada kierownik komorki organizacyjnej, za wyjgtkiem sktadnikdw majatku
przekazanych pracownikom do indywidualnego uzytkowania.
Kierownik komorki organizacyjnej moze pisemnie wskazac¢ / wyznaczyé pracownika
lub pracownikéw odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe w wyznaczonych
pomieszczeniach uzytkowanych przez dang komérke organizacyjng.
Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 2 i 3, jest podpis
ztozony na spisie inwentarza, o ktérym mowa w § 6.
Niezaleznie od odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 2 i 3, kazdy pracownik
jednostki w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem jest odpowiedzialny za uzytkowane
mienie, w szczegdlnosci za wykorzystywanie go zgodnie z przeznaczeniem, biezgce
zgtaszanie potrzeb w zakresie jego naprawy lub likwidacji oraz informowanie
Sekretarza Miejskiego o zauwazonych brakach.

§ 6.
Srodki trwate i pozostate srodki trwate, zwane takze wyposazeniem, przypisuje sie
kazdemu pomieszczeniu z osobna i uimuje w spisie inwentarza, ktérego wzdér stanowi
zatgcznik nr 2 do Instrukciji.
Spis inwentarza sporzgdzany jest przez pracownika Wydziatu Finansowego,
odpowiedzialnego za ksiegi inwentarzowe.
Spis inwentarza, oprécz numeru pomieszczenia, okresla rodzaj, ilos¢ sktadnikéw
majgtku, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikdw, ktérych pieczy
sktadniki te powierzono. Spis taki, opafrzony pieczeciq jednostki i podpisami oséb
odpowiedzialnych, umieszcza sie w dostepnym miejscu w kazdym pomieszczeniu, zas
jego kopia przekazywana jest do Wydziatu Organizacyjnego.
Spis inwentarza obejmuje majatek jednostki oraz majgtek obcy z wyjgtkiem wartosci



niematerialnych i prawnych oraz majgtku powierzonego pracownikowi do uzytku
osobistego.

Kazda zmiana w stanie wyposazenia danego pomieszczenia musi by<¢ niezwtocznie
zgtoszona do Wydziatu Organizacyjnego, ktéry sporzgdza dokumenty dotyczgce
zmian w stanie posiadania (przyjecia, zmiany miejsca uzytkowania, likwidaciji).
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 niezwtocznie zostajg przekazane do Wydziatu
Finansowego. Jedna kopia dokumentu zostaje w Wydziale Organizacyjnym, druga
zostaje przekazana do wydziatu, ktéry dysponuje sktadnikiem majgtku.

Wydziat Finansowy dokonuje aktualizacji danych zawartych w spisie inwentarza, a w
razie zmian personalnych na stanowiskach pracy naczelnik wydziatu merytorycznego
dokonuje aktualizacji w zakresie podpisdw pracownikéw.

Dokonywanie przeniesien sktadnikdw wyposazenia pomiedzy pomieszczeniami z
pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne,
zwigzane z utratqg lub zniszczeniem, w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikdéw, lub
inne osoby, ktdrzy przeniesien takich dokonali, a bezposredni przetozeni pracownikéw
ponoszg odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§7.
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego
dowodu, majgtek jednostki do indywidualnego uzytkowania.
Wyposazenie wydawane pracownikom do indywidualnego  uzytkowania
ewidencjonuje sie w karcie ewidencyjnej wyposazenia osobistego pracownika, ktorej
wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukciji.
Karte, o ktérej mowa w ust. 2, prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
Wykaz wyposazenia podlegajgcego ewidenciji w karcie, o ktérej mowa w ust. 2,
zawiera zatgcznik nr 4 do Instrukciji.
Pracownik przyimujgc majgtek do indywidualnego uzytkowania w postaci:
komputerdw przenosnych (laptopy, notebooki), tabletow i telefondw komdrkowych
podpisuje oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowigzuje sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba uzytkowania. Oswiadczenie
sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik, drugi
przekazywany jest do Wydziatu Organizacyjnego. Wzér oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 5 do Instrukciji.
Majgtek przydzielony do indywidualnego uzytkowania pracownika, nie wymaga
wykazania w spisie inwentarza, przy czym obowigzek okazania tego komisji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za
stwierdzony brak.
Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozwiqzuje sie stosunek pracy, jest rozliczenie sie
Z powierzonego do indywidualnego uzytkowania majgtku.

