ZARZADZENIE NR 31
DYREKTORA CZESTOCHOWSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN
W CZESTOCHOWIE
z dnia 8 sierpnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury gospodarowania mieniem Czestochowskiego Centrum
Swiadczen oraz procedury kontroli jej stosowania

Na podstawie § 4 pkt 1 i 7 Regulaminu Organizacyjnego Czestochowskiego Centrum Swiadczen,

stanowigce go zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1910.2017 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia
14 lipca 2017 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Czestochowskiego Centrum
Swiadczen
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Dyrektor Czestochowskiego Centrum Swiadczen
zarzadza:

§1.

. Ustala sie nastepujgce zasady zabezpieczania mienia Czestochowskiego Centrum Swiadczen przed

kradziezg, zniszczeniem i marnotrawstwem:
1) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkniete na
klucz, a klucz zabezpieczony,
2) po zakonczeniu pracy wszystkie pomieszczenia stuzbowe powinny by¢ zamkniete na klucz, okna
pozamykane, oswietlenie i komputery wytgczone,
3) klucze do pomieszczen stuzbowych powinny byé przechowywane w specjalnie do tego celu
przeznaczonym miejscu.
Za realizacje zasad wskazanych w ust. 1 odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Czestochowskim Centrum Swiadczen.
Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem zasad wskazanych w ust. 1 sprawujg kierownicy komorek
organizacyjnych Czestochowskiego Centrum Swiadczen.

§2.
Kazde pomieszczenie stuzbowe powinno posiadac $cienny spis inwentarza.
Kazdy sktadnik mienia musi posiada¢ nadany numer inwentarzowy.
Spis z natury sktadnikéw majgtkowych bedacych we wiadaniu Czestochowskiego Centrum Swiadczen
prowadzi Sekcja Nadzoru i Administraciji.
Ogolny nadzér nad gospodarowaniem mieniem sprawuje Gtéwny Ksiegowy Czestochowskiego Centrum
Swiadczen.
Za mienie znajdujgce sie w pomieszczeniu stuzbowym odpowiadajg pracownicy w nim pracujacy.
Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje bezposredni nadzér nad zabezpieczeniem i korzystaniem
z mienia przez podlegtych mu pracownikow.

§ 3.

Kazdy nowo zakupiony sktadnik mienia jest przekazywany do komdrki organizacyjnej wraz
ze sporzadzeniem protokotu zdawczo - odbiorczego, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Protokdét sporzadza przekazujgcy - pracownik Sekcji Nadzoru i Administracji odpowiedzialny
za gospodarowanie mieniem Czestochowskiego Centrum Swiadczen. Protokét podpisuje przekazujacy
i pracownik, ktory mienie przyjmuje do uzywania.

Sporzadzenie protokotu przy przekazywaniu sktadnika mienia w postaci sprzetu informatycznego
wymaga obecnosci i podpisu pracownika Zespotu ds. Informatyki.

Protokét nalezy przygotowa¢ w dwoch egzemplarzach, tj. jednym egzemplarzu dla przyjmujgcego
skfadnik mienia i jednym dla przekazujgcego - pracownika Sekcji Nadzoru i Administracji
Przemieszczenie sktadnika majatku w inne niz pierwotnie przydzielone miejsce moze nastgpi¢ za zgodag
Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Czestochowskiego Centrum Swiadczen i po zgtoszeniu takiej potrzeby
kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéry zgtosi ten fakt Sekcji Nadzoru i Administracji i dopilnuje
zmiany w spisie inwentarza.
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§4.
Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikébw mienia przed utratg lub zniszczeniem spoczywa
na pracowniku, ktéremu mienie takie powierzono.
Powierzenie pracownikowi mienia do uzytku indywidualnego zostaje potwierdzone protokotem
zdawczo — odbiorczym, ktdrego wzér stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

. Wraz z podpisaniem protokotu zdawczo — odbiorczego z przekazania mienia pracownik sktada

oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie. Wz6r o$wiadczenia
stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedgcego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Czestochowskiego Centrum Swiadczen zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przestawié Dyrektorowi CCS wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mys| przepiséw kodeksu pracy.

