
Zarzqdzenie Nr 81I?S09

Burmistrza Miaste i Qminy Ostrzeszdw

z dnia ? grudnia 200$ r.

w sprawie: zasad gospodarki $rodkaml, stanowiqeyrni maiqtak Urzqdt"l Miasta

i Qnriny w Ostneseowle.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 45 ustawy z dnia I marca 1990 r.

o samorzqdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. t$91 z p6in. am. zarzqdzam, co

nastepuje:
s1

llekrod w zarzqdzeniu mowa q:

U sktadnikach nrienia UMiG lub spraqcio - nalety przez to roaumie6 6rodki,

stanowiqce maiqtek Urzqdu Miasta i Gminy w Qstrzeszowie,

Z) urzqdzle lub UlfiiG - nale2y przez to rozumiee Urzqd Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

3) kom6rkach urzedu - nalety pvez to rozurnied wydzialy i inne odrqbnie funkcjonujqce

komd'rki organizacyjne urzqdu,

4) kierownikach korn6rek urzqdu - nalely przee to roeumiec nacaelnikdw wydzialdw

i innych pracournikow, pelniqcych funkcje kierewnicze w komorkach UMIG,

S) pracownikach samodzleXnych - nalezy przeu te rozumied pracownikow

wykonujqcych pracq jednoosobowo w odrqbnym pomieszczeniu, wylqcznie przez nich

u2ytkowanym,

6) lilcwidacji - nale2y przeu to rozumlec wykre6lenie sk{adnika rnienia UMIG z ewidencji,

wynika.|qce z uzasadnionych przyczyn,

T) przesunigciu - nalety prz:ez to rozumiec preekazywanle skladnik6w mienia UMIG

pomiqdzy komorkami uregdu, pornieszcaeniar"ni naletqcymi do tei samej komorki urcqdu

lub pomiqdzy urzqdem a podmiotami i organizaciami zewnqtznymi,

B) podmiotach i organlzacjach zewngtrznyeh - nale2y przea to rszumie6 jednostki

organizacyjne, organizacje pozarzqdowe i inne Bodmioty, bedAce poza strukturq urzQdu.
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t. Kierownicy kom6rek uragdu oraz pracownicy samodzielni:

1) odpowiadajq za powierzone mienie (w tym sprzqt komputerowy), znajduiace sig na

stanie vuyduiafu lub odrqbnego pomieszczenia, bgdqcego stanowiskiem pracy

pr.acownika samodzielnego; za pozostaly spzqt (znajduiqcy sig m.in. na korytazach,

w sali posiedzeh, pomieszczeniach burmistrz6w) odpowiada Sekreta6,

2) wnioskuj4 o likwidacjq lub puesunigcie skfadnika mienia UMiG, Iub - w ptzypadku

zamiaru eakupu nowego sprzetu - sktadajq pisemnq proibe o dokonanie vw. zakupu,

3) potwierdzaja pzyjeeie nowo zakupionego spzetu na stan wydziafu poprzez stosownq

adnotacjq dokonanq na fakturze zakupu-

4) odBowiadajq za aktualizacjq stanu mienia w podlegtej komorce uzqdu

(pomieszczentu, bqdqcym stanowiskiem pracy pracownika samodzielnego), w tym

r6wnie? wypdnienie, wywieszenie i aktualizujq spisu inwentaza w zajmowanych pzez

kom6rkq biuraqh lub w uaytkowanych pomieszczeniach,



2. Kierqwnik Referatu Obslugl:
1) odpowiada za oznakowanie skladnikow mienia uMiG w uzgodnieniu z praeownikami
Vllydzidu Finansoweg o, prowadzqcy m i ich ewidencjq,
2) dokonuje likwidacji (przesuniqcia) lub zakupu skladnik6w mienia UMIG zgodnie
z przyietymi procedurami, za wyiqtkiem spreqtu informatycznego,
3) dokumentuje prowadzone daialania w zakresie gospodarowania mieniem (za
wyjqtkiem sprzgtu informa$cznego), gromadzqc m.in. protokofy przekazania sprzqtu,
kopie wniosk6w o likwidacjq lub pzesunigcie, pisemne pro$by o zakup nowego skladnika
mienia,

4) pelni funkciq komisji likwidacyjnej w ptzypadku, gdy nie jest powolana lub traci swoje
kompetencje.

3. Informatyk:

1) dokonuje likwidacji (pzesuniqcia) lub zakupu spagtu informatycanego UMIG zgodnie
z pnyjqtymi procedurami, dokumentujqc prowadzone dzialania w ww. zakresie (m.in.
poPrzez gromadzenie protokot6w przekazania sprzgtu, kopii wniosk6w o tikwidacjg lub
przesunigcie sprzqtu, pisemne proiby o zakup nowego sprzqtu),
2| odpowiada materialnie za sprzqt I aktualizacjq stanu mienia w uigkowanym
pomieszceeniu.

4. Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowo$ci:
1) prowadei iaktualizuje ewidenciq skladnik6w mienra uMiG,
2) gromadzi oryginaly wnioskdw o likwidacjg lub przesunigcie oraz faktur zakupu nowego
sprzgtu,
3) informuje telefonicznie o dokonanych zmianach w e.widencji skladnik6w mienia UMIG:
a) kierownik6w komdrek uzgdu i pracownik6w samodzielnych kt6qych sprawa dotyczl6
(celem dokonania przez nich aktuarizacji spisu inwentaza),
b) Kierownika Referatu Obsfugi lub informatyka.

$s
Wprowadza siq:

1) procedury' do$caqce gospodarowania skladnikami mienia UMIG w bzmieniu
slanowiqcym zalEcanik nr 1 do niniejszego zareqdzenia,
2| lfzdr wniosku o likwidacjq tub paesunigcie sk{adnika mienia UMiG w bzmieniu
stanowiqcym zaecanik nr 2 do niniejszego zarzqdzenia,
3) wz6r spisu inwentarua, w brzmieniu stanowiqcym zatqcznik nr 3 do niniejszege
zazqdzenia.

s4
lAtlkonanie zarz4dzenia powieza sig Sekretanowi Miasta i Gminy, kierownikom

komorek urcgdu, pracownikom samodzielnym, Wydziatowi Finansowemu UMiG,
Kierownikowi Referatu Obstugi oraz informatykowi.

s5
Zarz4dzenie wchodzi w iycie z dniem 1 stycznia 2010 r.
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