Zatacznik nr 1

Zasady wystawiania i podpisywania dokumentu OT oraz zasady gospodarowania skladnikami majatku

w Collegium Medicum
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Od dnia 01.01.2021 roku dla srodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych przyjetych do
uzywania po 31 grudnia 2020 roku obowiazuje elektroniczny obieg dokumentu OT.
Dziatem kompetencyjnym w zakresie wystawiania dokumentow OT jest Dziat Zaopatrzenia CM.
Elektroniczny obieg dokumentu OT bedzie obowigzywat pracownikéw pozostajacych w stosunku
pracy w Collegium Medicum. Dla pozostatych osdéb sposob obiegu dokumentu OT pozostaje bez
zmian (obieg papierowy).
Korespondencja dotyczaca dokumentéw OT bedzie przesytana drogg elektroniczng na adres e-mail w
domenie uj.edu.pl.
Dzial Zaopatrzenia po wystawieniu dokumentu OT przesyta go poprzez system informatyczny do
akceptacji osobie prowadzacej ewidencje sktadnikow majatku w jednostce, w ktorej sktadnik bedzie
uzywany. Po jej akceptacji system przesyta dokument osobie, ktorej powierza si¢ piecze nad nabytym
sktadnikiem majatku w celu akceptacji.
WyzZej wymienione osoby otrzymuja e-mail powiadamiajacy o pojawieniu si¢ dokumentu OT do
akceptacji; w otrzymanej wiadomosci sg linki pozwalajace na podglad wystawionego dokumentu OT,
akceptacj¢ badz odrzucenie akceptacji OT.
Innym sposobem akceptacji badz odrzucenia dokumentu OT jest Portal Informacyjny UJ, w ktorym
na Centralnej LiScie Roboczej w zaktadce ,,Dokumenty OT” sa widoczne dokumenty do dalszego
procedowania.
Osoby prowadzace ewidencje srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych w jednostce
organizacyjnej w przypadku planowanej nieobecnosci maja obowigzek przekaza¢ swoje uprawnienia
za pomoca Portalu Informacyjnego UJ — zakladka ,,Przekazywanie uprawnien” osobie zastepujace;
lub wykonujacej ich obowigzki.
Brak akceptacji badz odrzucenia po trzech przypomnieniach bedzie skutkowal skierowaniem
korespondencji mailowej do kierownika jednostki uzytkujacej sprzet w celu wskazania nowej osoby
do akceptacji.
Zaakceptowany elektronicznie dokument OT nie wymaga drukowania i dotfaczania do faktury
przekazywanej do Kwestury.
W celu sprawniejszego obiegu dokumentow w opisie faktury obowiazkowo nalezy wpisa¢ imig i
nazwisko osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad nabytym skladnikiem majatku oraz  numer
wystawionego dokumentu OT — nowy format opisu faktury stanowi zalacznik nr A do niniejszych
zasad. Podanie imienia i nazwiska osoby sprawujacej piecze jest informacja niezb¢dna i warunkujaca
wygenerowania dokumentu OT.
Zmienia si¢ druk wniosku o zakup sprzetu komputerowego — nowy format stanowi zatacznik nr B do
niniejszych zasad.
Sktadniki majatku trwatego wymienione w zataczniku nr C do niniejszych zasad, ktorych okres
uzytkowania przekracza 1 rok podlegaja:

a. ewidencji ilosciowo-wartosciowe]j bez wzglgdu na warto$¢ nabycia;

b. obowigzkowi wystawiania dokumentéw OT ,

C. obowigzkowi znakowania kodem kreskowym.
Kazdy sktadnik majatku ujety w ewidencji ksiegowej powinien by¢ oznakowany etykieta z kodem
kreskowym; w przypadku braku mozliwosci oznakowania ( np. mata powierzchnia sprzgtu,
urzadzenie podlega myciu lub sterylizacji) etykieta powinna by¢ umieszczona w ksigzce
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inwentarzowej pod wpisana pozycja; ZzZnakowanie etykietami musi by¢ w miejscach widocznych i
fatwo dostepnych.

Uzytkownicy dokonujacy wymiany sprzetu w ramach gwarancji lub naprawy skutkujacych zmiana
modelu, marki lub numeru seryjnego zobowigzani sg dostarczy¢ dokumenty potwierdzajace ten fakt
do Dziatu Finansowego i Ewidencji Majatku; na podstawie takiego zgloszenia zostang dostarczone
nowe etykiety z kodem kreskowym.

Wszelkie przypadki wtaman, kradziezy czy dewastacji nalezy niezwtocznie zglasza¢ do Zastepcy
Kanclerza UJ ds. Collegium Medicum.

