BURMISTRZ

Zgbkowic Slaskich
ul. 1 Maja 15
B7~200 Zgbkowice Slaskie

OR.0050. 202 2013.BK.FP

ZARZADZENIE Nr 202 / VI/FP-2013
Burmistrza Zabkowic Slgskich
z dnia 18 czerwca 2013 r.

W sprawie gospodarowania skladnikami majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich
Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst z

2002 roku Nr 76 poz. 694 z pézn. zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich instrukcje w
sprawie gospodarowania skladnikami majatkowymi i zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

§ 2.Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie

W zwiazku z potrzeba okreslenia szczegOtowych zasad gospodarowania sktadnikami
majatkowymi Gminy i ustalenia odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, w drodze
Zarzadzenia Burmistrza wprowadza si¢ do stosowania niniejsza instrukcje. Przyjete

ustalenia pozwola na ujednolicenie przepisoOw w tym zakresie.

Sporzadzita:

i3

Rozdzielnik dla odbiorcéw:

L. Wewnetrzny:

1. BIP — Pani Danuta Wyskwarska
2. Rejestr Zarzadzen — Pani Agnieszka Szymarnska

3. Folder ,,Zarzadzanie”- Pani Agnieszka Szymaniska

4. Sekretarz Gminy — Pani Iwona Aibin

5. Zastgpca Skarbnika — Pani Maria Borucka

6. Kierownik Wydziah Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej — Pan Wojciech Jankowski
7. Kierownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomog$ciami — Pani Agnieszka Gnach

8. Kierownik Wydziahi Organizacyjnego — Pani Edyta Balicka

9. Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich — Pani Sylwia Sobala

10. Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych — Pan Dariusz Matozigé

11. Kierownik Wydziatu Rozwoju i Promocji — Pani Justyna Giryn

12. Kierownik Wydziatu Edukagji, Kultury i Sportu — Pan Marek Blazejewski

13. Komendant Strazy Miejskiej - Pan Ryszard Sobala

II. Zewnetrzny:
1. Jednostki pomocnicze — Soltysi — wszyscy
111 a/a



7 Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 202/VI/FP-2013
Burmistrza Zabkowic Slaskich

z dnia 18 czerwca 2013 r.

INSTRUKCJA
gospodarowania skladnikami majatkowymi i zasady odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich

I. ZASADY OGOLNE

§ 1. Instrukcja okresla zasady gospodarowania sktadnikami majatkowymi w
Urzgdzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w szczegllnosci ich podziat,
ewidencje, obrét tymi skladnikami, dokumentowanie oraz odpowiedzialno$é za
powierzone mienie.

§ 2. Podstawe regulacji stanowig nastepujace akty prawne:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 ze zmianami),

2) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (teksf
jednolity: Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 ze Zmianami),

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z
2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami),

4) zarzadzenie Nr 75/I1I/FP-2011 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 22.03.2011 roku
w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w
Zabkowicach Slaskich.

IL. PODZIAL. MIENIA

1. Mienie jednostki, w zakresie obejmujacym niniejsze zarzadzenie stanowig;
a) srodki trwale
b) pozostate $rodki trwate
¢) wartosci niematerialne i prawne

2. Srodki trwale — w ujgciu rzeczowym - to skladniki aktywow stanowiace wilasnosé
Gminy. Srodki trwate obejmuja: grunty, lokale, budynki, budowle, maszyny i urzadzenia,
srodki transportu i inne rzeczy. Do §rodkéw trwalych zalicza si¢ takze obce $rodki trwate
znajdujace si¢ w uzywaniu Gminy. W ujeciu ekonomicznym — o przewidywanym okresie
uzytecznosci dtuzszym niz rok, ktorych warto$é poczatkowa Jjest wieksza niz 3 500 zt.

3. Pozostate §rodki trwate - to §rodki trwale o wartosci poczatkowej ponizej 3 500 zi.

4. Wartosci niematerialne i prawne — to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majatkowe nadajace sie¢ do gospodarczego wykorzystania, o



przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki.

II. EWIDENCJA MIENIA
1. Srodki trwale
1. Mienie jednostki podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej.

2. Ewidencja $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w Urzgdzie
Miejskim prowadzona jest komputerowo w programie STOCK firmy SmartMedia przez
pracownika Wydziatu Finanséw i Planowania.

