ZARZADZENIE NR 2/2026
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 2 stycznia 2026 .

w sprawie odpowiedzialnosci pracownika za powierzone mienie Starostwa Powiatowego w Rawie
Mazowieckiej

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz. U. z 2025 1.
poz. 1684) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury gospodarowania mieniem Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Adrian Galach
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Zatacznik do zarzadzenia nr 2/2026
Starosty Rawskiego
z dnia 2 stycznia 2026 r.

Procedura gospodarowania mieniem Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejsze procedury ustalajg zasady gospodarowania mieniem Starostwa Powiatowego w Rawie
Mazowieckiej.

2. Przepisy niniejszych procedur obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Rawie Mazowieckiej, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

Przydzielenie powierzonego mienia

§ 2. 1. Przydzial mienia przystuguje etatowym Cztonkom Zarzadu Powiatu, Skarbnikowi Powiatu,
Sekretarzowi Powiatu, Przewodniczacemu Rady Powiatu oraz dyrektorom komorek organizacyjnych Starostwa
w okresie pelnienia tych funkcji.

2. Powierzenie mienia moze zosta¢ przydzielone uznaniowa decyzja Starosty innym pracownikom Starostwa
w szczegolnosci wykonujacym obowiazki w terenie, w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan
shuzbowych 1 w oparciu o przestanki wynikajace z racjonalnych potrzeb Pracodawcy i charakteru wykonywanych
zadan.

3. Przydzial mienia pracownikowi odbywa si¢ na pisemny wniosek Sekretarza Powiatu lub dyrektora wiasciwe;j
komorki organizacyjne;.

4. Przydzielenie izwrot powierzonego mienia odbywa si¢ na podstawie umowy o odpowiedzialno$ci
materialnej pracownika oraz protokotu zdawczo-odbiorczego, stanowiacego zatacznik do umowy.

Zasady uzytkowania

§ 3. 1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku indywidualnego
przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

2. Pracownik zobowigzany jest do dbalo$ci o powierzone mienie, korzystanie zmienia zgodnie
z instrukcja obstugi i zaleceniami producenta oraz przepisami prawa oraz nieudostgpnianie mienia osobom trzecim.

Zglaszanie awarii, zniszczenia, utraty

§ 4. 1. Awarig, zniszczenie lub utrate powierzonego mienia, pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zgtosi¢
pracodawcy.

2. Pracownik odpowiada za szkody spowodowane zwtoka w zgloszeniu, o ktérym mowa w ust.1.

3. Kradziez mienia pracownik jest zobowigzany do zgloszenia organom S$cigania oraz przedstawienia
Pracodawcy potwierdzenia tego zgloszenia.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie, zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Pracownik zostanie obcigzony kosztami naprawy uszkodzonego mienia spowodowanymi brakiem nalezytej
dbatosci( w szczego6lnosci uszkodzenie mechaniczne, zalanie).

Zasady zwrotu powierzonego mienia

§ 5. Powierzone mienie powinno by¢ zwracane w stanie niepogorszonym, z wylaczeniem zuzycia bedacego
wynikiem prawidlowego uzytkowania w terminie 3 dni od dnia powzigcia wiadomosci uzasadniajacej taka
okoliczno$¢ . W przypadku braku mozliwos$ci zwrotu powierzonego mienia w terminie o ktorym mowa powyze;j,
pracownik zwraca je niezwtocznie, kiedy stanie si¢ to mozliwe.

Ochrona Danych Osobowych
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§ 6. Pracownik, korzystajac z mienia w celach stuzbowych, zobowiazany jest do przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych.

Postanowienia koncowe

§ 7. 1. Odpowiedzialno$¢ materialng pracownika za powierzony skladnik majatku okre$la ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 277 ze zm.), gtownie w przepisach od art.114 do 127,
regulujacych zar6wno ogélng odpowiedzialno$§¢ materialng (art. 114), jak i1odpowiedzialno§¢ za powierzone
mienie (art.124 i 125). Zgodnie z art.124 § 112 Kodeksu pracy, pracownik ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za
powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzié, za jakie powierzone
sktadniki majatku pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng.

3. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie odbywa si¢ na podstawie umowy
o odpowiedzialno$ci materialnej stanowiacej zatacznik nr 1 do procedury.

4. Kazdy pracownik, ktoremu, ktoremu przypisano odpowiedzialno$¢ materialng za okreslone mienie sktada
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do procedury.

5. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszych procedur sprawuje Sekretarz Powiatu.
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Zalagcznik nr 1 do Zalacznika nr 1

UMOWA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ PRACOWNIKA
zawarta W dniu ...cccooeeeeiieciiieee r. pomiedzy:

Starostwem Powiatowym z siedzibg w Rawie Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1, 96-200 Rawa
Mazowiecka, NIP, 835-139-28-34

reprezentowang przez Adriana Galach — Starosta zwanego dalej Pracodawcg,

(adres zamieszkania pracownika)

zwanym dalej Pracownikiem.
§1

Pracownik zatrudniony na stanowisku

(stanowisko pracy)

w Starostwie Powiatowym z siedzibg w Rawie Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1, 96-200 Rawa
Mazowiecka z dniem ........cccceeireirennn, r. przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie
powierzone mu przez pracodawce z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, objete protokotem

zdawczo-odbiorczym powierzenia mienia z dnia ......ccceeeieennen. bedgcym zatgcznikiem do

niniejszej umowy. (data)
§2

1. Pracodawca oswiadcza, ze powierza pracownikowi mienie w celu wykonywania obowigzkow
pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy wigzgcego strony.

