Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3.2022
Dyrektora

Szkoty Podstawowej nr 29
im. Krolowej Jadwigi

w Czgstochowie

z dnia 25 stycznia 2022 r.

INSTRUKCJA
GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
w Szkole Podstawowej nr 29 im. Krolowej Jadwigi w Czestochowie

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Szkole — oznacza to Szkote Podstawowsa nr 29 im. Krélowej Jadwigi w Czestochowie.

2) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 29 im. Krolowej Jadwigi
w Czgstochowie.

3) Instrukcji — oznacza to ,,Instrukcje¢ gospodarowania majatkiem w Szkole Podstawowe;j
nr 29 im. Krélowej Jadwigi w Cze¢stochowie.”

4) Majatku ruchomym - nalezy przez to rozmie¢ pozostate srodki trwale jak
I inwentarz ilosciowy.

5) Programie komputerowym — oznacza to program Inwentarz firmy Vulcan

Rozdzial 2
Ewidencja majatku ruchomego

Do zarzadzania i ewidencji majatkiem ruchomym w szkole wykorzystuje sie program

inwentarzowy INWENTARZ firmy VULCAN

Do najwazniejszych funkcji programu naleza:

1) ewidencja pozostatych srodkow trwatych oraz inwentarza ilosciowego,

2) nadanie numeru inwentarzowego,

3) znakowanie majatku przy uzyciu etykiet z numerami inwentarzowymi - kazdy
przedmiot posiada wiasny niepowtarzalny numer inwentarzowy nadany w programie
inwentarzowym.

Ewidencje majatku prowadzi pracownik wyznaczony do gospodarowania majatkiem

ruchomym w szkole.

Majatek ruchomy o cenie jednostkowej od 1.000,00 zi do 9.999,99 zi traktowany jest jako

pozostate srodki trwale i nalezy objac¢ go ewidencja ilosciowo — wartosciowa.

Majatek ruchomy o cenie jednostkowej nie przekraczajacej 999,99 zi, traktowany jest jako

inwentarz ilosciowy i nalezy obja¢ go ewidencja ilosciowa. Wyjatek stanowi majatek

ruchomy, taki jak sprzet komputerowy o wartosci powyzej 500 zk.
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Dla inwentarza ilosciowego prowadzona jest ewidencja umozliwiajaca identyfikacje
kazdego przedmiotu, miejsce jego uzytkowania oraz osoby odpowiedzialne.

Ewidencji nie podlega majatek ruchomy na state wbudowany w budynek lub urzadzenia
techniczne.

Ewidencji nie podlega takze wyposazenie, takie jak: drobne i nietrwate pomoce dydaktyczne,
sprzet biurowy | wyposazenie pomieszczen (dziurkacze, zszywacze, antyramy, kalkulatory itp.),
ktdre bedzie traktowane jako materiaty i w chwili wydania do uzytku ksiegowane bedzie
w koszty.

Rozdziat 3
Klasyfikacja i oznakowanie majatku ruchomego

Klasyfikacja rodzajowa pozostatych srodkéw trwatych obejmuje 8 grup, z ktérych kazda
dzieli si¢ na 10 podgrup. Kazdy ma numer sktadajacy sie z cyfry rzymskiej i dwaéch cyfr
podgrupy. Numery grup Sg nastepujace:

Numer rzymski Nazwa grupy

I Meble

] Pomoce naukowe i dydaktyczne

11 Sprzet naukowy i dydaktyczny

Y/ Maszyny i urzadzenia biurowe

\Y Sprzet gospodarczy i kuchenny

VI Artykuty dekoracyjne

Vil Narzedzia, przyrzady i pozostaty sprzet techniczny
VIl Pozostate wyposazenie

Szczegdtowy podziat sktadnikdw zawiera Zatacznik nr 1

Kazdy przedmiot zaliczany do pozostatych srodkéw trwatych musi by¢ oznakowany

numerem inwentarzowym nadanym przez program komputerowy Vulcan.

Mozna nie oznakowywa¢ przedmiotéw o matych gabarytach, jesli nie ma na nich miejsca

na zapisanie numeru lub gdy oznakowanie przedmiotu spowodowatoby utrate jego

wartosci uzytkowej.

