Zatgcznik nr ... do Zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego tédzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi

z dnia 8 czerwca 2026 r.

Zasady gospodarowania Srodkami trwalymi, pozostalymi sSrodkami trwalymi oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w

Lodzi.

§ 1. Klasyfikacja srodkéw trwatych w tédzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi, jest zgodna z
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST) wprowadzona rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz.
1864).

§ 2. Przez s$rodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, z wytgczeniem aktywow posiadanych przez
jednostke w celu osiggniecia z nich korzysci ekonomicznych wynikajgcych z przyrostu
wartosci tych aktywéw, uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend (udziatow w
zyskach) lub innych pozytkdéw, w tym réwniez z transakcji handlowej, a w szczegdlnosci
aktywow finansowych oraz tych nieruchomosci i wartosci niematerialnych i prawnych, ktére
nie sg uzytkowane przez jednostke, lecz s3 posiadane przez nig w celu osiggniecia tych
korzysci. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci: nieruchomosci — w tym grunty,
prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedgce odrebng
wtasnoscig lokale, spoétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne
rzeczy spetniajgce definicje srodka trwatego, ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

inwentarz zywy.

§ 3. Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuiszym niz rok, przeznaczone do

uzywania na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na podstawie umowy lub protokotu



nieodptatnego przekazania do uzywania, w szczegdlnosci: autorskie prawa majatkowe,
prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkow, patentéw, znakéw towarowych

wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych.

§ 4. Przez pozostate Srodki trwate — rozumie sie Srodki trwate o wartosci poczatkowej nie
przekraczajacej wartosci okreslonej w art. 16d ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych, ktére podlegajg umorzeniu w miesigcu oddania ich do

uzywania.

§ 5. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode todzkiego;

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego tédzkiego

Urzedu Wojewddzkiego w todzi lub osobe przez niego upowazniong;
3. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé tédzki Urzad Wojewddzki w todzi;
4. Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi;

5. wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub biuro oraz inne réwnorzedne komorki

organizacyjne Urzedu, zgodnie z § 6 Statutu Urzedu;

6. dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumieé dyrektora wydziatu lub biura oraz
kierownika réwnorzednej komadrki organizacyjnej Urzedu, uzywajgcego innego tytutu

stuzbowego;

7. majatku - nalezy przez to rozumieé srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz

wartosci niematerialne i prawne;

8. sktadniku - nalezy rozumie¢ element zestawu srodka trwatego.

§ 6. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
ewidencjonowane s3 w programie ewidencji majatku OPTlest obstugiwanym przez Biuro
Administracji i Logistyki z podziatem na miejsce uzytkowania — komorki organizacyjne

(Wydziaty, Biura, rownorzedne komorki) i klasyfikacje rodzajowa oraz zrédto finansowania.

§ 7. Pracownicy wydziatdw odpowiedzialni za ewidencje majatku otrzymujg z Biura

Administracji i Logistyki przynajmniej raz na rok zestawienie majatku.



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

nalezy m.in.:

1) prowadzenie wydziatowego zestawienia powierzonego majatku;

2) biezgce aktualizowanie wygenerowanego z programu ewidencji majgtku OPTlest
wydziatowego zestawienia powierzonego majatku, przekazywanego do wydziatow wg
stanu na koniec kazdego roku, na podstawie dokumentéw: OT, UL, LT, PT, MW, SP, PC,
ODS, ZD, WYP, ZW otrzymanych z Biura Administracji i Logistyki;

3) oklejanie nowo przyjetego majgtku etykietami kodoéw kreskowych, otrzymanych z Biura

Administracji i Logistyki;

4) aktualizacja kart spisu inwentarza, wzér w zatgczeniu - karta obiegu dokumentu nr 1;

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

dokumentu nr 11;

6) uzgadnianie stanéw ilosciowo - wartosciowych powierzonego majgtku z Oddziatem
Techniczno — Administracyjnym w Biurze Administracji i Logistyki na koniec kazdego

potrocza, w terminie 14 dni po jego zakoniczeniu;

7) uzgadnianie standw wartosciowych powierzonego majatku z Oddziatem Wydatkéw
Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu na koniec kazdego pétrocza, w terminie 14 dni po

jego zakonczeniu;

8) przygotowywanie i przekazywanie raz na kwartat wykazu majatku zbednego lub
kwalifikujgcego sie do likwidacji do Komisji Likwidacyjnej todzkiego Urzedu

Wojewddzkiego w todzi w Biurze Administracji i Logistyki;

9) przygotowywanie i przekazywanie raz na kwartat do Biura Administracji i Logistyki wykazu
majatku, ktére zmienito lokalizacje lub osobe uzytkujacg celem aktualizacji w systemie

OPTlest.



