ZARZADZENIE NR 21/2021
DYREKTORA GENERALNEGO EODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania Srodkami trwalymi, pozostalymi Srodkami
trwalymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi w L.6dzkim Urze¢dzie Wojewodzkim

w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1233) 1 art. 5 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania
mieniem panstwowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 735 oraz z 2021 r. poz. 255, 1551, 1561 1 1655)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady gospodarowania srodkami trwatymi, pozostalymi srodkami trwatymi
oraz warto$ciami niematerialnymi 1 prawnymi w bLodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi

stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ dyrektorow wydzialow/biur 1 osoby kierujgce innymi réwnorz¢dnymi

komoérkami organizacyjnymi Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w £odzi do jego stosowania.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Administracji

1 Logistyki £o6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 21/2019 Dyrektora Generalnego rodzkiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Lodzi z dnia 17 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia zasad gospodarowania
srodkami trwatymi, pozostalymi srodkami trwalymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi

w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Mirostaw Suski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2021

z dnia 18 pazdziernika 2021 .

Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi

Zasady gospodarowania S$rodkami trwalymi, pozostalymi S$rodkami trwalymi oraz

wartosciami niematerialnymi i prawnymi w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Yodzi.

§ 1. Klasyfikacja $rodkow trwatych w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w todzi, jest
zgodna z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST) wprowadzong rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1864).

§ 2. Przez s$rodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwate 1 zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, z wytaczeniem aktywdw posiadanych przez jednostke
w celu osiggniecia z nich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych
aktywow, uzyskania przychodow w formie odsetek, dywidend (udzialow w zyskach) lub innych
pozytkow, w tym rowniez z transakcji handlowej, a w szczegolnosci aktywow finansowych oraz
tych nieruchomosci 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére nie sa uzytkowane przez
jednostke, lecz sa posiadane przez nig w celu osiggniecia tych korzysci. Do $rodkoéw trwatych
zalicza si¢ w szczeg6lnosci: nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, budowle 1 budynki, a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale, spotdzielcze wiasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, maszyny,
urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy speiniajace definicje $rodka trwatego, ulepszenia

w obcych srodkach trwatych, inwentarz zywy.

§ 3. Przez wartos$ci niematerialne 1 prawne rozumie si¢ nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na podstawie umowy lub protokotu
nieodplatnego przekazania do uzywania, w szczego6lno$ci: autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych wzorow

uzytkowych oraz zdobniczych.

§ 4. Przez pozostate $rodki trwate — rozumie si¢ $rodki trwate o wartosci poczatkowej nie

przekraczajacej warto$ci okres$lonej w art. 16d ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku



dochodowym od os6b prawnych (Dz.U. z 2021, poz. 1800), ktore podlegaja umorzeniu w miesigcu

oddania ich do uzywania.
§ 5. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode t.6dzkiego;

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego t.odzkiego

Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ ¥.6dzki Urzad Wojewddzki w t.odzi;
4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut £.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi;
5) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub biuro oraz inne réwnorzedne komorki

organizacyjne Urzedu, zgodnie z § 6 Statutu Urzedu;

6) dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub biura oraz
kierownika rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu, uzywajacego innego tytutu

stuzbowego;

7) majatku - nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwate, pozostate §rodki trwale oraz wartosci

niematerialne i prawne;
8) sktadniku - nalezy rozumie¢ element zestawu $rodka trwalego.

§ 6. Srodki trwate, pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
ewidencjonowane sg w programie ewidencji majatku OPTlest obslugiwanym przez Biuro
Administracji i Logistyki z podzialem na miejsce uzytkowania i klasyfikacj¢ rodzajowa oraz zrodto

finansowania.

§ 7. Pracownicy wydzialdow odpowiedzialni za ewidencj¢ majatku otrzymuja z Biura

Administracji i Logistyki przynajmniej raz na rok zestawienie majatku.

§ 8. Osobg odpowiedzialng za majatek w wydziale jest dyrektor wydziatu, ktory jest
zobowigzany do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za ewidencje do obowigzkow, ktorej nalezy

m.in.:
1) prowadzenie wydzialowego zestawienia powierzonego majatku;

2) biezace aktualizowanie wygenerowanego z programu ewidencji majatku OPTlest wydziatowego
zestawienia powierzonego majatku, przekazywanego do wydziatow wg stanu na koniec kazdego
roku, na podstawie dokumentow: OT, UL, LT, PT, MW, SP, PC, ODS, ZD, WYP, ZW

otrzymanych z Biura Administracji 1 Logistyki;



3) oklejanie nowo przyjetego majatku etykietami kodow kreskowych, otrzymanych z Biura

Administracji i Logistyki;
4) aktualizacja kart spisu inwentarza, wzor w zatgczeniu - karta obiegu dokumentu nr 1;

5) prowadzenie imiennych kart osobistego wyposazenia, wzér w zalaczeniu - karta obiegu

dokumentu nr 11;

6) uzgadnianie stanow iloSciowo - warto§ciowych powierzonego majatku z Oddzialem Techniczno
— Administracyjnym w Biurze Administracji i Logistyki na koniec kazdego pdtrocza, w terminie

14 dni po jego zakonczeniu,

7) uzgadnianie standw wartosciowych powierzonego majatku z Oddziatem Wydatkow Urzedu
w Biurze Kadr, Plac i Budzetu na koniec kazdego potrocza, w terminie 14 dni po jego

zakonczeniu;

8) przygotowywanie i przekazywanie raz na kwartat wykazu majatku zbednego lub kwalifikujacego
si¢ do likwidacji do Komisji Likwidacyjnej Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi

w Biurze Administracji i Logistyki;

9) przygotowywanie 1 przekazywanie raz na kwartat do Biura Administracji 1 Logistyki wykazu
majatku, ktore zmienito lokalizacje Ilub osobe uzytkujaca celem aktualizacji w systemie

OPTlIest.

