Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 81/2008
Bummistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw z dnia 7 grudnia 2009 r.

Procedury dotyczace gospodarowania sktadnikami mienia UMiG w Ostrzeszowie.

A. LIKWIDACJA SPRZETU
1. Kierownik komérki urzedu, pracownik samodzielny lub informatyk w przypadku
sprzetu informatycznego:
1) sporzadza wniosek o likwidacje skiadnika mienia UMIiG, bedacego na stanie podiegtego
wydziatu lub uzytkowanego pomieszczenia (wniosek informatyka moze dotyczyC calego
urzedu), wypetniajac cze$¢ A. formularza,
2) przekazuje ww. wniosek Kierownikowi Referatu Obstugi lub komisji likwidacyjnej;
informatyk (w przypadku sprzetu informatycznego) kontynuuje wypetnianie wniosku.
2. Kierownik Referatu Obstugi, informatyk (w przypadku sprzetu informatycznego) lub
komisja likwidacyjna:
1) opiniuje wnioskowane propozycje, wypetniajac cze$é B.1. wniosku, a w przypadku, gdy
zachodzi konieczno$é likwidacji przedmiotowego skfadnika mienia — wskazuje:
a) przyczyne likwidaciji,
b) sposéb likwidacji,
2) przekazuje wniosek do sekretariatu, celem przediozenia Burmistrzowi MiG.
3. Burmistrz MiG
1) ustosunkowuje sie do wniosku (akceptacja lub brak akceptacji) w czesci C. formularza,
majac mozliwoéé wniesienia wiasnych uwag i dyspozyciji, dotyczacych przedmiotowego
sktadnika mienia,
2) dekretuje wniosek na Wydziat Organizacyjny i Finansowy, przekazujac go przez
sekretariat Wydziatowi Organizacyjnemu (jego adresatem bedzie Kierownik Referatu
Obstugi, komisja likwidacyjna lub informatyk - w przypadku sprzetu informatycznego).
4. Kierownik Referatu Obstugi, informatyk (w przypadku sprzetu informatycznego) lub
komisja likwidacyjna:
1) sporzadza kopie wniosku i dofacza ja do prowadzonej dokumentacji (kopia ta stanowi
dyspozycje dziatania, zwigzanego z przedmiotowym sktadnikiem mienia),
2) przekazuje oryginat wniosku poprzez biuro podawcze Wydziatowi Finansowemu.
5. Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowosci:
1) dokonuje aktualizacji stanu mienia UMiG o przedmiotowy sprzet, co potwierdza w czgsci
D. wniosku,
2) dotgcza oryginat wniosku do prowadzonego zhioru dokumentow,
3) informuje telefonicznie o zmianach w ewidencji sktadnikow mienia UMIG osoby, ktérych
sprawa dotyczy.
6. Kierownik Referatu Obstlugi, informatyk (w przypadku sprzetu informatycznego) lub
komisja likwidacyjna:
1) dokonuje likwidacji przedmiotowego skiadnika mienia UMIG.
7. Kierownik komérki urzedu, pracownik samodzielny
1) aktualizuje spis inwentarza o wprowadzong zZmiang.

B. PRZESUNIECIE SPRZETU

1. Kierownik komorki urzedu, pracownik samodzielny lub informatyk w przypadku
sprzetu informatycznego:
1) sporzadza wniasek o likwidacje sktadnika mienia UMIG, bedacego na stanie podlegtego
wydziatu lub uzytkowanego pomieszczenia (wniosek informatyka moze dotyczy¢ calego
urzedu), wypetniajac czesé A. formularza (w rubryce ,do”, oznaczajacej proponowane
miejsce przesuniecia wpisaé nalezy wylacznie propozycje uzgodnione z kierownikiem
jednostki przyjmujacej),
2) przekazuje ww. wniosek Kierownikowi Referatu Obstugi lub komisji likwidacyjnej;
informatyk (w przypadku sprzetu informatycznego) kontynuuje wypetnianie wniosku.

2. Kierownik Referatu Obstugi, informatyk (w przypadku sprzetu informatycznego) lub
komisja likwidacyjna:
1) opiniuje wnioskowane propozycije, wypetniajac czes¢ B.2. wniosku,
2) przekazuje wniosek do sekretariatu, celem przedioZenia Burmistrzowi MiG.

3. Burmistrz MiG
1) ustosunkowuje sie do wniosku (akceptacja lub brak akceptacji) w czesci C. formularza,
majac mozliwo$é wniesienia wiasnych uwag i dyspozycii, dotyczacych przedmiotowego
skiadnika mienia,
2) dekretuje wniosek na Wydziat Organizacyjny i Finansowy, przekazujac go przez
sekretariat Wydziatowi Organizacyjnemu (jego adresatem bedzie Kierownik Referatu
Obstugi, komisja likwidacyjna lub informatyk - w przypadku sprzetu informatycznego).