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

Administracji i Logistyki na koniec kazdego miesigca kwietnia oraz wrzesnia.

§ 9 1. Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu zmniejsza/zwieksza w
ewidencji ksiegowej wartos$é srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych na
podstawie dokumentéw wskazanych w §10 oraz nalicza amortyzacje zgodnie z zasadami
okreslonymi w Polityce rachunkowosci tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi —
dysponenta Il stopnia czeSci budzetowej 85/10 — wojewddztwo tddzkie, stanowigcej

odrebne zarzadzenie Dyrektora Generalnego.

2. Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu zmniejsza/zwieksza w ewidenc;ji
ksiegowej wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych na podstawie dokumentéw wskazanych w

§10.

§ 10. Do dokumentéw stosowanych w gospodarowaniu majatkiem zalicza sie:

1) dokument OT - przyjecie zakupionego nowego srodka trwatego Ilub wartosci
niematerialnych i prawnych - karta obiegu dokumentu nr 2 — dokument zgodny z

szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTlest;

2) dokument UL — ulepszenie srodka trwatego - karta obiegu dokumentu nr 3 — dokument

zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTlest;

3) dokument PT - nieodptatne przekazanie s$rodka trwatego, sktadnika, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych s$rodkéw trwatych - karta obiegu
dokumentu nr 4 — dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji

majatku OPTlest;

4) dokument MW — zmiana uzytkownika S$rodka trwatego, sktadnika, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych - karta obiegu
dokumentu nr 5 — dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji

majatku OPTlest;



5) dokument LT — likwidacja $rodka trwatego, sktadnika oraz wartosci niematerialnych
i prawnych - karta obiegu dokumentu nr 6 — dokument zgodny z szablonem

generowanym z programu ewidencji majgtku OPTlest;

6) dokument LN— likwidacja pozostatego $rodka trwatego — karta obiegu dokumentu nr 7 -

dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTlest;

7) dokument SP — sprzedaz srodka trwatego, sktadnika 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 komodrek organizacyjnych Urzedu zakupionego pozostatego s$rodka

trwatego- karta obiegu dokumentu nr 9;

9) dokument PC — zmiana wartosci srodka trwatego, pozostatego srodka trwatego, sktadnika
oraz wartosci niematerialnych i prawnych - karta obiegu dokumentu nr 12 — dokument

zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTlest;

10) dokument ODS — odtgczenie sktadnika od srodka trwatego — karta obiegu dokumentu nr

13- dokument zgodny z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTlest;

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

z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTlest;

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

z szablonem generowanym z programu ewidencji majgtku OPTlest;

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

z szablonem generowanym z programu ewidencji majatku OPTlest.

§ 11. W Urzedzie obowigzuje podziat pozostatych srodkéow trwatych na grupy rodzajowe-

wzoér w zafaczeniu - karta obiegu dokumentu nr 10.



§ 12. Sprzet stuzacy wyposazeniu stanowisk pracy m.in.: kalkulatory, telefony komdrkowe,
komputery przenosne, tablety, karty SIM, aparaty fotograficzne, dyktafony dodatkowo
wpisywane sg w imiennej karcie osobistego wyposazenia pracownika, podlegajgcej
rozliczeniu w przypadku zaprzestania korzystania z danego urzadzenia lub rozwigzania
umowy o prace. Wzér imiennej karty osobistego wyposazenia w zatgczeniu - karta obiegu

dokumentu nr 11.

§ 13. W ewidencji pozostatych srodkdw trwatych nie sg umieszczane m.in: wieszaki, kosze,
karnisze, firany, zastony, zaluzje, rolety, lustra, drabiny, podndézki, podstawki, podfki,
wyktadziny, listwy zasilajgce, przedtuzacze, kable, klawiatury z wyjatkiem klawiatur do
tabletow, myszki komputerowe, pendrive, rysiki do urzadzen z ekranami dotykowymi,
tadowarki, karty pamieci, szkta i folie do telefondw komorkowych, etui do sprzetu
elektronicznego, powerbanki, modemy, karty, czytniki kart, godfa, tablice korkowe, zamki,
gniazdka, gasnice, kinkiety, zyrandole, lampy sufitowe, teczki, zegary, donice, wazony,
srubokrety, mtotki, pojemniki na mydto, pojemniki na papier, umywalki, miarki, apteczki,

zaciskarki, dekoracje, koce gasnicze itp.