10) uzgadnianie stanéw majatku uzyczonego innym jednostkom oraz uzyczonego od innych
jednostek organizacyjnych z Oddziatem Techniczno — Administracyjnym w Biurze

Administracji 1 Logistyki na koniec kazdego miesigca kwietnia oraz wrze$nia.

§ 9 1. Oddzial Wydatkow Urzedu w Biurze Kadr, Plac i Budzetu zmniejsza/zwigksza
w ewidencji ksiegowej wartos¢ Srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych na
podstawie dokumentéw wskazanych w §10 oraz nalicza amortyzacje zgodnie z zasadami
okreslonymi w Polityce rachunkowosci Lodzkiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi — dysponenta
IIT stopnia czgsci budzetowej 85/10 — wojewodztwo tddzkie, stanowigcej odrgbne zarzadzenie

Dyrektora Generalnego.

2. Oddziat Wydatkow Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu zmniejsza/zwigksza
w ewidencji ksieggowe] warto$¢ pozostatych $rodkéow trwatych na podstawie dokumentow

wskazanych w §10.



§ 10. Do dokumentoéw stosowanych w gospodarowaniu majatkiem zalicza si¢:

1) dokument OT — przyjecie zakupionego nowego srodka trwalego lub warto$ci niematerialnych
1 prawnych - karta obiegu dokumentu nr 2 — dokument zgodny z szablonem generowanym

z programu ewidencji majatku OPTlest;

2) dokument UL — ulepszenie $rodka trwatego - karta obiegu dokumentu nr 3 — dokument zgodny

z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTlest;

3) dokument PT — nieodptatne przekazanie $rodka trwatego, sktadnika, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych §rodkéw trwatych - karta obiegu dokumentu nr 4 — dokument

zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTlest;

4) dokument MW — zmiana uzytkownika $rodka trwalego, sktadnika, warto§ci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych §rodkéw trwatych - karta obiegu dokumentu nr 5 — dokument

zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTlest;

5) dokument LT - likwidacja $rodka trwalego, skladnika oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych - karta obiegu dokumentu nr 6 — dokument zgodny z szablonem generowanym

z programu ewidencji majatku OPTIest;

6) dokument LN- likwidacja pozostalego s$rodka trwatego — karta obiegu dokumentu

nr 7 - dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTlest;

7) dokument SP — sprzedaz srodka trwalego, skiadnika lub pozostatego srodka trwatego — karta
obiegu dokumentu nr 8 - dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji

majatku OPTlest;

8) dokument — faktura VAT, rachunek, dokument RW w przypadku przyjecia do wydziatu lub
rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu zakupionego pozostalego $rodka trwatego-

karta obiegu dokumentu nr 9;

9) dokument PC — zmiana wartos$ci $rodka trwalego, pozostatego srodka trwatego, sktadnika oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych - karta obiegu dokumentu nr 12 — dokument zgodny

z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest;

10) dokument ODS — odlaczenie sktadnika od $rodka trwatego — karta obiegu dokumentu

nr 13- dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTlest;

11) dokument ZD — zmiana danych — karta obiegu dokumentu nr 14 - dokument zgodny

z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTlest;



12) dokument WYP — wypozyczenie — karta obiegu dokumentu nr 15 - dokument zgodny

z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest;

13) dokument ZW — zwrot z wypozyczenia - karta obiegu dokumentu nr 16 - dokument zgodny

z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTIest.

§ 11. W Urzedzie obowiazuje podzial pozostatych srodkéw trwalych na grupy rodzajowe-

wzor w zatgczeniu - karta obiegu dokumentu nr 10.

§ 12. Sprzet stuzacy wyposazeniu stanowisk pracy m.in.: kalkulatory, telefony komérkowe,
komputery przenosne, tablety, karty SIM, aparaty fotograficzne, ci$nieniomierze, dyktafony
dodatkowo wpisywane s3 w imiennej karcie osobistego wyposazenia pracownika, podlegajacej
rozliczeniu w przypadku zaprzestania korzystania z danego urzadzenia lub rozwigzania umowy
o prace. Wzor imiennej karty osobistego wyposazenia w zalgczeniu - karta obiegu dokumentu

nr11.

§ 13. W ewidencji pozostatych srodkow trwatych nie sg umieszczane m.in: wieszaki, kosze,
karnisze, firany, zaslony, zaluzje, rolety, lustra, drabiny, podno6zki, podstawki, potki, wykladziny,
listwy zasilajace, przedtuzacze, kable, klawiatury, myszki komputerowe, godta, tablice korkowe,
zamki, gniazdka, gasnice, kinkiety, karty, czytniki kart, zyrandole, teczki, zegary, donice, wazony,

srubokrety, mtotki.

§ 14. Biuro Administracji i Logistyki zawiera umowy uzyczenia z pracownikami

otrzymujacymi do uzywania komputery przenosne, tablety, telefony komérkowe i karty SIM.

§ 15. Oddzial Techniczno-Administracyjny w Biurze Administracji i Logistyki uzgadnia
stan warto$ci niematerialnych i prawnych z Oddzialem Informatyzacji i Monitoringu w Biurze

Administracji i Logistyki na koniec kazdego miesigca kwietnia oraz wrze$nia.

