Katowice, dnia 14 grudnia 2022 r.

Poz. 91

ZARZADZENIE Nr 16
DYREKTORA GENERALNEGO WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO
z dnia 14 grudnia 2022 r.

w sprawie gospodarowania mieniem Wyzszego Urzedu Gérniczego

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. ¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691)
oraz art. 167 ust. 5a ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2022 r. poz. 1072, 1261, 1504
1 2185) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla tryb gospodarowania mieniem jednostki organizacyjnej, o ktoérej mowa w art. 167 ust. 5a ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze, zwanym dalej ,,mieniem”, w urzg¢dzie, o ktorym mowa w art. 166
ust. 24 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne i gornicze, zwanym dalej ,,WUG”, oraz okregowych urzedach
gorniczych, zwanych dalej ,,OUG”.

§ 2. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do realizacji w urzg¢dach gorniczych zadan okreslonych w rozporzadzeniu Rady Mini-
strow z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegotowego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 998 i 1617).

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,dyrektorze komorki organizacyjnej w WUG” — rozumie si¢ przez to dyrektora komorki organizacyjnej oraz naczelnika
Samodzielnego Wydzialu Organizacyjnego w WUG;

2) ,.komorce organizacyjnej w WUG” — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng oraz Samodzielny Wydzial Organiza-
cyjny w WUG.

§ 4. Do gospodarowania mieniem, w szczego6lnosci prowadzenia ewidencji:

1) podstawowych §rodkow trwatych,

2) pozostatych §rodkéow trwatych w rozumieniu przepiséw w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachunko-
wosci w jednostce organizacyjnej, o ktorej mowa w art. 167 ust. Sa ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. — Prawo geologiczne
i gornicze,

3) pozostatych srodkow trwalych, ktorych warto§¢ poczatkowa nie przekracza kwoty 1000 zt brutto

— stanowigcych skladniki rzeczowe majatku ruchomego, zwanych dalej ,,srodkami trwatymi”, stosuje si¢ system informa-
tyczny QUORUM, dostarczony przez QNT Systemy Informatyczne z siedzibg w Zabrzu, zwany dalej ,,systemem informa-
tycznym”.

§ 5. 1. Srodki trwale w momencie przyjecia do uzytkowania sa:

1) ewidencjonowane w systemie informatycznym;

2) oznakowywane etykietami generowanymi w systemie informatycznym, zwanymi dalej ,,etykietami”.
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2. Etykiety zawieraja co najmniej:
1) kod kreskowy;
2) numer inwentarzowy §rodka trwalego;
3) nazwe $rodka trwalego;
4) skrét nazwy urzedu gorniczego;
5) nazwe kartoteki bedacej elementem systemu informatycznego, w ktorej srodek trwaly zostat zaewidencjonowany.

§ 6. 1. Etykiety sg naklejane na czyste, ptaskie powierzchnie.

2. Unika si¢ naklejania etykiet na miejsca, ktore sg narazone na:
1) czgste dotykanie;
2) bezposredni kontakt ze srodkami chemicznymi;

3) mechaniczne uszkodzenia.
3. Etykiety sg naklejane:

1) w przypadku mebli oraz innego sprzetu o duzych gabarytach — po prawej stronie, w miejscu dostgpnym do odczytu
czytnikiem kodow kreskowych;

2) w przypadku komputeréw stacjonarnych oraz innego stacjonarnego sprzetu komputerowego — z przodu lub z boku obu-
dowy po prawej stronie;

3) w przypadku sprzetu pomiarowego oraz przeno$nego sprzetu komputerowego — obok tabliczek znamionowych w miej-
scu najbardziej dostepnym, bedacym jednocze$nie miejscem, w ktorym etykieta nie bedzie narazona na uszkodzenie
i nie bedzie przeszkadza¢ w uzytkowaniu sprzgtu.

4. Jezeli oznakowanie okreslonej grupy srodkoéw trwalych, niezaleznie od przyczyny, jest utrudnione, w szczegdlnosci:

1) miejsce do oznakowania jest niedostepne albo trudno dostgpne lub
2) powierzchnia, ktora moze by¢ wykorzystana do naklejenia etykiety, jest zbyt mata

— dla tej grupy zaklada si¢ w kazdym urzedzie gérniczym odrgbng kartotekg do zbiorczego naklejania etykiet.

5. Jezeli oznakowanie danego $rodka trwatego jest niemozliwe, dopuszcza si¢ oznakowanie tego $rodka przez nakleje-
nie etykiety na oryginalnym opakowaniu.