Kazdy przedmiot zaliczany do inwentarza ilosciowego musi mie¢ nadany numer

inwentarzowy nadany przez program komputerowy.

Mozna nie oznakowywa¢ przedmiotow o matych gabarytach, jesli nie ma na nich miejsca

na zapisanie numeru czy naklejenie kodu lub gdy oznakowanie przedmiotu

spowodowatoby utrate jego wartosci uzytkowej.

Oznakowania przyjetych na stan przedmiotéw nalezy dokonaé¢ po przyjeciu na stan tj.

wpisaniu do programu komputerowego, nadaniu numeru inwentarzowego.

W przypadku uszkodzenia naklejki z numerem inwentarzowym nalezy skontaktowac si¢

z pracownikiem zajmujacym si¢ gospodarowaniem majatkiem ruchomym w celu

naklejenia nowej.

W szczeg6lnych przypadkach zaleca sie, aby:

1) umieszcza¢ numery na skladniku majatku ruchomego stanowigcych gtéwny element
obiektu zbiorczego,

2) nie umieszczaé¢ koddéw dla sktadnikbw majatku ruchomego ze wzgledu na ich
krétkotrwate utrzymywanie si¢ na przedmiocie, np. firanki, zastony, rolety, materace
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gimnastyczne, pitki lub inne przedmioty uzytkowane w trudnych warunkach
(poddawanych wysokiej temperaturze, zanurzonych w wodzie itp.).
Naklejek nie wolno samowolnie usuwa¢ z oznakowanych przedmiotow.
Za dopilnowanie oznakowania przedmiotow stanowiacych majatek ruchomy
w poszczegblnych pomieszczeniach odpowiadaja osoby przebywajace w tych
pomieszczeniach.

Rozdzial 4
Gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego

Majatek ruchomy winien by¢ przypisany do kazdego pomieszczenia z osobna i ujety
w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy umieszcza si¢ w widocznym miejscu w gabinetach, salach lekcyjnych
I innych pomieszczeniach mieszczacych sie na terenie szkoly za wyjatkiem toalet,
schowkdw, boksow szatniowych.

Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia i pieczeci szkoty powinien zawieraé
co najmniej rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) nazwa przedmiotu,

3) ilose,

4) data i podpis pracownika sporzadzajacego spis.

Zakupiony, nieodptatnie uzyskany, badz uzyskany w sposéb inny majatek ruchomy
ewidencjonuje si¢ w programie komputerowym, zaznaczajac jego  cechy
charakterystyczne (np. numer fabryczny), nadajac mu numer inwentarzowy, ktérym sie go
oznakowuje. Tak zaewidencjonowany majatek ruchomy przekazuje si¢ pracownikowi
bioracemu do uzytkowania za pokwitowaniem na podstawie dokumentu, ktdrego wzér
stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji. Druk ten sporzadza si¢ w dwdch
egzemplarzach: dla pracownika zajmujacego si¢ gospodarowaniem majatkiem oraz dla
osoby potwierdzajacej odbidr majatku ruchomego.

Pracownicy kwitujac przyjecie majatku ruchomego zobowiazuja si¢ do nadzoru tego
majatku, az do czasu jego zdania lub przekazania innemu pracownikowi.

Przemieszczenie skladnika majatku ruchomego moze nastapi¢ po zgtoszeniu takiej
potrzeby pracownikowi zajmujacemu si¢ ewidencja majatku w szkole, ktory dokona takiej
zmiany w programie komputerowym i potwierdzi ja odpowiednim wydrukiem oraz
dokona zmian w spisie inwentarza danego pomieszczenia. Wydruk taki musza podpisa¢
osoby: przekazujaca — przyjmujaca.

Nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych
ma na celu zapewnienie zabezpieczenia sktadnikdw majatkowych, posiadanie biezacej
informacji o ich stanie oraz usprawnienie systemu wydawania decyzji dotyczacych zmian
lokalizacji badz likwidacji majatku ruchomego.

Zmiany i uzupetnienia sktadnikbw majatku ruchomego w spisach inwentarzowych
dokonuje pracownik zajmujacy si¢ gospodarowaniem majatkiem ruchomym.

