ZARZADZENIE Nr 5/17

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 30 marca 2017 roku

w sprawie okreslenia procedur dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej za powierzone

mienie pracownikom Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie.

Na podstawie art.114-127 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz.
1666; zm. Dz. U. z 2016 r. poz. 2138; poz. 2255; Dz. U. z 2017 r. poz. 60 z pézn. zmianami).

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedure dotyczacg odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie pracownikom Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie w brzmieniu, jak w zatgczeniu do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw Osrodka do przestrzegania ustalen niniejszej procedury.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2017 r.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 5/17
Dyrektora GOK z dnia 30 marca 2017 r.

PROCEDURY DOTYCZACE ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE
PRACOWNIKOM GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KWIDZYNIE

§ 1. 1. Przepisy niniejszej procedury dotyczg wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury.
2. Kazdy pracownik, ktéremu zostato powierzone mienie Osrodka, odpowiedzialny jest osobiscie
za jego stan, nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zaginieciem oraz
zniszczeniem, zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zasadami bhp i ppoz.
3. Kazdy pracownik jest obowigzany korzysta¢ z mienia Gminnego Osrodka Kultury w sposéb
wiasciwy, zapobiegac jego utracie i przedwczesnemu zuzyciu oraz dewastacji.
4. Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za powierzone mu mienie w godzinach pracy jak
i po w trakcie jego uzytkowania i sprawowania pieczy nad nim.
5. W przypadku mienia ruchomego, ktére ulega przemieszczaniu i uzytkowaniu na réznych
ptaszczyznach, odpowiedzialno$¢ za nie ponosi osoba, ktéra w danej chwili przewozi, sktada,
rozktada, uzytkuje i przechowuje mienie Osrodka.
6. Przyjecie przez pracownika odpowiedzialnosci za powierzone mienie w formie sprzetu
stuzbowego do uzytku indywidualnego okreslonego réwniez co do tozsamosci z obowigzkiem
zwrotu lub wyliczenia ze szczegdétowym zakresem uzytkowania nastepuje przez podpisanie
umowy, co stanowi zatgcznik nr 1.
7. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sie, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych w art. 124-127 Kodeksu Pracy.
8. Ustalenie odpowiedzialno$ci materialnej pracownika za wyrzgdzone szkody, nie wyklucza
pociggniecia pracownika do odpowiedzialno$ci porzadkowej , a w przypadku popetnienia
przestepstwa- réwniez do odpowiedzialnosci karne;j.
9. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu

wyrzgdzenia szkody.



§ 2.

§ 3.

1. Potwierdzeniem powierzenia mienia pracownika dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, stanowi to zatgcznik Nr 2.

2. Protokoty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik,
ktéremu powierzono mienie, za$ drugi osoba zajmujgca sie rozliczeniem pracownikéw
z powierzonego mienia w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie.

3. Osoba przyjmujgca mienie ma prawo zakwestionowaé stan techniczny przyjmowanego sprzetu

i wyposazenia, co zaznacza sie na protokole w kolumnie- ,Uwagi”.

1. Sprzet elektroniczny udostepniony pracownikowi stanowi wiasno$é Osrodka.

2. Do pracy przy stanowiskach komputerowych ( zestaw sktadajgcy sie z: monitora, jednostki
centralnej, myszki, klawiatury i w niektorych wypadkach drukarki przypisanej do danego zestawu)
upowaznione sg wytgcznie osoby bedace pracownikami GOK.

3. Kazdy pracownik odpowiada za dostep do swojego stanowiska pracy oraz przetwarzane

dane.

4. Korzystanie przez pracownika ze sprzetu elektronicznego jest dopuszczalne jedynie w celach
stuzbowych. W szczegdlnosci nie jest dopuszczalne wykorzystywanie stuzbowej poczty
elektronicznej w celach prywatnych.

5. Po zakonczeniu pracy nalezy zamkng¢ wszystkie aplikacje i wytgczy¢ komputer.

6. Bez zgody i wiedzy Dyrektora GOK =zabrania sie instalowania urzgadzen dodatkowych,
przemieszczania sprzetu komputerowego na inne stanowisko, zdejmowania obudowy,
wyjmowania jakichkolwiek cze$ci i samodzielnych napraw.

7. Stuzbowe telefony komoérkowe przydziela Dyrektor GOK, wynika to z potrzeb i charakteru
wykonywania czynnosci stuzbowych przez pracownika.

8. Osrodek pokrywa nastepujgce koszty korzystania ze stuzbowego telefonu: abonamentu,
stuzbowych potgczeh telefonicznych i wiadomosci SMS oraz MMS, napraw telefonu, jezeli

uszkodzenie nastgpito nie z winy pracownika.



§ 4. 1. Odpowiedzialnos¢ pracownika za powierzone mu mienie GOK rozpoczyna sie z dniem

§5.

przyjecia przez niego mienia i podpisania umowy oraz protokotu.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownik za powierzone mu mienie konczy sie z chwilg rozwigzania
stosunku pracy z pracownikiem, przekazaniem mienia innej osobie lub zdaniem mienia
na zadanie pracodawcy.