3. W wydzialach merytorycznych prowadzi sie w programach komputerowych
nastepujaca ewidencje analityczna, w tym:

a) ewidencja gruntéw i nieruchomosci prowadzona jest w programie EGB 2005-N firmy
Intergraph, Warszawa, przez pracownika Wydziahu Gospodarki Nieruchomosciami,

b) ewidencja drég prowadzona jest w programie System Ewidencji drég i ulic EWIDR
2005 firmy SIGMA PROJEKT — Warszawa, przez pracownika Wydzialu Infrastruktury i
Gospodarki Przestrzennej,

¢) ewidencja pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenie) Urzedu Miejskiego, Izby
Pamiatek Regionalnych, Urzedu Stanu Cywilnego, Centrum Informacji Turystycznej
prowadzona jest w programie STOCK firmy SmartMedia przez pracownika Wydzialu
Organizacyjnego.

4. Ponadto prowadzone sa ewidencje w ksiggach inwentarzowych,

w tym:

a) ewidencje ilosciowe eksponatéw zdeponowanych, eksponatéw muzealnych i zbiorow
bibliotecznych w siedzibie Izby Pamiatek Regionalnych — przez pracownika Wydziatu
Rozwoju i Promoc;ji, ' '
b) ewidencje ilosciowo-wartosciowe i iloSciowe pozostatych $rodkéw trwalych
(wyposazenie) Ochotniczych Strazy Pozarnych — przez pracownika Wydziatu Spraw
Obywatelskich,

c¢) ewidencje ilosciowo-warto$ciowe i ilo§ciowe pozostatych $rodkéw trwalych
(wyposazenie) Swietlic wiejskich i boisk sportowych — przez pracownika Wydziatu
Gospodarki Nieruchomos$ciami,

5. Podstawg, przyjecia do ewidencji w Wydziale Finans6w i Planowania jest dokument OT —
przyjecie Srodka trwalego z numerem ewidencyjnym.

6. Ewidencja dowodéw OT prowadzona jest przez pracownikéw poszezegélnych wydziatow.
Dowody OT winne by¢ numerowane od Nr 1 od poczatku danego roku. Ustala sie zasade
nadawania numeru: 1/2013/OR co oznacza; numer kolejny/ rok/symbol wydziatu (np. OR -
Wydzial Organizacyjny)

a) dowody OT na zrealizowana inwestycjg, drogi (np. modernizacja, budowa nowej
drogi), o$wietlenie drogowe nowo wykonane, wystawia pracownik Wydziatu
Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej po rozliczeniu zadania. Podstawa jest
koficowy protokét odbioru robét. Dowéd OT sporzadza w ciagu 30 dni od daty



odebrania inwestycji, z wyjatkiem miesiaca grudnia, za ktéry sporzadza sie wg stanu
na 31.12. danego roku.

b) dowody OT dla zakupéw dotyczacych zadahh OSP wystawia pracownik Wydziatu
Spraw Obywatelskich. Sporzadza go niezwlocznie po dokonaniu zakupu i zatacza do
faktury, badz protokotu przekazania,

¢) dowody OT na zestawy komputerowe wystawia informatyk wg faktury zakupu,
protokotu przekazania, umowy darowizny badZ innych dokumentéw . Sporzadza go
niezwlocznie po dokonaniu zakupu i zatacza do faktury, badz innego dokumentu,

d) dowody OT na inne zakupy s$rodkéw trwalych wystawia pracownik wydziatu
dokonujacy zakupu . Sporzadza go niezwlocznie po dokonaniu zakupu i zalacza do
faktury, badz protokotu przekazania.

7. Dokument OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, w tym; jeden egz. do ksiggowosci, kopia
na stanowisku pracownika wystawiajacego,

8. Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktérych dokonano zakupu $rodkéw trwatych
nalezy dokladnie opisaé, komu przekazano $rodek do uzytkowania oraz zamiesci¢ klauzule
tresci: ,,wpisano do ewidencji srodkéw trwatych, data, podpis. ............ ”. Wpisu dokonuje
pracownik Wydziatu Finanséw i Planowania na podstawie dowodu OT dolgczonego do
faktury.

9. Kazdy srodek trwaly powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktérym figuruje w ewidencji.
Dla $rodkéw trwalych przyjmuje si¢ numer inwentarzowy taki sam jak na dowodzie OT.

10. Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu
przekazania lub dowodu PT. Dowé6d PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke
srodka trwalego, okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy
/dane nalezy pobra¢ z wydzialu finanséw / Dowod PT wystawia sie w 3 egz., z czego 1 egz.
przeznaczony jest dla wydzialu merytorycznego, 2 egz. przekazywane sg dla ksiggowosci.

11. Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na podstawie dowodu LT. Dowéd LT powinien
zawieral  w szczegllnosci: charakterystyke $rodka trwalego, okreslenie wartosci i
dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy /dane nalezy pobraé z wydziatu
finanséw/, przyczyne likwidacji, podpisy czlonkow komisji likwidacyjnej. Dowod LT
podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Do protokotu likwidacji Srodkéw trwatych, w tym miedzy innymi dla urzadzen technicznych,
nalezy dotaczy¢ opini¢ rzeczoznawcy.

12. Dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania pozostatych $rodkéw trwatych,

srodkéw trwatych Urzedu Miejskiego wprowadza si¢ zapis w programie do ewidencji
$rodkéw trwatych.

2. Pozostale §rodki trwale

1. Ewidencja iloSciowo-warto$ciowa nalezy objaé pozostale srodki trwale o wartosci
poczatkowej od 350 zt do 3 500 zt.



2. Ewidencjg ilosciowo-wartos$ciows nalezy objaé¢ bez wzgledu na ich wartosé: meble,
maszynki do liczenia, zespoly komputerowe, lodéwki, aparaty fotograficzne, itp..

3. Ewidencja ilosciowg objete sa pozostate Srodki trwale, ktérych wartos$é nie przekracza
350 zt oraz ktérych nie mozna ponumerowaé ze wzgledéw technicznych.

4. Nie prowadzi si¢ ewidencji ilosciowo-wartosciowej ani ilosciowej nastepujacych
sktadnikéw majatku: luster, dywanoéw, wieszakéw, drabin, aparatow telefonicznych
stacjonarnych, pamigci przenoénej (pendrive), switchy, hub-6w, tablic informacyjnych,
godet, kalkulatoréw, elektrycznych podgrzewaczy wody, firan, rolet, zaluzji, dziurkaczy —
zgodnie z przyjetymi zasadami W sprawie wprowadzenia ,Zasad (polityki)
rachunkowoséci w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich (zalacznik nr 2).

5. Nie prowadzi si¢ ewidencji ilosciowej dla materiatow biurowych, $rodkéw czystosci i
innych drobnych ilosci materiatéw na biezace naprawy typu: zarowki, klamki, zamki itp.-
zgodnie z przyjetymi zasadami w sprawie wprowadzenia »Zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzgdzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich (zalacznik nr 2).

6. Nadawanie numeréw w ksiegach inwentarzowych (ilosciowo-wartosciowych) dla
pozostatych $rodkéw trwatych, w tym dla; wyposazenia $wietlic wiejskich, wyposazenia
Ochotniczych Strazy Pozarnych, boisk sportowych, przyjmuje si¢ w sposéb nastepujacy:
numer kolejny poz./ symbol siedziby/rok (np. 1/SWSt/2013 — dla tego numeru symbol
siedziby oznacza - $§wietlica wiejska w Stolcu, np. 1/0SPOV/2013 ~ dla tego numeru symbol
siedziby oznacza — OSP Olbrachcice, np. 1/BSSt/2013 — dla tego numeru symbol siedziby
oznacza — boisko sportowe w Stolcu). Przyjety numer w ksiggach inwentarzowych jest
tozsamy z numerem wprowadzonym do ewidencji w ksiegowoséci i na oznakowaniu
sprzgtu. Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ksiag ewidencyjnych nanosza nadany
numer na fakturze poprzez wpis na pieczatce, ktéry stanowi podstawe do ewidencji w
ksiggowosci.

7. Nadawanie numeréw dla pozostalych $rodkéw trwalych  (wyposazenia)
ewidencjonowanego komputerowo dla Urzedu Miejskiego, Izby Pamiatek Regionalnych,
Urzedu Stanu Cywilnego, Centrum Informacji Turystycznej nadaje si¢ poprzez kod
kreskowy, ktory jest tozsamy z numerem ewidencyjnym w ksiggowosci. Sprzet jest
oznakowany poprzez naklejenie numeru kreskowego.

