wOJT GMINY Zalacznik Nr 8
87731 WAGANIEC do Zarzadzenia Nr 52.2011
Wojta Gminy Waganiec

z dnia 28 grudnia 2011 r.

Procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wlasno$¢ Gminy Waganiec,
obowigzujace w Urzedzie Gminy w Wagancu oraz procedury kontroli ich stosowania

1. Ustala sie nastepujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem
1 marnotrawstwem:

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

2) po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny byc¢
zamkniete na klucz, okna pozamykane, $wiatlo i komputery wylaczone,

3) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie,

4) na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Urzedu Gminy w Wagancu, konieczna jest zgoda Wojta lub osoby przez niego
upowaznionej,

2. Odpowiedzialnymi za realizacj¢ powyzszych zasad s3 wszyscy pracownicy zatrudnieniu
w Urzedzie Gminy w Wagancu.

3. Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 prowadzi Zastgpca Wojta.

4. Kazde pomieszczenie powinno posiadaé¢ spis inwentarza, zawierajacy przynajmniej: liczbe
porzadkowa, nazwe przedmiotu, ilo$¢ oraz numer inwentarzowy.

5. Przemieszczenie skladnika majatku moze nastgpi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby Zastgpcy Wojta,
ktory poleci dokonanie zmiany w spisie inwentarza danego pomieszczenia.

6. Mienie musi posiada¢, nadany przez referat finansowo-ksiggowy numer inwentarzowy.

7. Za mienie znajdujagce sie w pomieszczeniach biurowych odpowiadaja pracownicy w nim
pracujacy.

8. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje bezposredni nadzor nad zabezpieczeniem
i korzystaniem z mienia przez podleglych pracownikow.

9. Mienie stanowigce wlasno$¢ Gminy Waganiec nalezy ubezpieczy¢ w towarzystwie
ubezpieczeniowym, Kierujgc si¢ przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za powyzsze jest
Skarbnik Gminy.

10. Normy zuzycia paliwa srodkéw transportowych stanowigcych wilasnos¢ Gminy Waganiec
okresla odrebne zarzadzenie.

11. Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia gminy odpowiedzialni s3:

1) Zastgpca Wojta, kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy (tym rowniez
kierowcy poszczegdlnych pojazdow),

2) w zakresie mienia Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych Naczelnicy lub Prezesi
poszczegdlnych Jednostek.

Piotr Marcighak
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