W przypadku stwierdzenia, ze sktadnik majatku jest zbedny w jednostce nalezy uruchomi¢ procedurg
zgloszenia zbednego lub zuzytego majatku opisang w Instrukcji gospodarowania zbednymi lub
zuzytymi sktadnikami majatku ruchomego bedacej zatacznikiem do Zarzadzenia nr 8§ z dnia
10.10.2016 roku Prorektora UJ ds. Collegium Medicum.

Uzytkownicy, ktorzy w ramach darowizny lub nieodptatnego przekazania chcg otrzymac sprzet lub
inne przedmioty powinni w pierwszej kolejnosci uzyskac zgode Zastgpcy Kanclerza UJ ds. Collegium
Medicum a nastepnie dopetnic¢ pozostatych formalnosci.

W celu jak najlepszej identyfikacji sprzetow, na druku OT jest wpisywany numer seryjny/fabryczny,
ktory winien by¢ umieszczony w opisie faktury; w przypadku braku cech identyfikacyjnych
urzadzenia, w opisie faktury nalezy umiesci¢ sformutowanie ,, Brak numeru seryjnego/fabrycznego”.
Wpisany na dokumencie OT numer seryjny/fabryczny nalezy zweryfikowaé z numerem
seryjnym/fabrycznym umieszczonym na sprzecie.

W przypadku sprawowania pieczy nad sprzetem przez osobg nie bedaca pracownikiem UJ CM (np.
doktorant) obok podpisu tej osoby, podpis sktada takze Kierownik Jednostki.

W przypadku ustania stosunku pracy lub innego tytutu do sprawowania pieczy nad skladnikami
majatku koniecznym jest przekazanie pieczy nad tymi skfadnikami nowej/nowym osobom;
Uaktualnienia tego nalezy dokona¢ na dokumencie, stanowigcym zatgcznik nr D do niniejszych zasad.
Sktadniki majatku, ktore zostaly uzyczone podmiotom zewnetrznym moga zostaé zgloszone jako
zbedne lub zuzyte pod warunkiem wczesniejszego rozwigzania lub aneksowania umowy uzyczenia, a
w przypadku sprzetu komputerowego nalezy zastosowacé procedure zgodna z Komunikatem nr 30
Zastepey Kanclerza Uniwersytetu Jagiellonskiego ds. Collegium Medicum z dnia 03.12.2018r.
Kazdorazowa zmiana osoby prowadzacej ewidencje w jednostce wymaga zgloszenia — druk stanowi
zatacznik nr E do niniejszych zasad. Informacja ta jest niezb¢dna do aktualizacji w systemie SAP
wykazu 0s6b prowadzgcych ewidencje a co za tym idzie prawidtowego kierowania wygenerowanych
z systemu dokumentéw OT dotyczacych jednostki, w ktorej nastapita zmiana.



Zalacznik nr A

PIECZEC JEDNOSTKI

NUMER | WARTOSC UMOWIY .ot e e e e e e e e e e eae et eaeeeee e eeeaneeaseeeseeaaen
DATA WPEYWU FAKTURY . eeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeee et eeee et ee et e s eee et eseeeeasesaeeass st st ssanteeseseesasenseesnssesasssssssesenenns
DATA WYKONANIA USEUGI/DOSTAWY TOWARU.....eeeeeeeeeeseeseeeeeeeeeeeseeeeseseeeeeeeeeeseseessesesssenesessesesassesaes

SZCZEGOtOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (uzasadnienie celowosci zakupu) ................c...........

L (T ae ] o [ 1o [o LTS

OSWIADCZENIE W SPRAWIE TRYBU UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

KWALIFIKACJA WYDATKU NA PODSTAWIE PRZEPISOW USTAWY O VAT

DODATKOWE INFORMACIE NIE UJETE WYZEJ w.oveveveveeeeeeeeeeeeeeietetsteeesesss st nsssesesasens

Pieczec i podpis osoby realizujgcej zamowienie Akceptacja merytoryczna wydatku



Zalacznik nr B

(pieczec jednostki wnioskujacej)

Whniosek o zakup sprzetu komputerowego

Zakup realizowany W trybie .......cccciuimmmiimmmmmiinmsss s s
Nazwa i model wnioskowanego sprzetu Osoba, ktéra bedzie
S E g To %k %k
L.p. (wybrany z wykazu opublikowanego na stronie UJ CM) Tlosc sPrawowala lecze nad Wartosc sprzetu
whnioskowanym sprzetem *
1
2
3
Szacunkowa warto$¢ zamowienia: zt

UWAGA: * kazda wnioskowana sztuka sprzetu wymaga podania danych osoby, ktora bedzie sprawowata
piecze nad sprzetem (ilos¢ osob sprawujacych piecze musi byc¢ zgodna z iloscia wnioskowanego sprzetu;
w przypadku wiekszej ilosci sztuk jednej pozycji naleZy dofaczy¢ zalacznik z doktadnym opisem osob
sprawujacych piecze).