§ 16. Biuro Administracji 1 Logistyki na podstawie zatwierdzonych dokumentéw OT, UL,
LT, LN, PT, MW, SP, PC, ODS, ZD, WYP, ZW wnosi na biezaco zapisy w programie ewidencji
majatku OPTlest. Biuro Kadr, Ptac i Budzetu wprowadza do ewidencji warto$ciowej w systemie

finansowo-ksiggowym.
§ 17. Wydziaty lub rownorzedne komorki organizacyjne przed wnioskowaniem o zakup lub
wymiang sprzetu powinny dokonad¢ analizy i oceny sprzetu juz posiadanego. Ww. analiza winna

by¢ przekazana do Biura Administracji i Logistyki wraz z zapotrzebowaniem na nowy sprzet.



§ 18. 1. Majatek Urzedu moze by¢ przekazany do uzytkowania innym jednostkom na

podstawie umowy lub protokotu nieodptatnego przekazania do uzywania.

2. Przekazanie innym jednostkom majatku Urzedu odbywa si¢ wylacznie na podstawie

odrebnego upowaznienia Wojewody Lodzkiego lub Dyrektora Generalnego.

3. O fakcie przekazania majatku Urzedu innym jednostkom wydzial zobowigzany jest do
niezwlocznego poinformowania Biura Administracji 1 Logistyki, Biura Kadr, Ptac 1 Budzetu oraz

do przekazania stosownych dokumentow.

4. Wydziaty udostepniajace majatek Urzedu innym jednostkom zobowigzane sg do
niezwlocznego zaktualizowania wydzialowego zestawienia powierzonego majatku w zakresie

miejsca uzytkowania.

5. Biuro Administracji i Logistyki uzgadnia stan majatku uzyczonego innym jednostkom

organizacyjnym z wydziatami na koniec kazdego miesigca kwietnia oraz wrzesnia.
§ 19. 1.Urzad moze posiada¢ majatek uzyczony od innych jednostek organizacyjnych.

2. Przyjecie od innych jednostek majatku do Urzedu odbywa si¢ wylacznie na podstawie
umow uzyczenia, porozumien, protokotow przekazania itp. sporzadzonych przez wydziat

otrzymujacy majatek w uzyczenie od innych jednostek organizacyjnych.

3. O fakcie otrzymania majatku od innych jednostek wydziat, o ktérym mowa w ust. 2
zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania Biura Administracji 1 Logistyki, Biura Kadr,

Ptac i Budzetu oraz do przekazania stosownych dokumentow.

4. Biuro Administracji 1 Logistyki prowadzi ewidencj¢ majatku uzyczonego Urzedowi przez
inne jednostki organizacyjne na podstawie przekazanych dokumentéw z wydzialdéw posiadajacych

majatek uzyczony z innych jednostek organizacyjnych.

5. Biuro Administracji i Logistyki uzgadnia stan majatku uzyczonego od innych jednostek

organizacyjnych z wydziatami na koniec kazdego miesigca kwietnia oraz wrze$nia.

§ 20. Srodki trwale, oraz wartoéci niematerialne i prawne Obrony Cywilne;
ewidencjonowane s3 w programie ewidencji majatku OPTlest przez Wydziat Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego z podzialem na miejsce uzytkowania i klasyfikacje rodzajowa oraz

zrodlo finansowania.

§ 21. Gospodarke magazynowa  sprzgtu  Obrony  Cywilnej oraz  sprzetu

przeciwpowodziowego prowadzi Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.



§ 20. Karty Obiegu Dokumentu: Nr 1, Nr 2, Nr 3 Nr 4, Nr 5, Nr 6, Nr 7, Nr 8, Nr 9, Nr 10,
Nr 11, Nr 12, Nr 13, Nr 14, Nr 15, Nr 16 otrzymuja brzmienie jak w zatgczeniu.



KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 1

Nazwa wydziatu

Spis Inwentarza

Lokalizacja: .........

Lp. Nazwa Hos¢ Kod kreskowy




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 2

Nazwa dowodu — symbol: OT

PRZYJECIE ZAKUPIONEGO SRODKA TRWALEGO LUB WARTOSCI

NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Faktura VAT, protokét zdawczo-odbiorczy, protokot przekazania do uzytkowania

Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zalatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezaco Na podstawie zatwierdzonego dokumentu OT wprowadza

i Logistyki

Biuro Administracji
i Logistyki — 1 egz.

Biuro Kadr, Plac i1
Budzetu — 1 egz.

wydziat otrzymujacy
wraz z etykieta
kodéw kreskowych
w celu ocechowania
$rodka trwalego —
udostgpnienie w
systemie EZD.

si¢ warto$¢ $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych
i prawnych do programu ewidencji majatku OPTlest w
Oddziale Techniczno — Administracyjnym w Biurze
Administracji i Logistyki.

Opis czynnosci:

1.

Dokument OT wystawiany jest w Oddziale
Techniczno - Administracyjnym w Biurze
Administracji 1 Logistyki, na podstawie
informacji z komorki merytorycznej o fakcie
zakonczenia inwestycji, ktéra winna by¢
przekazana do wiadomosci do Biura Kadr, Plac i
Budzetu. Do dokumentu OT =zalaczona jest
kserokopia faktury VAT wraz z opisem
merytorycznym oraz protokotem zdawczo —
odbiorczym otrzymana z Oddziatlu Wydatkow
Urzgdu w Biurze Kadr, Plac i Budzetu,
a w przypadku zakupéw informatycznych
dodatkowo protokot przekazania do uzytkowania
sporzadzony przez Oddziat Informatyzacji i
Monitoringu. Opis merytoryczny do faktury
winien zawiera¢ wskazanie wydzialu, na
potrzeby ktérego realizowane byto zadanie
inwestycyjne.

Dokument OT podpisuje osoba sporzadzajaca i
kierownik Oddzialu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki.

Dokument OT zostaje przestany do wydziatu,
ktorego zakup dotyczy. Dokument OT podpisuje
osoba odpowiedzialna za ewidencje majatku
w wydziale, osoba ktorej powierza si¢ piecze
nad przyjetym $rodkiem trwatym lub wartos$cia
niematerialng i prawng oraz dyrektor wydziatu.

