Obieg dokumentow dotyczacych gospodarki majatkiem trwatym - wiasne

Tabelanr 3

Rodzaj Sporzadzenie dokumentu Kontrola Kontrola formalno
dokumentu merytoryczna -rachunkowa Komérka organizacyjna,
Zatwierdzenie do ktorej ostatecznie jest
L.P Jednostka org./stanowisko |Ilos¢ | Data Data Data dokumenty | Preeznaczony dowdd ksiggowy
Podstawa egz. | sporzadzenia Jed.org./ sprawdzenia | Jed.org./ Spraw
stanowisko stanowis | dzenia
ko
Data Data
przekazania przek
azania
1 OT zakup Faktura VAT | DZP/ZM — sporzadzenie 2 przed przekaz. srodka Kierownik w dniu DFK w dniu Rektor ASP/ DFK — oryginat
srodkow trwatych | potwierdzona | pisemnego opisu $rodka trw. do uzytkowania, jednostki otrzymania otrzymania upowazniony osoba odpowiedzialna za
>10 000 zt merytorycznie | trwalego t.j. sktadniki zestawu, nie pozniej niz 5 dni org./upowazniony pracownik sktadnik majatku/ZM- kopia
cena, miejsce uzytkowania, przed zakonczeniem pracownik jw. w.
osoba odpowiedzialna oraz miesigca, w ktorym
przekazanie do DFK, nabyto $rodek trwaty. Kwestor
DFK — przygotowanie OT 2
zgodnie z opisem, wydruk z max.5 dni po
systemu FK otrzymaniu danych od
i przekazanie do ZM , ZM
ZM po podpisaniu przez osobe
przyjmujaca zwrot do DFK
2 ZWST- zakup Faktura VAT | DZP/ZM/SINIR — przed przekaz. srodka Kierownik w dniu DFK w dniu Rektor ASP/ DFK — oryginat
srodkow trwatych | potwierdzona | sporzadzenie pisemnego opisu | 2 trw. do uzytkowania, jednostki otrzymania otrzymania upowazniony ZMI/SINIR /osoba
— ulepszenie merytorycznie | srodka trwalego t.j. skfadniki nie pozniej niz 5 dni org./upowazniony - - pracownik odpowiedzialna za skfadnik
zestawu, cena, miejsce przed zakonczeniem pracownik/SINiR JW. Jw. majatku- kopia
uzytkowania, osoba miesigca, w ktorym
odpowiedzialna oraz nabyto $rodek trwaty. Kwestor
przekazanie do DFK,
DFK — przygotowanie ZWST 2 max.5 dni po
zgodnie z danymi z opisem i otrzymaniu danych z
wydruk z systemu FK i ZMI/SINIR
przekazanie do ZM/SINiR
3 OT zakup Faktura VAT | DZP/ZM- sporzadzenie 2 przed przekaz. srodka Kierownik w dniu w dniu Rektor ASP/ DFK — oryginat
wartosci potwierdzona | pisemnego opisu wartosci trw. do uzytkowania, jednostki otrzymania | DFK otrzymania upowazniony | 050ba odpowiedzialna za
niematerialnych i | merytorycznie | niematerialnej i prawnej t.j. nie pozniej niz 5 dni org./upowazniony pracownik sktadnik majatku/ZM - kopia
prawnych wskazanie $rodka trwatego do przed zakonczeniem pracownik j.w.
ktoérego jest przypisana miesigca, w ktorym j.w.
warto$¢, cena, miejsce nabyto $rodek trwaty. . Kwestor
uzytkowania, 0soba
odpowiedzialna oraz
przekazanie do DFK,
DFK — przygotowanie OT max.5 dni po
zgodnie z opisem, wydruk z otrzymaniu danych od
systemu FK i przekazanie do ZM
ZM,
ZM po podpisaniu przez osobg
przyjmujaca zwrot do DFK




