Zarzadzenie nr 10/11/2022
p.o. Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 9 lutego 2022 r.
w sprawie ustalenia Instrukcji postepowania w zakresie prowadzenia elektronicznej
ewidencji majatku
Na podstawie art. 53 i 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(). Dz.U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcje postepowania w zakresie prowadzenia elektronicznej
ewidencji majgtku w Centrum Ustug Wspoélnych w Biatogardzie oraz w jednostkach

obstugiwanych, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do prowadzenia elektronicznej ewidencji majatku jednostki, udostepnia si¢
jednostkom obstugiwanym oprogramowanie ,,Web Majatek” firmy Wolters Kluwer poprzez

udzielenie dostepu do systemu upowaznionym pracownikom jednostki.

§ 3. Nowo wprowadzone regulacje majg rowniez zastosowanie do majatku nabytego

przed data wprowadzenia do stosowania niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Specjaliscie ds. administracyjnych CUW

i kierownikom jednostek obstugiwanych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega przekazaniu

pracownikom Centrum Ustlug Wspdlnych w Biatogardzie oraz jednostkom obstugiwanym.

WiOIQta Elektronicznie podpisany

przez Wioleta Matgorzata
Maigorzata Kowalewska

Data: 2022.03.01 17:22:49
Kowalewska  +oro0



Zatacznik

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA

W ZAKRESIE PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ EWIDENCII MAJATKU

Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE

§ 1.

Celem Instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postgpowania w zakresie prowadzenia

elektronicznej ewidencji majatku CUW w Bialogardzie oraz jednostek obstugiwanych.

Podstawowymi warunkami umozliwiajgcymi prawidtowa ewidencj¢ majatku przez

jednostke jest:

a.

wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji majatku, w tym
rowniez osoby zastepujacej osobe odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji
majatku w okresie jej nieobecnosci,

Sciste ustalenie odpowiedzialnosci osobowej za okre§lony majatek na etapie ich
nabywania 1 uzytkowania,

wlasciwe udokumentowanie obrotu majatkiem oraz prawidlowa ich ewidencja,
biezace znakowanie sktadnikéw majatkowych,

ustalenie zasad i metod kontroli sktadnikow majatku znajdujacych si¢ na stanie

jednostki.

Do zarzadzania majatkiem wykorzystuje si¢ system elektroniczny ,,Web Majatek”

stuzacy do kompleksowej obstugi ewidencyjnej majatku jednostki.

Uzytkownikiem systemu posiadajgcym role ,,pracownika administracyjnego” jest

upowazniony pracownik jednostki.

a.
b.
C.

Do najwazniejszych funkcji systemu naleza:

ewidencja wszystkich sktadnikow majatkowych jednostki,

nadawanie numeru inwentarzowego,

znakowanie majatku przy uzyciu etykiet z kodami kreskowymi,

tworzenie dokumentow zwigzanych z ruchem majatku,

automatyczna inwentaryzacja catego majatku oraz tworzenie raportow

koniecznych do rozliczenia inwentaryzacji.

§ 2.

1. Tlekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

a.

CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspélnych w Biatogardzie,
3



b. jednostce — nalezy przez to Centrum Ushug Wspdlnych w Biatogardzie oraz
jednostki obstugiwane,

C. jednostce obstugiwanej nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Miasta Biatogard obstlugiwane przez Centrum Ustlug Wspdlnych
w Biatogardzie,

d. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug
Wspoélnych oraz Dyrektora jednostki obstugiwanej,

e. systemie — nalezy przez to rozumie¢ oprogramowanie komputerowe ,,\Web

Majatek".

Rozdzial 11
WYTYCZNE DOTYCZACE PROWADZENIA
ELEKTRONICZNEJ EWIDENCJI MAJATKU
§3.

Ksiega inwentarzowa i numer inwentarzowy

Ksigga inwentarzowa stuzy do ewidencji majatku.

. Wprowadzony do systemu majatek nalezy przyporzadkowac¢ do odpowiedniej ksiegi

inwentarzoweyj.

. Zaleca si¢, z zastrzezeniem pkt 4, prowadzenie zapisow w jednej ksiedze

inwentarzowej, w ktorej sktadniki majatku podzielone zostang wedtug typow:

a.
b.
C.
d.

srodki trwate,
warto$ci niematerialne i prawne,
wyposazenie (pozostate srodki trwate) — ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa,

wyposazenie (niskocenne sktadniki majatku) — ewidencja ilo§ciowa.

Przyklad definiowania ksiggi inwentarzowe;:

a.

Nazwa ksiegi inwentarzowej: CUW — CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W BIALOGARDZIE — ksigga inwentarzowa gtowna,

Skrot: CUW/1/2022/9T,

Opis: Ksigga inwentarzowa giéwna - zawiera ewidencje majatku jednostki — CUW,
w sklad ktorego wehodza ST, WNIP, WI, IL.

