Zatgcznik do Zarzadzenia nr 3/2018
Dyrektora Zespotu Placdwek Resocjalizacyjno-Wychowawczych
w Skarzysku Kamiennej z dnia 02 lipca 2018 r.

Procedury gospodarowania mieniem, postepowania w razie szkody w mieniu stanowigcym
witasnos¢ Placowki oraz procedury kontroli ich stosowania.
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Odpowiedzialnos¢ pracownika za mienie pracodawcy

1. Przepisy niniejszej procedury dotyczg wszystkich pracownikdw Zespotu Placéwek
Resocjalizacyjno-Wychowawczych w Skarzysku Kamiennej.

2. Kazdy pracownik, ktéremu zostato powierzone mienie Placéwki, 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 Placéwki w sposdb 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, ktdre ulega przemieszczaniu i uzytkowaniu na réznych
ptaszczyznach, odpowiedzialnos¢ za nie ponosi osoba, ktéra w danej chwili przewozi, sktada,
rozktada, uzytkuje i przechowuje mienie Placowki.

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 szczegétowym zakresem uzytkowania nastepuje przez podpisanie
umowy, co stanowi zatgcznik nr 1 lub zatgcznik nr 1a.

7. Ustalenie odpowiedzialnosci materialnej pracownika za wyrzadzone szkody, nie wyklucza
pociggniecia pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej , a w przypadku popetnienia
przestepstwa- réwniez do odpowiedzialnosci karne;.

8. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego
wyniktfa szkoda.

9. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia.

10. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegdlnosci
nie odpowiada za szkode wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego
ryzyka.

11. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikdw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos$¢ za czes$¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy i przyczynienia sie poszczegdlnych
pracownikéw do powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach réwnych.



12. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzagdzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

13. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawca

i pracownikiem, wysokos$¢ odszkodowania moze by¢ obnizona, przy uwzglednieniu
wszystkich okolicznosci sprawy, a w szczegdlnosci stopnia winy pracownika i jego stosunku
do obowigzkéw pracowniczych.

14. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.

15. Odpowiedzialnos¢ pracownika za powierzone mu mienie Placdwki rozpoczyna sie

z dniem przyjecia przez niego mienia i podpisania umowy.

16. 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.

17. Rozliczenia dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego przekazania
uzywanego mienia stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, po uprzednim
wyjasnieniu ewentualnych réznic w powierzonym mieniu.

§2
Odpowiedzialnos¢ pracownika za mienie pracodawcy powierzone pracownikowi
z obowiagzkiem zwrotu lub wyliczenia sie

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:

a) pienigdze,

b) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty,

- odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w ust 1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

4. Na zasadach okreslonych w ust. 1 pracownicy mogg przyja¢ wspdlng odpowiedzialnosé
materialng za mienie powierzone im tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie. Podstawag
tacznego powierzenia mienia jest umowa o wspoétodpowiedzialnosci materialnej, zawarta na
pismie przez pracownikéw z pracodawca.

5. Pracownicy ponoszacy wspoélng odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajg w czesciach
okreslonych w umowie. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata
spowodowana przez niektorych pracownikow, za catos$é szkody lub za stosowng jej czesc¢
odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

6. Umowa powierzenia mienia pracownikowi lub pracownikom mienia z obowigzkiem
zwrotu lub wyliczenia sie przygotowuje kazdorazowo pracownik Placowki prowadzgcy
ewidencje ilosciowo — wartosciowg w Zespole Placdwek Resocjalizacyjno-Wychowawczych .
Umowa sporzgdzana jest w 2 (dwodch) egzemplarzach, gdzie jeden egzemplarz
przechowywany jest w teczce osobowej pracownika.



§3

Obowigzki pracownikéw

1. Kazdy pracownik, ktéry powzigt wiadomos¢ o powstaniu w mieniu Placéwki szkody,
niedoboru, obowigzany jest o zaistniatym fakcie poinformowaé, na pismie, z zachowaniem
drogi stuzbowej kierownika do spraw wychowawczych lub wicedyrektora, w ktérej mieniu
szkoda wystgpita. W przypadku, gdy informacje w sprawie powstania uszczerbku w mieniu
powzieto kilka oséb, obowigzek poinformowania cigzy na kazdej z tych osob.

2. Osoba, ktéra powzieta wiadomosé o powstaniu szkody oraz jej przetozeni zobowigzani sg
do zabezpieczenia w miare mozliwosci miejsca powstania szkody w sposéb uniemozliwiajgcy
powiekszenie jej rozmiaréw, w szczegdlnosci, gdy szkoda powstata w wyniku czynu
przestepczego.
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Postepowanie w razie stwierdzenia szkody

1.Do wyjasnienia okolicznosci powstania szkody w mieniu zobowigzany jest kierownik lub
wicedyrektor, w ktérej mieniu szkoda powstata.

