Zarzadzenie nr 120/277/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

w sprawie szczegotowych zasad ewidencjonowania i gospodarowania sprzetem [T
oraz oprogramowaniem.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§1
Zarzadzenie okresla:

1) Zasady ewidencjonowania sprzetu IT oraz oprogramowania (licencje
i subskrypcje);
2) Zasady gospodarowania sprzetem IT

§2
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Dyrektor Ol — Dyrektor Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzedu
Miasta Rzeszowa;

2) OI-R — Referat Rozwoju Teleinformatycznych Systeméw Dziedzinowych;

3) OI-W — Referat Wsparcia Uzytkownikéw Systeméw Teleinformatycznych;

4) OI-Z — Referat Zarzgdzania Zasobami Teleinformatycznymi;

5) Ewidencja pomocnicza prowadzona w systemie Qasystent — ewidencja
uszczegodtawiajgca i uzupetniajgca zapisy ewidencji ksiegowej zawierajagca numer
inwentarzowy, numer seryjny, miejsce potozenia (uzytkowania), opis zestawu (nazwa),
wiasciciel aktywu oraz aktualnego uzytkownika;

6) Inny sprzet IT — serwer, router, switch, skaner, drukarka;

7) Przetozony — Dyrektor Wydziatu oraz kierownik réwnorzednej komérki organizacyjnej
urzedu o innej nazwie oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze
organizacyjnej urzedu;

8) Sprzet IT — komputer stacjonarny (zestaw), laptop, tablet, telefon stacjonarny, telefon
komoérkowy, kamera internetowa, stuchawki, mikrofon, monitor, inne urzadzenia
stuzgce do gromadzenia i przetwarzania danych w tym pendrive i dysk przenosny;

9) System Qasystent — system teleinformatyczny wspomagajacy procesy zarzgdcze
w UM;

10) UM — Urzad Miasta Rzeszowa;

11) Uzytkownik — pracownik zatrudniony w UM,;

12) Wydziat — wydziat urzedu, réwnorzedna komérka organizacyjna o innej nazwie
samodzielnie funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej urzedu oraz samodzielne
stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej urzedu.



—

Rozdziat 2.
Zasady ewidencjonowania sprzetu IT oraz licencji na oprogramowanie

§3

Ol-Z prowadzi ewidencje:
1) iloSciowo — wartosciowa srodkéw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) zapaséw magazynowych sprzetu komputerowego i telekomunikacyjnego;

z wykorzystaniem narzedzia informatycznego w postaci oprogramowania
dziedzinowego uzytkowanego przez UM zgodnie z odrebnymi zarzadzeniami.

Ol-Z prowadzi pomocniczy wykaz uméw i licencji na oprogramowanie w systemie
Qasystent.

OI-R we wspoétpracy z Ol-Z, prowadzi w systemie Qasystent pomocniczy rejestr
aplikacji wewnetrznych oraz zewnetrznych uzytkowanych w UM.

OI-W prowadzi pomocnicza ewidencje sprzetu IT w systemie Qasystent.

Rozdziat 3.
Sposob znakowania sprzetu IT

§4

. Znakowania sprzetu IT dokonuje pracownik OI-Z we wspédtpracy z OI-W.

Znakowanie sprzetu IT odbywa sie przy uzyciu etykiet z kodami kreskowymi. Kazdy
sprzet IT posiada wlasng etykiete z niepowtarzalnym kodem kreskowym.

Etykiety z kodami kreskowymi nakleja sie na kazdy sprzet IT, o ile pozwala na to jego
wielkos¢ i zachowana =zostanie jego funkcjonalnosé¢, w miejscu widocznym
i dostepnym dla czytnika kodéw kreskowych.

W przypadku braku mozliwosci oznaczenia sprzetu IT z uwagi na jego wielko$é
lub funkcjonalno$é, oznakowuje sie go w sposéb trwaty numerem inwentarzowym (jesli
to mozliwe) oraz wkleja etykiete kodéw kreskowych do rejestru kodéw kreskowych
znajdujacych sie w miejscach ich uzytkowania (komorce organizacyjnej)
odpowiadajacej za jego uzytkowanie i okazuje sie je podczas inwentaryzacji razem
ze spisywanym sprzetem. Rejestr kodéw kreskowych stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

W przypadku uszkodzenia etykiety lub probleméw z jej skanowaniem przez czytnik
kodéw kreskowych, nalezy skontaktowaé sie z pracownikiem OI-Z w celu
wydrukowania duplikatu etykiety i niezwtocznej jej wymiany.

Etykiet nie wolno samowolnie usuwac ze sprzetu IT.

