ZARZADZENIE NR 50 /2006
WOIJTA GMINY LINIEWO
z dnia 28 grudnia 2006 1.

w sprawie procedur kontroli gospodarowania mieniem

Na podstawie art. 47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249 poz.2104 ze zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Celem zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem lub innym
zdarzeniem wprowadza si¢ nastgpujace zasady:

a) W czasie godzin pracy pomieszezenia sluzbowe, w ktérych nie przebywa
pracownik winny byé zamknigte na klucz, a klucze zabezpieczone.
Odpowiedzialni za to sq poszczegdlni pracownicy,

b) Po zakonczeniu pracy wszystkie pomieszczenia oraz budynek powinien by¢
zamkniety na klucz (okna pozamykane), wiaczony alarm

¢) Klucze od pomieszczet winny byé umieszezone w zamknigtej gablocie,

d) Na przebywanie w budynku jednostki po godzinach pracy konieczna jest
zgoda Wjta.

Osobg odpowiedzialng za powyzsze (lit. b,c,d) jest sekretarz oraz pracownik

sprzatajacy budynek Urzedu .

2. Mienie jednostki winno byé ubezpieczone przy zachowaniu dobrego interesu
Gminy.
Osoba odpowiedzialna za powyzsze jest w odniesieniu do mienia OSP — Pracownik
ds. Obrony Cywilnej, zaé w odniesieniu do pozostalego mienia Sekretarz Gminy .

. Kontrolg przestrzegania procedur, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sprawuje Wojt.

§2

. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za mienie im powierzone (m.in.
komputery, wyposazenie pomieszczen biurowych).

Przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej nastgpuje poprzez zlozenie podpisu przez
danego pracownika na arkuszu spisu z natury jako osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

W przypadku sprzetu komputerowego, dodatkowo prowadzony jest wykaz
komputeréw i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie.

W przypadku zniszczenia, uszkodzenia, awarii lub innego zdarzenia pracownik
odpowiedzialny materialnie zawiadamia Woéjta Gminy wskazujac jego przyczyne.
Procedura ta dotyczy wszystkich pracownikow.

Procedura likwidacji przebiega nastepujaco:

a) pracownik materialnie odpowiedzialny sklada do Wojta Gminy wniosek o
zlikwidowanie mienia, ktére nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania. W
przypadku maszyn, urzadzen technicznych o znacznej wartosci (np.
komputery, ksera, piece CO, $rodki transportu i inne) wniosek pracownika
winien byé poparty ekspertyza lub o$wiadczeniem (np. informatyk, Serwis,
punkt napraw, itp.)




s
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b) powolana przez Wéjta Gminy komisja ocenia celowo$¢ i zasadno$¢ wniosku
o likwidacje sporzadzajac stosowny dokument, zawierajacy wnioski komisji,

c) ostateczng decyzje podejmuje Wéjt Gminy, po zapoznaniu si¢ z wnioskami
Komisji.

Procedury zawarte w ust. 1 i 2 dotycza OSP i jednostek organizacyjnych gminy.

Powyzsze ma na celu wyzbycie si¢ wyeksploatowanego zbgdnego majatku.

Za srodki trwale stanowigce wlasno§¢ Gminy (nie przypisane poszczegdlnym

pracownikom) odpowiada Woéjt Gminy. Woéjt podejmuje decyzje w sprawie

przekazania mienia na rzecz poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy.

Kontrola prawidiowosci gospodarowania mieniem przeprowadzana jest w formie

inwentaryzacji. Terminy oraz sposéb jej przeprowadzania okresla odrgbne

Zarzadzenie.

Kontrola ta obejmuje oceng celowosci i legalno$ci pozyskiwania oraz zbywania

sktadnikow majatkowych, oceng prawidtowos$ci postgpowan prowadzonych przez

komisje likwidacyjna.

Kontrola ta dokumentowana jest podpisami komisji spisowej na arkuszu spisu z

natury oraz komisji inwentaryzacyjnej na sprawozdaniu z inwentaryzacji.