We wszystkich pomieszczeniach w budynku Urzedu Miejskiego i Izbie Pamiatek
Regionalnych dokonuje sie spisu wyposazenia przypisanego do poszczegdlnych
pomieszczen, ktory zawiera dane: nazwe sprzetu, ilos¢, numer inwentarzowy, podpis osoby
sporzadzajacej spis i podpis osoby odpowiedzialnej. Do kazdego z pomieszczen przypisane
sg osoby odpowiedzialne za jego wyposazenie.

8. Ksiggi inwentarzowe winne by¢ ponumerowane, osznurowane opieczetowane i podpisane.

9. Ewidencji analitycznej w ksigzkach inwentarzowych dokonuje sie w porzadku
chronologicznym wg daty przyjecia. Przy rozchodach nalezy powotlaé sie na wilasciwg
pozycje przychodow.

10. Na koniec kazdego roku pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ksiag
inwentarzowych (ilo$ciowo — wartosciowych) dokonuja uzgodnien wartosci wyposazenia z



pracownikiem w ksiggowosci. Uzgodnienie powinno byé potwierdzone przez pracownika
ksiggowosci. Pracownik ksiegowosci potwierdza uzgodnienie poprzez wpis w ksiedze
mwentarzowej o tresci: ,,uzgodniono dnia ...... podpis™).

11. Pozostate srodki trwate wycofane z uzytkowania i objete ewidencja ilosciowo —
wartosciows lub ewidencja ilosciowa podlegajg fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub
odsprzedazy w terminie do trzech miesiecy od podjecia decyzji o nieprzydatnosci srodka
trwalego w jednostce.

12. Zakupione ksiazki, publikacje do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej
ksigdze prowadzonej przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego. Ewidencja zawiera: liczbe
porzadkowa, date zakupu, tytut ksiazki, nazwisko i imig osoby ktérej przekazano, podpis osoby.

13. Srodki czystosci, materialy biurowe, papier sa ewidencjonowane w ewidencji prowadzonej
przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego. W opisie dokumentu zakupu pracownik nanosi
klauzule wpisano do ewidencji i za pokwitowaniem wydano do zuzycia. Ewidencja zawiera :
dat¢ zakupu, numer faktury, nazwa, nazwisko i imi¢ osoby, ktérej przekazano, podpis
odbierajacego, date wydania.

14. Zakupione tonery do drukarek sa ewidencjonowane w ewidencji prowadzonej przez
pracownika Wydziatu Organizacyjnego. W opisic dokumentu zakupu pracownik nanosi
klauzul¢ wpisano do ewidencji. Ewidencja zawiera: date zakupu, numer faktury, nazwa,
nazwisko i imi¢ osoby, ktérej przekazano, podpis odbierajacego, date wydania.

15. Zakupione ubrania dla pracownikéw innych (np. Strazy Miejskiej), ewidencje prowadzi
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki (w kartach ewidencyjnych wyposazenia ).
Po dokonaniu zakupu wpisuje na fakturze zapis o tresei;-,,Wpisano do karty ewidencyjnej
wyposazenia dla /nazwisko i imi¢ osoby dla ktérej dokonano zakupu, oraz podpis pracownika
ktéry dokonatl wpisu/.

3. WartoSci niematerialne i prawne

1. Warto$ci niematerialne i prawne w postaci programéw i licencji ewidencjonuje sic w
ksigdze inwentarzowej (ilosciowo-wartosciowej) w podziale na poszczegdlnych
pracownikow. Ewidencja prowadzona jest na podstawie faktur zakupu, protok6low
przekazania, uméw darowizny. W/w dokumenty opisuje pracownik Wydziatu
Organizacyjnego - informatyk. Na fakturze dokonuje opisu o tresci: ,,Wpisano do ewidencji
............ ,pokojnr....poz.....nr....data..... podpis...... "

2. Po zakoriczeniu roku pracownik zajmujacy stanowisko informatyka w/stanu na dzien
31.12. danego roku z rozliczeniem si¢ do 15 stycznia nastgpnego roku dokonuje weryfikacji i
uzgodnien z pracownikiem ksiegowosci.

III. PRZEKAZYWANIE I DAROWIZNA SKEADNIKOW MAJATKU TRWALEGO

1. Jednostka moze nieodplatnie uzyczyé innej jednostce na czas 0znaczony, nieoznaczony albo
bez zastrzezenia obowiazku zwrotu (darowizna) skiadniki majagtku z przeznaczeniem na
realizacj¢ zadan publicznych.



2. Nieodplatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony do
kierownika jednostki.

3. Wniosek rozpatrywany jest w terminie trzydziestu dni od daty wplywu.

4. Wniosek powinien zawieraé:

a) nazwe i adres jednostki wystepujacej o nieodplatne przekazanie skladnika majatku,

b) informacj¢ o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,

c) wskazanie sktadnika majatku, o ktéry wystepuje jednostka,

d) uzasadnienie potrzeb i sposéb wykorzystania sktadnika majatku,

e) oSwiadczenie, ze przekazany sktadnik majatku zostanie odebrany w terminie i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

4. Przekazania dokonuje si¢ po zawarciu umowy uzyczenia lub darowizny na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego:

a) oznaczenie stron,

b) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladnik majatku,

¢) ilos¢ i warto$é kazdego sktadnika,

d) niezbe¢dne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku,

€) miejsce i termin odbioru skladnika,

f) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osGb upowaznionych do
podpisania protokotu oraz dokument PT — przekazanie $rodka trwalego.

5. Warto$¢ skladnika majatku uzyczonego lub darowanego okresla si¢ wedhug wartosci
ksiggowej.

6. Do srodkéw trwatych przekazywanych w formie nagréd stosuje si¢ odpowiednio ustalenia
ust. 1 -5.

7. Przekazanie pozostatych srodkéw trwalych w formie nagrod odbywa si¢ na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego zawierajacego:

a) ilos¢ kazdego skladnika,

b) miejsce i termin odbioru skladnika,

¢) podpisy z podaniem imienia i nazwiska 0séb upowaznionych do podpisania protokotu.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

1. Powierzenie odpowiedzialnosci

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Gminy spoczywa na kierowniku
jednostki.

2. Z tytuhu nadzoru nad whasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i
zniszczeniem ustala si¢ zakres odpowiedzialnosci dla poszezegélnych pracownikow i oséb.

3. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwe uzytkowanie i ochrone skladnikéw majatkowych
znajdujgcych si¢ w budynku Urzedu Miejskiego, Izbie Pamiatek Regionalnych, Urzedu Stanu
Cywilnego, Centrum Informacji Turystycznej w czasie godzin pracy ponosza pracownicy,
ktérym sktadniki te powierzono zgodnie z podpisanym Oswiadczeniem o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie. Wykaz pracownikéw, ktérym powierzono odpowiedzialno$é stanowi



zalacznik nr 1a) do niniejszego zarzadzenia.

4. Odpowiedzialno$¢ za whasciwe uzytkowanie i ochrone sktadnikéw majatkowych $rodkéw
transportowych i pozostalego wyposazenia bedacych na stanie Ochotniczych Strazy Pozarnych
ponosi zarzad jednostki, ktérym skladniki te powierzono. ‘

5. Odpowiedzialno$¢ za sktadniki majatku we wszystkich jednostkach Ochotniczych Strazy
Pozarnych nieprzypisane dla cztonkéw OSP odpowiada pracownik Urzedu Miejskiego
odpowiedzialny zgodnie z zakresem obowigzkow.

6. Odpowiedzialno$¢ za przekazane do uzytkowania skladniki majatkowe - wyposazenie
swietlic wiejskich oraz wyposazenie boisk sportowych ponosza Soltysi. Wykaz soltyséw
ktorym powierzono odpowiedzialnosé stanowi zalgeznik nr 1b) do niniejszego zarzadzenia.

7. Za srodki trwale badZz pozostale $rodki trwate, dla ktorych nie ma przypisanej
odpowiedzialnosci pracownikéw odpowiada kierownik jednostki.

8. Nadz6r nad prawidlowym i terminowym wystawianiem dokumentéw dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej jak i dokonywanych zmian w stanie posiadania pelni Sekretarz
Gminy

2. Zasady gospodarowania mieniem

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu sprzet
do uzytku indywidualnego taki jak: telefony komoérkowe, sprzet komputerowy, aparaty
fotograficzne, kamery, itp. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie
0 odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazaé si¢ do jego zwrotu,
gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Oswiadczenia powyzsze przechowuje sic w aktach
osobowych.