3. W przypadku smierci pracownika, ktéremu powierzono mienie GOK z obowigzkiem zwrotu,
osoby bliskie pracownika, dysponujgce tym mieniem, winny rozliczy¢ sie z tego mienia w terminie
jednego miesigca od dnia $mierci pracownika.

4. Rozliczenia dokonuje sie na podstawie protokotdow zdawczo- odbiorczego o ktérym mowa

w §2 ust.1 po uprzednim wyjasnieniu ewentualnych réznic w powierzonym mieniu.

1. Kazdy pracownik, ktory powzigt wiadomosc¢ o powstaniu w Gminnym Osrodku Kultury szkody,
niedoboru, powierzonego mienia obowigzany jest o zaistniatym fakcie poinformowac¢ stownie oraz
na pismie dyrektora instytucji. Jezeli w sprawie powstania uszczerbku w mieniu powzieto kilka
0s0b, obowigzek poinformowania cigzy na kazdej z tych osob.

2. Osoba, ktéra powzieta wiadomosc¢ o powstaniu szkody oraz jej przetozeni zobowigzani sg do
zabezpieczenia w miare mozliwosci miejsca powstania szkody w sposob uniemozliwiajgcy
powiekszenie jej rozmiarow, w szczegodlnosci, gdy szkoda powstata w wyniku czynu

przestepczego.



Zatgcznik nr 1 do Procedury dotyczace
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie pracownikom

Zarzgdzenia nr 5/17

Dyrektora GOK w Kwidzynie

z dnia 30 marca 2017 r.

Umowa o przyjeciu odpowiedzialnosci
za powierzone mienie pracownikowi

Zawarta w dniu................ w Kwidzynie, miedzy,

Gminnym Osrodkiem Kultury w Kwidzynie
Ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn

NIP: 581-18-09-442

A

Pracownikiem:

O nastepujacej tresci:

1. Pracownik z dniem ........................ przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu
mienie objete protokotem zdawczo- odbiorczym z dnia ...l stanowigcym
zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 5/17 .

2. Pracownik stwierdza, ze stan powierzonego mu mienia jest mu znany, a ewentualne wady
wskazane zostang w tresci protokotu, o ktérym mowa w §2 pkt 3 Zarzgdzenie nr 5/17.

3. Strony umowy zgodnie stwierdzajg, ze mienie zostaje przekazane Pracownikowi w sposob
i warunkach, ktére umozliwiajg mu dopilnowanie mienia w prawidtowy sposob.

4. Pracownik obowigzany jest:

a) korzysta¢ z mienia zgodnie z instrukcjg jego prawidtowego uzytkowania,

b) dbac¢ o prawidtowy stan powierzonego mienia,

c) informowaé Gminny Osrodek Kultury o ujawniajgcych sie wadach w powierzonym mieniu,

d) prawidtowo zabezpiecza¢ mienie przed uzywaniem przez osoby nieupowaznione oraz przed
kradzieza,

e) informowaé Pracodawce o fakcie utraty mienia lub uzyskanej wiadomos$ci korzystania
Z mienia przez osoby trzecie.

5. Pracownik ma obowigzek rozliczenia sie z powierzonego mienia na kazde zasadne Zzgdanie
pracodawcy.

6. Obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek zaistniatego niedoboru
w powierzonym mieniu, w wyniku zniszczenia lub uszkodzenia.

7. Od obowigzku pokrycia straty pracownik zwolniony bedzie gdy niedobory lub straty powstaty na

skutek okolicznosci, za ktdre nie moze by¢ przypisana wina.

Umowe zawarto w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym ze stron.

Umowe zawiera sie na czas rozwigzania stosunku pracy, przejecia przez inng osobe lub zdania

powierzonego mienia na zgdanie pracodawcy czy $mierci osoby posiadajgcej mienie.

10. Wszelkie zmiany wymagajag formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

11. W sprawach nieuregulowanych szczegétowo w umowie majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2016r. poz. 1666; zm. Dz. U.
z 2016 r. poz. 2138; poz. 2255; Dz. U. z 2017 poz.60 z p6zn..zm.)

© ®

Pracodawca Pracownik



Zatgcznik nr 2 do Procedury dotyczace
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie pracownikom

Zarzgdzenia nr 5/17

Dyrektora GOK w Kwidzynie

z dnia 30 marca 2017 r.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
Przekazania uzywanego mienia

Podmiot przekazujgcy powierzone mienie

(nazwa lub imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Osoba przyjmujgca powierzone mienie

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Data Spisu przekazanego MIENIA ... ...t e eeas
Lp. Nazwa mienia J.m. llos¢ Uwagi
Podpis osoby przekazujgce;j Podpis osoby przyjmujgce;j

Potwierdzam zgodnos¢ przekazanego mienia
( podpis osoby obecnej przy spisie)