Materialy biurowe zakupywane na potrzeby biezace Gminy uznawane sa za zuzyte

w momencie ich zakupu .zapotrzebowanie na materiaty biurowe skladane sa przez

pracownikow Urzedu do sekretariatu .

Pozostale materialy zakupywane na potrzeby realizowanych przez Urzad zadan sa

dokonywane za zgoda Kierownika jednostki :

1) materialy , ktére w momencie zakupu uznawane sa za zuzyte ujmuje si¢
bezposrednio w koszty na podstawie dokumentu zakupu , po dokonaniu
merytorycznej kontroli wydatku ,

2) materiaty , ktére nie sg uznawane za zuzyte w momencie ich zakupu przyjmuje

si¢ na stan ; zaliczenie wydatku w koszty nastgpuje na
podstawie protokolu wbudowania / zuzycia materiatu przedlozonego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania.

§3

. Wykaz mienia komunalnego Gminy prowadzi specjalista d/s. rolnictwa, leSnictwa i

gospodarki nieruchomosciami , ktéry sprawuje takze biezacq kontrolg zgodnosci
wykazu stanu mienia ze stanem faktycznym.

Wyzej wymieniony pracownik dokonuje na biezaco zmian w stanie tego mienia
spowodowanych zwigkszeniem (np.. przej¢cia mienia), czy tez zmniejszeniem (np.
sprzedaz, przekazanie, itp.), powiadamiajac o tym fakcie wlasciwych pracownikow
ksiggowosci .

Fakt przeprowadzenia kontroli dokumentowany jest zloZeniem podpisu na
wydrukach stanu mienia sporzadzonych przynajmniej raz w roku.

§4

Procedurami kontroli objete jest zuzycie paliwa w OSP.

Odpowiedzialnym za rozliczenie norm zuzycia paliwa w OSP jest Inspektor ds. OC
Fakt przeprowadzenia kontroli dokumentowany jest ztozeniem przez niego podpisu
na miesigcznym rozliczeniu zuzycia paliwa w poszczeg6lnych jednostkach OSP ,




4. Paliwo OSP podlega corocznej inwentaryzacji.

§5

Kontrola w zakresie mienia finansowego Gminy polega na:

1. Lokowaniu wolnych $rodkéw pienigznych Gminy na lokatach.
Za powyzsze odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

2. Kontrola zgodnosci drukéw Scistego zarachowania oraz dokumentow
kasowych dokonywana jest na ostatni dzien roku budzetowego i
dokumentowana protokolem z inwentaryzacji .

Kontrola ta dokonywana jest, réwniez w momencie przekazania kasy innej
osobie materialnie odpowiedzialne;.

3. Skarbnik Gminy dokonuje biezacej kontroli zgodnosci sald kont
rachunkéw bankowych ze stanem z wyciagéw bankowych.

§6

Po uchwaleniu budzetu przez Rade Gminy przekazywanie $srodkow na wydatki dla
jednostek nastgpuje sukcesywnie w ciagu kazdego miesiaca w miarg zglaszanych
potrzeb.

Srodki na wydatki na m-c nastepny moga by¢ przekazane najwczesniej pod koniec
danego miesiaca. W uzasadnionych przypadkach (np. trudna sytuacja finansowa,
nieprzewidziane zdarzenia mogace mieé¢ wptyw na stan finanséw gminy Wojt moze
wyrazi¢ zgodg na inne terminy i wysoko$¢ przekazywanych Srodkéw w granicach
budzetu danej jednostki, biorac pod uwagg mozliwosci finansowe Gminy.
Odpowiedzialnym za powyzsze jest Skarbnik Gminy.

§7

W razie nieobecnoéci 0séb odpowiedzialnych, ktore zostaty okreSlone w niniejszym
Zarzadzeniu poprzez wskazanie stanowisk, odpowiedzialne osoby sa pelniace
zastepstwo.

§8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2007 roku .
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