
	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PRZYJĘCIE ŚRODKA TRWAŁEGO - OT

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Dział Aparatury Naukowej – LA 
Dział Techniczny - LT
Dział Eksploatacji -LE
	Jednostka przyjmująca:

Użytkownik
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku - LI 
	Dział Finansowy - ZF
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach 

Dział Aparatury Naukowej - wszystkie środki trwałe

Dział Techniczny - budynki i budowle

Dział Eksploatacji – wieczyste użytkowanie gruntu


	
                 4

                3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez jednostkę organizacyjną, która przyjęła środek trwały


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Przekazanie dokumentu do Działu Aparatury Naukowej, który do oryginału dokumentu dołącza rachunek (fakturę)


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokument


	                    
      4
	                   
      3
	                  
         

        2

                                                                       
	                     
        

        1
	
	
	


Załącznik nr 2

do zarządzenia 74/XV R/2013

Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu
z dnia 15 października 2013 r.
	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA – przyjęcia środka trwałego (przedmiotu nietrwałego ) „PT”

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka przekazująca
	Jednostka przyjmująca
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku - LI
	Kwestor - AF
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Złożenie podpisu przez osobę przekazującą środek trwały

	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Złożenie podpisu przez osobę przejmującą środek trwały


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentu
	               
     2
	     3
	               
     4
	               
     1                   
        
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ nr ... kasacyjno-likwidacyjny rzeczowych składników „LT”

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Komisja Kasacyjna
	Kwestor -AF
	Kanclerz - RA
	Jednostka Administracyjna
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku - LI
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu w trzech egzemplarzach na podstawie wniosku o likwidację oraz wniosku o powołanie Komisji
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Zakwalifikowanie przedmiotów nietrwałych do kasacji, złożenie podpisów przez członków Komisji


	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	3
	Zatwierdzenie dokumentu przez Kanclerza

	
	
	                    
               3

        2

     1
	
	
	
	

	4
	Przechowywanie dokumentów
	     
	           
     1
	     
	               
     2                   
        
	          
     3                   

	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ zdawczo-odbiorczy środka trwałego przekazanego nieodpłatnie

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka przekazująca lub Dział Aparatury Naukowej − LA
	Dział Finansowy - ZF
	Kanclerz − RA
	Kwestor − AF
	Jednostka przyjmująca środek trwały
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku  − LI
	

	1
	Wystawienie dokumentu „PT” przez Dział Aparatury Naukowej lub jednostkę organizacyjną przekazującą środek trwały w oparciu o wniosek akceptowany przez kierownika Uczelni
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Uzupełnienie danych z zakresu ewidencji księgowej (umorzenie – wartość początkowa)


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Akceptacja Kanclerza

	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	

	4
	Akceptacja Kwestora


	
	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	

	5
	Przekazanie do jednostki przyjmującej środek trwały


	
	
	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	

	6
	Zwrot dokumentu


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	7
	Wyksięgowanie środka trwałego. Archiwowanie dokumentu
	               
     4
	                    
     2
	     
	        
	               
     1
	           
     3
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	ZMIANA miejsca użytkowania środka trwałego

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Jednostka przekazująca 
	Jednostka przyjmująca
	Dział Finansowy - ZF
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku − LI
	
	
	

	1
	Wystawienie dokumentu i podpisanie przez kierownika jednostki organizacyjnej przekazującej lub osobę materialnie odpowiedzialną
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Przekazanie jednostce przejmującej – podpisanie


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	3
	Zwrot dokumentu i przekazanie do Działu Finansowego celem dokonania odpowiednich księgowań i archiwowania dokumentu


	               
     3
	     2
	               
     1
	               
     4
	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ PRZEROBU nr...

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Wykonawca:

Dział Aparatury Naukowej − LA
	Jednostka organ. użytkownik
	Dz. Aparatury Naukowej – LA kierownik
	Dział Finansowy - ZF
	
	
	

	1
	Sporządzenie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie raportu pracy


	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez kierownika działu Aparatury Naukowej


	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez użytkownika


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	4
	Przekazanie oryginału dokumentu do Działu Finansowego

	
	
	
	               
        2

     1
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu


	               
     3
	     4
	     
	                               

        2

     1     


	
	
	


	KARTA OBIEGU DOKUMENTU
	PROTOKÓŁ PRZEROBU nr... Sekcja Konserwacji i Drobnych Napraw

	Lp.
	Opis czynności
	Jednostka organizacyjna

	
	
	Sekcja Konserwacji i Drobnych Napraw 
	Użytkownik
	Dział Finansowy - ZF
	Dział Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku − LI
	Kierownik Sekcja Konserwacji i Drobnych Napraw
	Wykonawca
	

	1
	Wystawienie dokumentu w czterech egzemplarzach na podstawie raportu z wykonanej pracy
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	
	

	2
	Podpisanie dokumentu przez kierownika Sekcji Konserwacji i Drobnych Napraw  na znak przeprowadzonej kontroli merytorycznej
	
	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	

	3
	Podpisanie dokumentu przez wykonawcę pracy
	
	
	
	
	                    4

               3

        2

     1
	
	

	4
	Podpisanie dokumentu przez użytkownika na znak stwierdzenia wykonania pracy


	
	                    4

               3

        2

     1
	
	
	
	
	

	5
	Przechowywanie dokumentu


	               
     3
	                    
     2
	               
     1               
     
	
     4     
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1

