	PROCEDURA ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNA

	1.
	Numer
	6

	2.
	Wersja
	01

	3.
	Nazwa
	Przyjęcie do ewidencji nowego sprzętu informatycznego
(komputery, drukarki, switche, skanery, serwery, itp)

	4.
	Odwołania do innych dokumentów
	PROCEDURA ADMINISTRACYJNO – TECHNICZNA numer 7

	5.
	Status
	Obowiązująca

	6.
	Data wprowadzenia
	

	7.
	Data wygaśnięcia
	

	8.
	Pracownik wdrażający
	Administrator Sieci

	9.
	Zatwierdzający procedurę
	Wójt

	10.
	Lista dystrybucyjna
	


Każdy nowo zakupiony sprzęt informatyczny przed przekazaniem do eksploatacji należy zarejestrować w systemie ewidencji środków trwałych i w systemie finansowym.

1. Przesyłka przekazywana jest do Zarządzającego oprogramowaniem - Administratora sieci wraz z fakturą i listem przewozowym.

2. Pracownik wymieniony w pkt. 1 po opisaniu, dokumenty przekazuje do Referatu Księgowo-Finansowego w celu rejestracji.

3. Referat Księgowo-Finansowy rejestruje fakturę oraz opisuje i podpisuje ją pod względem merytorycznym na odwrotnej stronie:

· Data

· Podpis Administratora sieci

· Przeznaczenie każdej pozycji (w przypadku, gdy na fakturze jest zbiorcze zestawienie sprzętu, należy załączyć szczegółowe zestawienie – specyfikację sprzętu) - 2 egz.

4. Na podstawie załączonego szczegółowego zestawienia, (2 egz.), sprzęt informatyczny jest rejestrowany w Książce Ewidencji Środków Trwałych, nadawany numer inwentarzowy. Każdy sprzęt informatyczny musi mieć nadany indywidualny numer inwentarzowy zgodnie z przyjętymi w Urzędzie zasadami. Zestawienie zbiorcze sprzętu z przypisanymi numerami inwentarzowymi pozostaje w Referacie Księgowo-Finansowym a kopia przysłana jest do Administratora sieci.

5. Po otrzymaniu numerów inwentarzowych w Referacie Księgowo-Finansowym pracownik wym. w pkt. 1 oznacza sprzęt zgodnie ze zbiorczym zestawieniem.

6. Administrator sieci wprowadza sprzęt informatyczny do „Ewidencji Sprzętu komputerowego, licencji i oprogramowania”, zgodnie z Procedurą 7, dokonując zmian w ewidencji wyposażenia stanowiska w sprzęt informatyczny. Wszystkie karty gwarancyjne i licencje, protokoły naprawy, karty zgłoszenia do naprawy przechowywane są w wydzielonym segregatorze.
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