ZARZADZENIE NR 2/2017/2018
Dyrektora Zespolu Szkol im. gen. W. Andersa w Czestochowie ul. Targowa 29
z dnia 12 grudnia 2017

w sprawie: ustalenia procedur gospodarowania mieniem stanowigcym wlasnos¢ Zespotu
Szkol im. gen. W. Andersa w Czestochowie
oraz procedur kontroli ich stosowania

Dziatajac na podstawie: art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 ze zm.), w zwigzku z art. 40 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

Zarzadzam

§1
1. Ustala si¢ procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wiasnos¢ Zespotu Szkot
im.gen.W.Andersa w Czg¢stochowie, zwanej dalej ,,Szkota” oraz procedury kontroli ich
stosowania, okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Szkoty do ich stosowania.

§2
Za prawidlowa realizacj¢ niniejszego zarzadzenia odpowiadaja wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Szkole oraz pracownicy uzupehiajacy etat w Szkole.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Iwona Brzezowska
Dyrektor Zespotu Szkot im. gen. W. Andersa



Zalacznik do Zarzadzenia nr 2/2017/2018
Dyrektora Zespotu Szkot

im. gen. W. Andersa w Czestochowie
z dnia 12.grudnia 2017

Procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wlasnos¢ szkoly
oraz procedury kontroli ich stosowania
ZABEZPIECZENIE MIENIA
1. Ustala si¢ nastgpujace zasady =zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza,
zniszczeniem i marnotrawstwem:

1) wszystkie zamki winny posiadac¢ co najmniej poczworny komplet kluczy.

2) pierwszy komplet kluczy stuzy do codziennego otwierania pomieszczen i
przechowywany jest w gablocie w pokoju nauczycielskim, drugi komplet kluczy
przechowywany jest w sekretariacie szkoly w zamknigtej szufladzie, trzeci 1 czarty
komplet Kluczy jest przekazany zarzadcy budynku w zalakowanym woreczku na
wypadek pozaru lub innych zdarzen losowych wraz z informacja o numerach
telefonow 0s06b , ktore nalezy powiadomic o otwarciu woreczka.

3) zabrania si¢ dorabiania dodatkowych kluczy do uzytku pozostatych pracownikow

4) kazdorazowa wymiana zamkow wymaga zgody Dyrektora Szkoty

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

6) po zakonczeniu pracy wszystkie pomieszczenia powinny by¢ zamknigte na klucz,
okna powinny by¢ pozamykane, $wiatto i komputery wylaczone,

2. Odpowiedzialnymi za realizacj¢ powyzszych zasad sa wszyscy pracownicy zatrudnieni

w szkole

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

2. Kazde pomieszczenie powinno posiada¢ aktualny Scienny spis inwentarza, wydrukowany
z programu Inventarz Optivum

3. Przemieszczenie skladnika majatku moze nastapi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby
Dyrektorowi Szkoly na piSmie, a po wyrazeniu przez Dyrektora zgody pracownik
administracji dokona zmiany w spisie inwentarza danego pomieszczenia.

4. Mienie musi posiada¢ nadany numer inwentarzowy.

5. Za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadajg pracownicy w nim
pracujacy.

6. Pracownik administracji Szkoty sprawuje bezposredni nadzor nad zabezpieczeniem i
korzystaniem z mienia przez pracownikow.

7. Kazdy pracownik, ktoremu przypisano odpowiedzialnos¢ materialng za okreslone mienie
stanowigce wilasno$¢ Szkoty, sklada os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszych procedur. Odpowiedzialnym
za powyzsze jest pracownik administracji Szkoty.

8. Mienie stanowigce wilasno$¢ Szkoty jest ubezpieczone w  towarzystwie
ubezpieczeniowym, wskazanym przez organ prowadzacy. Odpowiedzialnym za



powyzsze jest Gtowny Ksiegowy.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU STWIERDZENIA USZKODZENIA,
ZNISZCZENIA LUB KRADZIEZY MIENIA

1. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub zniszczenia mienia nalezy bezzwtocznie
zgtosi¢ ten fakt Dyrektorowi Jednostki.