§8.
Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikdw majatku jednostki, przeznaczonego
do uzytku indywidualnego, przed utratqg lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku.



W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedgcego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
po stwierdzeniu tego faktu kierownik komaorki organizacyjnej zobowigzany jest ustalic
okolicznosci, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, celem ustalenia przyczyny
lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia, i przedstawic¢ Burmistrzowi wnioski w
przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej, w mysl przepisdw
Kodeksu pracy.

§9.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode wyrzgdzong pracodawcy,
spowodowang zniszczeniem mienia jednostki, powstatego wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkow.
Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody - zgodnie z Kodeksem pracy.

§ 10.

Kierownik komaorki organizacyjnej ma obowigzek:

1)

2)

3)

A

biezgcej analizy stanu i przydatnosci majgtku znajdujgcego sie w  dyspozyciji
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, a w szczegdlnosci do wnioskowania o ich
konserwacje, naprawe lub o wycofanie z eksploatacii w przypadku stwierdzenia braku
przydatnosci sktadnika majgtku w miejscu jego uzytkowania;

zgtaszania do Wydziatu Organizacyjnego stwierdzonych na podstawie danych ze spisu
inwentarza nadwyzek lub brakéw sktadnikdw majatku wraz z informacjg o
okolicznosciach zwigzanych z brakiem lub nadwyzkg majgtku;

w  przypadku uszkodzenia oznakowania albo ich zaginiecia - niezwtocznego
skontaktowania sie z pracownikiem Wydziatu Finansowego w celu odtworzenia
oznakowania sktadnika majgtku.

Rozdziat lll. Ewidencja i oznakowanie majgtku jednostki
§11.

Ewidencja majgtku jednostki ma na celu umozliwienie identyfikacji sktadnikdow majatku
jednostki, kontrole ich stanu, umiejscowienia, ilosci i wartosci.
Ewidencja sktadnikdw majagtku prowadzona jest komputerowo w programie
wskazanym w Polityce rachunkowosci.
Szczegdtowe zasady ewidencji majgtku, zasady dokumentowania operacji
gospodarczych zwigzanych z majgtkiem jednostki (przyjecie do uzytkowania,
przesuniecie miedzy komorkami organizacyjnymi, likwidacja, itd.) reguluje Polityka
rachunkowosci obowigzujgca w jednostce.

§12.
Oznakowanie inwentarzowe dotyczy tylko majgtku jednostki.
Numery inwentarzowe nadawane sg automatycznie wedtug kolejnosci przyjetej przez



pracownika Wydziatu Finansowego prowadzgcego ksiege inwentarzowaq.

Do oznakowania sktadnikdw majgtku uzywa sie etykiet lub innych oznaczen w
przypadkach okreslonych w Instrukcji.

Pracownik prowadzgcy ksiegi inwentarzowe sukcesywnie dokonuje oznakowania
majgtku jednostki.

Etykiety umieszcza sie w miejscu widocznym i dostepnym dla czytnika koddow
kreskowych (zespotu spisowego).

W przypadku obiektéw, na ktérych trwate umiejscowienie numeru inwentarzowego
nie jest mozliwe, obowigzuje zasada umieszczania numeru inwentarzowego na
planach, szkicach sytuacyjnych lub w innej dokumentacji okreslajgcej potozenie
danych obiektéw; numer ten okazuje sie zespotowi w trakcie inwentaryzacji. Za
naniesienie stosownego numeru odpowiada wydziat, w ktérego dyspozycji pozostaje
znakowany obiekt.

W przypadku sktadnikdw majgtku, na ktérych nie mozna umiesci¢ etykiet, nalezy je
oznakowac w inny sposdb umozliwiajgcy ich identyfikacje. Nadany symbol
przyporzgdkowuje sie odpowiednio do numeru sktadnika inwentarzowego.

Majgtek obcy zachowuje numery inwentarzowe nadane przez wtasciciela majgtku.

