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procedury dotyceqce Sospodarowania skladnikami mienia UMiG w Osffieseewie'

A. LIKWIDACJA SPRZETU
1. Kierqwnik kom6rki urzgdu, pracownik samodaietny lub informatyk w przypadku

sprzQtu informatYcenego :
1).sporeqdza wnioief oiit<wiOacje skfadnika mienia UMiG, bedqcego na stanie podleglego

wvrlziafu fuU utvtiowin*go poniieszczenia (wniosek informatyka mote dotycuy6 calegq

uzqdu), vrrypelniajqc czq$6 A. formularza,
al rirzef<azulie w,ir. wniosek Kierownikowi Referatu Obsfugi lub komisii likwidacyinej;
infdrmatyf (w paypadku sprzqtu informatycznego) kontynuuje wypetnianie wniosku'

2. Kierownifc neferaiii Obslugi,"informatyk (w pnypadku spnqtu informatycznego) lub

komisia lih*idacYjna:
1) opiniuie wnioii6ivane propozycje, wypetniaiac 9p$..8.1. wniosku, a w przypadku, gdy

zachodzi koniecznose Ufwi6iqi brieOmlotowego skladnika mienia - wskazuje:
a) pzycayng likwidacji,
b) sposdb likwidacji,

2) prieiazuie wniosek do sekretariatu, celem paedfotenia Burmistzowi MiG.
3. Burmistrz MiG

1) ustosunkowuie sie do wniosku (akceptacja lub.brak akceptacji) w eaq$ci C. fonnularza'
majec moaliwo'S6 wniesienia wtasnych' uwbg i dyspozycji, dotyczqcych pzedmiotoweEo

sktadnika mienia,
2) dekretuje wntsek na V\fydzid Qrganizacyjny i Finansowy' przekazujqc 99 Przez
sekreiariai VrfyAziatowi Qrgairizacyjneiru 0eg6 adresatem bqdzie Kierownik Referatu
ebstugi, fomidji likwidacyjni lub infdrmatyk - w pnypadku sprzqtu infotmatycznego).

4. Kierown* n*dniu Onifuei, infonnatyli (w pizypadku sprzqtu informatycznego) lub
komisf a I i ltwldacyj n a I
1) sporzqdza f,"pig wniosku i dotqcza jq do prowadzonej dokumentacji (kopia ta stanowi
iys[ozyc1"g dziatania, zwiqza nego z przed miotovqf m sktad n ikiem m ien ia],

Z)'plzefiaiirje oryginalwniosku poprzez biuro podawcze \Afodzialowi Finansowemu.
5. Wydziat Finansowy - Referat Ksiqgowo6ei:

1) dokonuje atetuJilaejislanu mienii UMiG o pnedmiotowy sptzqt, co potwierdza w czg$ei

D. wniosku,
2) ddAc*a oryginalwniosku do prowadzonego ebigry dokumentdw,
ei intoimuje ieiefonicznie o zmianach w ewidencji sktadnikow mienia UMiG osoby' ktorych
sprawa dotyczy.

6. Kierownik fiefdratu Obsftrgi, informatyk (w przypadku sprzgtu informafycznego) lub

komisia likwldacyjna:
1 ) dok6nuje nfwiOibji pzedmiotowego skladnika. mienia UM1G.

?. Kierownik kom6rki urzedu, pracownik samodelelny
t) aktuatizuje spis inwentaza o wprowadzonq zmianq'

B. PRZE$UNIECIE SPRZETU
1. Kierownik komdrki uraqdu, praeownik samodzielny lub informatyk w przypadku

sprzqtu informatYczne$o:
1)' splaqdza wnidsek oiifwiCaclg sktadnika mienia UMIG, bqd4cego na stanie podleglego

*yCliatu-tun uiytkowanego poririeszczenia (wniosek informa$ka mo2e dotyczyd calego
uftedu), wypetniaiqc czeSe A. formulama (w rubryce odo", o,znaqaaiqcej proponowane
mieisce" priisunidcia wfisae nalety wylqcznie propozycje uzgodnione z kierownikiem
jednostki przyimujqcej),
i| pnetbziie w,ar. wniosek Kierownikowi Referatu Obslugi lub .komisii likwidacyjnej;
il,rcr:matyfr q1r9paypadku spzqlu informatycznego) kontynuuje wypetnianie wniosku.

2. Kierownii netiratir Obshigi,-informatyk (w przypadku sprzqtu informatycznego) luh
komisfa likwidacyina:

1) opiniuje wniosliowane propozycje, wypdniajqc caq$6 B.?. wniosku,
Zi pizefizuje wniosek dosei<rethriatu, celem paedlo*enia Burmistrzowi MiG.

3. Burmistrz MiG
t) ustosunkowuie siq do wniosku (akceptacja lub.brak akceptacii) w czqSci C. formularua,
majAc moflpos6 wniesienia wtasnych uwag i dyspozycji, dotyczqcych paedmiotowego
skfadnika mienia,

?) dekretuie wniosek na Wydziat Qrganizacyiny i Finansowy, przekazujqc 99 ylze:z
sekretariai Vlsdaiatowi orgahizacyjnemu fiego adresatem bedzie Kterownik Referatu
Obstugi, komisja likwidacyjni tub informatyk - w prrypadku sprzqtu informatycznego).