§5

Nowy sprzet IT i inny sprzet IT przyjmowany jest na stan magazynowy przez
pracownikow OI-Z.

Oznakowania przyjetego na stan, sprzetu IT dokonuje sie po przyjeciu go do
uzytkowania w poszczegoinych komérkach organizacyjnych UM.

Etykieta z kodem kreskowym skfadnika majatku zawiera:

Nazwe sktadnika majatku;

Kod kreskowy;

Numer inwentarzowy.

Pracownicy OI-W, na sprzecie IT mogg umieszczaé inne oznaczenia utatwiajace
identyfikacje.



2)

3)

§6

. Zbiorcze zestawienie numeréw inwentarzowych przekazywane jest przez OI-Z

do OI-W celem wprowadzenia danych do systemu Qasystent.
Przekazanie zestawienia numeréw inwentarzowych o ktérym mowa w ust. 1 odbywa
sie za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

Rozdziat 4.
Sposéb i tryb przekazania uzytkownikowi sprzetu IT

§7

. Sprzet IT przekazywany jest uzytkownikowi na podstawie wniosku bezpos$redniego

przetozonego o przydzielenie sprzetu komputerowego.

Wymiana lub przekazanie sprzetu IT odbywa sie przy uwzglednieniu mozliwosci
budzetowych UM, a takze innych kryteridw majgcych wptyw na bezpieczenstwo
uzytkowania lub sprawne funkcjonowanie urzadzen.

Ocene koniecznosci wymiany lub przydzielenia nowego sprzetu IT dokonuje Dyrektor
Ol.

Przekazanie oraz zwrot sprzetu IT uzytkownikowi nastepuje za potwierdzeniem.

W formularzu okre$la sie w szczegoélnosci: dane pracownika, oznaczenie komorki
organizacyjnej, stanowisko pracownika, ilo$¢, rodzaj, numer inwentarzowy, miejsce
uzytkowania oraz o$wiadczenie pracownika o przyjeciu odpowiedzialnosci za sprzet
IT.

Uzytkownik, ktéremu przekazano sprzet IT potwierdza jego przyjecie poprzez
potwierdzenie w formularzu w systemie Qasystent.

W szczegolnych przypadkach uzytkownik moze byé zobowigzany przez Dyrektora Ol
do zwrotu sprzetu IT, o czym Dyrektor Ol informuje bezposredniego przetozonego.
Uzytkownikowi przekazuje sie inny sprzet IT zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ust. 4-6 niniejszego paragrafu.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z uzytkownikiem, sprzet IT zwracany jest do
Ol-W.

§8

W szczegdlnym przypadku, przy braku mozliwosci wskazania wylgcznego
uzytkownika, sprzet IT przekazuje sie Dyrektorowi wydziatu sprawujgcego bezposredni
nadzér nad pracg komérki zgodnie z zasadami okreslonymiw § 7.

Rozdziat 5.
Wytyczne gospodarowania sprzetem IT

§9

Do obowigzkéw uzytkownika nalezy:

dbanie o powierzony sprzet IT | wiasciwe uzytkowanie tj. zgodne z przeznaczeniem
technicznym,;

informowanie OI-W o sprzecie IT ktéry:

a) jest uszkodzony lub dziata nieprawidtowo;

b) zagraza bezpieczenstwu uzytkownika lub jego otoczeniu;

c) zaginat lub zostat skradziony;

ochrona sprzetu |T przed utratg lub zniszczeniem;



2. Uzytkownik zobowigzany jest do:
1) poinformowania OI-W o sytuacji uszkodzenia etykiety lub jej zaginiecia, w celu
naklejenia nowej, czytelnej etykiety;
2) kazdorazowego zgtoszenia do OI-W koniecznosci przeniesienia sprzetu IT w inne
miejsce uzytkowania;
3) zwrot powierzonego sprzetu IT w przypadku zakonczenia pracy w UM, najpdzniej
w ostatnim dniu obowigzywania umowy.

3. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, utraty lub zniszczenia sprzetu IT, uzytkownik
informuje niezwtocznie swojego bezposredniego przetozonego oraz w formie pisemne;j
Dyrektora Ol.

Rozdziat 5.
Przepisy koricowe

§10
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem odpowiednie zastosowanie
maja, obowigzujagce w UM wewnetrzne uregulowania w sprawie:
1) Systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informac;ji;

2) Polityki rachunkowosci UM;
3) Instrukcji inwentaryzacyjnej UM.

§ 1

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Obstugi Teleinformatycznej
i Telekomunikacyjnej UM.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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