Zarzadzenie Nr 6/2020
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 13.03.2020 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji ewidencji srodkoéw trwatych i pozostatego

wyposazenia w O$rodku Kultury w Wieliszewie

§1
Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U. z 2016 poz. 1864) z dniem 13.03.2020r.
wprowadzam do stosowania w Osrodku Kultury w Wieliszewie instrukcje ewidencji
srodkéw trwatych zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych zawartg w tym
rozporzgdzeniu.

§2
Instrukcja ewidencji $rodkéw trwatych stanowi zatacznik Nr1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenie Nr 6/2020
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 13.03.2020 r.

Instrukcja ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatego wyposazenia zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1864)

§1
1. Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:
1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu);
2) budynki, lokale, prawa do lokali oraz obiekty inzynierii lgdowej i wodnej, ujete
w KST w grupach 1i 2;
3) urzgdzenia techniczne i maszyny, ujete w KST w grupach 3, 4, 5 6;
4) $rodki transportu, ujete w KST w grupie 7;
5) inne $rodki trwate, ujete w KST w grupie 8.
2. Ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja, modernizacja)
w obcych $rodkach trwatych sg klasyfikowane do odpowiednich grup KST,
w zaleznosci od srodka trwatego, ktérego dotycza.
3. Srodki trwale stanowigce aktywa instytucji kultury uzytkowane na podstawie
umowy leasingu sg klasyfikowane do odpowiednich grup KST, w zaleznosci
od srodka trwatego, ktérego dotyczg.
4. W celu ujednolicenia nazw materiatowych wprowadza sie Jednolitg Identyfikacje
Materiatowa (JIM). Okreéla sie nastepujgcy wzoér JIM: AAA — grupa, BB — podgrupa,
OKW - nazwa jednostki, CCCC — numer ewidencyjny bgdz inwentarzowy $rodka
trwatego/wyposazenia. Wzor: AAABBOKWCCCC.
5. Srodki trwate o wartoéci powyzej 10000 zt wprowadza sie do ewidencii
i oznakowuje zgodnie z wprowadzong Jednolitg Identyfikacjg Materiatowg (JIM).
Ponadto dokonuje sie wpisania dodatkowego numeru inwentarzowego o ile zostat
wczesniej nadany.
6. Srodki trwate o wartoéci poczatkowej pomiedzy od 3500 zt do 10000 zt
wprowadza si¢ do ewidencji i oznakowuje zgodnie z wprowadzong Jednolitg
ldentyfikacja Materiatowg (JIM). Ponadto dokonuje sie wpisania dodatkowego

numeru inwentarzowego o ile zostat wczeséniej nadany.



7. Indywidualny numer JIM oraz numer inwentarzowy jest nadawany na caty okres
eksploatacji srodka trwatego.

8. Raz nadany numer JIM oraz numer inwentarzowy nie moze by¢ uzyty ponownie
dla innego srodka trwatego.

9. Numer inwentarzowy ujmuje sie¢ w dowodzie OT oraz w indywidualnej karcie
Srodka trwatego, ksiedze inwentarzowej oraz innych stosowanych dokumentach
i zbiorach. Ponadto dokonuje nadania odpowiedniego numeru JIM.

10. Numer inwentarzowy oraz nadany numer JIMna danym $rodku trwatym
umieszcza sig¢ w sposob trwaty w tatwo dostepnym, widocznym miejscu, tak aby
umozliwi¢ jego odczytanie podczas inwentaryzacji.

11. Przyjecie srodka trwatego wigze sie z wystawieniem dokumentu ksiegowego OT
(przyjecie srodka trwatego), ktéry powinien zawiera¢: nazwe oraz adres instytucii,
numer kolejny OT, date wystawienia, nazwe érodka trwatego, charakterystyke $rodka
trwatego, miejsce uzytkowania $rodka trwatego, date oraz numer dowodu nabycia
$rodka trwatego, warto$¢ $rodka trwatego, metode i stawke amortyzacji, symbol KST,

numer inwentarzowy, podpisy zespotu przyjmujgacego srodek trwaty.

