Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 29 Prorektora ds. Collegium Medicum
z 27 grudnia 2021 roku

Zasady wystawiania i podpisywania dokumentu MT i dokumentu MO w Uniwersytecie Jagielloniskim -

Collegium Medicum
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Od dnia 01.01.2022 roku dla procedury zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majatku oraz zmiany
osoby sprawujacej piecz¢ nad sktadnikiem majatku obowigzuje elektroniczny obieg dokumentu MT
i dokumentu MO.

Dokumenty beda tworzone w Portalu Informacyjnym UJ w zakladce Srodki trwate.

Osobami uprawnionymi do tworzenia dokumentéw MT i MO sa osoby prowadzace ewidencje w
jednostkach Uniwersytetu Jagiellonskiego - Collegium Medicum (dalej ,,UJ CM”).

Jako jednostki UJ CM rozumie si¢ pola spisowe utworzone na potrzeby inwentaryzacji srodkoéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Elektroniczny obieg dokumentéw MT i MO bedzie obowigzywal pracownikow pozostajacych w
stosunku pracy w UJ CM. Dla pozostatych 0sob sposob obiegu dokumentow MT i MO pozostaje bez
zmian (obieg papierowy).

Korespondencja dotyczaca dokumentow MT i MO bedzie przesytana drogg elektroniczng na adres e-
mail w domenie uj.edu.pl.

Procedura dokumentu MT: osoba prowadzaca ewidencje po wystawieniu dokumentu MT przesyta go
poprzez system informatyczny do akceptacji kierownikowi jednostki przekazujgcej. Po jego akceptacji
system przesyta dokument o0sobie, ktora prowadzi ewidencje w jednostce przyjmujacej, a nastgpnie
system przesyta dokument do akceptacji kierownikowi jednostki przyjmujace;.

Procedura dokumentu MO: osoba prowadzaca ewidencj¢ po wystawieniu dokumentu MO przesyta go
poprzez system informatyczny do akceptacji osoby dotychczas sprawujacej pieczg. Po jej akceptacji
system przesyta dokument do akceptacji osobie, ktora bedzie sprawowala piecze od dnia wystawienia
dokumentu MO.

Wyzej wymienione osoby otrzymuja e-mail powiadamiajgcy o pojawieniu si¢ dokumentu MT badz MO
do akceptacji; w otrzymanej wiadomosci sg linki pozwalajace na podglad wystawionego dokumentu,
akceptacje badz odrzucenie akceptacji.

Innym sposobem akceptacji badZ odrzucenia dokumentu MT badz MO jest Portal Informacyjny UJ, w
ktorym na Centralnej LiScie Roboczej w zaktadce ,,Dokumenty MT/MO” sa widoczne dokumenty do
dalszego procedowania.

Osoby procedujgce dokument MT i dokument MO w przypadku planowanej nieobecno$ci Maja
obowigzek przekaza¢ swoje uprawnienia za pomoca Portalu Informacyjnego UJ — zakladka
,Przekazywanie uprawnien” osobie zastepujacej lub wykonujacej ich obowigzki. Przekazywanie
uprawnien nie ma zastosowania w przypadku powierzenia pieczy.

Brak akceptacji badz odrzucenia po trzech przypomnieniach bedzie skutkowat skierowaniem
korespondencji mailowej do kierownika jednostki uzytkujacej sprzet w celu wskazania nowej osoby do
akceptacji.

Dokument MT badz dokument MO po przeprowadzeniu catej procedury trafia w formie elektronicznej
do Kwestury CM w celu wprowadzenia zmian w ewidencji ksiggowej majatku.

Dokumenty procedowane elektronicznie nie wymagaja przekazywania ich w formie papierowej do
Kwestury CM.

W przypadku odrzucenia dokumentu na jakimkolwiek poziomie akceptacji, dokument zostaje
zwrdcony do osoby tworzacej go w celu poprawy. Kazdorazowe odrzucenie wymaga podania w
komentarzu powodu odrzucenia.