2. Wyjasnienie okolicznosci powstania szkody powinno by¢ prowadzone w sposéb sprawny,
a informacja o podjetych ustaleniach sporzgdzona nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
powziecia informacji o powstaniu szkody.

4. Po ujawnieniu szkody kierownik lub wicedyrektor sporzgdza protokét szkody zgodnie ze
wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 3.

5. Wartos¢ szkody okresla kierownik lub wicedyrektor w ktérej mieniu szkoda powstata.
wedtug cen detalicznych obowigzujgcych w dniu ujawnienia szkody.

6. W przypadku, gdy sprawca szkody zobowigzuje sie do jej naprawienia w terminie 14 dni
od ujawnienia szkody, kierownik lub wicedyrektor, w ktérej mieniu szkoda powstata
przedktada Dyrektorowi wraz z pismem informujgcym o powstaniu szkody zobowigzanie do
zaptaty odszkodowania lub naprawienia szkody - zatgcznik Nr 4.

7. Sporzadzony protokét szkody nalezy przekazadé:

1) egz. Nr 1 — Dyrektorowi Zespotu Placéwek Resocjalizacyjno-Wychowawczych;

2) egz. Nr 2 — Gtéwnej ksiegowej

3) egz. Nr 3 — Pracownikowi prowadzgcemu ewidencje ilosSciowo — wartosciowg w Placéwce
—w przypadku, gdy szkoda nie ma przetozenia na ewidencje iloSciowo—wartosciowq egz. Nr 3
pomija sie;

4) egz. Nr 4 — kierownik, wicedyrektor, w ktorej szkoda powstata przechowuje we wtasnej
dokumentacji.

8. W toku postepowania wyjasniajgcego nalezy ustali¢ wszystkie przyczyny i okolicznosci
dotyczgce powstania szkody w mieniu Placowki, a w szczegdlnosci date (okres) powstania
szkody, jej wysokos¢, osobe odpowiedzialng i jej wine oraz zakres naruszonych

obowigzkéw. Jezeli szkoda powstata wskutek utraty mienia powierzonego — osobe, ktorej
mienie powierzono.



9. Na podstawie zebranych materiatdw prowadzacy postepowanie wyjasniajgce sporzadza
sprawozdanie, ktére powinno zawieraé¢ w szczegdlnosci:

1) ustalony stan faktyczny sprawy, w tym:

a) date ujawnienia szkody;

b) przyczyny i okolicznosci powstania szkody;

c) numer protokotu szkody okreslajacy: przedmiot (rodzaj, ilos¢) szkody oraz jej wysokos¢,
(wartos¢ rynkowq);

d) kto jest za te szkode odpowiedzialny i jakie dowody przemawiajg za wing osoby
odpowiedzialnej.

2) propozycje w zakresie sposobu likwidacji szkody;

3) wnioski.

Przyktadowy wzdr sprawozdania okreslono w zatgczniku Nr 5.

10. Prowadzacy postepowanie wyjasniajgce zebrang dokumentacje wraz ze sprawozdaniem
przedktada Dyrektorowi do zaopiniowania.

11. Zatwierdzona dokumentacja trafi do Komisji likwidacyjnej celem oceny przydatnosci
i rozliczenia szkody majatku Placowki.

§5
Zasady zabezpieczenia mienia Placowki przed kradzieza, zniszczeniem i marnotrawstwem

1.Ustala sie nastepujace zasady zabezpieczenia mienia Placoéwki przed kradziezg,
zniszczeniem i marnotrawstwem:

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

b) po zakonczeniu pracy budynek Placowki (a takie wszystkie jego pomieszczenia)
powinny byé zamkniete na klucz, okna powinny byé pozamykane, Swiatto i sprzet
komputerowy i inny wytgczone,

c) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie w pokoju
nauczycielskim na terenie szkoty, w pokoju wychowawcdéw na terenie MOS-u i MOW-
u, lub w portierni,

d) system alarmowy powinien by¢ wigczony.

2.Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w procedurze gospodarowania
mieniem, postepowania w razie szkody w mieniu prowadza kierownicy do spraw
wychowawczych i wicedyrektor szkoty.

3.Kazde pomieszczenie powinno posiadac $cienny spis inwentarza.

4.Przemieszczenie sktadnika majatku moze nastgpi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby
Dyrektorowi Placodwki zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzgdzenia, ktéry dokona
zmiany w spisie inwentarza danego pomieszczenia.

5.Mienie musi posiada¢ nadany numer inwentarzowy zgodny z ewidencjg ilosSciowo —
wartosciowg w Placéwce.

6.Za mienie znajdujgce sie w pomieszczeniu Placéwki odpowiadajg pracownicy w nim
pracujacy.






