ZARZADZENIE NR 167/2019
WOJTA GMINY JABELONNA

z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie: zasad gospodarowania majatkiem trwalym oraz odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w jednostkach organizacyjnych Gminy Jablonna

Na podstawie art. 33 ust 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z2019r.
poz. 506Y), w zwigzku z art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 1. poz. 351) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,Instrukcj¢ gospodarowania majatkiem trwatym oraz zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostkach organizacyjnych Gminy Jablonna” stanowigcg
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek budzetowych Gminy, Naczelnikowi
Wydziatu Obstugi Urzedu i Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

6jt Gminy = o)

Jarostaw Chodorski

' Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogloszone w Dz.U. z 2019 r. poz. 1309, 1696, 1815
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 167/2019
Wéjta Gminy Jablonna
z dnia 30 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM

ORAZ ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY JABELONNA

ROZDZIAL I - PODSTAWY PRAWNE
§ 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:
1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351);
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869);
3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040);

4) rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych
(KST) (Dz. U. z 2016 1. poz. 1864).

§ 2. 1. Instrukcja ustala jednolite =zasady gospodarowania majgtkiem trwalym oraz zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostkach organizacyjnych Gminy Jablonna.

2. Pracownicy jednostek organizacyjnych gminy z racji powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé sie
z jej treScig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to jednostki organizacyjne wymienione w § 2 ust. 4,
- kierowniku jednostki - oznacza to Wojta lub dyrektora (kierownika) jednostki,

- instrukcji — oznacza to ,Instrukcj¢ gospodarki majgtkiem trwatym oraz zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w jednostkach organizacyjnych Gminy Jabtonna.”

4. Postanowienia niniejszej instrukcji dotycza nastepujacych jednostek budzetowych:
- Urzad Gminy Jabtonna,
- Szkota Podstawowej w Jablonnie,
- Szkotla Podstawowa Nr 1 w Chotomowie,
- Szkota Podstawowa Nr 2 w Chotomowie,
- Przedszkole Gminne w Jablonnie,
- Przedszkole Gminne w Chotomowie,
- Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Jablonnie

- Osrodek Sportu i Rekreacji w Jablonnie.

ROZDZIAL 11 - MAJATEK TRWALY ~ ZASADY EWIDENCJI
§ 3. 1. Majatek jednostki stanowia:
- padstawowe §rodki trwate,

- pozostate §rodki trwale (wyposazenie), /

- warto$ci niematerialne i prawne. ;(,7
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2. Przez podstawowe Srodki trwale nalezy rozumie¢ rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie
uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zasady
uznawania skiadnika za podstawowy srodek trwaly okreslaja zasady (polityka) rachunkowosci przyjeta
w jednostce.

3. Dla $rodkéw trwatych prowadzi si¢ dla kazdego skfadnika mienia karte §rodka trwatego oraz tabele
umorzen. Kazdy $rodek trwaly, z wyjatkiem $rodkow trwatych grupy 0, 112 (grunty, budynki i budowle oraz
obiekty inzynierii ladowej), powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktérym figuruje w ewidencji
analitycznej.

4. Wyceny srodk6w trwatych dokonuje si¢ wediug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym,
ze srodki trwale, otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartoéci okreélonej
w decyzji.

5. Grunty, budowle i budynki podlegaja ewidencji bez wzgledu na ich warto$é.

6. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych moze nastapi¢ o rownowartoéé kosztow inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem. Warto$¢ §rodka trwatego moze by¢ réwniez zwigkszona lub zmniejszona
w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny.

7. Zwigkszenie stanu $rodkéw trwatych nastgpuje pod data dowodu OT wystawionego przez wydziat
merytoryczny. Ujawnione nadwyzki $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

8. Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, zapisywane jest w ksiedze gtownej
na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

9. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest rgcznie lub przy pomocy komputera, z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej $rodkow trwalych.

10. Na koniec kazdego roku ewidencj¢ ilosciowo — wartosciowq podstawowych srodkéw trwalych nalezy
podsumowac, a warto$¢ uzgodnic¢ z ewidencjg ksiegowa.

§ 4. 1. Przez pozostale Srodki trwale rozumie si¢ ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne,
w tym takze Srodki transportu, sluzace do nauczania i wychowywania w szkotach i jednostkach o$wiatowych,
odziez i umundurowanie, meble i dywany oraz inwentarz Zywy. Zasady uznawania skiadnika za pozostaly
$rodek trwaly okreslaja zasady (polityka) rachunkowos$ci przyjeta w jednostce.

2. Majac na uwadze zasadg istotnosci, do pozostalych $rodkéw trwalych mozna nie zaliczaé rodkow
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 1.000,- zt.