§2
Wprowadza sie nastepujace zbiory:
1. W ramach grupy 487 — zespoty komputerowe:
1) 487-01 — komputery stacjonarne;
2) 487-02 — monitory komputerowe;
3) 487-03 — laptopy, notebooki;
4) 487-04 — urzadzenia wielofunkcyjne (ksera, drukarki, kopiarki, faksy);
5) 487-05 — serwery;
6) 487-06 — terminale mobilne;
2. W ramach grupy 621 — urzadzenia odbiorcze dla radiofonii i telewiz;ji:
1) 621-01 — odbiorniki telewizyjne i radiowe;
3. W ramach grupy 622 — urzadzenia do zapisu i odtwarzania dzwieku:
1) 622-01 — odtwarzacze CD i DVD; |
2) 622-02 — kamery wideo i aparaty fotograficzne;
3) 622-03 — dyktafony, odtwarzacze mp3;
4. W ramach grupy 623 — urzadzenia odbiorcze i transmisyjne do telefonii i telegrafii:

1) 623-01 — stacjonarne aparaty telefoniczne;



2) 623-02 - telefony komorkowe, smartfony;

3) 623-03 — modemy i routery;
5. W ramach grupy 624 — urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne:

1) 624-01 — zegary stacyjne;
6. Wramach grupy 629 - pozostate urzgdzenia dla radiofonii, telewizji
| telekomunikaciji:

1) 629-01 — anteny i dekodery;

2) 629-02 — mikrofony;

3) 629-03 - gtosniki;

4) 629-03 — wzmacniacze;
7. W ramach grupy 652 — urzadzenia klimatyzacyjne:

1) 652-01 — jednostki klimatyzacyjne;
8. W ramach grupy 662 — urzadzenia i aparaty projekcyjne:

1) 662-01 — projektory przenoéne, rzutniki multimedialne, ekrany projekcyjne;
9. W ramach grupy 669 — pozostate urzgdzenia nieprzemystowe:

1) 669-01 — kasy fiskalne i rejestrujace;

2) 669-02 — pozostate urzadzenia nieprzemystowe.
10. W ramach grupy 741 — srodki komunikac;ji:

1) 741-01 — samochody osobowe;
11. W ramach grupy 803 — wyposazenie techniczne dla prac biurowych:

1) 803-01 — niszczarki;

2) 803-02 — gilotyny, bindownice, laminownice;

3) 803-03 — kalkulatory;
12. W ramach grupy 805 — wyposazenie i sprzet kinowy, teatrow i innych placéwek
kulturalno-oswiatowych:

1) 805-01 — instrumenty muzyczne;

2) 805-02 — akcesoria muzyczne;

3) 805-03 — pozostate wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane;
13. W ramach grupy 806 — kioski, budki, baraki, domki kempingowe:

1) 806-01 — tablice, szyldy, gabloty, stojaki, sztalugi;
14. Wramach grupy 809 - pozostate narzedzia, przyrzady, ruchomosci
| wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane:

1) 809-01 — krzesta, taborety, fotele, siedziska;

2) 809-02 — biurka, stoty, szafy, regaty, komody;



3) 809-03 — sprzet gospodarstwa domowego;

4) 809-04 — sprzet sportowo-rekreacyjny;

5) 809-05 — narzedzia nieprzemystowe;

6) 809-06 — sprzet oswietleniowy;

7) 809-07 — pozostate wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane;

8) 809-08 — stroje sceniczne.

§3

1. W ksigzce inwentarzowej jest prowadzona iloSciowa ewidencja pozaksiegowa,
ktora stuzy ujeciu rzeczowych aktywdw o przewidywanym okresie uzyteczno$ci
krotszym niz rok lub o niskiej wartosci pienieznej od 100 zt do 3 500 zt.
2. Srodki trwate z ewidencji iloéciowej sg objete dorazna kontrola, inwentaryzacjg
okresowg oraz zdawczo-odbiorcza.
3. Wykaz srodkow rzeczowych, ktére podlegajg wpisowi do ewidenciji pozaksiegowej
(bez ujmowania na koncie pozabilansowym), obejmuje:
1) lustra;
2) firany i zastony;
3) szyldy;
4) kwietniki i skrzynki na kwiaty;
5) kosze na $mieci, kubty, wiadra, mopy;
6) kalkulatory;
7) apteczki;
8) dozowniki mydta, suszarki do rak;
9) lampy biurowe;
10) urzadzenia pamieci przenosnej (pendrive), karty pamieci, zewnetrzne nosniki
pamieci (dyski zewnetrzne);
11) myszy i klawiatury komputerowe;
12) zastawy stotowe, naczynia, sztuéce;
4. Likwidacji $rodkéw rzeczowych nienadajgcych sie do dalszego uzytkowania
z ewidencji pozaksiegowej dokonuje trzyosobowa komisja powotana przez dyrektora
instytucji. Po ogledzinach $rodkéw rzeczowych zgtoszonych do likwidacji komisja
sporzgdza protokét i dokonuje ich fizycznej likwidacji zgodnie z obowiazujgcymi

w tym zakresie wewnetrznymi zarzgdzeniami.
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