ZARZADZENIE NR %2022
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACU W SLUPSKU
z dnia . C280vssca Q092

w sprawie wprowadzenia Zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Slupsku

Na podstawie § 16 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Zatwierdzam 1 wprowadzam Zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku.

§2

1. Zobowigzuj¢ Kierownikow Dzialdow oraz pracownikéw im podlegtych do zapoznania si¢
Zasadami.

2. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku do przestrzegania
postanowien okreslonych w Zasadach.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku.

§4
1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2.Zobowiazuje wszystkich pracownikéw, do zlozenia o$wiadczen o odpowiedzialnosci materialnej
zgodnie z wprowadzonymi Zasadami, w terminie do dnia 20 czerwea 2022 r.
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr 17/2022
z dnia 01.06.2022 .

Zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Stupsku

§1

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku;
Gléwnej Ksiegowej, Kierowniku Dziatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Glowna
Ksiggowa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku, Kierownika Dziatu w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku.

Spis inwentarzowy — nalezy przez to rozumie¢ ewidencj¢ iloSciowo-wartosciowa Srodkow
trwatych przypisang do poszczegdlnego pomieszczenia Urzegdu.

§2

1. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwa eksploatacje sktadnikow majatku Urzedu w czasie godzin

pracy ponosza pracownicy, ktorym sktadniki powierzono.

2. W Urzedzie powierza si¢ poszczeg6lne sktadniki majatku nastgpujacym pracownikom:

1) érodki trwate znajdujace si¢ w dyspozycji dzialow — Kierownikom Dziatu
w zajmowanych pomieszczeniach;

2) srodki trwate znajdujace si¢ w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia — Kierownikowi
Dziatu Organizacyjnego;

3) srodki trwate znajdujace si¢ w pokojach zajmowanych przez Dyrektora, Z-ce¢ Dyrektora
oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach Dyrektorowi, Z-cy Dyrektora i
tym osobom;

4) $rodki trwate znajdujace si¢ w pomieszczeniach stuzbowych i bedace w bezposrednim
uzytku przez pracownikow -tym pracownikom.

3. Pracownicy odpowiedzialni za powierzone mienie maja obowigzek zgtaszania potrzeb
w zakresie jego naprawy, konserwacji, likwidacji czy zauwazonych brakéw Kierownikom
Dziatow.

4. W zwiazku z powierzeniem sktadnikoéw majatku okreslonych w ust. 1 pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajacg na obowigzku poszanowania mienia
1 wykorzystywaniu go zgodnie z przeznaczeniem, biezacego zgtaszania potrzeb w zakresie
jego naprawy, konserwacji lub likwidacji. Przyjecie odpowiedzialno$ci za sktadniki
majatkowe potwierdza podpisanie przez pracownika Oswiadczenia o odpowiedzialnosci
materialnej -Zatgcznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

§3
1. W celu zabezpieczenia mienia Urzedu przed kradzieza badz zniszczeniem, polecam:

1) zamyka¢ na klucz pomieszczenia stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa

pracownik a klucze zabezpieczyc;

2) stosowac szczegotowe zasady zabezpieczenia mienia oraz postgpowania z kluczami
do pomieszczen zgodnie z ,,Instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen 1 obiektow Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku” oraz innymi
wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie;

3) uzyskiwac zgode Dyrektora na przebywanie w budynku Urzedu poza godzinami pracy

lub w dni wolne od pracy.
2. Odpowiedzialnym za przestrzeganie powyzszych zasad jest Kierownik Dzialu
Organizacyjnego.
3. Kierownik Dzialu Organizacyjnego jest odpowiedzialny za zgloszenie do wybranego



ubezpieczyciela mienia Urzedu.

§4
1. Srodki trwate stanowiace wyposazenie Urzedu, sa przypisane do kazdego pomieszczenia
osobno.
2. Wszelkie zamiany w stanie wyposazenia poszczegdlnych pomieszczen Urzedu moga
nastapi¢ wylacznie za zgodg 1 wiedzg Kierownika Dziatu Organizacyjnego.
3. Zmiany w stanie wyposazenia pomieszczen Urzedu kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym.
4. Osoba odpowiedzialna za powierzone jej sktadniki majatku Urzgdu zobowigzana jest do
aktualizacji spisu inwentarzowego w danym pomieszczeniu.
5. Nalezy sprawdza¢ stan sktadnikéw majatkowych przez dokonywanie w obowigzujacym
trybie spisOw z natury, a takze doraznych inwentaryzacji i kontroli wybranych sktadnikow
majatkowych.

§5

1. Obowiazek nalezytej troski o ochron¢ sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu Kierownik Dzialu Organizacyjnego zobowigzany jest ustali¢
okolicznoéci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia
przyczyny lub osoby odpowiedzialnej za utrate lub zniszczenie mienia i przedstawic
Dyrektorowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej
w mysl przepisow Kodeksu pracy.