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

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

§ 15. Oddziat Techniczno-Administracyjny w Biurze Administracji i Logistyki uzgadnia stan
wartosci niematerialnych i prawnych z Oddziatem Informatyzacji i Monitoringu w Biurze

Administracji i Logistyki na koniec kazdego miesigca kwietnia oraz wrzesnia.

§ 16. Biuro Administracji i Logistyki na podstawie zatwierdzonych dokumentéw OT, UL, LT,
LN, PT, MW, SP, PC, ODS, ZD, WYP, ZW wnosi na biezgco zapisy w programie ewidencji
majatku OPTlest. Biuro Kadr, Pfac i Budzetu wprowadza do ewidencji wartosciowej w

systemie finansowo-ksiegowym.

§ 17. Wydziaty lub réwnorzedne komorki organizacyjne przed wnioskowaniem o zakup lub
wymiane sprzetu powinny dokona¢ 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 sie wytacznie na podstawie

odrebnego upowaznienia Wojewody tddzkiego lub Dyrektora Generalnego.

3. O fakcie przekazania majgtku Urzedu innym jednostkom wydziat zobowigzany jest do
niezwtocznego poinformowania Biura Administracji i Logistyki, Biura Kadr, Ptac i Budzetu

oraz do przekazania stosownych dokumentow.

4. Wydziaty udostepniajgce majatek Urzedu innym jednostkom zobowigzane sg do
niezwtocznego zaktualizowania wydziatowego zestawienia powierzonego majgtku w zakresie

miejsca uzytkowania.

5. Biuro Administracji i Logistyki uzgadnia stan majgtku 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 sie wytgcznie na podstawie
umoéw uzyczenia, porozumien, protokotdw przekazania itp. sporzadzonych przez wydziat

otrzymujacy majatek w uzyczenie od innych jednostek organizacyjnych.

3. O fakcie otrzymania majgtku od innych jednostek wydziat, o ktérym mowa w ust. 2
zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania Biura Administracji i Logistyki, Biura

Kadr, Ptac i Budzetu oraz do przekazania stosownych dokumentdw.

4. Biuro Administracji i Logistyki prowadzi ewidencje majgtku uzyczonego Urzedowi przez
inne jednostki organizacyjne na podstawie przekazanych dokumentéw z wydziatow

posiadajgcych 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 wrzesnia.

§ 20. Srodki trwate, oraz wartosci niematerialne i prawne Obrony Cywilnej oraz magazynu

przeciwpowodziowego ewidencjonowane sg w programie ewidencji majatku OPTlest przez



Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego z podziatem na miejsce uzytkowania i

klasyfikacje rodzajowg oraz zrédto finansowania.

§ 21. Gospodarke magazynowg sprzetu Obrony Cywilnej oraz sprzetu przeciwpowodziowego

prowadzi Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 22. Karty Obiegu Dokumentu: Nr 1, Nr2, Nr 3 Nr4, Nr5, Nr 6, Nr 7, Nr 8, Nr 9, Nr 10, Nr
11, Nr 12, Nr 13, Nr 14, Nr 15, Nr 16 otrzymujg brzmienie jak w zatgczeniu.



KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 1

Nazwa wydziatu
Spis Inwentarza

Lokalizacja: .........

Lp. Nazwa Ilos¢ Kod kreskowy




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 2

Nazwa dowodu — symbol: OT

PRZYJECIE ZAKUPIONEGO SRODKA TRWALEGO LUB WARTOSCI NIEMATERIALNYCH

| PRAWNYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

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

Instrukcja obiegu dowodu:

Komoarka Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
otrzymujaca do zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezgco Na podstawie zatwierdzonego dokumentu OT wprowadza

i Logistyki

1. Biuro Administracji i
Logistyki — 1 egz.

2. Biuro Kadr, Pfaci
Budzetu — 1 egz.

3. wydziat otrzymujacy
wraz z etykietg
kodow kreskowych w
celu ocechowania
$rodka trwatego —
udostepnienie w
systemie EZD.