Rozdziatl IV. Analiza sktadnikéw majqtku

§ 13.
Postepowanie z majgtkiem zbednym lub zuzytym

1. Zbedne sktadniki majgtku ruchomego mogg by¢ przedmiotem nieodptatnego
przekazania na rzecz jednostek organizacyjnych miasta Sierpca.

2. Ibedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego niezagospodarowane
w sposdb, o ktorym mowa w pkt. T mogg byc¢ zlikwidowane poprzez wywiezienie
na wysypisko lub unieszkodliwienie przez wyspecjalizowang firme.

3. Likwidacja sprzetu elektronicznego dokonywana jest po uprzednim uzyskaniu
stosownej ekspertyzy od podmiotu posiadajgcego uprawnienia do oceny urzgdzenh
elektronicznych.

4. Oceny sktadnikébw majgtku ruchomego i zakwalifikowanie ich do zniszczenia
dokonuje komisja likwidacyjna, dokumentujgc powyzsze protokotem,
podlegajgcym ostatecznie zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.

5. Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje z  wnioskiem do  Wydziatu
Organizacyjnego o likwidacje sktadnikow majgtku.

6. Po komisyjnym sporzgdzeniu protokotu likwidacji sprzet jest zabierany z wydziatu
whnioskujgcego, przenoszony do pomieszczenia gospodarczego, bedgcego w
dyspozycji wydziatu organizacyjnego i okresowo przekazywany do zniszczenia
poprzez wywiezienie na wysypisko lub przekazanie wyspecjalizowanej firmie do
unieszkodliwienia.

7. Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowdd LT sporzgdzony
zgodnie z zasadami opisanymi w Polityce rachunkowosci (Zat. nr 4 Instrukcja

sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych).



8. Potwierdzenie faktu fizycznej likwidacji (adnotacja lub zatgcznik do dokumentu, o
ktérym mowa w ust.7.) staje sie podstawqg wyksiegowania sktadnika majgtkowego
Z ewidenciji ksiegowe,.
Zatgcznikami do Instrukcji sq:
1) Nr1-Wykaz pomieszczen Urzedu;
2) Nr2- Wzér spisu inwentarza pomieszczenia Urzedu ;
3) Nr 3 - Karta ewidencyjna wyposazenia osobistego pracownika;
4) Nr 4 - Wykaz wyposazenia podlegajgcego ewidencji w karcie ewidencyjnej
wyposazenia osobistego pracownika;
5) Nr 5 - Oswiadczenie o odpowiedzialnosci pracownika.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji gospodarowania majqtkiem
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

L

—{ T — — —{
Magazyn
Broni
Archiwum 4 Archiwum 3 <l Eﬂimﬁc

Archiwum 35

Magazyn

Archiwum 2

Archiwum 1

Pom. k>
Wezel
e cieplny
~ Pokoj
komendanta I
15 F l CO
/
-
Pomieszczenie
piwniczne




— 1 — — =}

-

Biuro Spraw Obywatelskich

Archiwum

UsC

]




1 Pietro

I 1 1 L 1 | T 1 | 1 || ] | L 1 1 ] L I 1 I [ I 1 T L
J | EOE | j ; I | | B | ] S | S | | - | | - | - R | |
Pokdj nr 11 Pokoj nr 11a Pokj nr 12b Pokoj nr 12 Pokdj nr 12a
w Pokojnr 13
i d
Pokdj nr 1
Pokéj nr 16 Pokéj nr 15
WC &
j Pokdj nr 14
%B
| | g | i 1 1 | i | I 1 I 1 B | | ! T 2 ¥l | |
I | T | | SRR [ j IS | I | j S | | | ] R | | SR | | - I | | - | - | -




L | T ] I 1 ] 1 I 1 E | I T [ I ] T L ] 8 | | =
—] ] | | | S | o | - j I j I  EE |
Pokdj nr 21 Pokdj nr 22 Pokéj nr 23 Pokéj nr 24 Pokdj nr 25 Pokdj nr 26

Pokdj nr 20a

Pokgj nr 20

J

Pokoj nr 26a

Pokdj |
nr20b || WC K \ \
Pokéj nr29a Pokéj nr 29 Pokéj nr 28a Pokdj nr 28
4 ¢|R
‘ ) Pokdj nr 27




3 Pietro

Pokéj nr 32

Pokdj nr 34

Pokaj nr 35a

N

Pokoj nr 35b

T\ [ Ni=aN i
okojnr3la /_l fth‘ Pokoj nr 36
[ WIS
— | I
/ "‘\/ Pokaj nr 38b Pokd) nr 38a Pokej nr 38 Pokdj nr 37 Pokag) nr 37a I
‘ | DFE I
i £ [ F— F—— 1 lL—T ] —




Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji gospodarowania majqtkiem
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

SPIS INWENTARZA
W pomieszczeniu nr ...