2. Dyrektor Jednostki po wyjasnieniu okolicznosci zdarzenia podejmuje decyzje o
poniesieniu przez osobe odpowiedzialng kary : stuzbowej, dyscyplinarnej, cywilnej
lub karnej, ktére wynikaja z przepisow wewnetrznych Szkoty lub powszechnie
obowigzujgcego prawa.

3. W przypadku stwierdzenia kradziezy mienia Szkoty Administracja jednostki
podejmuje nastepujace czynnosci:

a) ustala, jakie przedmioty zostaty skradzione oraz okres$la ich wartos¢;

b) niezwlocznie zawiadamia o kradziezy Policje¢ i Dyrektora Jednostki.
Zawiadomienie Policji moze nastapi¢ telefonicznie, po czym konieczne jest
potwierdzenie zgtoszenia kradziezy na pi$mie oraz zataczenie notatki
stuzbowej (sporzadzonej zgodnie z pkt.4.c);

C) podejmuje dziatania zmierzajace do zabezpieczenia miejsca kradziezy ze
szczegolnym uwzglednieniem pozostawionych przez sprawce kradziezy
sladow;

d) we wlasnym zakresie podejmuje czynno$ci zmierzajace do wyjasnienia
okoliczno$ci, w jakich doszto do kradziezy.

4. Przedmiotem tego postgpowania powinno by¢ w szczegolnosci:

a) ustalenie osob , ktore moga Policji udzieli¢ wszelkich informacji
dotyczacych kradziezy;

b) zebranie wszelkich informacji mogacych pomoc w wykryciu sprawcy
kradziezy;

C) zebrane informacje Administracja spisuje w formie notatki stuzbowej,
ktora przekazuje Dyrektorowi Jednostki oraz Policji.

5. Kazdorazowo w przypadku stwierdzenia uszkodzenia, zniszczenia lub kradziezy
Dyrektor Jednostki powotuje Komisjg, ktora rozpatruje stwierdzony przypadek

1 sporzadza protokot , ktory zawiera:

a) Ustalenia dotyczace faktycznych okolicznosci zdarzenia

b) Ustalenia, czy zostaly powiadomione odpowiednie organy, stuzby , inspekcje,
straze.

c) Okreslenie winy i winnych zaniedban

d) Whniosek o zastosowanie konsekwencji stuzbowych.

6. Dziatania podjete przez Szkote we wlasnym zakresie prowadzone sg niezaleznie
od dziatan podjetych przez Policje. Ustalenia dokonane w toku postepowania
wewnetrznego s udostgpniane Policji 1 mogg sta¢ si¢ materiatem dowodowym
W postepowaniu karnym.

7. Administracja Jednostki gromadzi i przechowuje cala dokumentacje dotyczaca

wszystkich stwierdzonych kradziezy, zniszczenia badZ uszkodzenia mienia na szkode



Szkoty.
Zalacznik nr 1
do procedur kontroli gospodarowania mieniem

Os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej

Ja, nize] podpisana/POdPISANY .......oeueiiieii it
zatrudniona/zatrudniony/uzupetniajacy etat w Zespole Szkot im.gen.W.Andersa

w Czestochowie W charakterze ..., , oSwiadczam,

co nastegpuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie zgodnie
z protokotem zdawczo-odbiorczym badz rocznym spisem z natury z dnia ......... oraz za
wszelkie sktadniki majatkowe, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wilasciwego
trybu.

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

1) obowigzek 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. sktadnikéw. Od obowigzku pokrycia szkody bede zwolniona/
zwolniony w zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor albo uszkodzenia powstaty na
skutek okoliczno$ci, za ktdre stosownie do obowigzujacych przepisdw nie moze mi by¢
przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie do warunkéw pracy, w ktorych mam
wykonywa¢ prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore
mogg zaistnie¢ w przysztosci.

4. Oswiadczam, ze znane s3 mi wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a w szczeg6lnosci art. 114-122 Kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt 2.2) zobowiagzuje si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody
objetej moja odpowiedzialnoscia do niezwlocznego wptacenia do kasy réwnowartosci
wyliczonej szkody.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostalo ztozone w mojej obecnosci:

(podpis)