sie wartos¢ srodka 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 i Logistyki, na podstawie informacji
z komorki merytorycznej o fakcie zakonczenia
inwestycji, ktéra winna by¢ przekazana do
wiadomosci do Biura Kadr, Ptac i Budzetu. Do
dokumentu OT zatgczona jest kserokopia faktury
VAT wraz z opisem merytorycznym oraz
protokotem zdawczo — odbiorczym otrzymana z
Oddziatu Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i
Budzetu, a w przypadku zakupow
informatycznych dodatkowo protokot
przekazania do uzytkowania sporzadzony przez
Oddziat Informatyzacji i Monitoringu. Opis
merytoryczny do faktury winien zawieraé
wskazanie wydziatu, na potrzeby ktérego
realizowane byto zadanie inwestycyjne.
Dokument OT podpisuje osoba sporzadzajaca i
kierownik Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki.

Dokument OT zostaje przestany do wydziatuy,
ktérego zakup dotyczy. Dokument OT podpisuje
osoba odpowiedzialna za ewidencje majatku w
wydziale, osoba ktdrej powierza sie piecze nad
przyjetym Srodkiem trwatym lub wartoscig
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 i Logistyki lub osoba uprawniona.
Podpisany dokument OT stanowi podstawe do
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTlest. Po zatwierdzeniu dokumentu OT osoba
odpowiedzialna za ewidencje majatku w wydziale
otrzymuje z Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki etykiete kodu kreskowego celem




ocechowania s$rodka trwatego oraz poprzez
system EZD dokument OT celem zaktualizowania
wydziatowego zestawienia powierzonego
majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu OT
Oddziat Wydatkéow Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i
Budzetu zwieksza wartos¢ srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych w ewidencji
ksiegowej.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 3

Nazwa dowodu — symbol: UL

PRZYJECIE ZAKUPIONEGO LUB WYDZIELONEGO SKtADNIKA DO WYBRANEGO SRODKA TRWALEGO LUB

WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Faktura VAT, protokdt zdawczo-odbiorczy, protokdt przekazania do uzytkowania, korekta wartosci majgtku w
przypadku wydzielenia sktadnikéw srodka trwatego, informacja z wydziatu o przeniesieniu skfadnika z jednego $rodka

trwatego do innego

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujgca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zatatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezaco |Na podstawie zatwierdzonego dokumentu UL wprowadza

i Logistyki

Biuro Administracji
Logistyki — 1 egz.
Biuro Kadr, Ptac i
Budzetu — 1 egz.

wydziat
otrzymujacy wraz Z
etykieta kodow

kreskowych w celu
ocechowania
srodka trwatego -
udostepnienie W
systemie EZD.

sie wartos¢ nowo zakupionego sktadnika do wybranego
srodka trwatego do programu ewidencji majgtku OPTlest w

Oddziale

Techniczno - Administracyjnym w Biurze

Administracji i Logistyki.
Opis czynnosci:

1.

Dokument UL wystawiany jest w Oddziale
Techniczno - Administracyjnym w  Biurze
Administracji i Logistyki, na podstawie informacji
z komorki merytorycznej o fakcie zakonczenia
inwestycji, ktéra winna by¢ przekazana do
wiadomosci do Biura Kadr, Ptac i Budzetu lub
dokumentu korekta wartosci. Do dokumentu UL
zafaczona jest kserokopia faktury VAT wraz z
opisem merytorycznym oraz protokotem zdawczo
— odbiorczym otrzymana z Oddziatu Wydatkéw
Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu, a w
przypadku zakupdéw informatycznych dodatkowo

protokét przekazania do uzytkowania
sporzadzony przez Oddziat Informatyzacji i
Monitoringu. Opis merytoryczny do faktury

winien zawiera¢ wskazanie wydziatu, na potrzeby
ktérego realizowane byto zadanie inwestycyjne.
Dokument UL podpisuje osoba sporzadzajgca i

kierownik Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki.

Dokument UL zostaje przestany do wydziatuy,
ktérego zakup dotyczy. Dokument UL podpisuje
osoba odpowiedzialna za ewidencje majatku w
wydziale, osoba ktérej powierza sie piecze nad

przyjetym Srodkiem trwatym oraz dyrektor
wydziatu.
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 majgtku
OPTlest. Po zatwierdzeniu dokumentu UL osoba
odpowiedzialna za ewidencje majatku w wydziale
otrzymuje z Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i
Logistyki etykiete kodu kreskowego celem
ocechowania s$rodka trwatego oraz poprzez
system EZD dokument UL celem zaktualizowania
wydziatowego zestawienia powierzonego
majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu UL
Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i
Budzetu zwieksza wartos¢ Srodkéw trwatych w
ewidencji ksiegowej.

