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1. CEL PROCEDURY

Celem opisanego w niniejszej procedurze postepowania jest zapewnienie odpowiedniego wykorzystania i nadzorowania

infrastruktury Urzedu Gminy Rymanow.

2. PODZIAt ODPOWIEDZIALNOSCI

Za cato$¢ dziatan objetych niniejszg procedurg odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny. Odpowiedzialno$¢

poszczegolnych oséb zostata okreslona w pkt. 3 niniejszej procedury.

3. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

Osoba
Lp. Z : Zapi
P odpowiedzialna adanie apis

Postanowienia ogdlne

Obowiagzujace akty prawne:

1. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dn. 10.12.2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST) - Dz. U. nr. 242, poz 1622.

2. Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia
rachunkowosci.

Definicje:

1. 1. Infrastruktura — system statych urzadzen i wyposazenia.

2. Srodki trwate — sktadniki majatku trwatego, majace posta¢ budynkéw, budowli, maszyn,
urzadzen, Srodkéw transportu oraz innych, kompletnych i zdatnych do uzytku w momencie
przyjecia do uzywania przedmiotéw — o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz
jeden rok i wartosci poczgtkowej 3500 zt, przeznaczone na wtasne potrzeby Urzedu.

3. Pozostate srodki trwate — srodki, ktorych wartos$¢ poczatkowa jest nizsza niz 3500 zt.

4. Identyfikacja infrastruktury — oznaczenie, zgodne z rozporzadzeniem RM w sprawie KST.

Ewidencja i identyfikacja infrastruktury

Ewidencje iloSciowo — wartosciowg Srodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych prowadzi sie w ksiegach inwentarzowych i kartach. W przypadku
koniecznosci dokonuje sie jej uaktualnienia (np. przemieszczenie infrastruktury,
likwidacja, zakup) na podstawie stosownych dokumentéw.

Przechowuje, w odpowiednio opisanych teczkach karty gwarancyjne, ktére
oznacza sie datg nabycia elementu infrastruktury i numerem inwentarzowym
zgodnie z pkt. 4 niniejszej procedury.

Instrukcje obstugi sg przechowywane przez uzytkownikéw danego sprzetu.

Pracownik
ksiegowosci,

pracownik
merytoryczny

Prowadzi ewidencje sprzetu komputerowego zgodng z zapisami
w  ksiedze inwentarzowej prowadzonej przez Referat Finansowy
i  Gospodarki Mieniem  Gminy, zainstalowanego oprogramowania
i posiadanych licencji wraz z okresleniem ich  uzytkownikdéw.
3. Informatyk W przypadku koniecznosci dokonuje aktualizacji licencji.

Przechowuje, w odpowiednio opisanych teczkach licencje na zainstalowane
oprogramowanie, karty gwarancyjne, ktére oznacza sie datg nabycia sprzetu i
numerem inwentarzowym zgodnie z pkt. 4 niniejszej procedury.

Instrukcje obstugi sg przechowywane przez uzytkownikéw danego sprzetu.

Nadaje numer inwentarzowy zgodny z ksiegg inwentarzowa dla srodka trwatego
Pracownik i pozostatych srodkéw trwatych (stosownie do przypisanych zadan), zgodnie z

merytoryczny | rozporzadzeniem RM w sprawie KST.

Nanosi na srodek trwaty nadany mu numer inwentarzowy.
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Przeglqd infrastruktury

Przeglady wykonywane sg zgodnie z wymaganiami prawa w tym zakresie.
Nadzoruje wykonanie przegladu budynkéw, budowli i pomieszczen pod katem

5. m:i/ig:;:;t\y budowlano konstrukcyjnym oraz sprawnosci instalacji (CO, gazowa,
elektryczna, wod-kan, wentylacyjna) oraz aktualizacje wpisow w ksigzce
obiektu budowlanego.

Przeprowadza przeglady catosci sprzetu komputerowego i posiadanych licencji
oprogramowania (zgodnie z wymaganiami) w zakresie:

6. Informatyk a) spravynos’ci sprz’et'u k'omp'utert?'we'go, ' .
b) terminu wygasniecia licencji i oprogramowania oraz potrzeby ich

aktualizacji.
Burmistrz  Zarzadzeniem powotuje Komisje Inwentaryzacyjng, ktdra
Komisja przeprowadza spis z natury zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
7. . . zakresie. Po przeprowadzonej inwentaryzacji arkusze spisu z natury
inwentaryzacyjna X - o -

przekazywane sg do Ksiegowosci celem uzgodnienia stanu rzeczywistego ze

stanem ewidencyjnymi rozliczenia.
Dokonuje przegladu pomieszczen i wyposazenia pod katem BHP i warunkéw
Inspektor ds. p.poz. (minimum raz w roku lub w razie koniecznosci). Sporzgdza protokot,

8. BHP ktory okresla stan pomieszczen i ich wyposazenie, informacje o stwierdzonych
uchybieniach oraz wnioski dotyczace podjecia dziatan w celu poprawy
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy. Protokét przedktada Sekretarzowi.
Nadzoruje stan i gospodaruje nieruchomosciami komunalnymi (dziatkami)

9 Pracownik poprzez: dzierzawe, zamiane, podziat, sprzedaz, zakup w zaleznosci od potrzeb

) merytoryczny gminy i decyzji odpowiednich organdéw. Whnioskuje do Sadu o aktualizacje

wpiséw w ksiegach wieczystych.

Utrzymanie infrastruktury

Odpowiadajg za utrzymanie zasobow infrastruktury bedacych w ich dyspozycji
w nalezytym stanie. W przypadku:
- awarii lub koniecznosci konserwacji sprzetu elektronicznego zgtaszajg ten

10. Pracownicy fakt przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu,
- uszkodzen pozostatego wyposazenia zgtaszajg ten fakt Pracownikowi
merytorycznemu
Odpowiada za utrzymanie w statej sprawnosci sprzetu komputerowego i jego
11. Informatyk konserwacje. W przypadku awarii, ktorej nie moze usung¢ we wtasnym zakresie
powiadamia Burmistrza o koniecznosci zlecenia stosownych napraw.
. Odpowiadaja za pojazdy bedace w uzytkowaniu zgodnie z odpowiedzialnoscia
12. Kierowcy

materialng za powierzone mienie.

Zakup infrastruktury

Pracownicy

13. merytoryczni, | Zakupdw infrastruktury dokonuje sie zgodnie z Pr/7/1.
Informatyk

Likwidacja infrastruktury

14.

Komisja
Likwidacyjna
Komisja
Kasacyjna

Powotana Zarzadzeniem Burmistrza Stata Komisja Likwidacyjna, dokonuje
likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych do uzytkowania $rodkéw trwatych
i pozostatych srodkow trwatych na wniosek pracownika merytorycznego. Po
dokonaniu likwidacji Komisja Likwidacyjna przedktada protokét Komisji
Kasacyjnej, ktéra dokonuje fizycznej kasacji i przekazuje protokét do
ksiegowosci celem dokonania zmian w stosownej ewidencji ksiegowe;.
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Analiza, monitorowanie infrastruktury

Pracownik
merytoryczny

15.

Monitoruje infrastrukture w zakresie:

a) prawidtowosci ewidencji ilosciowe;j,

b) oznakowania,
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci postepuje wedtug zasad okreslonych w
procedurze Pr/8/1 Wewnetrzny audit jakosci, dziatania korygujgce
i zapobiegawcze.

4. Zataczniki
- Brak

KONIEC