2. Likwidacji $rodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych dokonuje komisja likwidacyjna powolana przez kierownika jednostki oddzielnym
zarzadzeniem.

3. Zakupu srodkéw trwatych i pozostatych srodkoéw trwalych, materialéw biurowych, ubran
mozna dokonaé po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy. Zakup przedmiotu, w miejsce
zuzytego jest mozliwy po dokonaniu jego likwidacji.

4. Dokonywanie przeniesien wyposazenia mi¢dzy pomieszczeniami w budynkach: Urzedu
Miejskiego, Urzedu Stanu Cywilnego, Izbie Pamigtek Regionalnych, Centrum Informacji
Turystycznej bez zgody pracownika Wydziatu Organizacyjnego jest niedopuszczalne. Skutki
prawne zwigzane z utrata lub uszkodzeniem mienia w wyniku przesunie¢ obcigzajg
bezposrednio pracownikdéw, ktérzy tych przeniesien dokonali.

5. Kazdy z pracownikéw ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia powstalego w
wyniku niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw z tytutu niedoboru jak i
nadwyzek ujawnionych podczas inwentaryzacji. Odpowiedzialno$¢ z tego tytutu polega na
obowigzku wyréwnania powstalej szkody do wysokosci trzymiesigcznego wynagrodzenia
pracownika.



6. Jezeli pracownik dopuscit si¢ zagarnigcia mienia w sposéb umy$lny i tym samym
wyrzadzil szkode Gminie, lub nie dokonal zwrotu i rozliczenia si¢ z powierzonego mu
mienia, pracownik pokrywa straty w calosci, pomimo, ze przekracza to trzykrotne
wynagrodzenie pracownika.

7. Pracownicy skladaja o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej, ktére podlega
wiaczeniu do akt osobowych.

8. Podpisanie oswiadczenia wigze si¢ rowniez z przejeciem odpowiedzialnosci za

gospodarowanie mieniem znajdujgcym si¢ w zajmowanym pokoju tj. uaktualnienie ruchu
wyposazenia bedacego na stanie pracownika.
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Wykaz pracownikéw Urzedu Miejskiego w Z

Zalacznik Nr 1 a)

do Zarzadzenia Nr 2022 VI/FP-2013
Burmistrza Zabkowic Slaskich

z dnia 18 czerwca 2013 r.

wyposaZenie pomieszczen biurowych i gospodarczych

abkowicach Slaskich odpowiedzialnych za

L.p.| Nr Nazwa wydzialu Osoba Podpis
pokoju odpowiedzialna
Budynek Urze¢du Miejskiego ul. 1 Maja 15
1. 1-2 | Wydzial Spraw Obywatelskich Sylwia Sobala
2. 3 Wydziat Rozwoju i Promocji Renata Rzeszutek
3. 4-5 | Rada Miejska Monika Gwézdz
4, 6 Wydzial Finanséw i Planowania | Alicja Hopszta
5. 7 Wydziat Finanséw i Planowania | Lidia Kryzar
6. Biuro Obstugi Interesanta Daria Nie¢
7. 10 Sekretarz Gminy Iwona Aibin
8. 11 Wydziat Organizacyjny Edyta Balicka
9. 12 Wydzial Organizacyjny - kadry | Bozena Gwézdz
10. 13 Burmistrz Agnieszka
Szymanska
11. 14 Sekretariat Agnieszka
Szymanska
12. 15 | Zastepca Burmistrza Agnieszka
Szymanska
13. 16 Wydzial Infrastruktury i Yukasz Biatkowski
Gospodarki Przestrzennej
14. 17 Zastgpca Burmistrza Piotr Miernik
15. 18 Wydziat Infrastruktury i Jarostaw Trzesniak
Gospodarki Przestrzennej
16. 19 Wydzial Organizacyjny Andrzej Janke
17. 19a | Zaméwienia Publiczne Beata Czerwinska
18. 20 Wydzial Finanséw i Planowania | Maria Borucka
19. 20a | Straz Miejska Ireneusz Gembara
20. 21 Asystent Krystian Nowakowski
21. 22 Skarbnik Gminy Bozena Kurczyna
22. 23 Wydziat Gospodarki Monika Krawczyk
Nieruchomos$ciami
23. 24 Wydziat Gospodarki Halina Zielonka
Nieruchomos$ciami
24, 25 Wydziat Gospodarki Agnieszka Gnach
Nieruchomos$ciami
25. 26 Wydzial Finanséw i Planowania | Ewelina Albrecht
26. 27 | Archiwum Monika Krakowska
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217. 28 Wydziat Edukacji, Kultury i Anna Marcinkéw
Sportu :

