Zarzadzenie Nr 81/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 7 grudnia 2009 r.

w sprawie: zasad gospodarki Srodkami, stanowigcymi majatek Urzedu Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie.
Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 45 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pbzn. zm. zarzadzam, CO
nastepuje:
§1
llekro¢ w zarzadzeniu mowa o:
1) sktadnikach mienia UMiG lub sprzgcie - nalezy przez to rozumieé¢ Srodki,
stanowiace majatek Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,
2) urzedzie lub UMIG — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,
3) komérkach urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i inne odrebnie funkcjonujace
komarki organizacyjne urzedu,
4) kierownikach komérek urzedu — nalezy przez to rozumieé naczelnikow wydziatow
i innych pracownikow, petnigcych funkcje kierownicze w komorkach UMIG,
5) pracownikach samodzielnych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
wykonujacych prace jednoosobowo w odrgbnym pomieszczeniu, wylacznie przez nich
uzytkowanym,
6) likwidacji - nalezy przez to rozumieé wykreslenie sktadnika mienia UMIG z ewidenciji,
wynikajace z uzasadnionych przyczyn,
7) przesunigciu - nalezy przez to rozumie¢ przekazywanie sktadnikow mienia UMIG
pomiedzy komérkami urzedu, pomieszczeniami nalezacymi do tej samej komorki urzedu
lub pomiedzy urzedem a podmiotami i organizacjami zewnetrznymi,
8) podmiotach i organizacjach zewnetrznych - nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne, organizacje pozarzadowe i inne podmioty, bedace poza strukturg urzedu,
§2
1. Kierownicy komérek urzedu oraz pracownicy samodzielni:
1) odpowiadajg za powierzone mienie (w tym sprzet komputerowy), znajdujace si¢ na
stanie wydzialu lub odrebnego pomieszczenia, bedacego stanowiskiem pracy
pracownika samodzielnego; za pozostaly sprzet (znajdujacy si¢ m.in. na korytarzach,
w sali posiedzen, pomieszczeniach burmistrzéw) odpowiada Sekretarz,
2) wnioskuja o likwidacje lub przesunigcie sktadnika mienia UMIG, ltub - w przypadku
zamiaru zakupu nowego sprzetu - skiadaja pisemna prosbe o dokonanie ww. zakupu,
3) potwierdzaja przyjecie nowo zakupionego sprzetu na stan wydziatu poprzez stosowng
adnotacje dokonang na fakturze zakupu, ’
4) odpowiadajg za aktualizacje stanu mienia w podleglej komoérce urzedu
(pomieszczeniu, bedacym stanowiskiem pracy pracownika samodzielnego), w tym
réwniez wypetnienie, wywieszenie i aktualizuje spisu inwentarza w zajmowanych przez
komérke biurach lub w uzytkowanych pomieszczeniach,




2. Kierownik Referatu Obstugi:
1) odpowiada za oznakowanie skiadnikéw mienia UMIG w uzgodnieniu z pracownikami
Wydziatu Finansowego, prowadzacymi ich ewidencje,
2) dokonuje likwidacji (przesunigcia) lub zakupu sktadnikow mienia UMIG zgodnie
z przyjetymi procedurami, za wyjatkiem sprzetu informatycznego,
3) dokumentuje prowadzone dziatania w zakresie gospodarowania mieniem (za
wyjatkiem sprzetu informatycznego), gromadzac m.in. protokoly przekazania sprzetu,
kopie wnioskéw o likwidacje lub przesuniecie, pisemne prosby o zakup nowego skiadnika
mienia,
4) pelni funkcje komisji likwidacyjnej w przypadku, gdy nie jest powotana lub traci swoje
kompetencje.

3. Informatyk:
1) dokonuje likwidacji (przesuniecia) lub zakupu sprzgtu informatycznego UMIG zgodnie

z przyjetymi procedurami, dokumentujac prowadzone dziatania w ww. zakresie (m.in,
poprzez gromadzenie protokotéw przekazania sprzetu, kopii wnioskéw o likwidacje lub
przesunigcie sprzetu, pisemne prosby o zakup nowego sprzetu),
2) odpowiada materialnie za sprzet i aktualizacjg stanu mienia w uzytkowanym
pomieszczeniu.
4. Wydziat Finansowy — Referat Ksiggowosci:
1) prowadzi i aktualizuje ewidencje sktadnikéw mienia UMIG,
2) gromadzi oryginaty wnioskéw o fikwidacje lub przesunigcie oraz faktur zakupu nowego
sprzetu,
3) informuje telefonicznie o dokonanych zmianach w ewidencji skiadnikéw mienia UMIG:
a) kierownikéw komdrek urzedu i pracownikéw samodzielnych ktérych sprawa dotyczy
(celem dokonania przez nich aktualizacji spisu inwentarza),
b} Kierownika Referatu Obstugi lub informatyka.
§3
Woprowadza sie:
1) procedury, dotyczace gospodarowania skiadnikami mienia UMIG w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
2) wzér wniosku o likwidacje lub przesunigcie skiadnika mienia UMIG w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) wzér spisu inwentarza, w brzmieniu stanowiacym zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.
§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy, kierownikom
komérek urzedu, pracownikom samodzielnym, Wydziatowi Finansowemu UMIG,
Kierownikowi Referatu Obstugi oraz informatykowi.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 . BURMISTR7Z
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