ZARZADZENIE NR 177/2025
BURMISTRZA KAMIENIA POMORSKIEGO

z dnia 4 listopada 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnoSci za
powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2025 poz. 1153),
zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam w Urzg¢dzie Miejskim w Kamieniu Pomorskim Instrukcje gospodarowania
majatkiem trwatym izasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Miegjskim w Kamieniu
Pomorskim, zwang dalej ,,Instrukcja” stanowiacg Zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje Kierownikéw Referatéw, podlegltych im pracownikow oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy do zapoznania si¢ z Instrukcja.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kamieniu Pomorskim do przestrzegania
postanowien Instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 177/2025
Burmistrza Kamienia Pomorskiego

z dnia 4 listopada 2025 r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE W URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENIU POMORSKIM

§ 1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kamieniu Pomorskim;
2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kamienia Pomorskiego;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Referatu- nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Kamienia Pomorskiego, Zastepce Burmistrza Kamienia Pomorskiego,
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Kierownika Referatu w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Pomorskim;

4) majatku - nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwate i §rodki trwate niskocenne.

§ 2. Ustala si¢ nastgpujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem
i marnotrawstwem:

1) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢ zamkniete na klucz,
a klucze zabezpieczone,

2) po zakorczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety na
klucz , okna powinny by¢ pozamykane, swiatto i komputery wytaczone,

3) system alarmowy powinien by¢ wigczony.

§ 3. 1. Odpowiedzialnos¢ za wihasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatku stanowigcych stanowisko
pracy w czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktérym sktadniki te powierzono.

2. W jednostce powierza sig poszczegélne skiadniki majatku nastepujacym pracownikom:

1) majatek  znajdujacy si¢ w biurach jednoosobowych - pracownikom w zajmowanych przez nich
pomieszczeniach,

2) majatek znajdujacy si¢ w biurach wieloosobowych — Kierownikowi whasciwego Referatu,
3) majatek znajdujacy si¢ w pomieszczeniach ogélnego przeznaczenia — Sekretarzowi,

4) majatek znajdujacy si¢ w biurach zajmowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiednio Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi, Skarbnikowi i tym osobom,

5) majatek znajdujacy si¢ w Magazynie Obrony Cywilnej - pracownikowi ds. obrony cywilne;.

3.W  zwigzku zpowierzeniem skladnikéw majatku okreslonych  w ust. 2 pracownicy  ponosza
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajaca na obowigzku poszanowania mienia i wykorzystywania go
zgodnie z przeznaczeniem. Stwierdzone braki majatku lub potrzeby w zakresie naprawy, konserwacji lub
likwidacji powinny by¢ na biezaco zglaszane Sekretarzowi.

4. Ztozenie podpisanego oswiadczenia (zatacznik Nr 1) potwierdza przyjecie odpowiedzialnosci za sktadniki
majatku powierzone pracownikowi.

5.Za majgtek powierzony bezposrednio okreslonemu pracownikowi odpowiada pracownik, ktéremu g0
powierzono.

6. Za majatek znajdujacy sie na terenie otwartym gminy odpowiada kierownik jednostki.
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§ 4. 1. Majatek stanowiacy wyposazenie urzedu powinien by¢ przypisany do kazdego pomieszczenia osobno
iujety na karcie sktadnikow majatku (zalacznik nr 2). Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki umieszcza sie
w kazdym pomieszczeniu w widocznym miejscu (w formie wywieszki).

2. Mienie musi posiada¢ numer inwentarzowy, naklejony w widocznym miejscu.

3. Wszelkie zmiany stanu skadnikdw majatkowych pomieszczen urzedu mogg nastgpi¢ wylgcznie za zgoda
Sekretarza, na pisemne zgloszenie pracownika. Zaakceptowang zmiane stanu skfadnika majatkowego pracownik
przekazuje do Referatu Planowania i Finansow.

4. Zmiany w stanie wyposazenia pomieszczen urzedu kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w systemie do
ewidencji majatku.

5. Dokonywanie przeniesiefi majatkowych sktadnikéw majatkowych miedzy pomieszczeniami z pominigciem
wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane zutrata lub zniszczeniem
w wyniku przesunig¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy przeniesieni takich dokonali.

§ 5. 1. Sekretarz prowadzi nadzor nad nalezyta ochrong sktadnikéw majatkowych.

§ 6. 1. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majgtkowego bedgcego na wyposazeniu
jednostki Sekretarz zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego faktu, przeprowadzié postepowanie wyjasniajgce
celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

§ 7. 1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze
swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é¢ materialng.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika w przypadku o ktérym mowa w ust. 1 wigze si¢ z obowigzkiem wyrownania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu pracy ogranicza sie do wysokosci trzykrotnego wynagrodzenia —
zgodnie z Kodeksem Pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli:
1) umy$lnie wyrzadzit szkode,

2) nie dopehnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu $rodkéw trwatych, przedmiotow
niskocennych lub innego wyposazenia, a takze powierzonych mu pieniedzy i papier6w wartosciowych,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1i2, jezeli bylo ono mu powierzone
z obowiazkiem zwrotu.

§ 8. 1. Pracownikom urzgdu moze by¢ powierzony sprzet do uzytku indywidualnego (w szczegdlnosci laptopy,
telefony komorkowe). Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisaé oswiadczenie o odpowiedzialno$ci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzywania.

2. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikow majatku przeznaczonego do uzytku indywidualnego przed
utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

3. Sekretarz prowadzi ewidencjg sprzetu przekazanego do uzytku indywidualnego.

§ 9. 1. Obowigzkiem pracownika, zktdrym rozwigzany zostanie stosunek pracy jest zwrot powierzonych
sktadnikéw majatkowych iodnotowanie tego faktu na karcie obiegowej. W sytuacjach szczegdlnych
odpowiedzialno$¢ materialna przechodzi automatycznie na kierownika jednostki.
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(stanowisko i nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)

OSWIADCZENIE

Zafgcznik nr 1 do Instrukeji gospodarowania

majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Kamieniu
Pomorskim

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi s3 obowiazki oraz $wiadomy(a) jestem odpowiedzialnosci materialne;j
na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska. Jednoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje
odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi bezposrednio, zgodnie z zatacznikiem do ww.

o$wiadczenia.

Zobowiazujg si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub rozliczenia sie w przypadku, gdy ustanie potrzeba

jego uzywania.

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie)
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Zalacznik nr 2 do Instrukeji gospodarowania

majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim | w Kamieniu
Pomorskim

/Migjsce uzytk/

SPIS INWENTARZA
/wywieszka/
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