3. Ewidencjg iloSciowo-warto$ciows objgte s3 pozostate $rodki trwale o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku iprzeznaczone na potrzeby
jednostki, ktorych warto$é przekracza kwotg 1.000,- zt, natomiast $rodki o nizszej warto$ci moga byé rowniez
ujmowane w tej ewidencji.

4. Nie podlegaja ewidencji pozostate $rodki trwate na statle wbudowane w budynek lub w urzadzenie
techniczne.

5.Na koniec kazdego roku ewidencj¢ iloSciowo — warto$ciowa pozostalych érodkéw trwatych nalezy
podsumowac, a warto$¢ uzgodnic z ewidencja ksiegowa.

§ 5. 1. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke prawa majatkowe
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym
niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. W szczegdlnosci przez wartoéci niematerialne
i prawne rozumie si¢ autorskie prawa majatkowe, licencje i koncesje, a takze prawa do wynalazkéw, patentéw,
znakow towarowych i koszty zakonczonych prac rozwojowych.

2. Ewidencja analityczna wartoSci niematerialnych iprawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych uwzglednia podziat na warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej kwoty
10.000,- zt (odpisy umorzeniowe dokonywane za okresy roczne) oraz ponizej tej kwoty ($rodki te moga byé
umarzane jednorazowo poprzez odpisanie w koszty w miesigcu wydania ich do uzytkowania).

3. Majgc na uwadze zasadg istotno$ci, w ewidencji iloSciowo-wartosciowej ujmuje sie jedynie wartosci
niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej niz 1.000,- zk.

v

i
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§ 6. 1. Przychody i rozchody §rodkéw trwatych powinny byé odpowiednio udokumentowane:
a) przychody: fakturg, rachunkiem lub innym dokumentem speiniajagcym wymogi dokumentu ksiegowego,
b) rozchody: protokotem przekazania, protokotem likwidacji lub fakturg.

2. Srodki trwale wycofane zuzytkowania iobjete ewidencjg ilodciowo — wartosciowg lub ewidencja
ilosciowa podlegajq fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy.

3. Na rachunkach, na podstawie ktoérych dokonano zakupu $rodkéw trwatych ipozostatych Srodkow
trwatych (wyposazenia), nalezy dokfadnie opisa¢, komu przekazano §rodek do uzytkowania oraz zamieicié
klauzule tresci:

»wpisano do ewidencji iloSciowo-warto$ciowej (lub iloSciowej) pod nr inw. .....,
pokdj nr ..... osoba odpowiedzialna ..... data ..... podpis ..... "(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej).

4. Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej stanowi jednocze$nie zobowigzanie do zwrotu sktadnika
majatkowego, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania,

ROZDZIAL III - PRZEKAZYWANIE, DAROWIZNA 1 SPRZEDAZ SKEADNIKOW MAJATKU
TRWALEGO

§ 7. 1. Jednostka moze nicodpfatnie przekaza¢ innej jednostce do uzytkowania na czas oznaczony,
nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowiazku zwrotu sktadniki majatku z przeznaczeniem na realizacje zadan
publicznych.

2. Nieodplatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego ziozony do kierownika
jednostki.

3. Wniosek rozpatrywany jest w terminie trzydziestu dni od daty wptywu.
4, Wniosek powinien zawieraé:
a.nazwe siedzibe i adres jednostki wystepujacej o nieodplatne przekazanie sktadnika majatku,
b.wskazanie sktadnika majatku, o ktéry wystepuje jednostka,
c.uzasadnienie potrzeb i sposob wykorzystania skladnika majatku.
5. Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego co najmniej:
a.0znaczenie stron,
b.nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik majatku,
c.ilo§¢ 1 warto$¢ kazdego skdadnika, w tym wartos¢ umorzenia,
d.podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych do podpisania protokotu.
6. Wartos¢ sktadnika majatku przekazanego lub darowanego okresla si¢ wedhug wartosci ksiegowe;.

§8. 1. Sprzedaz zbednych skiadnikow majatkowych, ktdrych warto$¢ jednostkowa przekracza kwote,
o ktdérej mowa w art. 16 d ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych (warto$é sktadnikéw majatku, od
ktorej nalicza si¢ odpisy amortyzacyjne), odbywa si¢ w trybie przetargu, aukcji albo publicznego zaproszenia
do rokowan.

2. Sprzedaz sktadnikéw majatku powinna by¢ poprzedzona podaniem tego faktu do publicznej wiadomosci,
poprzez zamieszczenie na okres co najmniej tygodnia ogloszenia o przetargu lub aukcji, na tablicy ogloszen
w siedzibie jednostki, a takze na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki.

3. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 2 wraz z wykazem sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do
sprzedazy powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

- nazwe skladnika majatkowego,
- liczbe sztuk, .

- numer inwentarzowy, M

7
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- stan techniczny,

- cena sprzedazy,

- termin i miejsce ogladania przedmiotowych sktadnikéw majatkowych,
- termin i miejsce sktadania ofert.

4. W uzasadnionych przypadkach jednostka moze odstapi¢ od trybu sprzedazy zbednych skladnikéw
majgtkowych wymienionych w ust. 2 i 3, gdy warto$¢ skladnika majatkowego jest nizsza niz kwota, o ktérej
mowa w ust. 1.

5. Sprzedazy zbgdnych sktadnikéw majatku, o ktérych mowa w ust. 4 dokonuje sie na podstawie cen
wolnorynkowych.

ROZDZIAL 1V - LIKWIDACJA SRODKOW TRWALYCH I POZOSTALYCH SRODKOW
TRWALYCH ’

§ 9. 1. Likwidacji podlegaja wycofane z eksploatacji rzeczowe sktadniki majatkowe, ktdre utracity swa
warto$¢ uzytkowa ze wzgledu na:

- catkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,

- zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

- nieoptacalno$¢ ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,
- przestarzato$§¢ techniczna.

2.Dla przeprowadzenia czynnosci kasacyjnych kierownik jednostki powotuje Komisje Likwidacyjna
w skladzie co najmniej 3 os6b. W czynnoSciach likwidacyjnych bierze udziat pracownik odpowiedzialny za
gospodarke sktadnikami majatku.

3. Zarzadzenie kierownika jednostki powinno by¢ dostarczone do komérki ksiegowosci.

4. Sposob dziatania Komisji Likwidacyjnej okresla odrebny regulamin.

ROZDZIAL V - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§ 10. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez ciazy obowigzek nadzoru nad wiasciwa eksploatacja majatku
i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. W razie nie wyznaczenia przez kierownika jednostki osoby, oktérej mowa wust. I, obowigzki te
przejmuje w przypadku Urzedu Gminy - Sekretarz Gminy.

3. Odpowiedzialnos¢ za wia$ciwe uzytkowanie i ochrong sktadnikéw majgtkowych w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, ktérym sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

§ 11. 1. Urzadzenia tj. sprzet komputerowy, kserokopiarki, sprzet elektroniczny oraz pozostate $rodki
trwale, objete ewidencjg ilo§ciowo-wartodciows i stanowiace wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do
kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Za wyposazenie danego pomieszczenia (meble, kserokopiarki), obowigzuje wspolodpowiedzialnogé
pracownikow.

3. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okre§laé rodzaj, iloé¢ skiadnikow
wyposazenia, ich numery inwentarzowe (dot. majatku podlegajacego ewidencji ilosciowo-wartoiciowej) oraz
nazwiska i imiona pracownikéw, ktorym skiadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki
ipodpisami oso6b odpowiedzialnych, przechowuje si¢ w kazdym pomieszezeniu (wzdr spisu inwentarza
stanowi Zalgeznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).
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4. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego moga nastapié za wiedzg
pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki oraz pracownikow odpowiedzialnych za jego
uzytkowanie iochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.
W przypadku zmian w $rodkach trwafych lub pozostatych srodkach trwatych, podlegajacych ewidencji
ilodciowo-wartosciowej powinny by¢ zgtoszone do komorki ksiegowosci. Wycofanie zuzytkowania przez
pracownika pozostatego $rodka trwatego (w tym przesunigcie $rodka trwatego migdzy pomieszczeniami)
nastgpuje na podstawie karty zdawczo-odbiorczej sporzadzonej wedlug wzoru stanowigcego Zafgeznik Nr 2 do
niniejszej Instrukeji. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na pracowniku, ktéremu powierzono
srodek trwaty i pracowniku wyznaczonym przez kierownika jednostki.

5. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu.

§ 12. 1. Radnym oraz czionkom gminnych komisji moze by¢ powierzony na podstawie odrgbnej umowy
uzyczenia sprzgt do uzytku indywidualnego taki jak: sprzet komputerowy, telefony komoérkowe, aparaty
fotograficzne, kamery itp. Osobie, ktérej sprz¢t powierzono sklada o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 3 niniejszej Instrukcji.

2. Informacja o powierzeniu sprzgtu, oktérym mowa wust. 1 winna byé przekazana do komorki
ksiggowosci.

3. Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartoéciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowiazek okazania tego
sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony
brak.

