ZARZADZENIE NR 4 /2012
Wijta Gminy Puszcza Marianska
Z dnia 28 lutego 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia obowiazku ewidencjonowania dokumentacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p&din. zm.) Wojt Gminy Puszcza Mariafiska zarzadza,
co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ obowigzek ewidencjonowania w ksigdze wyposazenia i znakowania poprzez
umieszczenie nalepki z numerem inwentarzowym, mienia bedacego na wyposazeniu Urzedu
Gminy Puszcza Mananska.

§2
|. Ksigge wyposazenia, o ktore] mowa w § 1 prowadzi¢ bedzie pracownik Urzedu
Gminy zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. administracyjnych /sekretariat/.
2. Ksigga wyposazenia zawiera kolejne pozycje wpisu w danym roku kalendarzowym
wedlug podziatu na grupy.
Ksigga, o ktorej mowa w ust. 1 moze by¢ prowadzona w systemie komputerowym.,
4. Numer inwentarzowy zawiera nastgpujace oznaczenie: symbol grupy — kolejny numer
porzadkowy wpisu — ostatnie dwie cyfry roku nabycia wyposazenia np. 1-1-12

tad

§3
Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu do zglaszania pracownikowi, o ktorym mowa
w § 2 zmian zwigzanych ze stanem wyposazenia, wynikajacych z danych wprowadzanych do
ewldencii.

§4

Wzor ewidencji stanowi zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 35

1. W terminie do dnia 31 marca 2012 r. nalezy dokonaé w pierwszej kolejnosci,
wprowadzenia do ewidencji i oznakowania bedacego na stanie wyposazenia Urzedu
Gminy Puszeza Marianska.

2, Numer inwentarzowy wyposazenia , 0 Ktdrym mowa w ust. 1, w miejscu ostatnich
dwoch cyfr roku zawiera liczby — 00,

3. W przypadku ewidencjonowania wyposazenia , 0 ktorym mowa w niniejszym
paragrafie, wpis do ksiegi wyposazenia mozZe nie zawiera¢ wypelionych wszystkich

pozycji
§ 6
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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