Zarzadzenie nr 18/2014
z dnia 1 pazdziernika 2014 roku
Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworku

w sprawie ustalenia procedur gospodarowania mieniem stanowigcym wltasnosé
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Jaworku
oraz procedur kontroli ich stosowania

Na podstawie art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r.
poz. 330 ze zm.), w zwiazku z art. 40 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. ofinansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) zarzadza sie¢, co
nastepuje:

§1
1. Ustala si¢ procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wilasnos¢ Mtlodziezowego
Osrodka Wychowawczego w Jaworku, zwanego dalej ,,Osrodkiem”, oraz procedury
kontroli ich stosowania, okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Osrodka do ich stosowania.

§2
Za prawidlowa realizacj¢ niniejszego zarzadzenia odpowiadajga wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Osrodku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi internatu.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do zarzgqdzenia nr 18 dyrektora
Mitodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworku

Procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wlasno$¢ Osrodka oraz procedury

1.

10.

kontroli ich stosowania

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

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

2) po zakonczeniu pracy budynek Osrodka (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamknigty na klucz, okna powinny by¢ pozamykane, $wiatto
I komputery wyltaczone,

3) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w miejscach wyznaczonych.

Odpowiedzialnymi za realizacj¢ powyzszych zasad sa wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Osrodku.

Nadzér i kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 prowadzi kierownik
internatu.

Kazde pomieszczenie powinno posiada¢ Scienny spis inwentarza, zgodny z forma
wskazang w zataczniku nr 1 do niniejszych zasad.

Przemieszczenie sktadnika majatku moze nastapi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby
Kierownikowi internatu, ktory dokona zmiany w spisie inwentarza danego
pomieszczenia.

Mienie musi posiada¢ nadany numer inwentarzowy.

Za mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu odpowiadajg pracownicy w nim pracujacy |
sprawujacy nad nim opieke powierzona w przydziale czynno$ci i zadan dodatkowych
wreczonych pracownikowi przez dyrektora Osrodka.

Kierownik internatu sprawuje bezposredni nadzor nad zabezpieczeniem i korzystaniem
Z mienia przez pracownikow.

Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialno$¢ materialng za okreslone mienie
stanowigce wihasno$¢ Osrodka, sklada oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej
wedhug wzoru stanowiagcego zatacznik nr 2 do niniejszych procedur. Odpowiedzialnym
za powyzsze jest kierownik internatu, gldéwny ksiegowy oraz osoba prowadzgca sprawy
pracownicze.

Mienie stanowigce wilasno$¢ Osrodka nalezy ubezpieczy¢é w  towarzystwie
ubezpieczeniowym, kierujac si¢ przy tym interesem Os$rodka. Odpowiedzialnym za
powyzsze jest kierownik internatu.



(Nazwa jednostki — pieczeé)

(Komérka organizacyjna)

Zatgcznik nr 1

do procedury gospodarowania mieniem
stanowigcym wilasnosé Osrodka

oraz procedury kontroli ich stosowania

Spis inwentarza
(wywieszka)
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Jaworek, dn. ..................

(podpis kierownika internatu)




Zatgcznik nr 2

do procedury gospodarowania mieniem
stanowigcym wilasnosé Osrodka

oraz procedury kontroli ich stosowania

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej

Ja, nize] podpisana/POdPiSANY .......oeuuiiinii i e e :
Zatrudniona/zatrudniONY W ... .o e e
W charakterze ..........coooviiiiiii e , oswiadczam, co nastgpuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie zgodnie

z protokotem zdawczo-odbiorczym z dnia ......... oraz za wszelkie sktadniki majatkowe,
ktére zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1, wynikajg dla
mnie nast¢pujace konsekwencje:

1) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zadanie,

2) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru
w powierzonych mi sktadnikach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia ww. sktadnikow. Od obowigzku pokrycia szkody bede zwolniona/
zwolniony w zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor albo uszkodzenia powstaty na
skutek okolicznosci, za ktore stosownie do obowiazujacych przepisOw nie moze mi by¢
przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odno$nie do warunkéw pracy, w ktorych mam
wykonywa¢ prace pracownika materialnie odpowiedzialnego, oraz zobowigzuj¢ si¢ do
niezwlocznego powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore moga
zaistnie¢ w przysztosci.

4. Oswiadczam, ze znane s3 mi wszelkie przepisy regulujagce zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a w szczegolnosci art. 114-122 Kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt 2b) zobowiazuje si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody
objetej moja odpowiedzialno$cia do niezwlocznego wplacenia do kasy rownowarto$ci
wyliczonej szkody.

Jaworek, dnia ........oooiiiic e
(podpis pracownika)
Oswiadczenie niniejsze zostato zlozone w mojej obecnosci:

JaWOreK, dnia .....cooooviiiiiiiis e
(podpis kierownika internatu)



Oswiadczam, iz zapoznatem/tam si¢ i1 przyjatem/tam do realizacji zarzadzenie w sprawie
procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wlasno§¢ Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego w Jaworku oraz procedury kontroli ich stosowania
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