¢ Posiadane srodki na realizacje zamdwienia:

ZrOAHO FINANSOWANIA .........veeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee s

NR OBLIGO.............ooooiveeiieee e kwota ............ccoveeeeees

o Deklaracja rodzaju czynnosci podatkowych: ................................. * Kk
¢ Osoba wnioskujaca/uzytkownik/osoba do kontaktu w/s dostawy:

Koordynator Kierownik Jednostki/ badan

Pieczet i podpis koordynatora (dotyczy Srodkow
statutowych)

Pieczec i podpis dysponenta(éw) srodkéw finansowych

Sekcja Aparatury UJ CM
0T T OSSPSR

Data, podpis i piecze¢ przyjmujacego wniosek:

* kazda wnioskowana sztuka sprzetu wymaga podania danych osoby, ktdra bedzie sprawowata piecze nad sprzetem (flos¢ 0sob
sprawujacych piecze musi by¢ zgodna z iloscig wnioskowanego sprzetu; w przypadku wiekszej ilosci sztuk jednej pozycji nalezy dotaczyc
zatacznik z doktadnym opisem osob sprawujacych piecze);

**  obowigzujg ceny podane na stronie Dziatu Zaopatrzenia UJ CM;
*¥% czynnosci zwolnione z VAT/mieszane/pre/)/pre-mieszane/wytacznie opodatkowane.



Zalacznik nr C

Wykaz srodkow trwalych podlegajacych ewidencji iloSciowo — wartosciowej bez
wzgledu na cene¢ nabycia

Urzadzenia okreslone jako aparatura naukowo-badawcza w projektach umownych
Komputery

Drukarki

Urzadzenia wielofunkcyjne
Skanery

Monitory

Tablety

E-book

9. E-czytniki

10. Dyktafony

11. Rzutniki

12. Sprzgt audio - video

13. Dyski zewnetrzne

14. Telefony komorkowe

15. Niszczarki

16. Dzieta sztuki, eksponaty muzealne
17.Obrazy bez reprodukc;ji

18. Kuchenki mikrofalowe

19. Kuchenki elektryczne oraz gazowe
20. Odkurzacze

21. Sprzet chtodniczy

22.Wentylatory przenosne

23. Grzejniki olejowe i elektryczne
24. Ekspresy do kawy

25. Meble (w tym takze fotele 1 krzesta)
26. Elektronarzedzia

NGk WNE



Zalacznik nr D

ZMIANA OSOBY SPRAWUIJACEI PIECZE MO
nad skfadnikiem majatku dokonana dnia.............................
Strona przekazujgca: Strona przyjmujaca:
( pieczgtka jednostki organizacyjnej) ( pieczqtka jednostki organizacyjnej)

Przedmiot przekazania:

Lp Nazwa skladnika majatku Nr inwentarzowy Tos¢ Cena oT
nr SAT
1
2
3
4
5
Ewidencja:
Ewidencja jednostki Dziat Finansowy i Ewidencji Ewidencja jednostki przyjmujace;j
przekazujacej Majatku
............................................................................................................................ Pieczatka
Pieczatka i podpis osoby Pieczatka i podpis pracownika Dziatu i podpis osoby
prowadzacej ewidencj¢ Finansowego i Ewidencji Majatku prowadzacej ewidencj¢
Pieczatka i podpis Pieczatka i podpis

Osoby, ktéra miala powierzona piecze nad Srodkiem trwalym Osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad Srodkiem trwalym




Zalacznik nr E

Krakow, dnia......ccceeveevvvvienecen,

ZGLOSZENIE /ZMIANA OSOBY PROWADZACEJ EWIDENCIJE

Stosownie do Zarzgdzenia nr 3/2011 prorektora Uniwersytetu Jagielloriskiego ds. Collegium Medicum z dnia
14 marca 2011 roku.

NI POI SPISOWEEO.....eeeeeeiie it ceeiiee ettt sttt eestesteste st beses et et e st eeasesaeete st seesessassastatessensarsaseabestesenntnaessnssnnesssnnen
Osobg prowadzgcg eWidencje JEST PAN/PaANI.....cccueeicecveeieriee et ettt st bes st sr e es et et nanesens
Tl KONTAKEOWY .. .cvietietiieee et cte sttt ettt et stesteste e e e s ea et e et eassasabe et sbesaessaseasasteseesesserssasateete st seensabensessesassnns

AAIES MAIOWY ..ottt et te st sttt et et s e eassaeebeste s e seasesteseeseas sasassabesae stessnsaseasesaessesersenssanare st an

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Podpis osoby prowadzgcej ewidencje

Otrzymuja:

1 Zastepca Kanclerza UJ ds. CM
2. Zastepca Kwestora UJ ds. CM
3 Dziat Spraw Osobowych UJ CM

4. Sekcja Inwentaryzacji DZM UJ CM