§6
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdéwnania
powstatej szkody, na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokos$ci, w sytuacji, gdy:
1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode:
2) nie dopehit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narz¢dzi lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzg¢tu ochrony osobistej;
3) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w pkt 1-2, jezeli byto ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

§7

1. Pracownikom Urzedu moze by¢ powierzony sprzet (urzadzenia przenosne) do uzytku
indywidualnego. Przyjmujac taki sprzgt pracownik podpisuje Umowe o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie -Zalgcznik Nr 2 do niniejszych Zasad, w ktorej
zobowigzuje si¢ m.in. do zwrotu sprzetu, gdy ustanie potrzeba jego uzywania lub zostanie
rozwigzany stosunek pracy.

2. Obowigzkiem pracownikéw, z ktoérymi rozwigzany zostanie stosunek pracy, jest zwrot
powierzonego sprzetu. Rozliczenie powierzonego sprzgtu (przy rozwigzaniu stosunku pracy)
dokonuje si¢ na podstawie rozliczenia Karty obiegowej -zalgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.
3. Obowigzek nalezytej troski 1 ochrony sktadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.



Zalgcznik nr 1
do Zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, NIZEJ POAPISANY(@) . . v e ettt ettt et et et e e et e e et et e et et et et e e e ,
zatrudniony(a) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku na stanowisku ...........................
oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi mienie oraz za
wszelkie sktadniki majatkowe (zgodnie z wykazem stanowigcym zatacznik do niniejszego
oswiadczenia), ktore zostang mi powierzone. Odpowiedzialno$¢ moja za powierzone mienie
polega¢ bedzie na obowigzku poszanowania mienia i wykorzystywania go zgodnie z
przeznaczeniem, biezacym zglaszaniu potrzeb w zakresie jego naprawy, konserwacji lub
likwidacji itp.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnos$ci, o ktérej mowa w pkt 1 wynikajg dla mnie
nastgpujace konsekwencje:

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

b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty (zgodnie z obowigzujacymi przepisami), jaka
wyniknie na skutek niedoboru w powierzonych mi sktadnikach majatkowych wzglednie
na skutek zniszczenia lub uszkodzenia ww. skladnikow z mojej winy.
Od obowiagzku pokrycia szkody bede zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowodnig, ze
niedobdr albo uszkodzenia powstaty na skutek okoliczno$ci, za ktore stosownie do
obowigzujacych przepiséw, nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Zgadzam si¢ na warunki pracy, w ktérych mam wykonywac¢ prace pracownika materialnie
odpowiedzialnego, jak rowniez zobowiazuje¢ si¢ niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce
o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy.

4. Os$wiadczam, ze znane sg mi wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej
mi pracy.

5. Stosownie do tresci pkt 2, zobowigzuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody
objetej moja odpowiedzialnoscig, do niezwlocznego wptacenia na konto Urzedu
réwnowartosci wyliczonej szkody.

(podpis pracownika)

(podpis pracownika Dziatu Organizacyjnego
w obecnosci, ktorego zostat ztozony podpis przez sktadajacego oswiadczenie)



Zalgcznik nr 2
do Zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku

, UMOWA
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE

zawarta dnia

roku w Stupsku, pomiedzy:

Powiatowym Urzedem Pracy w Stupsku, z siedzibg w Stupsku przy ulicy Leszczynskiego 8
reprezentowanym przez

Pawta Kadziele -Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

zwanym dalej PRACODAWCA

a

zwanym /g dalej PRACOWNIKIEM.

§1
PRACOWNIK jest zatrudniony u PRACODAWCY, na podstawie umowy o prace.

§2
1.Na mocy niniejszej Umowy PRACODAWCA powierza, a PRACOWNIK przyjmuje na
siebie odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mu mienie (urzgdzenia przenosne)
PRACODAWCY.

2. Powierzone PRACOWNIKOWI mienie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje kazdorazowo
na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.

3. Na podstawie niniejszej Umowy PRACOWNIK staje sie dysponentem powierzonego
mienia. PRACOWNIK nie moze udostepnia¢ bez zgody PRACODAWCY powierzonego
mienia innym PRACOWNIKOM lub podmiotom trzecim. Powierzone mienie moze byc¢
uzytkowane wytgcznie do realizacji celdw stuzbowych.

§3
1. PRACODAWCA zobowigzuje sie zapewni¢ PRACOWNIKOWI nalezyte zabezpieczenie
powierzonego mienia w zaktadzie pracy.

2. PRACOWNIK zobowigzuje sie do niezwlocznego informowania PRACODAWCY
o wszelkich trudnosciach zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem powierzonego mu
mienia.