Dokument UL stuzy réwniez do podwyzszenia
wartosci $rodka trwatego o istniejacy juz sktadnik,
uprzednio odtgczony od innego srodka 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 | PRAWNYCH | 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 zafatwienia
1 2 3 4
Buro Administracji 4 egzemplarze na biezaco Na podstawie zatwierdzonego dokumentu PT zmienia

i Logistyki

1.

wydziat przekazujacy-1 egz. S
udostepnienie w systemie|
EZD.

Jednostka przejmujgca — 2

egz.
Biuro Kadr, Ptac i Budzetu — 1
egz.

Biuro Administracji i Logistyki
—1egz.

Komisja Likwidacyjna — 1 egz,
— udostepnienie w systemie
EZD.

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

Opis czynnosci:

1.

Dokument PT wystawiany jest w Oddziale
Techniczno - Administracyjnym w  Biurze
Administracji i Logistyki na podstawie
zatwierdzonego przez Wojewode, Dyrektora
Generalnego lub inng osobe uprawniong wniosku
o nieodptatne przekazanie, darowizne lub na
podstawie otrzymanych dokumentéw z z Komisji
Likwidacyjne;j.

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

Dokument PT  podpisuje  Dyrektor Biura
Administracji i Logistyki lub osoba uprawniona.
Dokument PT zostaje przestany do podpisu
jednostce przejmujacej majatek.

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

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu PT
Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i
Budzetu zmniejsza warto$¢ srodkow trwatych,
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w ewidencji
ksiegowej.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 5

Nazwa dowodu — symbol: MW

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

TRWALEGO

Podstawa wystawienia dowodu:

Pisemne powiadomienie przez wydziat przekazujgcy majatek lub przez Oddziat Informatyzacji i Monitoringu

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujgca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zatatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezagco |Na podstawie zatwierdzonego dokumentu MW zmienia sie

i Logistyki

wydziat przekazujacy
— udostepnienie w|
systemie EZD.

wydziat przejmujacy —
udostepnienie W
systemie EZD.

Biuro Kadr, Ptac |
Budzetu — 1 egz.
Biuro Administracji i
Logistyki — 1 egz.

wartosc srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych sSrodkéw trwatych w programie ewidencji
majatku OPTlest w Oddziale Techniczno - Administracyjnym w
Biurze Administracji i Logistyki, miedzy wydziatami, ktérych
dotyczy zmiana uzytkownika.

Opis czynnosci:

1.

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

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

Dokument MW zostaje przestany do wydziatuy,
przekazujgcego mienie. Dokument MW podpisuje osoba
odpowiedzialna za ewidencje majatku w wydziale oraz
dyrektor wydziatu.

Dokument MW przekazywany jest do wydziatu
przejmujgcego mienie. Dokument MW podpisuje osoba
odpowiedzialna za ewidencje majatku w wydziale oraz
dyrektor wydziatu.

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

Podpisany dokument MW stanowi podstawe do
zatwierdzenia w programie ewidencji majgtku OPTlest.
Po zatwierdzeniu dokumentu MW osoby odpowiedzialne
za ewidencje majatku w wydziatach: przekazujgcym i
przejmujacym mienie otrzymujg poprzez system EZD z
Oddziatu Techniczno - Administracyjnego w Biurze
Administracji i Logistyki dokument MW celem
zaktualizowania wydziatowego zestawienia
powierzonego majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu MW Oddziat
Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu zmienia
wartos¢ srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz pozostatych s$rodkéow trwatych w
ewidencji ksiegowej w wydziatach, ktérych dotyczy




zmiana uzytkownika.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 6

Nazwa dowodu — symbol: LT

LIKWIDACJA SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI NIEMATERIALNYCH

| PRAWNYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Zaakceptowany przez Dyrektora Generalnego protokoét likwidacyjny oraz protokét z fizycznej likwidacji

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujgca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zatatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezaco | Na podstawie zatwierdzonego dokumentu LT zmienia sie

i Logistyki

wydziat zgtaszajacy
do likwidacji srodki
trwate, wartosci
niematerialne i
prawne —
udostepnienie w
systemie EZD.
Biuro Kadr, Ptaci
Budzetu — 1 egz.
Biuro Administracji
i Logistyki —1 egz.