Podpisany dokument OT zwracany jest do
Oddziatu Techniczno - Administracyjnego w
Biurze Administracji i Logistyki.




Dokument OT podpisuje Dyrektor Biura
Administracji 1 Logistyki lub osoba uprawniona.

Podpisany dokument OT stanowi podstawe do
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest. Po zatwierdzeniu dokumentu OT osoba
odpowiedzialna za  ewidencj¢  majatku
w wydziale otrzymuje z Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji 1
Logistyki etykiet¢ kodu kreskowego celem
ocechowania $rodka trwalego oraz poprzez
system EZD dokument OT celem
zaktualizowania  wydzialowego zestawienia
powierzonego majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu OT
Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac
i Budzetu zwigksza warto$¢ $rodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych 1 prawnych
w ewidencji ksiggowej.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 3
Nazwa dowodu — symbol: UL

PRZYJECIE ZAKUPIONEGO LUB WYDZIELONEGO SKEADNIKA DO WYBRANEGO
SRODKA TRWALEGO LUB WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Faktura VAT, protoko6t zdawczo-odbiorczy, protokdt przekazania do uzytkowania, korekta wartosci majatku w przypadku
wydzielenia sktadnikow $rodka trwatego, informacja z wydziatu o przeniesieniu sktadnika z jednego $rodka trwatego do innego

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zalatwienia
1 2 3 4

Biuro Administracji
i Logistyki

2 egzemplarze na biezaco | Na podstawie zatwierdzonego dokumentu UL wprowadza

si¢ warto§¢ nowo zakupionego sktadnika do wybranego

1. Biuro
Administracji

Logistyki — 1 egz.

srodka trwalego do programu ewidencji majatku OPTlest
w Oddziale Techniczno - Administracyjnym w Biurze
Administracji i Logistyki.

2. Biuro Kadr, Plac i
Budzetu — 1 egz.

Opis czynnosci:

1. Dokument UL wystawiany jest w Oddziale

3. wydziat Techniczno - Administracyjnym w Biurze
otrzymujacy wraz Administracji i Logistyki, na podstawie
z etykieta kodow informacji z komorki merytorycznej o fakcie
kreskowych w zakonczenia inwestycji, ktéra winna by¢

celu ocechowania
srodka trwalego —
udostepnienie w
systemie EZD.

przekazana do wiadomosci do Biura Kadr, Plac i
Budzetu lub dokumentu korekta wartosci. Do
dokumentu UL zataczona jest kserokopia faktury
VAT wraz z opisem merytorycznym oraz
protokotem zdawczo — odbiorczym otrzymana z
Oddzialu Wydatkow Urzedu w Biurze Kadr,
Plac i Budzetu, a w przypadku zakupow
informatycznych dodatkowo protokoét
przekazania do uzytkowania sporzadzony przez
Oddzial Informatyzacji i Monitoringu. Opis
merytoryczny do faktury winien zawieraé
wskazanie wydzialu, na potrzeby ktorego
realizowane byto zadanie inwestycyjne.

Dokument UL podpisuje osoba sporzadzajaca i
Oddziatu
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki.

kierownik Techniczno -

Dokument UL zostaje przestany do wydzialu,
ktorego zakup dotyczy. Dokument UL podpisuje
osoba odpowiedzialna za ewidencje majatku w
wydziale, osoba ktdrej powierza si¢ piecz¢ nad
przyjetym S$rodkiem trwatym oraz
wydziatu.

dyrektor

Podpisany dokument UL zwracany jest do
Oddziatu Techniczno - Administracyjnego w
Biurze Administracji i Logistyki.

Dokument UL podpisuje Dyrektor Biura
Administracji i Logistyki lub osoba uprawniona.




Podpisany dokument UL stanowi podstawe do
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest. Po zatwierdzeniu dokumentu UL osoba
odpowiedzialna za ewidencje majatku w
wydziale otrzymuje z Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki etykiet¢ kodu kreskowego celem
ocechowania $rodka trwalego oraz poprzez
system EZD dokument UL celem
zaktualizowania  wydzialowego  zestawienia
powierzonego majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu UL
Oddziat Wydatkow Urzedu w Biurze Kadr, Ptac
i Budzetu zwigksza warto$¢ §rodkow trwatych w
ewidencji ksiggowe;j.

Dokument UL stuzy rowniez do podwyzszenia
wartosci  $rodka trwatego o istniejacy juz
sktadnik, uprzednio odtaczony od innego $rodka
trwatego. Po ulepszeniu sktadnik i Srodek trwaty
pozostaja w tym samym wydziale w zawigzku z
powyzszym  nie =~ wymaga  generowania
dokumentu UL.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 4
Nazwa dowodu — symbol: PT

NIEODPLATNE PRZEKAZANIE SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH I POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Zgoda Dyrektora Generalnego, decyzja Wojewody lub uprawnionych oséb

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zatatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 4 egzemplarze na biezaco | Na podstawie zatwierdzonego dokumentu PT zmienia
i Logistyki si¢  wartos$¢ srodkow  trwalych, warto$ci

niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkow
trwatych w programie ewidencji majatku OPTlest w
Oddziale Techniczno - Administracyjnym w Biurze
Administracji i Logistyki.

1. wydziat przekazujacy-1
egz. —udostepnienie w
systemie EZD.

