Procedura dotyczaca wprowadzania podstawowych dokumentéw z Dzialu

Ewidencji Majatku

W celu dotaczenia dokumentu OT do EZD nalezy:

1.

10.

Zatozy¢ nowa koszulke.
W nazwie koszulki powinny znalez¢ si¢ takie informacje jak nazwa dokumentu (skrét
OT), nazwa $Srodka trwalego, nazwa kontrahenta oraz numer faktury,
np. OT laptop ELTORO 111/2022.
Dotaczy¢ do zatozonej juz koszulki uzupeliony dokument OT, poprzez wybranie
odpowiedniego zatgcznika z dysku lub wypetni¢ dokument OT dostepny w systemie EZD.
Uzupehi¢ metadane zataczonego dokumentu.
Zaakceptowac¢ wybrany zalacznik.
Przekaza¢ koszulke na konto funkcyjno-organizacyjne Dziatu Ewidencji Majatku i w
przypadku projektow udostgpni¢ koszulke Dziatowi Projektow.
Weryfikacja i zaksiegowanie dokumentu OT przez Dziat Ewidencji Majatku.
Zmiana nazwy koszulki przez Dziat Ewidencji Majatku.

Zostanie dopisany numer dokumentu i numer inwentarzowy Srodka przyjetego na

stan.

Udostepnienie koszulki osobie przyjmujacej na stan przedmiotowy srodek trwaty.
Zakonczenie udostepnionej koszulki przez osobg przyjmujaca na stan $rodek trwaty.
Zakonczenie koszulki przez Dziat Ewidencji Majatku jako dokumentacji niestanowiace;j

akt sprawy (symbol z JRWA 223).

W celu dotgczenia dokumentu zmiany miejsca uzytkowania (MT) do EZD nalezy:

1.

Zatozy¢ nowa koszulke.

W nazwie koszulki powinny znalez¢ si¢ takie informacje jak nazwa dokumentu (skrot
MT), nazwisko i imi¢ zdajacego i przyjmujacego $rodki trwale, np. MT Jan Nowak —
Jan Kowalski.

Dotaczy¢ do zatozonej juz koszulki uzupeliony dokument MT, poprzez wybranie

odpowiedniego zalacznika z dysku lub wypetni¢ dokument MT dostgpny w systemie EZD.
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10.
11.
12.

Uzupetni¢ metadane zatagczonego dokumentu.

Zaakceptowa¢ wybrany zatacznik.

Przekaza¢ koszulke do zaakceptowania przetozonemu zdajacego.

Po uzyskaniu akceptacji przez przetozonego, nalezy przekaza¢ koszulke przyjmujacemu
do zaakceptowania.

Przekaza¢ koszulk¢ na konto funkcyjno-organizacyjne Dzialu Ewidencji Majatku.
Weryfikacja i zaksiggowanie dokumentu MT przez Dziat Ewidencji Majatku.

Zmiana nazwy koszulki przez Dziat Ewidencji Majatku.

Zostanie dopisany numer dokumentu.

Udostepnienie koszulki zdajagcemu 1 przyjmujacemu.

Zakonczenie udostepnionej koszulki przez zdajacego i przyjmujacego.

Zakonczenie koszulki przez Dzial Ewidencji Majatku jako dokumentacji niestanowigcej

akt sprawy (symbol z JRWA 223).

W celu dotaczenia wniosku likwidacyjnego do EZD nalezy:

1.
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Zatozy¢ nowa koszulke.

W nazwie koszulki powinny znalez¢ si¢ takie informacje jak nazwa dokumentu, nazwisko
1 imie¢ likwidujacego srodki trwate, np. wniosek likwidacyjny Jan Kowalski.

Dotaczy¢ do zatozonej juz koszulki uzupetniony wniosek likwidacyjny, poprzez wybranie
odpowiedniego zalacznika z dysku lub wypelni¢ wniosek likwidacyjny dostepny w
systemie EZD.

Uzupehi¢ metadane zatagczonego dokumentu.

Zaakceptowaé wybrany zalacznik.

Przekaza¢ koszulke do zaakceptowania przelozonemu likwidujacego.

Po uzyskaniu zaakceptowania przez przetozonego, nalezy przekazac¢ koszulke na konto
funkcyjno- organizacyjne Dziatu Ewidencji Majatku.

Weryfikacja i akceptacja wniosku likwidacyjnego przez Dziat Ewidencji Majatku.
Przekazanie koszulki do Sekretariatu Kanclerza i Kwestora.

Przekazanie koszulki do Dzialu Ewidencji Majatku.



