OR.OR. 01510/99%/07

ZARZADZENIE nr ...292..../2007

Prezydenta Mlasta Slemlanowwe Slgskie
z dnia bgmfv 2007

w sprawie: wprowadzenia procedury powierzenia mienia pracownikom Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie

Na podstawie art.33 ust. 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (1.
Dz.U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z p6z. zm.), § 13 i § 37 pkt 3 ppkt 6 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Mlasta w Siemianowicach Slaskich, stanowiacego zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 183/2007 z dnia 02 kwietnia 2007 roku

zarzadzam, co nastgpuje

1. Wprowadzi¢ prpcedurq dotyczacg powierzania mienia pracownikom Urzgdu Miasta
Siemianowice Slaskie, stanowigcq zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2008.
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Procedura powierzenia mienia pracownikom Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie

1. Naczelnik Wydzialu lub Kierownik Referatu prowadzi nadzor i kontrole nad caloscia
uzytkowanego mienia przez pracownikow komorek organizacyjnych, u ktoérego

znajduje si¢ pelny wykaz uzytkowanych srodkéw trwalych i wyposazenia.

2. Powierzenie mienia, indywidualnie, pracownikowi nastgpuje poprzez spisanie
»protokotu przekazania” (zalacznik nr 1 do procedury), ktéry bedzie na biezaco

aktualizowany.

3. Pracownikowi powierza si¢ bezposrednio do uzytkowania S$rodek trwaly
1 wyposazenie, za pomoca ktérego wykonuje powierzone zadania i obowiazki

stuzbowe.

4. Powierzenie mienia (wyposazenie i $rodki trwale) nastgpuje przy udziale: pracownika,
ktoremu powierzane jest mienie, pracownika od ktérego jest przejmowane mienie ( w
przypadku zmiany miejsca uzytkowania), bezposredniego przelozonego pracownika
(lub osoby wskazanej) oraz pracownika Wydzialu Organizacyjnego lub pracownika

Referatu Informatyki.

5. W dokumencie, o ktorym mowa jest w pkt 2, zawarte jest: rodzaj, ilo$¢ oraz wartos¢
powierzanego mienia. Dokument sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje kierownik komorki organizacyjnej, drugi pracownik, ktéremu
powierzane jest mienie, ftrzeci otrzymuje Referat Spraw Osobowych
1 Szkolen, czwarty pozostaje w Wydziale Organizacyjnym lub Referacie Informatyki,

jako potwierdzenie dokonanych czynnosci.

6. Pracownicy zobowigzani sa do rozliczenia si¢ z powierzonego mienia na kazde

zadanie pracodawcy.

7. Rozliczenie si¢ z powierzonego mienia rozumiane jest jako uzgodnienie stanu
faktycznego ze stanem w ewidencji iloSciowej badz ilosciowo-wartosciowej w oparciu

o protokét o ktérym mowa w pkt 2.

8. W razie rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia pracownika do innej komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta, pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢
z powierzonego mienia w dniu rozwigzania stosunku pracy lub w ciggu 7 dni przy

zmianie komorki organizacyjnej przez pracownika.

9. W razie wystapienia réznic pomiedzy protokolem przekazania a stanem faktycznym
pracownik, ktéremu powierzono mienie zobowiazany jest do zlozenia wyjasnien.
Prezydent Miasta na wniosek Wydzialu Organizacyjnego podejmuje decyzje

o rozliczeniu powstatych roznic.
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Zalacznik nr 1 do Procedury powierzenia
mienia pracownikom Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie

PROTOKOL PRZEKAZANIA
SPRZETU DO UZYTKOWANIA

Ja nizej podpisany odebralem/am nizej wymieniony sprzet i oSwiadczam, ze przyjmuje
materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie:

Ip Nazwa wyposazenia/Srodka Numer wartos¢ | ilos¢ uwagi
trwalego ewidencyjny

Réwnoczesnie zobowiazuje si¢ do przestrzegania wszystkich obowiazujacych w tym zakresie
przepisow uzytkowania sprzgtow obowiazujacych w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie.

osoba sporzadzajaca protokot podpis odbiorcy
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