ZASADY ZNAKOWANIA KODAMI KRESKOWYMI

1. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji zobowiązane są do przygotowania składników majątkowych oraz całej dokumentacji (dowody - OT, faktury, rewersy, protokoły przekazania i inne) tak, aby  Zespół Spisowy mógł w sposób prawidłowy zidentyfikować majątek Uczelni.

2. Na sprzęt zakupiony po spisie i  oznakowaniu składników przez Zespół Spisowy, kody kreskowe będą wydawane w Sekcji Inwentaryzacji DAG.
3. Sekcja Inwentaryzacji DAG wydaje kody kreskowe jedynie na składniki, którym nadano   już numer inwentarzowy przez Dział Finansowo – Księgowy.
4. Za prawidłowe znakowanie oraz odbiór etykiet z  kodami odpowiedzialna jest osoba prowadząca  ewidencję w danej jednostce.

             Sposób znakowania:             
· Składniki majątkowe muszą być znakowane w miejscach widocznych oraz łatwo dostępnych dla czytnika kodów kreskowych. (np. przód obudowy monitora komputera, front mebli).
· Zakazane jest umieszczanie  kodów kreskowych na częściach ruchomych oraz na częściach, które można łatwo zdemontować lub wymienić. Nie należy umieszczać kodów na powierzchniach zaokrąglonych i na zgięciach.
· W przypadku, gdy  pod jednym numerem inwentarzowym znajduje się kilka składników (np. zestaw komputerowy, komplet mebli) należy oznaczyć każdy składnik  osobno tym samym numerem.
· Kody kreskowe dotyczące sprzętów, których nie można oznakować (np. narzędzia chirurgiczne, sprzęt medyczny, laboratoryjny podlegający dezynfekcji) należy umieścić w księdze  inwentarzowej.

Przed przystąpieniem do znakowania kodami kreskowymi należy sprawdzić zgodność numeru fabrycznego/seryjnego i dopiero okleić dany składnik majątkowy.
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