OR.OR. 01510/99Y /07

ZARZADZENIE nr ..24......./12007

Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie
z dnia 2.SHUE. 2007

w sprawie: wprowadzenia procedury oznakowania wyposazenia i sprzgtu
komputerowego w ewidencji ilosciowej oraz nadzoru nad aktualnos$cig spisow
inwentarza znajdujacych si¢ w komérkach organizacyjnych Urz¢du Miasta
Siemianowice Slgskie

Na podstawie art.33 ust. 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z péz. zm.), § 13 1 § 37 pkt 3 ppkt 6 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich, stanowiacego zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 183/2007 z dnia 02 kwietnia 2007 roku

zarzadzam, co nastgpuje

1. Wprowadzi¢ procedure dotyczaca oznakowania wyposazenia 1  sprzetu
komputerowego w ewidencji ilosciowej oraz nadzoru nad aktualnoscig spisow
inwentarza znajdujacych si¢ w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Dokona¢ zmiany tresci Zarzgdzenia Prezydenta Miasta nr 1893/2006
2 22.08.2006 roku w sposob nastepujacy:

a) pojecie ,,pozostate srodki trwale” zastgpuje si¢ pojeciem ,rzeczowe skladniki
majatkowe  dlugotrwatego uzytku o niskiej wartosci jednostkowe]
(wyposazenie)”,

b) pkt 2 otrzymuje brzmienie: umowy uzyczenia, darowizny i dokumenty
dotyczace pozyskanych w inny sposob srodkéow trwalych (w tym sprzgtu
komputerowego) powinny by¢ niezwlocznie przedtozone przez Naczelnika lub
Kierownika w Wydziale Organizacyjnym lub Referacie Informatyki (sprzet
komputerowy). Na podstawie w/w dokumentéw  potwierdzajacych
uzytkowanie $rodkéw trwatych Wydzial Organizacyjny lub Referat
Informatyki wystawia PT celem zaewidencjonowania w ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej w Wydziale Finansowym, a w ewidencji ilosciowe] uzyczonego
sprzetu komputerowego w Referacie Informatyki.

(VS ]

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego oraz
Kierownikowi Referatu Informatyki.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie: w zakresie punktu 1 z dniem podjecia, w zakresie
punktu 2 z dniem 01.01.2008.
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Zakacznik nr |
do Zarzadzenia nr 291/ALT,
z dnia Hovindina, 07

U

Procedura dot. oznakowania wyposazenia i sprzetu komputerowego w ewidencji
ilosciowej oraz nadzoru nad aktualnoScia spiséw inwentarza znajdujacych sie
w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie

10.

Staly nadzor i kontrole nad aktualno$cia wszystkich znajdujacych si¢ w budynkach
Urzedu Miasta spisow inwentarza, tj spisow dotyczacych srodkéw trwalych
(z wyjatkiem sprzetu komputerowego) oraz wyposazenia, prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

Za aktualno$¢ spisu inwentarza sprzetu komputerowego odpowiedzialny jest Referat
Informatyki.

Kontrola aktualnosci spisow inwentarza polega¢ bgdzie na okresowym sprawdzaniu,
w wybranych komérkach organizacyjnych, zgodnodei stanu faktycznego srodkow
trwalych oraz wyposazenia ze stanem na spisie inwentarza oraz zapisami w ksiggach
inwentarzowych lub programie Optiest, (Srodki trwale, wyposazenie) i sprzetu
komputerowego ze stanem w programie do inwentaryzacji Optiest.

W celu przeprowadzenia w/w kontroli pracownik Wydzialu Organizacyjnego
zobowiazany jest do powiadomienia e-mailem wybranej komoérki organizacyjne;
o terminie przeprowadzenia kontroli, jej zakresie oraz przekazania informacji
o ewentualnych dokumentach, ktore nalezy przygotowac.

W kazdej komérce organizacyjnej znajdowaé si¢ beda dwa egzemplarze druku spisu
inwentarza. Na druku w kolorze bialym spisane zostana srodki trwate ( z wyjatkiem
sprzetu  komputerowego) oraz wyposazenie, W kolorze niebieskim sprzet
komputerowy. W przypadku sprzetu uzyczonego lub zakupionego ze srodkow innych
niz Urzedu Miasta spis inwentarza znajdowa¢ si¢ bedzie na druku w kolorze z6itym.
Po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego (nie po6zniej niz do 31 stycznia)
Wydzial Organizacyjny przygotuje dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta wydruk spisu inwentarza powierzonego tym komorkom wg stanu na dzien 31
pazdziernika roku poprzedzajacego, w celu uzgodnienia stanu faktycznego z zapisami
wewidencji  ilosciowo-wartosciowej  (Srodki trwale z  wyjatkiem  sprzgtu
komputerowego) i ilosciowej (wyposazenie). Wydruki raportéw w formacie A4
przechowywane beda przez Naczelnikow i Kierownikéw komérek organizacyjnych.
Do 31 marca 2008 roku Wydzial Organizacyjny zaktualizuje wszystkie spisy
inwentarza (poza spisami sprzetu komputerowego).

Po zakoniczeniu kazdego roku (nie pozniej niz do 31 stycznia ) Referat Informatyki
przygotuje dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta wg stanu na dzien
31 pazdziernika roku poprzedzajacego, wydruk spisu inwentarza w celu uzgodnienia
stanu faktycznego z zapisami w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej (sprzet
komputerowy wlasny) oraz zapisami w ewidencji ilosciowej (sprzet komputerowy
uzyczony). Wydruki raportow w formacie A4 przechowywane beda przez
Naczelnikéw i Kierownikow komoérek organizacyjnych.