§ 13. 1. 1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowaé taka forme
nadzoru, ktéra bedzie skutecznie stuz¢ nalezytej ochronie skiadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych, osoba
wymieniona w ust. 1 wystgpuje z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych
prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik obowiazany jest zglosi¢
ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 14. 1. Obowigzek nalezytej troski o ochron¢ przed utratg Iub zniszczeniem skladnikéw mienia,
przeznaczonego do uzytku indywidualnego, spoczywa na osobie, ktérej sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego osobie do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie ustalenia odpowiedzialnosci materialnej.

3. Kierownik jednostki podejmuje decyzje o obciazeniu lub zaniechaniu obeigzenia (np. w razie zdarzen
losowych) osoby materialnie odpowiedzialne;.

§ 15. 1. Odpowiedzialno§¢ za nalezyte iterminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw wyposazenia migedzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

3. Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przemieszczen obcigzaja pracownika.
Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki oraz kierownicy poszczegdlnych wydzialéw w takich
przypadkach ponosza odpowiedzialno$é z tytutu nadzoru. / /
-

§16.1.§ 16. 1. Pracownik, radny, czlonek komisji ponoszg odpowiedzialno$é za zniszczenie mienia

jednostki, z wytgczeniem skutkéw zdarzen losowych.
o
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2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowiazkiem naprawienia powstatej szkody
Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w peinej wysokosci, gdy:

1) dopuscit sig zagarnigeia mienia albo w inny sposob umy$lnie wyrzadzit szkode jednostce,

2) nie dopelnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonego mu sprzetu, narzedzi lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej,

3) spowodowat szkodg¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 11i2, jezeli byto ono mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu.

§ 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy
oraz Kodeksu Cywilnego.

Zataczniki: Wzory drukow
Nr 1 Spis inwentarza (tabliczka inwentarzowa).
Nr 2 Karta zdawczo - odbiorcza §rodka trwatego

Nr 3 O$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej

N7
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Zalgeznik Nr 1 do Instrukcji

.........................................

pieczeé jednostki

Tabliczka inwentarzowa na dzien .....cocereres

.....................

(nr pomieszczenia)

Lp.

Nr inwentarzowy

Nazwa

Osoba
odpowiedzialna

Ilos¢

Wartosé

Podpis
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Zalgcznik Nr 2 do Instrukeji
Karta zdawczo-odbiorcza

$rodka trwalego

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
Srodka trwalepo MT)
przedmiotu nietrwalego  (MN)
NRG vz
(pieczed)
DRia .ooeceesiircieecren -l pPrZeniesiono Nr inwentarzowy: c..eceeees. s v v
(nazwa i charakterystyka)
DI Z A NICIIC st suisuminnvsissnssnmism covsus s g esips oS A S s B
Jedn. miary llosé Cena Warto§é
Przeniesiono: KSIEGOWOSC
e ) Stanowisko kosztéw
skad:
dokad:
Zlecil: Przekazal: Przyjal:
Dalta: | Podpis Dalta; | Podpis Data: Podpis l:sg_]zﬂj Data | Podpis
Uwaga:

Dokument wystawiany jest przez wydziat przekazujacy sprzet.

Po dokonaniu przesunigcia (przeniesienia) po jednym egzemplarzu dokumentu otrzymujg przekazujacy
i odbierajgcy sktadnik majatku oraz jeden egzemplarz nalezy przekaza¢ do komérki ksiegowosci.

A7
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Zalgeznik Nr 3 do Instrukcji

...........................................................................

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
OSWIADCZENIE

Jednocze$nie o$wiadczam, ze przyjmujg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie
t odpowiadam za szkody wynikte z jego niewtadciwego uzytkowania oraz zobowigzuje sig go zwrdcic w stanie
niepogorszonym, uwzgledniajac zuzycie w wyniku prawidlowego uzytkowania zgodnie z art. 124 Kodeksu
Pracy (Dz.U. z 2019, poz. 1040 z pozn.zm.).

Zgodnie zart. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: RODO), informuje, ze:

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Jabtonna,
ul. Modlifiska 152, 05-110 Jabfonna na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa jest Wojt Gminy Jabtonna.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begda na podstawie art. 6ust. 1lit. c) RODO w zwiazku
zart. 124 Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r, poz. 1040 z pozn.zm.) w zakresie
odpowiedzialno$ci pracownika za powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

3. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych
w pkt 2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 2 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych mogg by¢: organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace
na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie iw celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa, inne podmioty, ktore na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Jabtonna
przetwarzajg dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Wéjt Gminy Jabtonna,

5. Posiada Pani/Pan dostgp do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, prawo do
zadania sprostowania danych osobowych, prawo do zadania usunigcia danych osobowych, prawo do Z3dania
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

6. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Gminy Jabtonna
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.

8. Kontakt do Inspektora ochrony danych osobowych iod@jablonna.pl,

(data i podpis pracownika sktadajacego o$wiadczenie)

-

(> é
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