— udostepnienie w
systemie EZD.

Komisja Likwidacyjna

wartos$¢ s$rodkéw trwatych, wartosci 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 i Logistyki. na podstawie

zaakceptowanego przez Dyrektora Generalnego
protokotu likwidacyjnego oraz protokotu z fizycznej
likwidacji otrzymanych z Komisji Likwidacyjnej.
Dokument LT podpisuje osoba sporzadzajgca 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
i 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
wydziatowego zestawienia powierzonego majatku.
Na podstawie zatwierdzonego dokumentu LT
Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i
Budzetu zmniejsza wartos¢ srodkéw trwatych, oraz
wartosci niematerialnych i prawnych w ewidencji
ksiegowej.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 7

Nazwa dowodu — symbol: LN

LIKWIDACJA POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Zaakceptowany przez Dyrektora Generalnego protokoét likwidacyjny oraz protokét z fizycznej likwidacji

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka otrzymujaca do Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
wykonania zatatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezagco |Na podstawie zatwierdzonego dokumentu LN zmienia sie

i Logistyki
. wydziat zgtaszajgcy do
likwidacji pozostate srodki
trwate, — udostepnienie W
systemie EZD.

P. Biuro Kadr, Ptac i Budzetu
—1egz.

B. Biuro Administracji

i Logistyki — 1 egz.

. Komisja Likwidacyjna -
udostepnienie w systemie)
EZD.

warto$¢ pozostatych Srodkéw trwatych, w programie
ewidencji majatku OPTlest 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
Likwidacyjnej.
Dokument LN podpisuje osoba sporzadzajaca i

kierownik Oddziatu Techniczno - Administracyjnego w
Biurze Administracji i Logistyki.

Dokument LN zostaje przekazany do podpisu Komisji
Likwidacyjnej.

Podpisany dokument LN zwracany jest do Oddziatu
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 ewidencje majatku w wydziale
otrzymuje poprzez system EZD z Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w w Biurze Administracji i Logistyki
dokument LN celem zaktualizowania wydziatowego
zestawienia powierzonego majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu LN Oddziat
Wydatkéow Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu
zmniejsza wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych w
ewidencji ksiegowe;j.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 8

Nazwa dowodu — symbol: SP

SPRZEDAZ SRODKOW TRWALYCH, POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Umowa sprzedazy

Instrukcja obiegu dowodu:

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

Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezaco | Na podstawie zatwierdzonego dokumentu SP zmienia si¢
i Logistyki wartos¢ srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w
1. wydziat zgtaszajacy do programie ewidencji majatku OPTlest w Oddziale

likwidacii $rodki trwate Techniczno - Administracyjnym w Biurze Administracji i

i Logistyki.

pozostate srodki trwate —
udostgpnienie w systemie
EZD..

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

3. Biuro Administracji
i Logistyki — 1 egz.

4. Komisja Likwidacyjna —
udostepnienie w systemie
EZD.

Opis czynnosci:

1. Dokument SP wystawiany jest w Oddziale Techniczno
- Administracyjnym w Biurze Administracji i
Logistyki. na podstawie umowy sprzedazy otrzymanej
z Komisji Przetargowe;j.

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

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

4. Podpisany dokument SP stanowi podstawe do
zatwierdzenia w programie ewidencji majatku
OPTIest. Po zatwierdzeniu dokumentu SP osoba
odpowiedzialna  za  ewidencj¢  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.

5. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu SP Oddziat
Wydatkéow Urzedu w Biurze Kadr, Plac i Budzetu
zmniejsza warto$¢ S$rodkow trwatych, pozostalych
srodkow 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, protokét przekazania do uzytkowania, zbiorcze zestawienie sporzadzone na

podstawie wycenionych dokumentéw RW

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas zatatwienia

Opis czynnosci

1

3

4

Biuro Administracji
i Logistyki

Niezwtocznie lecz nie
pozniej niz w miesigcu
przekazania do
uzywania

Pozostate srodki trwate wprowadza sie do programu ewidencji
majatku OPTlest prowadzonej w Oddziale Techniczno -
Administracyjnym w Biurze Administracji i Logistyki oraz do
ewidencji ksiegowej prowadzonej w Oddziale Wydatkéw Urzedu
w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu na podstawie faktur VAT i
rachunkéw opisanych przez komdérki merytoryczne oraz
wycenionych dokumentéw RW.