Do 30 listopada 2008 roku Referat Informatyki przygotuje spis inwentarza sprzgtu
komputerowego z programu Optiest.

Ewidencje ilosciowa uzyczonego sprzgtu komputerowego prowadzi, sprawuje nad nig
nadzor i kontroluje Referat Informatyki. Referat Informatyki wprowadza dane
uzyczonego sprzetu komputerowego (zgodnie z umowg uzyczenia) do programu




Optiest, nadaje numer inwentarzowy zgodny z wzorem UM/4-49-491/XXX/ROK oraz
drukuje druk OT w 2 egzemplarzach. Oryginal druku OT pozostaje w Referacie
Informatyki , a kopia ze stosownymi wpisami zwracana jest do Wydziatu lub
Referatu uzytkownika w/w sprzg¢tu komputerowego.

11. Przy zmianie miejsca uzytkowania uzyczonego sprzgtu komputerowego aktualizacji
spisu inwentarzowego dokonuje pracownik Referatu Informatyki, wystawiajac przy
pomocy programu Optiest druk MT w 3 egzemplarzach. Po podpisaniu przez
kierownikow komorek 1 egzemplarz pozostaje w Referacie Informatyki a dwa
przekazuje do komorek, pomigdzy ktérymi nastapilo przesunigcie w/w sprzetu.

12.Ewidencj¢ ilo$ciowa uzyczonych skladnikéw majatkowych o niskiej wartosci
jednostkowej, tj nizszej lub rownej 3.500 zt (z wyjatkiem sprzgtu komputerowego)
prowadzi, kontroluje i sprawuje nadzér Wydzial Organizacyjny, poprzez oklejenie
wyposazenia symbolem UZYCZONY na zoltej okleinie oraz zaewidencjonowaniu
w ksiedze ,,pozabilansowa ewidencja ilosciowa wyposazenia uzyczonego”.

13.W sytuacji zmiany miejsca uzyczonego wyposazenia pracownik Wydziatu
Organizacyjnego aktualizuje spis inwentarza, wystawia druk MT w 3 egzemplarzach.
Po podpisaniu druku MT przez kierownikow komorek, 1 egzemplarz pozostaje
w Wydziale Organizacyjnym a dwa przekazuje do komorek, pomigdzy ktorymi
nastapilo przesunigcie wyposazenia.

14. Ewidencje ilosciowa pozostalego wyposazenia (np. biurka, krzesla, szafy, czajniki,
radia, itp.) prowadzi, kontroluje i sprawuje nadzor Wydzial Organizacyjny oraz
Wydzial Finansowy (do 31.12.2008 roku), ktory wyposazenie zaewidencjonuje
w pozabilansowej ewidencji ilosciowej prowadzonej przy pomocy programu Optiest
i oznaczy kodem kreskowym UM/grupa/rok/XXX.

15. W ewidencji ilosciowej wyposazenia obowiazuja protokoty zniszczenia - druk LT,
rozchodéw (sprzedaz, darowizna, nieodplatne przekazanie)- druk PT, i inne zgodne
Z prawem.

16. Wydzialy lub referaty prowadzace ewidencj¢ ilosciowa wyposazenia 1 sprzgtu
komputerowego uzyczonego co roku, do dnia 15 stycznia , uzgadniaja ( wymagana
forma pisemna) ewidencje tego sprzgtu ze stronami uméw uzyczenia wg stanu na
dzien 31 pazdziernika roku poprzedniego.

17. Naczelnik Wydziatu lub Kierownik Referatu jest odpowiedzialny za nienaruszalnos¢
oznakowania na wyposazeniu. W sytuacji braku oznakowania lub zamazania si¢
numeru inwentarzowego Naczelnik lub Kierownik komorki organizacyjnej zglasza ten
fakt pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego lub pracownikowi Referatu
Informatyki, ktory w sposob nalezyty oznakuje sprzet najpozniej 30 dni od dnia
zgloszenia braku oznakowania.

18. Przy zmianie miejsca uzytkowania wyposazenia lub srodka trwalego aktualizacji spisu
inwentarzowego dokonuje pracownik Wydzialu Organizacyjnego, wystawiajac druk
MT w 3 egzemplarzach. Po podpisaniu przez kierownikoéw komorek 1 egzemplarz
pozostaje w Wydziale Organizacyjnym a dwa przekazuje do komorek, pomigdzy
ktorymi nastapilo przesunigcie wyposazenia.

19. W razie wystapienia réznic pomig¢dzy protokolem przekazania a stanem faktycznym
pracownik, ktéremu powierzono mienie zobowigzany jest do zlozenia wyjasnien.
Prezydent Miasta na wniosek Wydzialu Organizacyjnego podejmuje decyzje
o rozliczeniu powstatych roznic.

20. Do czasu wprowadzenia ujednoliconego oznakowania kodem kreskowym (zalacznik
nr 1 do niniejszej procedury) obowiazuje numeracja: dla wyposazenia i srodkow
trwalych RG/ numer kolejny /rok, dla sprzgtu komputerowego INF/ numer kolejny
/rok.
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Zalacznik nr 1 do Procedury dot. oznakowania

wyposaZenia i sprzetu Komputerowego w ewidencji ilodciowej oraz
nadzoru nad aktualnoscig spiséw inwentarza znajdujgcych sig

w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie

Wz6r naklejek z kodami kreskowymi na $rodki trwate i wyposazenie

Yyrzad Hissta Siemianowice S1. Urzad JNiepta Tiervianovace 52
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