28. 28a | Wydzial Edukacji, Kultury i Marek Blazejewski
Sportu

29, 29 | Radca prawny Kamila Rutkowska -

Krehut

30. 29a | Audytor Monika Ignatowska

31. 30 Wydzial Funduszy Dariusz Matozieé
Zewnetrznych

32. 31 Wydzial Infrastruktury i Grazyna Grzeszczak
Gospodarki Przestrzennej

33. 40 Straz Miejska Ryszard Sobala

34. 41 Wydzial Rozwoju i Promocji Justyna Giryn

35. 1,2,3 | Pomieszczenia strychowe Zuzanna Kalisz

36. Piwnica Andrzej Janke

37. Korytarze Elzbieta Junik

38. WC Andrzej Janke

39 Serwerownia Rafal Wasilewicz

Urzad Stanu Cywilnego
40. | Urzad Stanu Cywilnego | Danuta Malozieé

Izba Pamigtek Regionalnych

41 | Izba Pamiatek Regionalnych | Ewa Pazdioara
Centrum Informacji Turystycznej
42, Centrum Informacji Justyna Giryn

Turystycznej

12




do Zarzadzenia Nr

Zalacznik Nr 1 b)
202 /VI/FP-2013

Burmistrza Zabkowic Slaskich

Z dnia 1

WYKAZ SOLECTW I SOLTYS(:)W
NA TERENIE GMINY ZABKOWICE SLASKIE

8 czerwca 2013 r.

Lp. Nazwa solectwa Imie i nazwisko Podpis
SOLTYSA
1. | Sotectwo Bobolice Roman Stepien
2. | Sofectwo Braszowice Anna Gnutek
3. | Solectwo Brodziszéw Jerzy Nowak
4. | Sotectwo Grochowiska Przemystaw Pinczuk
5. | Solectwo Jaworek Kazimierz Wojtaczka
6. | Solectwo Kluczowa Agnieszka Badecka
7. | Sotectwo Koziniec Henryk Zigba
8. | Sotectwo Olbrachcice Wielkie Antoni Duleba
9. | Sotectwo Pawlowice Wanda Biernacka
10. | Sofectwo Sieroszoéw Bronistaw Sowa
11. | Sotectwo Stolec Andrzej Dominik
12. | Sotectwo Strakowa Jadwiga Zigba
13. | Solectwo Sulistawice z Hutg Szklary | Irena Piotrowska
14. | Sotectwo Szklary (Rakowice, Agnieszka Piasecka
Siodlowice)
15. | Solectwo Tarndow Piotr Rogowski
16. | Solectwo Zwrdécona Zbigniew
Adamkiewicz
17. | Sotectwo — ul. Kamieniecka Jerzy Rzepka
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ROZDZIELNIK

DO ZARZADZENIA NR 167/V/2013
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

Z DNIA 14 MAJA 2013 ROKU
Lp. Nazwa solectwa Imig¢ i nazwisko Podpis
SOLTYSA
1. | Sotectwo Bobolice Roman Stepien
2. | Sofectwo Braszowice Anna Gnutek
3. | Solectwo Brodziszéw Jerzy Nowak
4. | Sotectwo Grochowiska Przemystaw Pinczuk
5. | Solectwo Jaworek Kazimierz Wojtaczka
6. | Sotectwo Kluczowa Agnieszka Badecka
7. | Sotectwo Koziniec Henryk Zigba
8. | Solectwo Olbrachcice Wielkie Antoni Duleba
9. | Solectwo Pawlowice Wanda Biernacka
10. | Solectwo Sieroszow Bronistaw Sowa
11. | Sotectwo Stolec Andrzej Dominik
12. | Solectwo Stragkowa Jadwiga Zigba
13. | Sotectwo Sulistawice z Hutg Szklary | Irena Piotrowska
14. | Solectwo Szklary (Rakowice, Agnieszka Piasecka
Siodlowice)
15. | Solectwo Tarnéw Piotr Rogowski
16. | Sotectwo Zwr6cona Zbigniew
Adamkiewicz
17. | Solectwo — ul. Kamieniecka Jerzy Rzepka
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