2. Jednostka przejmujaca — ) )
Opis czynnosci:

2 egz.
3. Biuro Kadr, Ptac i 1. Dokument PT wystawiany jest w Oddziale
Budzetu — 1 egz. Techniczno - Administracyjnym w Biurze
Administracji 1 Logistyki na podstawie
4. Biuro Administracji i zatwierdzonego przez Wojewodg, Dyrektora
Logistyki — 1 egz. Generalnego lub inng osob¢ uprawniong
wniosku o  nieodplatne  przekazanie,
5. Komisja Likwidacyjna — darowizng lub na podstawie otrzymanych
1 egz. — udostgpnienie dokumentéw z z Komisji Likwidacyjne;j.
w systemie EZD. 2. Dokument PT podpisuje osoba sporzadzajaca

i kierownik Oddzialu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki.

3. Dokument PT podpisuje Dyrektor Biura
Administracji i Logistyki lub osoba
uprawniona.

4. Dokument PT zostaje przestany do podpisu
jednostce przejmujacej majatek.

5. Podpisany dokument PT stanowi podstawe
do zatwierdzenia w programie ewidencji
majatku  OPTlest. Po  zatwierdzeniu
dokumentu PT osoba odpowiedzialna za
ewidencj¢ majatku w wydziale otrzymuje
poprzez system EZD z Oddzialu Techniczno
- Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki dokument PT celem
zaktualizowania wydzialowego zestawienia
powierzonego majatku.

6. Na podstawic zatwierdzonego dokumentu
PT Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze
Kadr, Ptac i Budzetu zmniejsza warto$¢
srodkow trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych w ewidencji ksiggowe;.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 5
Nazwa dowodu — symbol: MW

ZMIANA UZYTKOWNIKA SRODKA TRWALEGO, WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH I
POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO

Podstawa wystawienia dowodu:

Instrukcja obiegu dowodu:

Pisemne powiadomienie przez wydzial przekazujacy majatek lub przez Oddziat Informatyzacji i Monitoringu

i Logistyki

1. wydziat

przekazujacy —
udostepnienie w
systemie EZD.

2. wydzial przejmujacy

— udostgpnienie  w
systemie EZD.

3. Biuro Kadr, Plac i

Budzetu — 1 egz.

4. Biuro Administracji i

Logistyki — 1 egz.

Komorka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zatatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezaco |Na podstawie zatwierdzonego dokumentu MW zmienia si¢

warto$¢  $Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych oraz pozostatych $rodkéw trwatych w programie
ewidencji majatku OPTlest w Oddziale Techniczno -
Administracyjnym w Biurze Administracji i Logistyki, migdzy
wydziatami, ktorych dotyczy zmiana uzytkownika.

Opis czynnosci:

1. Dokument MW wystawiany jest w Oddziale
Techniczno -  Administracyjnym w  Biurze
Administracji 1 Logistyki na podstawie pisemnego
powiadomienia przez wydzial przekazujace mienie
lub przez pracownika Oddziatu Informatyzacji i
Monitoringu.

2. Dokument MW podpisuje osoba sporzadzajaca i
kierownik Oddzialu Techniczno - Administracyjnego
w Biurze Administracji i Logistyki.

3. Dokument MW zostaje przestany do wydziah,
przekazujacego mienie. Dokument MW podpisuje
osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ majatku w
wydziale oraz dyrektor wydziatu.

4. Dokument MW przekazywany jest do wydziatu
przejmujacego mienie. Dokument MW podpisuje
osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ majatku w
wydziale oraz dyrektor wydziatu.

5. Podpisany dokument MW zwracany jest do Oddziatu
Techniczno - Administracyjnego Biurze
Administracji i Logistyki.

6. Podpisany dokument MW stanowi podstawe do
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest. Po zatwierdzeniu dokumentu MW osoby
odpowiedzialne za ewidencj¢ majatku w wydziatach:
przekazujagcym 1 przejmujagcym mienie otrzymuja
poprzez system EZD z Oddzialu Techniczno -
Administracyjnego w  Biurze Administracji i
Logistyki dokument MW celem zaktualizowania
wydzialowego zestawienia powierzonego majatku.

7. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu MW
Oddzial Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Plac i
Budzetu zmienia warto$¢ srodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych
srodkow trwalych w ewidencji ksiegowej w
wydziatach, ktérych dotyczy zmiana uzytkownika.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 6
Nazwa dowodu — symbol: LT

LIKWIDACJA SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI NIEMATERIALNYCH

I PRAWNYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Zaakceptowany przez Dyrektora Generalnego protokoét likwidacyjny oraz protokot z fizycznej likwidacji

Instrukcja obiegu dowodu:

i Logistyki

wydzial zglaszajacy
do likwidacji $rodki
trwate, warto$ci
niematerialne i
prawne —
udostepnienie w
systemie EZD.

Biuro Kadr, Plac i
Budzetu — 1 egz.

Biuro Administracji
i Logistyki — 1 egz.

Komisja
Likwidacyjna -
udostepnienie w
systemie EZD.

Komorka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zalatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezaco | Na podstawie zatwierdzonego dokumentu LT zmienia si¢

warto$¢ srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych w programie ewidencji majatku OPTlest w
Oddziale Techniczno - Administracyjnym w Biurze
Administracji i Logistyki.

Opis czynnosci:

1.

Dokument LT wystawiany jest ~w Oddziale
Techniczno - Administracyjnym w Biurze
Administracji 1 Logistyki. na podstawie
zaakceptowanego przez Dyrektora Generalnego
protokotu likwidacyjnego oraz protokotu =z
fizycznej likwidacji otrzymanych z Komisji
Likwidacyjnej.

Dokument LT podpisuje osoba sporzadzajaca i
kierownik Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki.

Dokument LT zostaje przekazany do podpisu
Komisji Likwidacyjnej.

Podpisany dokument LT zwracany jest do
Oddziatu Techniczno - Administracyjnego w
Biurze Administracji i Logistyki.