4. Kierownik Referatu Obstugi, informatyk (w przypadku sprzetu informatycznego) lub
komisja likwidacyjna:
1) sporzadza kopie wniosku i dolacza ja do prowadzonej dokumentaciji (kopia ta stanowi
dyspozycje dziatania, zwiazanego z przedmiotowym sktadnikiem mienia),
2) sporzadza protokét przekazania przedmiotowego skiadnika mienia (w przypadku, gdy
jego odbiorcg jest podmiot lub organizacjia zewnetrzna) i dotacza do prowadzonej
dokumentacii,
3) przekazuje oryginat wniosku poprzez biuro podawcze Wydziatowi Finansowemu.
5. Wydziat Finansowy - Referat Ksiggowo$ci:
1) dokonuje aktualizacji stanu mienia UMIG o przedmiotowy sprzet, co potwierdza w czesci
D. wniosku,
2) dotacza oryginat wniosku do prowadzonego zbioru dokumentow,
3) informuje telefonicznie o zmianach w ewidenciji sktadnikow mienia UMIG asoby, ktérych
sprawa dotyczy.
6. Kierownik Referatu Obslugi, informatyk (w przypadku sprzetu informatycznego) lub
komisja likwidacyjna:
1) dokonuje przesunigcia przedmiotowego skiadnika mienia UMIG.
7. Kierownik komarki urzedu, pracownik samodzielny
1) aktualizuje spis inwentarza o wprowadzong zmiane.

C. ZAKUP NOWEGOQ SPRZETU
1. Kierownik komérki urzedu, pracownik samodzielny lub informatyk w przypadku
sprzetu informatycznego:

1) sporzadza pisemna prosbe do Burmistrza MiG o zakup nowego sprzetu do podlegiego
wydziatu lub uzytkowanego pomieszczenia (wniosek informatyka moze dotyczyé calego
urzedu),

2) przekazuje Burmistrzowi MIiG ww. pismo, opatrzone zgodq Skarbnika,

3) uruchamia procedure likwidacji lub przesunigcia sprzetu (jesli nowy sprzet zastepuje
sprzet, bedacy dotychczas na stanie podleglego wydziatu lub uzytkowanego
pomieszczenia; wniosek informatyka moze dotyczy¢ catego urzedu). ‘

2. Burmistrz MiG

1) w przypadku zgody na zakup nowego sprzetu — dekretuje ww. pismo na Wydziat
Organizacyjny, przekazujac je poprzez sekretariat Kierownikowi Referatu Obstugi, komisji
likwidacyjnej lub informatykowi (w przypadku sprzetu informatycznego).

3. Kierownik Referatu Obstugi, informatyk (w przypadku sprzetu informatycznego) lub
komisja likwidacyjna:

1) dotacza pisemng prosbe do prowadzonej dokumentaciji (stanowi ona dyspozycje zakupu),

2) dokonuje zakupu sprzetu,

3) opisuje fakture zakupu,

4) podaje opisana fakture wnioskodawcy (kierownik komérki urzedu, pracownik samodzielny
lub informatyk), celem przyjecia zakupionego sprzetu na stan wydziatu; wnioskodawca
dokonuje adnotacii: ,Potwierdzam przyjecie ww. sprzetu na stan wydziaiu”, opatrzonej data
przyjecia sprzetu i podpisem wnioskodawcy,

5) przekazuje przez biuro podawcze do Wydziatu Finansowego:

a) opisana i potwierdzong przez wnioskodawce fakture zakupu nowego sktadnika mienia,
b) oryginal wniosku o likwidacje zuzytego badZz zniszczonego skiadnika mienia
(w przypadku, jesli zakup nowego sprzetu wigze sie z likwidacja zniszczonego lub
zuzytego sprzetu), podpisany przez Burmistrza MiG.

4. Wydziat Finansowy - Referat Ksiggowosci:

1) dokonuje aktualizacji stanu mienia UMIG o przedmiotowe skiadniki mienia, co
w przypadku ich likwidacji lub przesunigcia potwierdza w czesci D. wniosku,

2) dolacza oryginat faktury oraz ewentualnego wniosku (likwidacja, przesunigcie) do
prowadzonego zbioru dokumentoéw,

3) informuje telefonicznie o zmianach w ewidencji sktadnikéw mienia UMIG osoby, ktdrych
sprawa dotyczy.

5. Kierownik Referatu Obstugi:
1) dokonuje oznakowania nowo zakupionego sktadnika mienia UMIG.

6. Kierownik komérki urzedu, pracownik samodzielny
1) aktualizuje spis inwentarza o wprowadzong zmiane.
BURMISTRZ
P
dr iﬁg anistaw Wabnic
2




