ZARZADZENIE NR 11/2010

Woéjta Gminy Celestynow
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie: zasad ustalania numerow inwentarzowych skltadnikéw majatkowych
w Urzedzie Gminy Celestynow.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz przepisoOw rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 30
grudnia 1999r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U.z 1999 r. Nr 112, poz.
1317 z p6Zn.zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Srodki trwate (konto 011), pozostate $rodki trwate (konto 013) oraz $rodki trwate objete

pozabilansowg ewidencja iloSciowa - s3 ewidencjonowane syntetycznie i analitycznie przy
wykorzystaniu programu komputerowego ,Srodki trwate" opracowanego przez Ustugi
Informatyczne ,Info-System” R. i T. Groszek Sp. ]. z siedzibg w Legionowie przy ulicy
Pitsudskiego 31/240 oraz:

m  w ksiegach inwentarzowych $rodkéw trwatych,

m  w ksiegach inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych,

m  w ksiegach inwentarzowych ewidencji ilosciowe;j,

§2

Ewidencje syntetyczna i analityczng dla konta 011 ,Srodki trwate" oraz dla konta 013
,Pozostate Srodki trwate" prowadza wskazani pracownicy komérki finansowo-ksiegowe;j,
zgodnie z podziatem obowiazkéw okreslonych w ich zakresach czynnosci.

§3

Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest w podziale na grupy, podgrupy i rodzaje -
zgodnie z obowigzujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwalych okre$long w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 112,
poz. 1317 z pézn. zm.), przy uwzglednieniu dodatkowych podziatéw, wynikajacych z
przyporzadkowania poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych.

§4

Wprowadza sie dodatkowe podzialy klasyfikacyjne srodkéw trwatych i pozostatych

srodkéw trwatych, a mianowicie wedtug:

m miejsca ich uzytkowania - przyporzadkowanie to odzwierciedlane jest w numerze
inwentarzowym S$rodka trwatego poprzez dodanie trzyliterowego symbolu zgodnie z
zatacznikiem nr 1.

m szczegélowego podziatu na grupy ewidencyjne narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i
wyposazenia, podlegajacych ewidencji na koncie 013 oraz S$rodki trwale objete



pozabilansowa ewidencja ilo§ciowa, zgodnie z ponizszym wykazem:

Symbol podziatu Rodzaj sktadnikéw majatkowych
szczegbtowego
[ biurka, stoty
11 regaty i szafy (na dokumenty, ubraniowe, metalowe itp.)
11 krzesta, fotele, taborety
I\ pozostate meble
Vv dywany, wyktadziny
VI firany, zastony, rolety
VII radia, telewizory i pozostaty sprzet audio-wideo
VIII aparaty telefoniczne (stacjonarne, komoérkowe), radiotelefony
IX zestawy komputerowe, drukarki, kserokopiarki
X kalkulatory, maszyny do liczenia i pisania
XI pomoce dydaktyczne
X pozostaly sprzet biurowy (kasety metalowe, bindownice, niszczarki do
XI sprzet kuchenny (kuchenki, lodéwki, zmywarki do naczyn, ekspresy do
kawy, miynki elektryczne itp.)
XII sprzet gospodarczy (drabiny, taczki, kosiarki, wiertarki, odkurzacze,
przeno$ne grzejniki elektryczne, przeno$ne wentylatory itp.)
XIII Inne przyrzady i urzadzenia (np. aparaty fotograficzne, kamery
cyfrowe, specjalistyczne urzadzenia pomiarowe itp.)
X1V odziez ochronna i robocza
§5

W chwili przyjecia do uzytkowania i wprowadzenia do ewidencji kazdy $rodek trwaty/
pozostaly srodek trwaly otrzymuje numer inwentarzowy sktadajacy sie z nastepujacych symboli:

= dla srodkéw trwatych:
XYZ 000 0000 0000
trzyliterowy symbol symbol KST numer kolejny rok wprowadzenia
pomieszczenia UG, sotectwa, w ewidencji do ewidencji
klubu wiejskiego, szkoty, wdanej
OSP w ktérej pieczy znajduje grupie KST
sie srodek trwaty*

» dla pozostalych srodkéw trwatych
XYZ 000 00 0000 0000




trzyliterowy symbol symbol symbol numer rok wprowa-
pomieszczenia UG, KST podziatu kolejny dzenia do
sotectwa, klubu dodatkowego | wewidencji ewidencji

wiejskiego, szkoty,

OSP w ktorej pieczy

znajduje sie
pozostaty

srodek trwaty*

* dla pozostalych srodkéw trwatych objetych pozabilansowa ewidencja iloSciowa

IL XYZ 00 0000 0000
dodatkowy symbol | trzyliterowy symbol symbol numer rok wprowa-
dodawany na | pomieszczenia UG, podziatu kolejny dzenia do
poczatku numeru sotectwa, klubu dodatkowego | w ewidencji ewidencji
JL" - oznaczajacy |wiejskiego, szkoty OSP
pozabilansowg w ktorej pieczy
ewidencje iloSciowa. znajduje sie

$rodek trwaty objety
pozabilansowg
ewidencjg ilosciowa*

* - dla gruntéw, budynkéw, budowli oraz sktadnikéw mienia nieprzypisanych do Zadnej komdrki
organizacyjnej Jednostki nalezy stosowa¢ symbol catej jednostki organizacyjnej (np. UG - Urzad
Gminy).