3. PRACOWNIK zobowigzuje sie starannie i sumiennie dba¢ o stan techniczny
powierzonego mu mienia, w szczegolnosci chroni¢ je przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zagubieniem i kradziezg oraz zgtasza¢c PRACODAWCY wszelkie dostrzezone wady
powierzonego mienia w celu umozliwienia PRACODAWCY skorzystania z przystugujgcych
mu uprawnien z tytutu gwaranciji lub rekojmi oraz wszelkie usterki, wymagajgce fachowej
pomocy technicznej.

4 W razie zagubienia lub kradziezy sprzetu (poza Urzedem), PRACOWNIK zobowigzany
jest do natychmiastowego zgtoszenia tego faktu na Policje, nie pézniej niz w dniu zdarzenia,
w celu sporzgdzenia protokotu zdarzenia. PRACOWNIK powinien ztozy¢ oswiadczenia
i wyjasnienia do protokotu sporzgdzanego przez Policje.



5. O kazdym zdarzeniu okreslonym w pkt 4 nalezy, nie p6zniej niz do dnia nastepnego -
roboczego, powiadomi¢ PRACODAWCE.

§4
PRACOWNIKOWI nie wolno przenosi¢ praw wynikajgcych z niniejszej umowy na osoby
trzecie.

§5

PRACOWNIK przyjmuje na siebie obowigzek rozliczenia sie z powierzonego mienia na
kazde zgdanie PRACODAWCY oraz pokrycie wszelkich strat PRACODAWCY powstaty ch
na skutek niedoboru w powierzonym PRACOWNIKOW!I mieniu.

§6
PRACOWNIK zobowigzuje sie do niezwtocznego wydania otrzymanego od PRACODAWCY
mienia w razie rozwigzania stosunku pracy lub w razie wypowiedzenia umowy o prace, bgdz
tez w przypadku ztozenia przez PRACODAWCE oswiadczenia, zawierajgcego zgdanie
zwrotu powierzonego PRACOWNIKOWI mienia, w takim przypadkach niniejsza Umowa
ulegnie rozwigzaniu w dniu dojscia do wiedzy PRACOWNIKA stosownego oswiadczenia
PRACODAWCY.

§7

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemne.

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego.

§9
Umowe sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach z czego dwa egzemplarze
otrzymuje PRACODAWCA, a jeden egzemplarz PRACOWNIK.

(PRACODAWCA) (PRACOWNIK)



Zalgcznik nr 3
do Zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku

KARTA OBIEGOWA
1. Nazwisko 1 1mi€ PracoOWNIKa. .........oiiiriiiiiii i e e eas,
2. KomoOrka organizacyjna. ... .....oo.ivuiitiintitiit e
3. SHANOWISKO . .ttt e
4. Data ZatrUdnICNIa. ... ..ot e
5. Data rozwigzania StOSUNKU PraCy........ovuuiinieiiiieite et i ete e eaeeenanns
ROZLICZENIE PRACOWNIKA W ZWIAZKU Z ROZWIAZANIEM STOSUNKU PRACY
L.P. Rodzaj majatku Zobowiazanie Data, podpis i pieczgé uprawnionego Uwagi
pracownika pracownika sprawujacego nadzor nad
wzgledem danym majatkiem
pracodawcy1
1 Pieczatki wg. wykazu, na ktorym

odcisnigte zostaty pieczatki

2 | Klucze do pomieszczen, biurek
i szaf

3 | Uniewaznienie dostgpow do
systemow informatycznych,
portali i stuzbowej poczty e-mail

4 | Wyposazenie stanowiska pracy Wg. spisu inwentarzowego

-uzytkowane meble i inne
wyposazenie biura

-sprzgt komputerowy wraz z
oprogramowaniem uzytkowym

-telefon wraz z karta SIM

-karta podpisu elektronicznego

-karty dostgpowe do systemow
elektronicznych

-inne wykaz

5 Dokumentacja wg. protokotu zdawczo-
odbiorczego

-spis spraw zakonczonych wraz z
dokumentacja

-spis spraw niezakonczonych
wraz z dokumentacja

-druki $cistego zarachowania

-dokumenty pobrane i
niezwrocone do archiwum

-wytworzone i zarchiwizowane
dokumenty elektroniczne

L.P. | Rodzaj majatku Zobowigzanie Data, podpis i pieczeé uprawnionego Uwagi
pracownika pracownika sprawujacego nadzor nad
wzglgdem danym majatkiem
pracodawcy*

-ksigzki i inne materiaty
szkoleniowe, instrukcje

-inne wykaz

6 | Zobowigzania finansowe

-pozyczki

-karta platnicza

-ubezpieczenie

-dofinansowanie nauki

-inne

! Wpisaé odpowiednio: rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemne;j,
nie dotyczy