2. Pracownik os$wiadcza, ze znany jest mu stan mienia objetego protokotem, o ktérym mowa w
§ 1 oraz ze powierzenie mu mienia nastgpito w sposdéb prawidtowy.

3. Pracownik oraz pracodawca oswiadczajg zgodnie, ze liczba, jako$¢ i stan powierzanego
mienia sg zgodne ze stanem faktycznym i spisem w protokole zdawczo-odbiorczym, o
ktorym mowa w § 1. oraz ze mienie zostato przekazane pracownikowi w sposob

umozliwiajgcy sprawowanie pieczy nad nim w czasie trwania niniejszej umowy.
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§3

W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej Pracownik zobowigzuje sie do:

1) prawidtowego zarzgdu powierzonym mieniem, rowniez poza miejscem pracy;

2) niezwtocznego informowania bezposredniego przetozonego o wszelkich brakach lub
uchybieniach w zakresie prawidtowego zabezpieczenia powierzonego mu mienia poprzez
ztozenie oswiadczenia na pismie;

3) wyrdwnania pracodawcy wszelkich szkéd powstatych w powierzonym mieniu, powstatych z
winy Pracownika, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach;

4) zobowigzuje sie do niezwtocznego zgtaszania wszelkich ubytkow, uszkodzen, zagrozen lub zaginiecia
mienia pracodawcy, nie pdZniej niz w ciggu 24 godzin od stwierdzenia faktu;

5) zwrotu powierzonego mienia i rozliczenia sie z niego po zakonczeniu okresu trwania
umowy;

(inne postanowienia umowy dot. przyjmowania, wydawania, ewidencjonowania i sprawowania pieczy nad mieniem)

§4

Powierzone mienie powinno by¢ zwrdcone w stanie niepogorszonym, z wytgczeniem zuzycia
bedacego wynikiem prawidtowego uzytkowania w terminie 3 dni od dnia powziecia wiadomosci
uzasadniajgcej takg okolicznosé . W przypadku braku mozliwosci zwrotu powierzonego mienia
w terminie o ktorym mowa powyzej, pracownik zwraca je niezwtocznie, kiedy stanie sie to

mozliwe.

Umowa zawierana jest na okres od ........cccccoeevnerennne, r. do dnia, w ktéorym pracownik
(data)

odpowiedzialny materialnie przestanie zajmowac¢ okreslone w tej umowie stanowisko

(stanowisko pracy)
§6

Pracownik ma obowigzek zwrotu powierzonego mienia w dniu ustania stosunku pracy lub

wczesniej, na zadanie Pracodawcy.

§7

Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
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§8

W sprawach nieuregulowanych w umowie znajdujg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy (Dziat
V) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw

odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za szkode w powierzonym mieniu (Dz. U.z 1975r.

Nr 35, poz. 191).
§9

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

PRACODAWCA PRACOWNIK
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Zalagcznik nr 1 do Zalacznika nr 1

Rawa Mazowiecka, dnia......cccecvveveerivrvvnenne.

PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY

powierzonego mienia Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej

sporzgdzony w Rawie Mazowieckiej W dNiU.......c.ccccoeveeveececcereinrenennee. pomiedzy

Starostwem Powiatowym 1z siedzibg w Rawie Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1, 96-200 Rawa
Mazowiecka, NIP, 835-139-28-34, reprezentowanym przez:

(imie i nazwisko uzytkownika)

Potwierdzam odbidr/zdanie
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PRACODAWCA UZYTKOWNIK
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Zatacznik nr 2 do Zalacznika nr 1

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

Ja, 11Z€] POAPISANY(Q), .. euvverritiiiei it e , zatrudniony(a) w
Starostwie Powiatowym z siedzibg w Rawie Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1, 96-200 Rawa

Mazowiecka, NIP, 835-139-28-34, zamieszkaly(a) W ........cooiiiiiiii

o$wiadczam niniejszym, ze przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi mienie —
wedhug zalaczonego wykazu — bedace wlasnoscia  Starostwa Powiatowego w Rawie

Mazowieckiej.

Jednoczes$nie oSwiadczam, ze:
1) powierzone mienie przyjmuj¢ bez zastrzezen co do ilosci 1 wartosci,

2) nie zglaszam zastrzezen odnos$nie do miejsca przechowywania mienia 1 jego zabezpieczenia,

3) zobowiazuje si¢ do prawidlowego zarzadu powierzonym mieniem

4) zobowiazuje si¢ do natychmiastowego zgtoszenia stwierdzonych ubytkéw i nadwyzek oraz
ewentualnego zagrozenia uszkodzenia mienia lub miejsca jego przechowywania, jak rowniez

ewentualnego zaginiecia lub kradziezy.

Oswiadczam, Ze znane mi s3 przepisy kodeksu pracy dotyczace odpowiedzialno$ci pracownika
za szkody wyrzadzone zakladowi pracy oraz przepisy o odpowiedzialno$ci za mienie powierzone
pracownikowi (art. 124-127 kodeksu pracy).

(data) (podpis pracownika)

Zatgcznik:
Wykaz przejmowanego mienia
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