§6
1. W celu usprawnienia ewidencji oraz wtasciwego zabezpieczenia sktadnikéw majatku w
Urzedzie  Gminy obowigzuje wymoég oznakowania (ocechowania) numerami
inwentarzowymi.
2. Numer inwentarzowy raz nadany sktadnikowi majatkowemu obowigzuje przez caty

okres jego uzytkowania, a po wykresleniu z ewidencji nie moze by¢ ponownie uzyty do ozna-
czenia innego sktadnika majatkowego.

3. W przypadku likwidacji lub przekazania srodka majgtkowego, numer tego $rodka nie
moze by¢ nadany innemu obiektowi.
4, Obce $rodki trwate zachowuja numer inwentarzowy nadany przez wtasciciela srodka
majatkowego.
§7

1. Srodki trwate, pozostate $rodki trwale oraz $rodki trwale ujmowane w ewidencji
pozabilansowej podlegaja ocechowaniu numerami inwentarzowymi, ktére nalezy umiescic¢
na nich w widocznym miejscu i w sposéb trwaty (w formie napisu na obudowie, przez
naklejenie specjalnych naklejek z numerami lub w przypadku posiadania odpowiednich
czytnikow elektronicznych - w formie kodéw paskowych itp.).

2. Dopilnowanie nadania numeru inwentarzowego na otrzymanym do uzytkowania $rodku
trwatym i pozostatym skiadniku, a takze kontrola istnienia tego oznakowania przez caty
okres uzytkowania spoczywa na osobach, ktérym powierzono nadzér i kontrole nad



przekazywanymi sktadnikami majatku.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§8

Wojr GMiny CELESTYNOW

/MGR INZ. STEFAN TRACZYK/

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 11/2010
Z dnia 31 grudnia 2010 roku
Woéjta Gminy Celestynow

L Trzyliterowy symbol pomieszczenia w budynku Urzedu Gminy:
Symbol

BOM Biuro Obstugi Mieszkanca
002 pokdj nr 2
003 pokdj nr 3
004 pokdj nr 4
007 Pokéj nr 7
009 pokdj nr 9
010 pokdj nr 10
015 Pokéj nr 15
016 Pokéjnr 16
017 Pokéjnr17
018 Pokéjnr 18
019 Pokéjnr 19
020 Pokéj nr 20
021 Pokéj nr 21
022 Pokéj nr 22
023 Pokdj nr 23
024 Pokéj nr 24
025 Pokéj nr 25
026 Pokéj nr 26
027 Pokdj nr 27
028 Pokéj nr 28
029 Pokéj nr 29
030 Pokéj nr 30
032 Pokéj nr 32
033 Pokéj nr 33
034 Pokéj nr 34




035 Pokéj nr 35
036 Pokéj nr 36
039 Pokéj nr 39
PSC Pokéj Socjalny
ARC Archiwum
ARS Archiwum - schowek
PIW Piwnica
LAP Lazienka parter
1PD Lazienka damska I pietro
1PM Lazienka meska I pietro
L2P Lazienka Il pietro
KOP Korytarz parter
K1P Korytarz I pietro
K2P Korytarz Il pietro
I1. Trzyliterowy symbol Sotectwa w obrebie Gminy Celestynéw:
Symbol Sotectwo
SCW Celestynéw
SDA Dabréwka
SDN Dyzin
SGA Glina
SJE Jatne
SLK Lasek
SOW Ostrow
SOK Ostrowik
SPL Podbiel
SPW Pogorzel Warszawska
SPA Ponurzyca
SRT Regut
SSwW Stara Wie$
STR Tabor
S7Z1 Zabiezki

III. Trzyliterowy symbol Klubu Wiejskiego w obrebie Gminy Celestynow:

Symbol Klub Wiejski/ Swietlica
KRD Klub Rolnika w Dyzinie
KLG Klub w Glinie
KPW Klub w Pogorzeli Warszawskiej
KLP Klub w Ponurzycy
KLR Klub w Regucie

IV. Trzyliterowy symbol Ochotniczej Strazy Pozarnej w obrebie Gminy Celestynow:

Symbol Ochotnicza Straz Pozarna

oCcwW OSP Celestynow
ODA OSP Dabrowka




ODN OSP Dyzin
OPL OSP Podbiel
ORT OSP Regut
071 OSP Zabiezki

Trzyliterowy symbol Szkoty lub Przedszkola w Gminie Celestynéw:

Symbol Szkota lub Przedszkole
SPC Szkota Podstawowa w Celestynowie
SPS Szkota Podstawowa w Starej Wsi
SPR Szkota Podstawowa w Regucie
SPO Szkota Podstawowa w Ostrowie
SPP Szkota Podstawowa w Podbieli
PSC Przedszkole Samorzadowe w Celestynowie
PSS Przedszkole Samorzadowe w Starej Wsi
7SC Zespot Szkot w Celestynowie