Dokument LT podpisuje Dyrektor Biura
Administracji 1 Logistyki lub osoba uprawniona.

Podpisany dokument LT stanowi podstawe¢ do
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest. Po zatwierdzeniu dokumentu LT osoba
odpowiedzialna za ewidencje majatku w
wydziale otrzymuje poprzez system EZD z
Oddziatu Techniczno - Administracyjnego
Biurze Administracji i Logistyki dokument LT
celem zaktualizowania wydzialowego
zestawienia powierzonego majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu LT
Oddzial Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Plac
i Budzetu zmniejsza warto$¢ $rodkow trwatych,
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w
ewidencji ksiggowe;.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 7
Nazwa dowodu — symbol: LN

LIKWIDACJA POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Zaakceptowany przez Dyrektora Generalnego protokot likwidacyjny oraz protokoét z fizycznej likwidacji

Instrukcja obiegu dowodu:

i Logistyki

wydziat zgtaszajacy
do likwidacji
pozostate $rodki
trwale, —
udostepnienie w
systemie EZD.

Biuro Kadr, Plac i
Budzetu — 1 egz.

Biuro Administracji
i Logistyki — 1 egz.

Komisja
Likwidacyjna -
udostepnienie w
systemie EZD.

warto$¢ pozostalych $rodkow trwatych,

Komorka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zalatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezaco | Na podstawie zatwierdzonego dokumentu LN zmienia sig¢

W programie

ewidencji majatku OPTIest w w Oddziale Techniczno -
Administracyjnym w Biurze Administracji i Logistyki.

Opis czynnosci:

1.

Dokument LN wystawiany jest w Oddziale
Techniczno - Administracyjnym w Biurze
Administracji i Logistyki na podstawie
zaakceptowanego przez Dyrektora Generalnego
protokotu likwidacyjnego oraz protokotu z
fizycznej likwidacji otrzymanych z Komisji
Likwidacyjne;j.

Dokument LN podpisuje osoba sporzadzajaca i
kierownik Oddzialu Techniczno -
Administracyjnego w  Biurze Administracji i
Logistyki.

Dokument LN zostaje przekazany do podpisu
Komisji Likwidacyjne;.

Podpisany dokument LN zwracany jest do
Oddzialu Techniczno - Administracyjnego w w
Biurze Administracji i Logistyki.

Dokument LN podpisuje Dyrektor Biura
Administracji i Logistyki lub osoba uprawniona.

Podpisany dokument LN stanowi podstawe do
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest. Po zatwierdzeniu dokumentu LN osoba
odpowiedzialna za ewidencj¢ majatku w
wydziale otrzymuje poprzez system EZD z
Oddziatu Techniczno - Administracyjnego w w
Biurze Administracji i Logistyki dokument LN
celem zaktualizowania wydzialowego
zestawienia powierzonego majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu LN
Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac
i Budzetu zmniejsza warto$¢ pozostalych
srodkéw trwatych w ewidencji ksiegowej.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 8
Nazwa dowodu — symbol: SP

SPRZEDAZ SRODKOW TRWALYCH, POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Umowa sprzedazy

Instrukcja obiegu dowodu:

i Logistyki

wydziat zgtaszajacy
do likwidacji $rodki
trwale, pozostate
$rodki trwale —
udostepnienie w
systemie EZD..

Biuro Kadr, Plac i
Budzetu — 1 egz.

Biuro Administracji
i Logistyki — 1 egz.

Komisja

Likwidacyjna -

udostgpnienie
w systemie EZD.

Komorka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zalatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezaco |Na podstawie zatwierdzonego dokumentu SP zmienia si¢

warto$¢ srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
w programie ewidencji majatku OPTlest w Oddziale
Techniczno - Administracyjnym w Biurze Administracji i
Logistyki.

Opis czynnosci:

1.

Dokument SP wystawiany jest w Oddziale
Techniczno - Administracyjnym w Biurze
Administracji i Logistyki. na podstawie umowy
sprzedazy otrzymanej z Komisji Przetargowe;.
Dokument SP podpisuje osoba sporzadzajaca i
kierownik Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki.

Dokument SP podpisuje Dyrektor Biura
Administracji i Logistyki lub osoba uprawniona.

Podpisany dokument SP stanowi podstawe do
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest. Po zatwierdzeniu dokumentu SP osoba
odpowiedzialna za ewidencje¢ majatku w
wydziale/biurze otrzymuje poprzez system EZD
z Oddzialu Techniczno - Administracyjnego w
Biurze Administracji i Logistyki dokument SP
celem zaktualizowania wydzialowego
zestawienia powierzonego majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu SP
Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac
i Budzetu zmniejsza warto§¢ srodkow trwatych,
pozostalych $rodkow trwatych w  ewidencji
ksiggowe;.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 9

PRZYJECIE DO EWIDENCJI POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH NA PODSTAWIE FAKTUR VAT,
RACHUNKOW, DOKUMENTOW RW - WYDANIE Z MAGAZYNU URZEDU

Podstawa wystawienia dowodu:

Faktura, protokot zdawczo-odbiorczy, protokoét przekazania do uzytkowania, zbiorcze zestawienie sporzadzone na
podstawie wycenionych dokumentow RW

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujaca Liczba Czas zalatwienia Opis czynnosci
do wykonania egzemplarzy
1 2 3 4

Biuro Administracji
i Logistyki

Niezwlocznie lecz nie
pozniej niz w
miesigcu przekazania
do uzywania

Pozostate $rodki trwate wprowadza si¢ do programu ewidencji
majatku  OPTlest prowadzonej w Oddziale Techniczno —
Administracyjnym w Biurze Administracji i Logistyki oraz do
ewidencji ksiggowej prowadzonej w Oddziale Wydatkéw
Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu na podstawie faktur VAT
i rachunkow opisanych przez komorki merytoryczne oraz
wycenionych dokumentéw RW.

