ZARZADZENIE NR 12 /2011
Prezesa Zarzadu MZGK Spoétka z o.0.

z dnia 26 lipca 2011r.

w sprawie: stosowania instrukcji wewnetrznej znakowania przedmiotdw w
uzytkowaniu (wyposazenia) bedacych na stanie Spotki

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania instrukcje wewnetrzna znakowania przedmiotow
w uzytkowaniu (wyposazenia) bedacych na stanie Spotki stanowiaca Zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
W celu dostosowania stanu biezacego do zapiséw w/w instrukcji powotuje Komisje do
fizycznego przeprowadzenia znakowania przedmiotow w uzytkowaniu bedacych obecnie na
wyposazeniu Spotki w sktadzie:
1. Piotr Matek — Przewodniczacy
2. Magdalena Gutowska
3. Marek Sledzik - Informatyk

§3
Fizyczne przeprowadzenie znakowania przedmiotow w uzytkowaniu bedacych obecnie na
wyposazeniu Spétki winno zakonczyc sie najpdzniej do dnia 15 wrzesnia 2011r.

§4
Zobowigzuje sie Kierownikéw do zapoznania podlegtych pracownikéw z postanowieniami
tego Zarzadzenia oraz do bezwzglednego przestrzegania zapiséw niniejszej instrukcji.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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MZGK Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2011 Prezesa Zarzadu MZGK Sp. z 0.0.

INSTRUKCJA WEWNETRZNA
ZNAKOWANIA (KODAMI KRESKOWYMI)

PRZEDMIOTOW W UZYTKOWANIU (WYPOSAZENIA)

Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig

w Nowej Soli

Zatwierdzono: 26.07.2011



Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0. w Nowej Soli

Cel procedury

W celu usprawnienia ewidencji oraz wlasciwego zabezpieczenia sktadnikow majatku
(wyposazenia) w MZGK Sp. z 0.0., obowigzuje wymog oznakowania numerami
inwentarzowymi wyposazenia i sprzetu komputerowego w ewidencji iloSciowej oraz
nadzoru nad aktualnoscia spisow inwentarzowych znajdujacych sie w komorkach
organizacyjnych Spotki.

Oznaczenia (skroty) uzyte w instrukcji:

MZGK Sp. z 0.0. - Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Spotka z ograniczong
odpowiedzialno$cig

Kolektor (czytnik) — urzadzenie stuzace do odczytywania kodow kreskowych

Kod kreskowy — graficzna reprezentacja informacji poprzez kombinacj¢ ciemnych i
jasnych elementow, ustalona wedlug przyjetych regut budowy danego kodu. Kod
kreskowy przeznaczony jest dla czytnikdéw elektronicznych. Ma na celu umozliwienie
automatycznego wczytywania informacji.

Informacje ogélne

[.Kazdy rodzaj zakupionego wyposazenia, ktore podlega¢ bedzie ewidencji stanu ( z
wylaczeniem materiatow 1 urzadzen biurowych o wartosci nie przekraczajacej 100 zi
netto oraz przedmiotow szybko zuzywajacych sie np. zaréwki, kosz na $mieci, itp.),
musi by¢ dostarczony do magazynu celem oznakowania.

2.0znakowania przyjetych na stan przedmiotow dokonuje pracownik magazynu przy
udziale kierownika/osoby odpowiedzialnej materialnie lub innej osoby przez nia
upowaznionej na pismie. Nadany numer (kod kreskowy) zapisywany jest nastepnie na
drukach RW w celu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej. Wyposazenie, ktore
begdzie ewidencjonowane, na druku RW winno zawiera¢ adnotacj¢ ,,wyposazenie”.

3.0znakowania przyjetych na stan magazynowy przedmiotow nalezy dokonaé przed
ich wydaniem do wilasciwych komorek organizacyjnych, na potrzeby ktérych zostat
zakupiony.

4.0soby zobowiazane do oznakowania winny kontrolowa¢ zawarto$¢ etykiet i
wszelkie nieprawidlowosci zglaszac pisemnie Kierownikowi Biura Zarzadu.