OT zakup Faktura VAT | DZP/ ZM- sporzadzenie przed przekaz. srodka Kierownik w dniu w dniu Rektor ASP/ DFK — oryginat
srodkow trwatych | potwierdzona | pisemnego opisu wartosci trw. do uzytkowania, jednostki otrzymania | DFK otrzymania upowazniony osoba odpowiedzialna za
o warto$ci < 1000 | merytorycznie | niematerialnej i prawnej t.j. nie pdzniej niz 5 dni org./upowazniony _ _ pracownik sktadnik majatku/ZM - kopia
7t wskazanie $rodka trwatego do przed zakonczeniem pracownik Jw Jw.
ktoérego jest przypisana miesigca, w ktorym
warto$¢, cena, miejsce nabyto $rodek trwaty. Kwestor
uzytkowania, osoba
odpowiedzialna oraz
przekazanie do DFK,
DFK - przygotowanie OT max.5 dni po
zgodnie z opisem otrzymaniu danych od
i wydruk z systemu FK ZM
i przekazanie do ZM
ZM po podpisaniu przez osobg
przyjmujaca zwrot do DFK
Zakup $rodkow | Faktura VAT | DZP/ZM- sporzadzenie przed przekaz. $rodka Kierownik w dniu w dniu Rektor DFK — oryginat
trwatych o potwierdzona | pisemnego opisu warto$ci trw. do uzytkowania, jednostki otrzymania | DFK otrzymania ASP/upowazni | 0soba odpowiedzialna za
wartosci > 1000 | merytorycznie | niematerialnej i prawnej t.j. nie pozniej niz 5 dni org./upowazniony ony pracownik sktadnik majatku/ZM - kopia
7k 1 <10 000 zt wskazanie $rodka trwalego do przed zakonczeniem pracownik jw. jow.
ktorego jest przypisana miesigca, w ktorym
warto$¢, cena, miejsce nabyto $rodek trwaty. Kwestor
uzytkowania, osoba
odpowiedzialna oraz
przekazanie do DFK,
DFK — przygotowanie OT max.5 dni po
zgodnie z opisem otrzymaniu danych od
i wydruk z systemu FK ZM
i przekazanie do ZM
ZM po podpisaniu przez osobg
przyjmujaca zwrot do DFK
PT-sprzedaz Uchwata ZMISINIR — sporzadzenie w ciggu 3 dni od ZM/SINIR 3dni w dniu Rektor ASP/ DFK — oryginat
$rodka trwatego | Senatu dla pisemnego opisu $rodka otrzymania DFK otrzymania upowazniony | ZM/SINIR - kopia
Srodkow trwatego t.j. nr inwentarzowy, uchwaty/decyzji pracownik
>250000 z¥/ warto$¢ po wycenie, miejsce jow. jow.
Decyzja uzytkowania, oraz
Rektora/dla pg;kazanie do DFK wraz z Kwestor
Srodkow uchwata/decyzja
<250000 zt W ciagu 3 dni od
DFK — przygotowanie PT otrzymania danych
zgodnie z danymi z ZM/SINIR wraz z uchwata/decyzja
wydruk z systemu FK i ZM/SINIR
przekazanie do ZM/SINiIR
PT — nieodptatne | Uchwata ZMI/SINIR — sporzadzenie w ciggu 3 dni od ZM/SINIR 3dni w dniu Rektor ASP/ DFK — oryginat
przekazanie Senatu dla pisemnego opisu $rodka otrzymania DFK otrzymania upowazniony | Strona przekazujaca - kopia
$rodka trwatego | $rodkoéw trwatego t.j. nr inwentarzowy, uchwaty/decyzji wraz z pracownik
>250000 zt/ warto$¢ po wycenie, miejsce protokotem j.w jow.
Decyzja uzytkowania, oraz nieodptatnego
Rektora/dla przekazanie do DFK wraz z przekazania Kwestor
srodkow uchwala/decyzja
<250000 zt, W ciagu 3 dni od

oraz protokot

DFK - przygotowanie PT

otrzymania danych




nieodptatnego
przekazania

zgodnie z danymi z ZM/SINIR
i wydruk z systemu FK i
przekazanie do ZM/SINIR

wraz z uchwata/decyzja
z ZM/SINIR wraz z
protokotem
nieodplatnego
przekazania

8 Likwidacja Protokot BK-sporzadzenie pisemnego w ciaggu 3 dni od Przewodniczacy 3dni w dniu Rektor ASP/ ZM — oryginat
$rodka trwatego | komisji opisu likwidowanego $rodka otrzymania protokotu Komisji DFK otrzymania upowazniony | 0soba odpowiedzialna za
likwidacyjnej | trwalego t.j. nr inwentarzowy, likwidacyjnego Likwidacyjnej pracownik sktadnik majatku przed
miejsce uzytkowania oraz jow. jow. likwidacja - kopia
przekazanie danych wraz z
protokotem likwidacyjnym do Kwestor
ZM,
ZM-wprowadzenie likwidacji w ciaggu 3 dni od
do systemu DFK otrzymania danych i
protokotu
DFK — przygotowanie
raportéw miesi¢cznych z
likwidacji
9 MM - zmiana Decyzja Osoba przekazujaca sporzadza w ciggu 5 dni od Kierownik 3dni w dniu Rektor ASP/ ZM — oryginat
miejsca kierownika pisemng informacje o decyzji o przesunigciu jednostki org. DFK otrzymania upowazniony DFK — kopia
powstawania jednostki org. | przekazywanym $rodku $rodka trwatego wiasciwej dla pracownik jednostka dotychczas uzytkujaca
kosztu (MPK) wilasciwej dla | trwatym t.j. nr inwentarzowy, dotychczasowe i jw. jw. — kopia
dotychczasowe | sktadniki zestawu, miejsce nowego miejsca jednostka otrzymujaca do
go miejsca dotychczasowego uzytkowania Kwestor uzytkowania - kopia
uzytkowania w | uzytkowania i przekazuje dane
porozumieniu | wraz z decyzjg do ZM, w ciggu 5 dni od

z kier jed. org.,
wiasciwej dla
nowego
miejsca
uzytkowania

ZM dokonuje zmiany osoby

DFK po otrzymaniu
dokumentu od ZM, dokonuje
zmiany miejsca powstawania
kosztu

otrzymania danych i
decyzji od osoby
przekazujacej srodek
trwaty

,J/” —oznacza ,,Jub”