Opis czynnosci:

1.

Komoérka merytoryczna, ktéra dokonata zakupu
pozostalego s$rodka trwalego po dokonaniu opisu
merytorycznego przekazuje fakture VAT/rachunek do
Oddziatu Techniczno — Administracyjnego w Biurze
Administracji i Logistyki, celem wprowadzenia
pozostalego $rodka trwalego do programu majatku
OPTiest. Opis merytoryczny do faktury winien
zawieraé wskazanie wydzialu, na potrzeby ktorego
zakup byt zrealizowany.

Oddzial Techniczno — Administracyjny w  Biurze
Administracji i Logistyki po dokonaniu czynnosci
opisanej w pkt 1, nanosi na fakturze VAT/rachunku
stosowng adnotacj¢ odno$nie przyjecia pozostatego
srodka trwalego do programu ewidencji majatku
OPTlest wraz ze wskazaniem nadanego numeru
inwentarzowego i przekazuje dokument do Oddziatu
Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Plac i Budzetu.

Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Plac i
Budzetu na podstawie opisanej faktury VAT/rachunku
z naniesiong adnotacja o przyj¢ciu pozostatego srodka
trwalego do programu ewidencji majatku OPTlest,
zwicksza warto§¢ pozostatych $rodkéw trwalych w
ewidencji ksiggowe;.

W przypadku pozostatych $rodkéw  trwatych
wydawanych z magazynu, przyjecie ich do programu
ewidencji majatku OPTlest prowadzonej w Oddziale
Techniczno —  Administracyjnym w  Biurze
Administracji i Logistyki odbywa si¢ na podstawie
zestawienia zbiorczego sporzadzanego w oparciu o
wycenione dokumenty RW przez Oddzial Wydatkow
Urzedu w Biurze Kadr, Plac i Budzetu. Ww.
zestawienie sporzadzane jest i przekazywane do
Oddzialu Techniczno — Administracyjnego w Biurze
Administracji 1 Logistyki w terminie 10 dni po
zakonczeniu miesigca.

Po wprowadzeniu pozostalego s$rodka trwalego,
zestawienie zbiorcze uzupetniane jest o informacje
dotyczace nadanego numeru inwentarzowego.

Po wprowadzeniu pozostatego $rodka trwatego do




programu ewidencji majatku OPTlest osoba
odpowiedzialna za ewidencj¢ majatku w danym
wydziale otrzymuje etykiete z kodem kreskowym
celem ocechowania pozostatego $rodka trwatego.

Osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ majatku w

danym wydziale aktualizuje wydziatowe zestawienie
powierzonego majatku pozostatych §rodkow trwatych.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 10

Podziat pozostatych §rodkéw trwatych na grupy rodzajowe

1. Grupal - biurka, kontenery

2. Grupall - szafy, regaly, segmenty

3. Grupa Il - krzesta, fotele, kanapy

4. GrupalV - maszyny do liczenia, pisania, drukarki, monitory, ups
5. GrupaV - aparaty telefoniczne, faksy

6. Grupa VI - stoty, tawy

7. Grupa VII - obrazy

8. Grupa VIII - sprzet RTV, aparaty fotograficzne

9. GrupaIX - sprzet AGD, wentylatory, niszczarki, klimatyzatory
10. Grupa X - urzadzenia gasnicze

11.Grupa XI - sprzet medyczny
12.Grupa XII - inne



KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 12

Nazwa dowodu — symbol: PC

ZMIANA WAR"I:OSCI SRODKA TRWALEGO, POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO, SKEADNIKA
ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Podstawa wystawienia dowodu:
Korekta warto$ci majatku

Instrukcja obiegu dowodu:

i Logistyki

1. Biuro Administracji

i Logistyki — 1 egz.

2. Biuro Kadr, Plac i

Budzetu — 1 egz.

3. wydziat w ktérego

ewidencji znajduje
si¢ $rodek trwaly,
pozostaty §rodek
trwaty, lub wartos$ci
niematerialne i
prawne —
udostepnienic w
systemie EZD.

1.

Komoérka Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
otrzymujaca do zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezaco | Dokumentu PC stuzy do:

Korekty wartosci $rodka trwatego, pozostatego
srodka trwatego, skladnika lub  warto$ci
niematerialnych i prawnych. Po zatwierdzeniu w
programie ewidencji majatku OPTlest zmniejsza
lub zwigksza warto§¢ $rodkow  trwatych,
pozostatych $rodkow trwatych, sktadnika lub
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Wydzielenia  skladnikow  $rodka  trwatego
zmieniajac warto$¢ $rodka trwalego o wartosé
wyodrgbnionych ~ sktadnikéw a  nastgpnie
utworzenie sktadnikéw 1 podiaczenie ich do
srodka trwalego.

Opis czynnosci:

l.

Dokument PC wystawiany jest w Oddziale
Techniczno - Administracyjnym w Biurze
Administracji i Logistyki. w zwiazku z
konieczno$cig skorygowania warto$ci majatku.
Dokument PC podpisuje osoba sporzadzajaca i
kierownik Oddzialu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki.

Dokument PC zostaje przestany do wydziatu,
ktorego korekta dotyczy. Dokument PC podpisuje
osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ majatku w
wydziale, oraz dyrektor wydziatu.

Podpisany dokument PC zwracany jest do
Oddzialu Techniczno — Administracyjnego w
Biurze Administracji i Logistyki.

Dokument PC podpisuje Dyrektor w Biurze
Administracji i Logistyki. lub osoba uprawniona.

