Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2017

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury
w Zdunskiej Woli

z dnia 20.04.2017r.
Procedury gospodarowania mieniem

w Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli

§1.

1. Niniejsze procedury ustalajg zasady gospodarowania mieniem Miejskiego Domu Kultury w

Zdunskiej Woli oraz procedury kontroli ich stosowania.

2. Przepisy niniejszych procedur obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Miejskim

Domu Kultury, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Pracodawcy : nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli,

2) Pracowniku : nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracy i osoby
nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej, §wiadczace ustugi na podstawie umowy zlecenia - o ile

realizujg zlecane im czynnosci w siedzibie Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli.

4. Procedury podaje si¢ do wiadomosci kazdego nowego przyjmowanego pracownika, a zapoznanie
si¢ z trescig Procedur pracownik potwierdza w odrebnym oswiadczeniu, dolaczonym do akt

osobowych pracownika stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Ustala si¢ nastgpujace procedury gospodarowania mieniem w celu jego zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem i marnotrawstwem.

1) Budynek Miejskiego Domu Kultury chroniony jest przez Firmg¢ ochroniarska;

2) pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucze zabezpieczone;

3) po zakonczeniu pracy budynek, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny by¢ zamknigty



na klucz, okna pozamykane, $wiatto 1 komputery wylaczone;

4) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie, natomiast klucz od
placowki po jej zamknigciu pracownik ochrony ze szczegdlng ostrozno$cig przekazuje grupie
interwencyjnej;

5) na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy okre§lonymi w

harmonogramach pracy poszczeg6élnych pracownikéw konieczna jest zgoda Dyrektora.

2. Odpowiedzialnymi za realizacje powyzszych zasad sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w MDK.
3. Nadzor i kontrolg nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt 1 prowadzi Dyrektor.

4. Mienie Miejskiego Domu Kultury musi posiada¢ nadany numer inwentarzowy.

5. Za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadajg pracownicy w nim pracujacy.
6. Kierownicy dzialow sprawuja bezposredni nadzor nad zabezpieczeniem i korzystaniem z mienia
przez podlegtych mu pracownikow.

7. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkode wyrzadzong pracodawcy
wskutek nie wykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow, na zasadach okreslonych w
kodeksie pracy. W wypadku oséb $wiadczacych ustugi na podstawie umowy zlecenia, zasady ich
odpowiedzialnos$ci reguluja zapisy uméw cywilnoprawnych oraz przepisy kodeksu cywilnego.

8. Mienie stanowigce wilasnos¢ Miejskiego Domu Kultury nalezy ubezpieczyé w towarzystwie
ubezpieczeniowym, kierujac si¢ przy tym interesem placowki. Odpowiedzialnym za realizacje

powyzszego obowiazku jest Dyrektor.

§3
1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki

powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu placéwki lub powierzonego do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez
dyrektora zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyn lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic
dyrektorowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl

przepisoOw kodeksu pracy.



§ 4.

MIENIE NIE POWIERZONE

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wyrzadzone pracodawcy szkody, powstate wskutek nie
wykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych z winy pracownika (art.
114-122 k.p.). W wypadku osob $wiadczacych ustugi na podstawie umowy zlecenia, zasady ich

odpowiedzialnos$ci reguluja zapisy uméw cywilnoprawnych oraz przepisy kodeksu cywilnego.

§5.

MIENIE POWIERZONE

1. Odpowiedzialno$¢ materialng 1 shuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku okresla
kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi peing odpowiedzialnos¢
za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowiazkiem zwrotu lub do
wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi¢, za jakie
powierzone sktadniki majatku pracownik lub pracownicy wspolnie ponosza odpowiedzialnosé
materialng.

3. Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialno$¢ materialng za okre§lone mienie, sktada
oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 do
niniejszych procedur.

4. W celu zabezpieczenia majatku Miejskiego Domu Kultury nalezy przestrzega¢, aby w aktach
osobowych pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ o$wiadczenia o
odpowiedzialno$ci materialne;.

5. W przypadku rozwigzania lub wypowiedzenia umowy o prace lub przeniesienia pracownika
materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego (kierownika
dziatu) jest dopilnowanie, aby we wilasciwym czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska

pracy protokotem zdawczo-odbiorczym .



Zalacznik Nr 1 do Procedury gospodarowania mieniem w MDK
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 5/2017

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury

w Zdunskiej Woli

z dnia 20.04.2017r.

stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z tre$cig Procedur gospodarowania mieniem

Pracodawcy oraz procedurami kontroli ich stosowania.

podpis pracownika



Zalacznik Nr 2 do Procedury gospodarowania mieniem w MDK
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 5/2017

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury

w Zdunskiej Woli

z dnia 20.04.2017r.
OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
ZA POWIERZONE MIENIE
Ja NIZEJ POAPISANY(2) 1. veerint ettt et ettt et et et et e et et e e et et e e e et ettt zatrudniony(-a)
w Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli
W oCRATAK T ZE .. i oswiadczam, ze

1. znane mi sg obowiazki okre§lone przepisami kodeksu pracy oraz procedury gospodarowania mieniem stanowigcym
wiasnos¢ Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli oraz procedury kontroli ich stosowania oraz $wiadomy (a)
jestem odpowiedzialno$ci materialnej za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy wskutek niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowigzkow pracowniczych, na zasadach okre§lonych w art. 114 i n. kodeksu pracy, z tytutu zajmowanego
stanowiska w Miejskim Domu Kultury.

Roéwnocze$nie o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone mi bezposrednio, tj.:

2. W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mi mienie zgadzam si¢ na:
a) rozliczanie si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie pracodawcy,

b) pokrycie wszelkich rzeczywistych strat, jakie wynikng dla pracodawcy na skutek niedoboru w powierzonych mi
sktadnikach majatkowych badz na skutek zniszczenia lub uszkodzenia ww. mienia, z uwzglednieniem art. 115 kp.,

¢) zwolnienie od obowigzku pokrycia straty tylko w zakresie w jakim udowodni¢ niedobdr lub uszkodzenia nie
powstaty z mojej winy.

3. Zgadzam si¢ na warunki pracy, zgodnie z ktérymi mam wykonywaé prace pracownika materialnie
odpowiedzialnego, ponadto zobowigzuje si¢ niezwlocznie powiadomi¢ firme¢ o wszelkich przeszkodach w
wykonywaniu ww. pracy.

4. Oswiadczam, iz zapoznatem(-tam) si¢ z przepisami okreslajacymi zasady wykonywania powierzonej mi pracy, w
tym rowniez z art. 114-127 Kodeksu pracy.

5. W zwiazku z powyzszym jestem $wiadomy(-a) tego, ze bede odpowiadat(-a) w pelnej wysokosci za wszelkie szkody,
z uwzglednieniem art. 119 kp., oraz zobowiazuje¢ si¢ do niezwlocznego wyrdwnania strat, chyba ze powstata szkoda
powstanie z przyczyn ode mnie niezaleznych.

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)