5.Numer inwentarzowy jest numerem unikalnym. Nadawany jest na caly okres
uzytkowania wyposazenia majatku. W przypadku likwidacji lub przekazania
przedmiotu - wyposazenia, ten numer nie moze by¢ nadany innemu obiektowi.

6.Zobowigzuje sie dzial finansowo-ksiggowy do przekazywania raz na poét roku,
wydruku zaewidencjonowanego wyposazenia kierownikom komérek organizacyjnych
(osobom  materialnie odpowiedzialnym) celem sprawdzenia i weryfikacji
ewentualnych roznic.
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Miejski Zaklad Gospodarki Komunalnej Sp. 7 0.0. w Nowej Soli

Podstawowe informacje dotyczace procedury naklejania:

I. Etykiety nalezy przykleja¢ w takich miejscach, do ktérych dostep kolektora nie
bedzie utrudniony i w miarg swobodny.

2. Nie nalezy przykleja¢ etykiet w miejscach czesto dotykanych rekoma, narazonych
na uszkodzenia mechaniczne czy tez na czgsty kontakt ze Srodkami chemicznymi.

3. Etykiety nalezy przykleja¢ na powierzchniach oczyszczonych i ptaskich (naklejenie
na nierownej powierzchni moze utrudnia¢ lub wrecz uniemozliwi¢ odczytanie kodu
przez kolektor).

4. Etykiety skladnikow wyposazenia trudno dostepnych nalezy umieszcza¢ na
obudowie urzadzenia gtdéwnego( np. zawartos¢ zestawu komputerowego).

5. Nie nalezy probowac¢ odkleja¢ etykiet z kodami, gdyz sg one wykonane w ten
sposob, ze uniemozliwiajg odklejenie ich w jednym kawatku.

6. Etykiety powinny by¢ naklejane na poszczegolnych sprzgtach w tym samym,
wezesniej okreslonym i dostgpnym dla kolektora miejscu:

7. Etykiety sktadnikéw uzytkowanych w trudnych warunkach ( np. poddawanych
wysokiej temperaturze itp.), nalezy wkleja¢ do dodatkowych rejestrow i okazaé je
podczas inwentaryzacji.

8. Etykiet nie wolno samowolnie usuwac z oznakowanych przedmiotow.

9. Przedmioty, wyposazenie skladajace si¢ z kilku podzespotdow np. zestaw
komputerowy nalezy oznacza¢ w taki sposob, aby kazdy z elementéw zawieral
etykiete identytikujaca jego przynalezno$é do zestawu.

10. Wszelkiego rodzaju przedmioty nie posiadajace zadnego numeru inwentarzowego
nalezy spisa¢ co do nazwy, modelu, miejsca uzytkowania, a informacje w formie
papierowej wraz z numerem kodu przekazaé osobie odpowiedzialnej materialnie oraz
wpisac¢ do ksiggi inwentarzowe;.

I'l. Oznakowanie, nalezy przeprowadzi¢ w taki sposob, aby w miare mozliwosci nie
zaklocac organizacji pracy na stanowiskach.

Przykladowe miejsce naklejenia kodu:
Szafa, szafka, nadstawka — od wewnetrznej strony drzwi prawych

Kontener z wysuwanymi szufladami — po wysunigciu gornej szuflady, z boku, z
prawej strony.

Biurko — od wewnetrznej strony, na prawej Sciance.
Stol, tawa, tawka — przy nodze, od spodu.

Krzesto obrotowe — na laczniku, po przeciwnej stronie $ruby.
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Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0. w Nowej Soli

Krzesto, fotel, taboret — od spodu; jezeli naklejanie kodu jest utrudnione, nalezy kod
umiesci¢ w miejscu dostepnym dla kolektora.

Drukarka - w poblizu naklejki zawierajacej informacje techniczne modelu.
Komputer stacjonarny - z prawej strony obudowy.
Monitor — na tylnej czg$ci obudowy, w miejscu dostgpnym dla kolektora

Notebook (komputerze przeno$nym)- obok tabliczki znamionowej / licencji systemu
operacyjnego, od spodu.

Przy matych urzadzeniach elektronicznych nalezy znalez¢ miejsce najmniej narazone
na uszkodzenia mechaniczne.

Opracowala: Anita Mlynarczyk
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