Zapisy w spisach inwentarza musza by¢ zgodne z zapisami w programie komputerowym.
. Osoba materialnie odpowiedzialna zobowigzana jest do gospodarowania sktadnikami
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znajdujacymi sie w pomieszczeniu w sposdb oszczedny i racjonalny oraz do ich
utrzymywania w stanie niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz
zapewnienia nad nim efektywnego nadzoru.

Za biezacg analize stanu majatku ruchomego, jego stan techniczny oraz przydatnosci
do dalszego uzytkowania odpowiedzialna jest osoba materialnie odpowiedzialna.
Pracownik zajmujacy si¢ gospodarowaniem majatkiem ruchomym obowigzany jest
do uzgadniania stanu konta pozostatych srodkéw trwatych z ksiggowoscia na 31 grudnia
kazdego roku.

Rozdzial 5
Likwidacja sktadnika majatku ruchomego

Szczegbtowe zasady likwidacji majatku ruchomego okreslaja odrcbne przepisy -
Instrukcja w sprawie trybu i zasad przeprowadzania czynnosci kasacyjnych (likwidacji)
sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego wprowadzona 01.07.2021 r.

Rozdzial 6
Dokumentowanie majatku ruchomego

Przyjecie na stan majatku ruchomego odbywac si¢ moze w drodze:

1) zakupu bezposredniego — w oparciu o dokument zakupu (faktura, rachunek, itp.).
Oryginat dokumentu znajduje si¢ w ksiggowosci, kopia dla pracownika zajmujacego
si¢ gospodarowaniem majatkiem ruchomym.

2) nieodptatnego przyjecia — w oparciu o protokét zdawczo — odbiorczy, protokét
przekazania, umowa darowizny. Oryginat dokumentu znajduje si¢ w ksiggowosci,
kopia dla pracownika zajmujacego si¢ gospodarowaniem majatkiem ruchomym.

3) ujawnienia — w oparciu o protokot ujawnienia - ujawnione rzeczowe skladniki
majatkowe zgtasza si¢ pracownikowi zajmujacemu si¢ gospodarowaniem majatkiem
szkoty. Protokot sporzadza sie w jednym egzemplarzu dla ksiggowosci wg Zatgcznika
nr 3 do niniejszej instrukcji. Kopia dla pracownika zajmujacego si¢ gospodarowaniem
majatkiem ruchomym.

4) nadwyzKi inwentaryzacyjnej — w oparciu o protokot Komisji Inwentaryzacyjne;j.

5) na podstawie innego dokumentu potwierdzajacego nabycie prawa wiasnosci.

Rozchdd majatku ruchomego moze sie odbywac przez:

1) likwidacje — w oparciu o protokot kasacyjno — likwidacyjny (wzér znajduje sig¢
w odrgbnych przepisach — Instrukcja w sprawie kasacji (likwidacji) majatku
ruchomego w szkole). Oryginat dokumentu znajduje si¢ w ksiegowosci, kopia dla
pracownika zajmujacego sie gospodarowaniem majatkiem ruchomym.

2) nieodptatne przekazanie - w oparciu 0 protokot zdawczo — odbiorczy, protokot
przekazania, umowa darowizny. Tak jak przy nieodptatnym przyjeciu majatku
ruchomego.

3) szkode — w oparciu o protokdt dokumentujacy powstatg szkode. Protokdt wypetnia si¢
w dwdch egzemplarzach: jeden dla ksiggowosci, drugi dla pracownika, ktory
te szkodg zgtosit. Kopia dla pracownika zajmujacego si¢ gospodarowaniem majatkiem
ruchomym.

4) niedobor inwentaryzacyjny — w oparciu o protokét Komisji Inwentaryzacyjnej,

5) na podstawie innego dokumentu potwierdzajacego rozchdd majatku ruchomego.

Numer inwentarzowy zwolniony po wycofaniu z uzywania majatku ruchomego nie jest

uzywany do oznaczenia innego sktadnika majatku.