Kazdy sktadnik majatku powinien by¢ oznakowany numerem inwentarzowym.

. Dla numeru inwentarzowego przyjmuje si¢ oznakowanie, na ktore sklada si¢:

a.

skrot jednostki,



b. kolejny numer w ewidencji danej ksiegi inwentarzowej, rozpoczynajac od numeru
1,
c. rok, w ktorym zakupiono lub otrzymano majatek.
d. skrot ksiegi inwentarzowej, w ktorej zostat zarejestrowany dany sktadnik majatku,
. Numer inwentarzowy nadawany jest na caly okres uzytkowania danego sktadnika
majatku.
W przypadku jego likwidacji lub przekazania, numer inwentarzowy tego sktadnika nie
moze by¢ nadany innemu sktadnikowi.
§ 4.
Rodzaje skladnikow majgtkowych
Warto$¢ istotna (dolna granica warto$ci poczatkowej) srodkow trwalych w jednostce
wynosi 3.500,00 zt.
. Ustala si¢ klasyfikacje rodzajowa dla s$rodkéw trwatych (ST), ktéra wynika
z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. (Dz.U. 2016 r. poz.
1864) wedtug ponizszej tabelli,

Skroét Rodzaje skladnikow majatku
ST 0 Grupa O - Grunty
ST 1 Grupa 1 - Budynki i lokale
ST 2 Grupa 2 - Obiekty inzynierii lagdowej i wodnej
ST 3 Grupa 3 - Kotly i maszyny energetyczne
ST 4 Grupa 4 - Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania
ST 5 Grupa 5 - Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne
ST 6 Grupa 6 - Urzadzenia techniczne
ST 7 Grupa 7 - Srodki transportu

ST 8 Grupa S - Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
B niesklasyfikowane

ST 9 Grupa 9 - Inwentarz zywy



§ 5.

1. Zostat wyszczegbdlniony rodzaj skladnika podlegajacego ewidencji iloSciowo-
wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale Srodki trwale” oraz ewidencji ilosciowej na

koncie 393 ,,Nisko cenne skladniki majatku”, wedtug ponizszej tabeli.



WYKAZ RODZAJU SKtADNIKA PODLEGAJACEGO EWIDENCII ILOSCIOWO —
WARTOSCIOWEJ NA KONCIE 013 ,,POZOSTALE SRODKI TRWALE”
ORAZ EWIDENCJI ILOSCIOWEJ NA KONCIE 393 ,NISKO CENNE SKEADNIKI MAJATKU

GRUPA . > NR KONTA DO
SKEADNIKA WYSZCZEGOLNIENIE SKLADNIKA WARTOSC SKEADNIKA EWIDENCJI
biurka, stoty, stoliki, kontenery do biurek, lady, - i
BIURKA nadstawki na biurko, faczniki, fawy BEZ WGLEDU NA WARTOSC 013 - WiI
KRZESEA krzesta, fotele, taborety, siedziska, tawki, BEZ WGLEDU NA WART 0S¢ 013 - Wi
taweczki, pufy
SZAFY szafy, szafki, regaly, segmenty, gabloty BEZ WGLEDU NA WARTOSC 013 - WI
&%@?_SETALE wieszaki BEZ WGLEDU NA WARTOSC 013 - WI
jednostka, monitor, laptop, tablet, notebook,
ZESTAWY drukarka, urzadzenia  wielofunkcyjne, skaner, o
KOMPUTEROWE  UPS: stuchawki, torby do laptopow, rejestrator, tp- BEZ WGLEDU NA WARTOSC 013 - WI
link, dysk-chmura, router, switch, modem,
kserokopiarka
iy NR KONTA DO
WARTOSC SKEADNIKA EWIDENGCJI
GRUPA . .
SKEADNIKA WYSZCZEGOLNIENIE SKEADNIKA POWYZEJ 1.000 013 - WI
0-1.000 393- 1L

DYWANY dywany, wyktadziny



INNE PRZYRZADY

SPRZET
BIUROWY

SPRZET
AUDIOWIZUALNY

SPRZET RTV

SPRZET
GOSPODARCZY

SPRZET
KUCHENNY

SPRZET PPOZ

SPRZET
OSWIETLENIOWY

POZOSTALE
WYPOSAZENIE

aparaty fotograficzne, kamery

kalkulatory, niszczarki, bindownice, laminatory,
gilotyny do papieru, zszywacze, kasety

rzutniki, tablice multimedialne, monitory
interaktywne,
aparaty projekcyjne, projektory i uchwyty

radia, radiomagnetofony , telewizory, wieze HI-
FI, odtwarzacze DVD i CD, tuner sat,

odkurzacze, maszyny do sprzatania, ozonatory,
drabiny, dozowniki do dezynfekcji rak,
przedluzacze, tadowarki, apteczki

lodéwka, mikrofalowka, ekspres do kawy, toster

gasnice, uchwyty do gasnic

lampki

stojaki, zegary, tablice, ekrany $cienne



§ 6.