Opis czynnosci:

1. Komérka merytoryczna, ktéra dokonata  zakupu
pozostatego s$rodka trwatego po dokonaniu opisu
merytorycznego przekazuje fakture VAT/rachunek do
Oddziatu Techniczno — Administracyjnego w Biurze
Administracji i Logistyki, celem wprowadzenia pozostatego
srodka trwatego do programu majgtku OPTiest. Opis
merytoryczny do faktury winien zawiera¢ wskazanie
wydziatu, na potrzeby ktérego zakup byt zrealizowany.

2. Oddziat Techniczno - Administracyjny w Biurze
Administracji i Logistyki po dokonaniu czynnosci opisanej
w pkt 1, nanosi na fakturze VAT/rachunku stosowng
adnotacje odnosnie przyjecia pozostatego srodka trwatego
do programu ewidencji majatku OPTlest wraz ze
wskazaniem nadanego numeru inwentarzowego i
przekazuje dokument do Oddziatu Wydatkéw Urzedu w
Biurze Kadr, Ptac i Budzetu.

3. Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu
na podstawie opisanej faktury VAT/rachunku z naniesiong
adnotacjg o przyjeciu pozostatego Srodka trwatego do
programu ewidencji majgtku OPTlest, zwieksza wartosc
pozostatych srodkéw trwatych w ewidenc;ji ksiegowe;j.

4. W przypadku pozostatych srodkéw trwatych wydawanych
z magazynu, przyjecie ich do programu ewidencji majatku
OPTlest prowadzonej w Oddziale Techniczno -
Administracyjnym w Biurze Administracji i Logistyki
odbywa sie na podstawie zestawienia zbiorczego
sporzadzanego w oparciu o wycenione dokumenty RW
przez Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Pfac i
Budzetu. Ww. zestawienie sporzadzane jest i
przekazywane do Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i Logistyki w
terminie 10 dni po zakoriczeniu miesigca.

5. Po wprowadzeniu pozostatego S$rodka trwatego,
zestawienie zbiorcze uzupetniane jest o informacje
dotyczgce nadanego numeru inwentarzowego.




Po wprowadzeniu pozostatego s$rodka trwatego do
programu ewidencji majgtku OPTlest osoba
odpowiedzialna za ewidencje majatku w danym wydziale
otrzymuje etykiete z kodem kreskowym celem
ocechowania pozostatego srodka trwatego.

Osoba odpowiedzialna za ewidencje majatku w danym
wydziale aktualizuje wydziatowe zestawienie
powierzonego majatku pozostatych srodkéw trwatych.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 10

Podziat pozostatych srodkéw trwatych na grupy rodzajowe

Grupa | - biurka, kontenery

Grupa |l - szafy, regaty, segmenty

Grupa Il - krzesta, fotele, kanapy

Grupa IV - maszyny do liczenia, pisania, drukarki, monitory, ups
Grupa V - aparaty telefoniczne, faksy

Grupa VI - stoty, tawy

Grupa VII - obrazy

Grupa VIII - sprzet RTV, aparaty fotograficzne

o N o Vv kW NR

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

11. Grupa XI - sprzet medyczny

12. Grupa Xll -inne



KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 12

Nazwa dowodu — symbol: PC

ZMIANA WARTOSCI SRODKA TRWALEGO, POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO, SKEADNIKA ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Podstawa wystawienia dowodu:

Korekta wartosci majatku

Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
otrzymujgca do zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezagco | Dokumentu PC stuzy do:
i Logistyki 1. Korekty wartosci srodka trwatego, pozostatego srodka
1. Biuro Administracji trwatego, sktadnika lub wartosci niematerialnych i
i Logistyki — 1 egz. prawnych. Po zatwierdzeniu w programie ewidencji
majatku OPTlest zmniejsza lub zwieksza wartos¢
2. Biuro Kadr, Ptac i Budzetu srodkéw trwatych, pozostatych sSrodkéw trwatych,
—1egz. sktadnika lub wartosci niematerialnych i prawnych.
3. wydziat w ktérego 2.  Wydzielenia sktadnikow S$rodka trwatego zmieniajac
ewidencji znajduje sie warto$¢ Srodka trwatego o warto$¢ wyodrebnionych
srodek trwaty, pozostaty sktadnikbw a nastepnie utworzenie sktadnikdéw i
Srodek trwaty, lub podtaczenie ich do srodka trwatego.
wartosci niematerialne i Opis czynnosci:
prawne — udostepnienie 1. Dokument PC wystawiany jest w Oddziale Techniczno -
w systemie EZD. Administracyjnym w Biurze Administracji i Logistyki. w

zwigzku z koniecznoscig skorygowania wartosci majgtku.