Rozdziat 7
Odpowiedzialnosé za skladniki mienia

33. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono. Poprzez
chronienie majatku szkoty rozumie si¢ dbanie o caty majatek ruchomy szkoty, tj. meble,
sprzet multimedialny, sprzet komputerowy, sprzet RTV, pomoce dydaktyczne i inne.

34. Kazdy z pracownikow zobowigzany jest do ochrony majatku szkoty poprzez:

1) zwracania uwagi uczniom niszczacym majatek szkoty poprzez malowanie po tawkach,
krzestach, scianach, niszczenie ich, dewastowanie toalet, szatni oraz innych czynnosci
powodujacych niszczenie majatku szkoty oraz niezwtoczne poinformowanie o tym
wychowawcy ucznia oraz dyrekcji szkoty,

2) uzywania powierzonego majatku w sposéb wiasciwy z jego przeznaczeniem, w sposob
zgodny z przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa.

35. Pracownik, Kktory wyrzadzi ze swojej winy szkode wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonywania obowigzkéw pracowniczych na powierzonym mu majatku
szkoty, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng na zasadach okreslonych w art. 114-122
Kodeksu Pracy.

36. W przypadku zauwazenia badz wyrzadzenia szkody na majatku przez osobe trzecig nalezy
niezwtocznie powiadomi¢ o zdarzeniu dyrektora oraz osobg¢ odpowiedzialng materialne
za zniszczone dobro — w celu wszczecia postgpowania wyjasniajagcego majacego wyjasnic
okolicznosci powstania szkody oraz jej sprawcy oraz wyciagniecia konsekwencji wobec
sprawcy.

37. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s3 do sprawdzania przynajmniej raz
na miesiac stanu technicznego znajdujacego si¢ w nich sprzetu komputerowego, RTV oraz
innych urzadzen w celu prowadzenia rzetelnej kontroli nad majatkiem oraz wykrywaniu
usterek sprzetu, o ktérym nalezy niezwtocznie poinformowa¢ pracownika zajmujacego si¢
gospodarowaniem mieniem.

Rozdziat 8
Inwentaryzacja

38. W inwentaryzacji majatku ruchomego przeprowadza si¢ przy wykorzystaniu programu
Inwentarz Optivum firmy Vulcan sp. z o.0..
Proces inwentaryzacji w zakresie wprowadzania danych oraz generowania dokumentow
jest catkowicie zautomatyzowany.

39. Podczas rozliczania inwentaryzacji program generuje raporty nadwyzek, niedoborow
i niezgodnosci wykrytych podczas poréwnania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym
z ewidencji.

40. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w szkole reguluja odrebne przepisy — ,,Instrukcja
inwentaryzacyjna”

Rozdziat 9
Przepisy koncowe

41. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 25 stycznia 2022 r., a jego przyjecie
do wiadomosci potwierdzaja podpisem wszyscy pracownicy szkoty.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji gospodarowania majatkiem
w Szkole Podstawowej nr 29

im. Krélowej Jadwigi w Czestochowie

Klasyfikacja rodzajowa pozostatych srodkow trwatych:

Grupa | Podgrupa Nazwa podgrupy

[ Meble
10 Biurka
11 Fotele
12 Krzesta, taborety
13 Stoliki i stoty
14 Szafy, regaty, szafki, segmenty
15 Szafy stalowe, kasy pancerne, kasetki metalowe
16 Lawki korytarzowe, szatniowe, gimnastyczne
17 Pozostate meble
18 (wolny)
19 (wolny)

1 Pomoce naukowe i dydaktyczne
20 Pomoce do muzyki
21 Pomoce do wychowania fizycznego
22 Pomoce do przyrody, chemii, fizyki klas IV - VIII
23 Pomoce do matematyki klas IV - VIII
24 Pomoce do j. pols., j. ang. historii Klas 1V - VIII
25 Mapy
26 Pomoce dla klas mtodszych | - 111
27 Pomoce logopedyczne
28 Pozostate pomoce naukowe i dydaktyczne
29 (wolny)

11 Sprzet naukowy i dydaktyczny
30 Radia, radiomagnetofony, wieze i gramofony
31 Magnetowidy i odtwarzacze
32 Telewizory
33 Kamery, aparaty fotograficzne, dyktafony
34 Sprzet nagtasniajacy, kolumny, mikrofony, z-w wokalny
35 Komputery, monitory, drukarki, skanery, urzadzenia wielofunk.,

gtosniki komp.