§ 7. Przyktady oznakowania §rodkow trwatych sg opracowywane przez Biuro Budzetowo-Finansowe, Kadr i Szkolenia
w WUG, akceptowane przez Dyrektora Generalnego WUG, umieszczane w extranecie urzedow gorniczych oraz podlegaja
obowigzkowemu stosowaniu.

§ 8. 1. Dyrektor Generalny WUG wyznacza pracownikow wykonujacych obowiazki stuzbowe w urzedach gorniczych,
zwanych dalej ,,pracownikami”, do gospodarowania sktadnikami majatku, okreslajac urzad gérniczy oraz zakres tych sktad-
nikow.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie dodatkowej ewidencji srodkoéw trwatych przez pracownikéw wyznaczonych na podsta-
wie ust. 1.

§ 9. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych w WUG oraz dyrektorzy OUG sprawuja nadzor nad srodkami trwatymi
uzytkowanymi w tych komodrkach organizacyjnych albo urzedach gérniczych, przez biezaca kontrole ich stanu iloSciowego
i jakosciowego.

2. Dyrektorzy, o ktorych mowa w ust. 1:

1) wyznaczaja w kierowanych przez siebie komodrkach organizacyjnych albo urzedach goérniczych pracownikéw odpowie-
dzialnych za nalezyte zabezpieczenie, w tym przed utrata lub zniszczeniem, srodkéw trwatych uzytkowanych w tych
komdrkach organizacyjnych albo urzedach goérniczych;
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2) okreslaja takie formy nadzoru nad $rodkami trwatymi, ktore beda skutecznie stuzy¢ nalezytemu zabezpieczeniu, w tym
przed utratg lub zniszczeniem, srodkow trwatych uzytkowanych w tych komorkach organizacyjnych albo urzedach
gorniczych.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach niewchodzacych w sktad komorek organizacyjnych w WUG:

1) sprawuja nadzor nad srodkami trwatymi uzytkowanymi na tych stanowiskach, przez biezaca kontrolg ich stanu iloscio-
wego 1 jakoSciowego;

2) sa odpowiedzialni za nalezyte zabezpieczenie, w tym przed utratg lub zniszczeniem, srodkow trwatych uzytkowanych
na zajmowanych przez siebie stanowiskach.

§ 10. 1. Powierzenie pracownikowi sprzetu przeno$nego do uzytku indywidualnego w zwigzku z zajmowanym stanowi-
skiem nastgpuje przez podpisanie przez tego pracownika oraz pracownika wyznaczonego na podstawie § 8 ust. 1 protokotu
zdawczo-odbiorczego, zawierajacego informacj¢ o zasadach materialnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

2. Aktualny wykaz sprzetu przenosnego, ktory zostal powierzony pracownikowi do uzytku indywidualnego w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem, jest przechowywany w module ,,Srodki Trwate”, bedacym elementem systemu informatycznego.

3. Zwrot przez pracownika sprzetu przeno$nego powierzonego do uzytku indywidualnego w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem:

1) jest dokonywany w trybie okreslonym w ust. 1, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania przez tego pracownika;

2) jest potwierdzany przez pracownika wyznaczonego na podstawie § 8 ust. 1 na karcie obiegowej pracownika, ktory za-
przestat uzytkowania tego sprzetu w zwigzku z ustaniem stosunku pracy.

§ 11. 1. Pracownicy, ktorym powierzono sprz¢t przenosny do uzytku indywidualnego w zwiazku z zajmowanym stano-
wiskiem, ponosza odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong tego sprzetu przed utratg lub zniszczeniem.

2. Za wlasciwg eksploatacje¢ i ochrong przed utratg lub zniszczeniem §rodkow trwatych znajdujacych si¢ w pomieszcze-
niach ogdlnego przeznaczenia odpowiedzialnos¢ ponosza:

1) w przypadku siedziby WUG albo innego budynku, w ktorym sg usytuowane komorki organizacyjne w WUG — Dyrektor
Generalny WUG;

2) w przypadku siedzib OUG — dyrektorzy OUG.

3. Za wtasciwa eksploatacje i ochrone przed utratg lub zniszczeniem $rodkéw trwalych niepowierzonych innym pra-
cownikom odpowiedzialno$¢ ponosza:

1) w przypadku $rodkéw uzytkowanych w WUG — Dyrektor Generalny WUG;
2) w przypadku $rodkéw uzytkowanych w OUG — dyrektorzy OUG.