§ 5.

. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkode wyrzadzong pracodawcy na skutek

nie wykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

. Do odpowiedzialnosci pracownikow za wyrzadzone szkody w mieniu Czestochowskiego Centrum

Swiadczen stosuije sie przepisy Kodeksu pracy.

§ 6.

. Tre$¢ niniejszego Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,

a zapoznanie sie z jego trescig pracownik potwierdza w odrebnym os$wiadczeniu, zatgczonym do akt
osobowych pracownika, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

. Kazdy zatrudniony juz pracownik Czestochowskiego Centrum Swiadczen ma obowigzek zapoznaé

sie z trescig niniejszego zarzadzenia, potwierdzi¢ ten fakt w odrebnym o$wiadczeniu, zatgczonym do akt
osobowych pracownika, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia i dostarczy¢
oswiadczenie do Zespotu Kadrowo — Placowego do dnia 30 sierpnia 2017 r. celem wigczenia do akt
osobowych.

. Nadzér nad realizacjg postanowien zawartych w ust. 1 i 2 powierza sie¢ Zespotowi Kadrowo —

Ptacowemu.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Czestochowskiego Centrum
Swiadczen.

§8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Lidia Czuma — Imiotczyk
Dyrektor Czgstochowskiego
Centrum Swiadczen
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 31
Dyrektora Czestochowskiego
Centrum Swiadczen

z dnia 8 sierpnia 2017 r.

Protokét zdawczo — odbiorczy

Przekazujgcy (pracownik Sekcji Nadzoru i Administracji): ........coviiiiniiii e
P Zy MU GCY (PraCOWNIK): .. ettt ettt e et e

Przedmiot przekazania (KrOtKi OPIS): ... e e

SAN BB CNNICZNY: ..o e
Nadany NUMET INWENTAIZOWY: ... ..ottt e e e ettt e eenenas
Data PrzeKazZania: .. ..o e

LU 7= Vo

(podpis przekazujgcego) (podpis przyjmujgcego)

(podpis pracownika Zespotu ds. Informatyki)
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Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 31
Dyrektora Czestochowskiego
Centrum Swiadczen

z dnia 8 sierpnia 2017 r.

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
ZA POWIERZONE MIENIE

Ja NIZEj POAPISANY(-2) . veee e
legitymujacy(-a) sie dowodem osobistym seria inr .............cooviiiiiiiiiinnnnnn.
zatrudniony(-a) na umowe o prace w Czestochowskim Centrum Swiadczen

W JEANOSECE .
NA STANOWISKU .. ..o

oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie, okreslone szczegétowo
w protokole zdawczo-odbiorczym z dnia ...................

2. W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mi mienie zgadzam si¢ na:
a) rozliczanie sie z powierzonego mi mienia na kazde zgdanie pracodawcy oraz z chwilg ustania stosunku

pracy,

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

c) zwolnienie od obowigzku pokrycia straty tylko w zakresie w jakim udowodnie, ze niedobdr
lub uszkodzenia nie powstaty z mojej winy.

(miejscowosc¢ i data) (podpis pracownika)

ZARZADZENIE NR 31 DYREKTORA CZESTOCHOWSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN z dnia 8 sierpnia 2017 r.



Zatacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 31
Dyrektora Czestochowskiego
Centrum Swiadczen

z dnia 8 sierpnia 2017 r.

Czestochowa, dnia .........ccoovviiiiiiii e,

(stanowisko/ komoérka organizacyjna CCS)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig Zarzadzenia Nr 31 Dyrektora
Czestochowskiego Centrum Swiadczen z dnia 8 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia procedury
gospodarowania mieniem Czestochowskiego Centrum Swiadczeh oraz procedury kontroli jej stosowania.

(podpis pracownika)
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