36 Sprzet dla dzieci stabowidzacych i niewidomych EFS
37 Projektory, projektoskopy, rzutniki, ekrany projekc.
38 (wolny)
39 Pozostaly sprzet do pracy z uczniem

v Maszyny i urzadzenia biurowe
40 Komputery, monitory, gtosniki komputerowe
41 Drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne, skanery
42 Kserokopiarki
43 Maszyny do pisania, kalkulatory, bindownice, niszczarki do

dokumentow




44 Aparaty telefoniczne, telefaksy, modemy do internetu
45 (wolny)
46 (wolny)
47 (wolny)
48 (wolny)
49 Pozostate maszyny i urzadzenia biurowe np. czytnik kodow
\Y Sprzet gospodarczy i kuchenny
50 Lodéwki, chtodziarki i zamrazarki
51 Kuchenki i taborety gazowe i elektryczne
52 Obieraczki do ziemniakéw, maszynki do migsa, krajalnice, roboty
wieloczynnosciowy
53 Garnki, patelnie, wagi, czajniki elektryczne
54 Odkurzacze, maszyny myjace
55 Grzejniki
56 Pralki
57 Zelazka
58 Kosze i kontenery na smieci
59 Pozostaly sprzet gospodarczy i kuchenny
VI Artykuly dekoracyjne
60 Rolety, zaluzje
61 Dywany
62 Obrazy
63 Zegary
64 Lustra
65 (wolny)
66 (wolny)
67 (wolny)
68 (wolny)
69 Pozostate artykuty dekoracyjne
Vil Narzedzia, przyrzady i pozostaly sprzet techniczny
70 Elektronarzedzia przenosne, np. wiertarki, wyzynarki
71 Sprzet ogrodniczo - porzadkowy, np. kosiarki, kosy spalinowe,
odsniezarki, waz ogrodniczy, taczki
72 Narzedzia proste, np. komplet kluczy, zszywacz tapicerski, nozyce do
blachy
73 Narzedzia, przyrzady zamocowane na state np. frezarka, gwintownica
74 (wolny)
75 (wolny)
76 (wolny)
77 (wolny)
78 (wolny)
79 (wolny)
VIl Pozostale wyposazenie
80 Sprzet przeciwpozarowy
81 Lampy biurowe
82 Tablice do pisania i pilsniowe
83 Gabloty oszklone




84

Wieszaki, stojaki

85 Pozostate wyposazenie
86 (wolny)
87 (wolny)
88 (wolny)
89 (wolny)




Zatacznik nr 2

do Instrukcji gospodarowania majatkiem
w Szkole Podstawowej nr 29

im. Krélowej Jadwigi w Czestochowie

pieczatka

POKWITOWANIE

odbioru nizej wymienionego majatku ruchomego dostarczonego

do pomieszczenianr .......... wdaniu .....oooeeeennnn.
do faktury nr.......coviiiiii e ZANIA
Lp. Nazwa sprzetu llos¢ | Cena | Wartosé Nr inwentarzowy
1.
2.

Kwituje¢ odbior wyzej wymienionego sprzetu:

(imig i nazwisko, stanowisko)

CzgStOChOWA, N, ..o e
(podpis)



Zatacznik nr 3

do Instrukcji gospodarowania majatkiem
w Szkole Podstawowej nr 29

im. Krélowej Jadwigi w Czestochowie

PROTOKOL UJAWNIENIA
POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO*/INWENTARZA ILOSCIOWEGO*
NR ...... [......

zdnia ...

Komisja w sktadzie:

Ujawnia przedmiot nieobjety dotychczas ewidencja a uzywany w Szkole Podstawowej nr 29
im. Krolowej Jadwigi w Czestochowie.

Wyjasnienie pochodzenia:

Nazwa Nr fabryczny Rok produkcji Wartosé

Osoba materialnie odpowiedzialna:
(podpis) (data)

(imig i nazwisko)

(' stanowisko)