Etykieta inwentarzowa

1. System oznakowania sktadnikow majatkowych odbywac si¢ bedzie za pomocg etykiety
z kodem kreskowym.

2. Rownolegle z nadaniem numeru inwentarzowego powinno by¢ realizowane
oznakowanie sktadnika majatku. Tylko tak realizowana obstuga ewidencji gwarantuje
rzetelne ujecie majatku 1 rozliczenie inwentaryzacji.

3. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke sktadnikami majatkowymi zobowigzany jest
do oznakowania majatku numerem inwentarzowym za pomocg nadanej przez program
etykiety z kodem kreskowym.

4. Etykieta inwentarzowa zawiera:

a. nazwg sktadnika majatku,

b. numer ewidencyjny,

o

kod kreskowy,
d. numer inwentarzowy.
5. Dopuszcza si¢ modyfikowanie szablonu etykiety inwentarzowej wedlug potrzeb
jednostki.
6. Etykiete inwentarzowa nalezy umies$ci¢ w miejscu dostepnym i widocznym.
7. Nie podlegaja oznakowaniu etykieta inwentarzow3:
a. grunty, budynki, drogi oraz wszelkie instalacje i budowle podziemne,
b. srodki trwate, pozostate srodki trwate, ktorych oznakowanie nie jest mozliwe
albo wskazane z technicznych lub tez innych uzasadnionych przyczyn,
C. warto$ci niematerialne i prawne.
8. W sytuacji o ktorej mowa w pkt 7 a i b, wydrukowane etykiety inwentarzowe z systemu

nalezy umie$ci¢ w miejscu zabezpieczonym i znanym dla Komisji inwentaryzacyjnej.

Rozdzial 111
WZORCE NUMERACIJI
§7.
1. W systemie przyjmuje si¢ nastepujace wzorce numeracji:

1) dla ..,numeru inwentarzowego" :

e skrot jednostki,
e licznik globalny,

e rok wprowadzenia sktadnika majatku do inwentarza,



o tekst whasny: skrot ksiegi inwentarzowey.
Przyktad: CUW/1/2022/WI
Cztony numeru rozdzielone sg uko$nikami.
Zapis ten oznacza, ze w Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie, w ksiedze inwentarzowe;j
- gtownej, zostat zarejestrowany sktadnik majatku z numerem inwentarzowym 1.
2) dla ..kodu sktadnika majatku":

o skrot jednostki,

e licznik globalny,
e rok wprowadzenia sktadnika majatku do inwentarza,
o tekst whasny: skrot ksiggi inwentarzowe;,
o tekst wlasny: zestaw komputerowy nr 1.
Przyktad: CUW/2/2020/WI zestaw komputerowy nr 1
Zapis ten oznacza, ze w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, dla zestawu

komputerowego nr 1 nadano kod sktadnika majatku: 2.

3) dla ,.Przekazania odpowiedzialnoéci": drukuje si¢ raport zmian sktadnikow majatku.

4) dla ..Przeniesienia”: drukuje si¢ raport zmian sktadnikéw majatku.

5) dla ..Przekazania’:

e skrot jednostki,
e licznik roczny,
e rok przekazania sktadnika majatku.
Przyktad: CUW/1/2020
Czlony numeru rozdzielone sg uko$nikami.
Zapis ten oznacza, ze w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie zostat przekazany sktadnik
majatku z numerem inwentarzowym: 1.

6) dla ..przychodu":

e skrot jednostki,
e licznik roczny,
e 1ok, w ktorym przyjeto sktadniki majatku.
Przyktad: CUW/1/2020
Czlony numeru rozdzielone sg ukosnikami.
Zapis ten oznacza, ze w Centrum Uslug Wspdlnych w Biatogardzie, w 2020 r. nastapil pierwszy
przychdd majatku, np. poprzez zakup, darowizng.

7) dla ..rozchodu":




e skrot jednostki,
e licznik roczny,
e 1ok, w ktorym rozchodowano sktadnik majatku.
Przyktad: CUW/1/2020
Cztony numeru rozdzielone sg uko$nikami.
Zapis ten oznacza, ze w Centrum Uslug Wspolnych w Biatlogardzie, w 2020 r. nastapil pierwszy
rozch6d majatku np. poprzez likwidacje, sprzedaz.
8) dla ,,inwentaryzacji":
e arkusz inwentaryzacyjny — licznik roczny, rok w ktéorym przeprowadzono
inwentaryzacje
Przyktad: 1/2020
Cztony numeru rozdzielone sg uko$nikami.
Zapis ten oznacza, ze w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie w 2020 roku

przeprowadzono inwentaryzacje na arkuszu spisowym nr 1.

Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
Dokumenty stosowane w obrocie sktadnikami majatku reguluje Instrukcja obiegu i kontroli

dokumentéw ksiggowych wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.
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