§ 12. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia srodkéw trwatych, w tym przed utratg lub
zniszczeniem:

1) w WUG — osoby sprawujace nadzor, o ktorym mowa w § 9 ust. 1 albo ust. 3 pkt 1, wystepuja z wnioskiem do Biura
Administracyjno-Gospodarczego w WUG albo Departamentu Energomechanicznego w WUG, wedtug ich wlasciwosci,
o podjecie niezbednych czynnosci w celu usuni¢cia zagrozenia dla tych srodkows;

2) w OUG - dyrektorzy OUG podejmujg niezbgdne czynnosci w celu usunigcia zagrozenia dla tych srodkow;

3) powierzonych pracownikowi do uzytku indywidualnego w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem — pracownik ten jest
obowigzany zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

§ 13. 1. Srodki trwate uzytkowane w WUG, stanowigce wyposazenie biurowe, sa przyporzadkowywane odrebnie do
kazdego pomieszczenia i ujmowane w spisie inwentarza tego pomieszczenia, zwanym dalej ,,spisem inwentarza”.

2. Spis inwentarza:

1) okresla:

a) numer pomieszczenia,
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b) rodzaj srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie pomieszczenia,

¢) liczbe albo ilos¢ srodkoéw trwatych stanowigcych wyposazenie pomieszczenia,

d) numery inwentarzowe poszczegdlnych srodkow trwatych stanowigcych wyposazenie pomieszczenia;
2) jest opatrywany:

a) pieczecia urzedu gorniczego,

b) podpisami pracownikow, ktorych stanowiska pracy znajduja si¢ w danym pomieszczeniu;

3) jest wywieszany w pomieszczeniu w widocznym miejscu.
3. Zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia:

1) moga nastapic¢ po przekazaniu pracownikowi wyznaczonemu na podstawie § 8 ust. 1 pisemnej informacji wlasciwego
dyrektora, o ktérym mowa w § 9 ust. 1, o tej zmianie, zawierajace;j:

a) nazwe $rodka trwatego,
b) numer inwentarzowy $rodka trwalego,
c¢) wskazanie dotychczasowego oraz nowego miejsca uzytkowania srodka trwatego;

2) sa kazdorazowo odnotowywane w spisie inwentarza.

4. Dokonywanie niezgodnie z przepisami ust. 3 przeniesien miedzy pomieszczeniami §rodkow trwatych stanowigcych
wyposazenie pomieszczen jest niedopuszczalne.

5. Pracownicy, ktérzy dokonali niezgodnie z przepisami ust. 3 przeniesien miedzy pomieszczeniami §rodkow trwatych
stanowigcych wyposazenie pomieszczen, ponosza odpowiedzialno$¢ za zwiazang z tymi przeniesieniami utrate lub znisz-
czenie tych srodkow.

6. W przypadku zmian personalnych na stanowiskach pracy znajdujacych si¢ w danym pomieszczeniu pracownik,
o ktorym mowa w § 9 ust. 2 pkt 1 albo ust. 3, jest obowigzany zapewni¢ opatrzenie spisu inwentarza podpisami pracowni-
koéw, ktorych stanowiska pracy znajduja si¢ aktualnie w tym pomieszczeniu.

7. Opatrzenie podpisami, o ktorym mowa w ust. 6, jest dokonywane nie pdzniej niz w terminie 10 dni roboczych od dnia
zaistnienia zmian personalnych, o ktérych mowa w tym przepisie.

8. Nadzor nad przestrzeganiem wymagan dotyczacych spisu inwentarza sprawuje pracownik wyznaczony na podstawie
§ 8ust. 1.

§ 14. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia $rodka trwalego, uzytkowanego w OUG, komorce organizacyjnej
w WUG lub na stanowisku niewchodzacym w sktad komorki organizacyjnej w WUG, lub powierzonego pracownikowi do
uzytku indywidualnego w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem, pracownik, o ktorym mowa w § 9 ust. 2 pkt 1 albo ust. 3,
jest obowiazany:

1) ustali¢ okolicznosci tego faktu;

2) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia $rodka
trwatego;

3) przedstawi¢ dyrektorowi, o ktérym mowa w § 9 ust. 1, a w przypadku pracownika, o ktorym mowa w § 9 ust. 3 — Dy-
rektorowi Generalnemu WUG, wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700 i 2140).

§ 15. Traci moc zarzadzenie nr 16 Dyrektora Generalnego Wyzszego Urzedu Gorniczego z dnia 13 czerwca 2018 r.
w sprawie gospodarowania mieniem Wyzszego Urzedu Gorniczego (Dz. Urz. WUG z 2021 r. poz. 32 1 82).

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Dyrektor Generalny Wyzszego Urzedu Gorniczego:
Krystyna Samek-Skwara



