ZARZADZENIE Nr 12/2025
Kierownika Centrum Ustug Komunainych i Technicznych w Strzelinie

z dnia 23 lipca 2025 roku

w sprawie Regulaminu przeprowadzania inwentaryzacji sprzetu komputerowego w
Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie

Na podstawie § 19 ust. 2 Rozporzadzenia KRI Kierownik Centrum Ustug Komunalnych
i Technicznych zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin przeprowadzania inwentaryzacji sprzetu komputerowego w Centrum
Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie stanowigcy zatgcznik do niniejszego

zarzgdzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.

KIEZROWNIK
} LG KOMUNALNYCH
HW-STRZELINIE

mgr inz. Katarzyna Jachowicz



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025

Kierownika Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie
z dnia 23 lipca 2025r.

Regulamin przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu
komputerowego
w Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie

1. Cel i zakres

Cel: Celem niniejszego regulaminu zasad jest stworzenie spoéjnego i efektywnego systemu
zarzgdzania sprzetem komputerowym w Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych
w Strzelinie, zapewniajgcego doktadne i aktualne informacje o jego lokalizacji, statusie oraz
uzytkownikach. Inwentaryzacja ma na celu optymalizacje wykorzystania zasobdw,
zapobieganie nieuprawnionemu uzyciu lub utracie sprzetu, a takze wspieranie proceséw
decyzyjnych zwiazanych z zakupem, naprawg i wycofywaniem sprzetu.
Zakres: Zasady dotyczg calego sprzetu komputerowego bedacego wiasnoscig Centrum
Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie lub znajdujgcego sie w jej posiadaniu, w tym
miedzy innymi:

a) komputerow stacjonarnych i laptopow,

b) monitoréw,

c) drukarek i urzadzen wielofunkcyjnych,

d) serwerdw,

e) urzadzen sieciowych (routery, switche, access pointy),

f) tabletéw i smartfonow stuzbowych,

g) zewnetrznych dyskow twardych i pamieci USB,

h) innych urzgdzen peryferyjnych (klawiatury, myszy, kamery internetowe itp.),

i) oprogramowania licencjonowanego (w zakresie monitorowania licencji, nie fizycznej

inwentaryzacji).

2. Odpowiedzialnosc¢

Za prawidiowo przeprowadzona inwentaryzacje sprzetu komputerowego odpowiada
Dzial Organizacyjny, w szczegolnosci:
2.1.Kierownik Dziatu Organizacyjnego
a) nadzorowanie i koordynacja catego procesu inwentaryzaciji,
b) weryfikacja poprawnosci i kompletnosci danych inwentaryzacyjnych.
2.2. Pracownik na stanowisku ds. informatyki:
a) bezposrednie przeprowadzanie inwentaryzacji fizycznej sprzetu,
b) wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie inwentaryzacyjnym,
c) oznaczanie sprzetu numerami inwentarzowymi,
d) raportowanie wszelkich niezgodnosci lub uszkodzen sprzetu,
e) wybdr i wdrozenie odpowiednich narzedzi do inwentaryzacji,
f) szkolenie personelu zaangazowanego w inwentaryzacije,
g) aktualizacja i optymalizacja procedur inwentaryzacyjnych.
2.3. Uzytkownicy sprzetu (pracownicy biurowi):
a) dbatosé o powierzony sprzet,
b) zgtaszanie wszelkich zmian w lokalizacji oraz stanie technicznym sprzetu do
pracownika na stanowisku ds. informatyki,
¢) udostepnianie sprzetu do inwentaryzacji na zadanie.



3. Procedury inwentaryzacyjne

3.1. Numer inwentarzowy: kazdy element sprzetu komputerowego, podlegajacy
inwentaryzacji, otrzymuje unikalny numer inwentarzowy. Numer ten powinien by¢
naniesiony na sprzet w sposéb trwaty i widoczny.
3.2. Metodyka inwentaryzacji:
a) inwentaryzacja poczatkowalprzyjecie na stan: kazdy nowo nabyty sprzet, przed
wydaniem do uzytku, musi zosta¢ zinwentaryzowany. Proces ten obejmuje:

- nadanie numeru inwentarzowego,

- rejestracje w systemie inwentaryzacyjnym (patrz pkt. 3.3),

- wydanie sprzetu z protokotem zdawczo-odbiorczym.

b) inwentaryzacja okresowa (cykliczna):

- petna inwentaryzacja fizyczna catego sprzetu powinna by¢ przeprowadzana co
najmniej raz na dwa lata, w terminie ustalonym przez Kierownika Dziatu
Organizacyjnego,

- weryfikacja danych ze stanem faktycznym,

- wykrywanie brakéw, uszkodzen, zmian lokalizacji,

c) inwentaryzacja biezaca (na zadanie/przy zmianach):

- w przypadku zmiany uzytkownika sprzetu,

- w przypadku zmiany lokalizacji sprzetu (np. przeniesienie do innego biura),

- po naprawach gwarancyjnych lub pogwarancyjnych, jesli wigzaty sie z wymiang
kluczowych komponentéw,

- wycofanie sprzetu z uzytku (patrz pkt. 3.4),
- na zadanie Kierownika Dziatu Organizacyjnego lub Kierownika CUKIT.
3.3. System inwentaryzacyjny: wszystkie dane inwentaryzacyjne muszg by¢
Przechowywane w centralnym systemie. Dla Centrum Ustug Komunalnych
i Technicznych w Strzelinie jest to :

a) dla sprzetu komputerowego zakwalifikowanego jako $rodek trwaty — oprogramowanie
ERP Comarch OPTIMA,

b) dla pozostatego sprzetu — arkusze inwentaryzacyjne przechowywane w Dziale
Ksiggowosci system inwentaryzacyjny powinien zawieraé nastepujgce informacje dla
kazdego elementu sprzetu:

- numer inwentarzowy,

- typ sprzetu (np. laptop, monitor, drukarka),

- producent i model,

- numer seryjny,

- data zakupu,

- dostawca,

- wartos¢ poczatkowa,

- lokalizacja fizyczna (np. pietro, pokdj, dziat),

- nazwisko uzytkownika/osoby odpowiedzialnej,

- status (np. w uzyciu, w naprawie, w magazynie, wycofany),

- data ostatniej inwentaryzacji,

- data wycofania z uzytku (jesli dotyczy),

- uwagi (np. specyfikacja techniczna, historia napraw).
3.4. Wycofanie sprzetu z uzytku: Sprzet wycofywany z uzytku (ze wzgledu na zuzycie,
uszkodzenie, przestarzatos¢) musi zosta¢ odpowiednio zinwentaryzowany i usuniety
z ewidencji. Proces ten obejmuje:

a) sporzgdzenie protokotu wycofania sprzetu z uzytku, zawierajgcego przyczyne
wycofania,

b) usuniecie wszelkich danych wrazliwych 2z nosnikébw pamieci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych,

c) fizyczne zniszczenie nosnikéw danych w przypadku ich dalszego nieuzywania,



d) wycofanie numeru inwentarzowego,
e) odpowiednie oznaczenie statusu sprzetu w systemie inwentaryzacyjnym jako
"wycofany" lub "zeziomowany".

4. Postanowienia koncowe

Wszelkie odstepstwa od niniejszych zasad wymagajg pisemnej zgody Kierownika Centrum
Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie.
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