4. Kierownik Referahr Obslugi, informatyk (w pnypadku spreqtu informatycenego) tub
komisja likwidacYlna:
1) s[o-rzqdza t<6[iq wniosku i dotqcza ie do prowadzonej dokumentaqii (kopia ta stanowi
dyspozycjq dzialan ia, aariq3anego z pvedmiotowym sklad n lkiem mien ia),

Zl' iporzi,iza protokdl pdekazania praedmiotowego skladnika mienia (w prrypadku, gdy
jbgo' odbiorc4 jest podmiot lub organizacja zewngtrana) i dolqcza do prowadzonej
dokumentacji,

g) przekazuje oryginatwniosku popraez biuro podawcze V\fydzialowi Finansowemu.
S. Wydzial Finansowy - Referat Ksiqgowo$ci:

t)- dokonuje aktuaiizacji stanu mienia UM|G o przedmiotorary sprzqt, co potwierdza w czq$ci
D. wniosku,

2I dolqcza oryginal wniosku do prowadzonego ahioru dokumentOw,
gi intoinuje tblefonicanie o amianach w ewidencji sktadnik6w mienia UMIG osoby, kt6rych
sprawa dotycry.

6. Kierownik iReferatu Obslugi, informatyk (w praypadku sprzgtu informatycznego) lub
komisia likwidacyJna:

1) dokonuje przesuniqcia pzedmiotowego skladnika mienia UMIG.
?. Kierownik kom6d<l ureedu, pracownlk samodzielny

1) aktualizuje spis inwentarza o wprowadzonqamianq.
c. zAKup NowEGQ SPRZETU

l. Klerownik kom6*i uraQdu, praeownik samodzielny lub infiormatyk w przypadku
spruqtu informa$cznego:

1) bpoLqdza pisedrnq prbSng do Burmistza MiG o zakup nowego spzqtu do podleglego
wyCziatu lub uiytkowanego pomieszczenia (wniosek informa$ka mote dotycryd calego
uragdu),

?) przekazuje Burmistrzowi MiG ww. pismo, opatrzone zgodq$karbnika'
3) 

-uruchamia 
procedure likwidacji lub przesunigcia sprzqtu fiesli nov,vy spzgt zastqpuje

sprzqt, bgdacy dotychczas na stanie podlegfego wydzialu luh utytkowanego
pomieszczenia ; wn iosek infonna$ka mo2e dotycayd catego uzEd u).

2. Burmistrz ttfriG
1) w przypadku zgdy na zakup nowego spzqtu - dekretuie ww. pismo na Wydzial
Qrgahizieyjny, pnekazujqc je popnaez sekretariat Kierownikowi Referatu Obsfugi, komisji
li kwidacyj nej I ub informatykowi (w pnypad ku spnqtu i nformatycznego).

3. Kierownilr Referatu QbsfuSi, informatyk (w przypadku sprzgtu informatycznego) Iub
komisja likwidaeyjna:

1) dotAcza pisemnq proSbq do prowadzonqi dokumentacji (stanowi ona dyspozycjE zakupu),
2) dokonujezakupu spzgtu,
3) opisuje takturq zakupu,
,{} podaje opisanq fakturq wnioskodawcy (kierovnik komdrki urzgdu, pracownik samodzielny
iub informatyk), celem przyjqcia zakupionegc spragtu na stan wydziafu; wnioskodawca
dokonuje adnotacji: ,,Potwierdaam pnyjqcie un*. spraqtu na stan wydzialu*, opatr:onej datq
przyjgcia spaetu i podpisem wnioskodawcy,

5) peekazuje przez biuro podawcae do bffdziafu Finansowego:
i) opisanq i potwierdzonq pzez wnioskodawcq faktuq zakupu nowego skladnika mienia,
b) oryginat wniosku o likwidacjq zuZytego bqdt znisaazonego sk{adnika mienia
(w przipadku, je$li zakup nowego sprzqtu wiqte siq z likwidacjq zniszczonego lub
zuiytego spraqtu), podpisany pmez Burmistraa MiG.

4. Wydeiat Finansowy * Referat Ksiggowo$ci:
t) dokonuie aktualizacji stanu mienia UMiG o przedmiotowe sktadniki mienia, co
w pnypadku ich likwidacjilub pnesunigcia potwierdza w czq$ci D. wniesku,

2) dolqcza oryginal fal$ury orau ewentualnego wniosku (likwidacja, praesuniqcie) do
prowadzonego zbioru dokument6w,

3) informuje telefonicznie o zmianach w ewidencji skladnikdw mienia UMIG osoby, ktdrych
spraw€ dotyczy"

5. Kierownik Refentu Qbslugi:
t) dokonuje oznakowania nowo zakupionego sktadnika mienia UMiG.

6. Kierownik komdrki urzgdu, praeownik samodzielny
t) aktuatizuje spis inwentaza o wpro.wadzonqzmiang.
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