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

3. Dokument PC zostaje przestany do wydziatu, ktérego
korekta dotyczy. Dokument PC podpisuje osoba
odpowiedzialna za ewidencje majatku w wydziale, oraz
dyrektor wydziatu.

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

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

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

7. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu PC Oddziat
Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu
koryguje wartos¢ Srodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i
prawnych w ewidencji ksiegowe;.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 13

Nazwa dowodu — symbol: ODS

ODEACZENIE SKEADNIKA OD SRODKA TRWALEGO

Podstawa wystawienia dowodu:

Informacja z wydziatu przekazujgcego majatek lub z Oddziatu Informatyzacji i Monitoringu, zaakceptowany przez
Dyrektora Generalnego protokét likwidacyjny lub protokét z fizycznej likwidaciji.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujgca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zafatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji - na biezaco |Stuzy do odtaczenia od srodka trwatego podpietych do

i Logistyki

niego poszczegdlnych elementéw sktadowych. Dziatanie
takie jest konieczne w przypadku przeniesienia danego
sktadnika z jednego srodka trwatego do innego, likwidacji
samego sktadnika badz samego S$rodka trwatego. Po
wykonaniu operacji odtaczenia 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:

Komorka otrzymujgca Liczba egzemplarzy Czas Opis czynnosci
do wykonania zatatwienia
1 2 3 4
Biuro Administracji 2 egzemplarze na biezgco |Operacja ta stuzy do korekty bgdZ uzupetnienia danych o
i Logistyki majgtku. Operacja zmiany danych umozliwia zmiane
1. Biuro Administracji i danych w polach nie objetych operacjg zmiany wartosci i
Logistyki — 1 egz. zmiany miejsca uzytkowania.
2. Biuro Kadr, Ptaci 1. Dokument ZD wystawiany jest w Oddziale Techniczno

Budzetu — 1 egz.

3. wydziat w ktérego
ewidencji znajduje sie
Srodek trwaty, pozostaty
Srodek trwaty, lub
wartosci niematerialne i
prawne — udostepnienie
w systemie EZD. 2.

- Administracyjnym w Biurze Administracji i Logistyki.
w zwigzku z koniecznoscig skorygowania danych:
nazwy, nazwy etykiety, typu s$rodka trwatego lub
wyposazenia, grupy wiasnej, klasyfikacji $rodka
trwatego, daty przyjecia, dostawcy, numeru seryjnego,
nr dokumentu zakupu, daty zakupu, numeru
inwentarzowego.

Dokument ZD podpisuje osoba sporzadzajgca i
kierownik Oddziatu Techniczno - Administracyjnego w
Biurze Administracji i 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 Oddziatu Techniczno -
Administracyjnego w Biurze Administracji i Logistyki
dokument ZD celem zaktualizowania wydziatowego
zestawienia powierzonego majatku.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu ZD Oddziat
Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Pfac i Budzetu
koryguje lub uzupetnia dane o srodkach trwatych,
pozostatych s$rodkach trwatych lub wartosciach
niematerialnych i prawnych w ewidencji ksiegowe;j.
Zmiana danych w polach wtasnych nie wymaga
generowania dokumentu ZD.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU Nr 15

Nazwa dowodu — symbol: WYP

WYPOZYCZENIE

Podstawa wystawienia dowodu:

Umowa uzyczenia mienia, protokot nieodptatnego przekazania do uzywania, porozumienie

Instrukcja obiegu dowodu:

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

i Logistyki

ktére zostato uzyczone do innej jednostki organizacyjnej a
nadal pozostaje w ewidencji mienia Urzedu. Dziatanie to
jest wykonywane na podstawie otrzymanych z wydziatow
umow uzyczenia, protokotéw nieodptatnego przekazania
do uzywania, porozumien. W zwigzku, ze operacja ta stuzy
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:

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

i Logistyki

ktére zostato uzyczone do innej jednostki organizacyjnej a
nadal pozostaje w ewidencji mienia Urzedu. Dziatanie to
jest wykonywane na podstawie otrzymanych z wydziatéw
protokotéw, pism. W zwiazku, ze operacja ta stuzy jedynie
odznaczeniu w programie mienia zwrdéconego z uzyczenia
nie wymaga generowania dokumentu ZW.
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