Podpisany dokument PC stanowi podstawg do
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest. Po zatwierdzeniu dokumentu PC osoba
odpowiedzialna za ewidencj¢ majatku w wydziale
otrzymuje poprzez system EZD z Oddziatu
Techniczno - Administracyjnego w  Biurze
Administracji i Logistyki dokument PC celem
zaktualizowania wydzialowego zestawienia
powierzonego majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu PC
Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Plac i
Budzetu koryguje warto§¢ s$rodkow trwatych,
pozostatych  $rodkéw trwatych lub  wartosci




niematerialnych 1 prawnych w
ksiggowe;j.

ewidencji

KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 13

Nazwa dowodu — symbol: ODS

ODLACZENIE SKEADNIKA OD SRODKA TRWALEGO

Podstawa wystawienia dowodu:

Informacja z wydziatu przekazujacego majatek lub z Oddziatu Informatyzacji i Monitoringu, zaakceptowany przez Dyrektora

Generalnego protokot likwidacyjny lub protokot z fizycznej likwidacji.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zatatwienia
1 2 3 4




Biuro Administracji
i Logistyki

na biezaco

Stuzy do odiaczenia od $rodka trwatego podpigtych do
niego poszczegdlnych elementow sktadowych. Dziatanie
takie jest konieczne w przypadku przeniesienia danego
sktadnika z jednego $rodka trwatego do innego, likwidacji
samego sktadnika badz samego S$rodka trwalego. Po
wykonaniu operacji odlgczenia sktadnik pozostaje nadal w
tej samej lokalizacji oraz wydziale, w zwigzku z
powyzszym nie wymaga generowania dokumentu ODS.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 14
Nazwa dowodu — symbol: ZD

‘ ZMIANA DANYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Operacja ta stuzy do korekty badZ uzupetnienia danych o majatku

Instrukcja obiegu dowodu:

1. Biuro Administracji
i Logistyki — 1 egz.

2. Biuro Kadr, Plac i
Budzetu — 1 egz.

3. wydziat w ktérego
ewidencji znajduje
si¢ Srodek trwaty,
pozostaty Srodek
trwaly, lub wartoSci
niematerialne i
prawne —
udostgpnienie w
systemie EZD.

Komoérka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zalatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezaco |Operacja ta stuzy do korekty badz uzupetnienia danych o
i Logistyki majatku. Operacja zmiany danych umozliwia zmiang

danych w polach nie objetych operacjg zmiany wartosci i
zmiany miejsca uzytkowania.

1.

Dokument ZD wystawiany jest w Oddziale
Techniczno - Administracyjnym w  Biurze
Administracji i Logistyki. w zwiazku z
konieczno$cig skorygowania danych: nazwy,
nazwy etykiety, typu $rodka trwatego lub
wyposazenia, grupy wlasnej, klasyfikacji srodka
trwatego, daty przyjecia, dostawcy, numeru
seryjnego, nr dokumentu zakupu, daty zakupu,
numeru inwentarzowego.

Dokument ZD podpisuje osoba sporzadzajaca i
kierownik Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji 1
Logistyki.

Dokument ZD podpisuje Dyrektor w Biurze
Administracji i Logistyki. lub osoba uprawniona.

Podpisany dokument ZD stanowi podstawe do
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest. Po zatwierdzeniu dokumentu ZD osoba
odpowiedzialna za ewidencje majatku w
wydziale otrzymuje poprzez system EZD z
Oddzialu Techniczno - Administracyjnego w
Biurze Administracji i Logistyki dokument ZD
celem zaktualizowania wydzialowego
zestawienia powierzonego majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu ZD
Oddziat Wydatkow Urzgdu w Biurze Kadr, Plac
i Budzetu koryguje lub uzupelia dane o
srodkach  trwatych, pozostatych $rodkach
trwatych lub warto$ciach niematerialnych i
prawnych w ewidencji ksiegowej.

Zmiana danych w polach wlasnych nie wymaga
generowania dokumentu ZD.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 15

Nazwa dowodu — symbol: WYP

\ WYPOZYCZENIE

Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Umowa uzyczenia mienia, protokot nieodplatnego przekazania do uzywania, porozumienie

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zalatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji na biezaco |Operacja ta stuzy do zaznaczenia w programie mienia,

i Logistyki

ktore zostato uzyczone do innej jednostki organizacyjnej a
nadal pozostaje w ewidencji mienia Urzedu. Dziatanie to
jest wykonywane na podstawie otrzymanych z wydziatow
uméw uzyczenia, protokotow nieodplatnego przekazania
do uzywania, porozumien. W zwigzku, ze operacja ta shuzy
jedynie zaznaczeniu w programie mienia uzyczonego nie
wymaga generowania dokumentu WYP.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 16
Nazwa dowodu — symbol: ZW

‘ ZWROT Z WYPOZYCZENIA

Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Protokot zdawczo-odbiorczy, protokot zwrotu, pismo

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujaca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zalatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji na biezaco |Operacja ta sluzy do odznaczenia w programie mienia,

i Logistyki

ktore zostato uzyczone do innej jednostki organizacyjnej a
nadal pozostaje w ewidencji mienia Urzedu. Dziatanie to
jest wykonywane na podstawie otrzymanych z wydziatow
protokotéw, pism. W zwiazku, Ze operacja ta sthuzy jedynie
odznaczeniu w programie mienia zwréconego z uzyczenia
nie wymaga generowania dokumentu ZW.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 11

LODZKI URZAD WOJEWODZKI W £ODZI

IMIENNA KARTA OSOBISTEGO WYPOSAZENIA

Lp.

Numer
inwentarzowy /
numer kodu
kreskowego

Nazwa przedmiotu
indywidualnego wyposazenia

Data
pobrania

Data
zdania

Ilos¢

Potwierdzenie
odbioru
Potwierdzenie
zdania
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