Lp. Nazwa przedmiotu ilosé Nr inwentarzowy

(data i podpis osoby nadzorujgcej)
Podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za wyposazenie:
SIEIC, AN et e

SIEIC, AN i e
SIEIC, AN . ititiieeeeeeeeeeeeeeaa



(imie i nazwisko)

Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji gospodarowania majqtkiem
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA OSOBISTEGO PRACOWNIKA

Lp.

Nazwa przedmiotu

Jednostka
miary

Potwierdzenie odbioru

Potwierdzenie rozliczenia

Data pobrania Podpis
pracownika

Data Podpis osoby
rozliczenia rozliczajgcej




Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji gospodarowania majqtkiem
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Wykaz wyposazenia podlegajgcego ewidenciji
w karcie ewidencyjnej wyposazenia osobistego pracownika

Lp. Nazwa sktadnika majagtku

1. | Komputer przenosny

2. | Tablet

3. | Telefon komorkowy

4. | Kalkulator o wartosci pow. 100zt

5. | Dyktafon

6. | Odkurzacz

7. | Stoper

8. | Aparat fotograficzny

9. | Router mobilny

10. | Maszyna do liczenia bilonu

11. | Dysk zewnetrzny




Zatgcznik Nr 5

do Instrukcji gospodarowania majqtkiem
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

OSWIADCZENIE
O PRZYJECIU PRZEZ PRACOWNIKA
ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE

jako osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

NA STANOWISKU ettt e,

oSwiadczam, co nastepuje:

1.

Przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi nastepujgce sktadniki
majgtkowe:

Z powierzonych mi sktadnikdw majgtkowych zobowiqgzuje sie wyliczy¢ na kazde zgdanie
pracodawcy lub reprezentujgcej go osoby.

Zobowigzuje sie uisci¢ na rzecz pracodawcy rownowarto$¢ wszelkich niedobordw i szkdd
zawinionych przeze mnie w powierzonych mi sktadnikach majgtkowych. Od obowigzku
pokrycia rownowartosci niedoboru lub szkody bede zwolniony(a) w takim zakresie,
w jakim z dokumentdw i innych okolicznosci bedzie wynikato, ze omawiane uszczerbki
powstaty wskutek zdarzen i przyczyn, za ktdére na podstawie stosownych przepisdw
prawa

nie ponosze odpowiedzialnosci, z uwagi na brak mozliwosci przypisania mi winy w tym
wzgledzie. Mam Sswiadomose, ze ciezar dowodu w tej sprawie spoczywa na mnie.
Zobowigzuje sie do natychmiastowego poinformowania pracodawcy o wszelkich
zdarzeniach, okolicznosciach i przeszkodach utrudniajgcych lub uniemozliwiajgcych
ochrone powierzonego mi mienia przed utratqg, zaborem, uszkodzeniem, zniszczeniem,
pogorszeniem jakosci itp.

lobowigzuje sie do ochrony danych i wszelkich innych informacji zawartych
W powierzonym mieniu.

Zobowiqgzuje sie do ponoszenia odpowiedzialnosci za zainstalowane wtasnorecznie
oprogramowanie oraz umieszczone pliki, ktére mogqg zagrazac bezpieczenhstwu danych,
a takze naruszac prawa osob frzecich.

Stwierdzam, iz zostatem zapoznany ze stosownymi przepisami prawa pracy i postanowien
Kodeksu cywilnego w czesciregulujgcej zasady odpowiedzialnosci pracownika, ochrony
majgtku oraz obowigzkéw wzgledem powierzonego mi mienia pracodawcy do zwrotu
lub wyliczenia sie.

SIErPC, ANIQ. .

Potwierdzam przyjecie osSwiadczenia.

SIErPC, ANIQ.. i,

(podpis)



