Opis Procedury oraz Formularza Przekazania Środka Trwałego

Procedura sporządzenia dokumentu OT

Dział odpowiedzialny za zakup przekazuje w formie pisemnej lub elektronicznej do działu organizacji, logistyki i zaopatrzenia (zwanego dalej ADOLZ) dane niezbędne do wypełnienia OT1 tj. w szczególności:

- datę zakupu

- wartość 

- nazwę

- szczegółowy opis

- dane osoby której zostało przekazane mienie lub wskazanie komu należy je przekazać.

- kopię faktury wraz z oryginałem karty gwarancyjnej jeśli takowa była wydana (karty gwarancyjne przechowuje dział ADOLZ). 

- informację, których zakupów i sprzętu nie możemy odpłatnie wypożyczać. 

Pracownik ADOLZ przygotowuje w porozumieniu z działem księgowości stosowny dokument (OT) przyjęcia mienia oraz ustala z pracownikiem dokonującym zakupu numer KŚT2, wprowadza go do ewidencji. 

Po otrzymaniu dokumentów wymienionych w procedurze pracownik wypełnia interaktywny formularz. Pozycje dostępne z poziomu słownika: data – kalendarz, imię i nazwisko – są podpowiadane automatycznie, adres – rejestr miejscowości, kody CPV, KŚT, nazwa instytucji, komórka organizacyjna, jeżeli dokument OT jest powiązany ( został wcześniej wprowadzony do rejestry środków trwałych ) pole numeru rejestru jest automatycznie wstawiane a dane z formularza automatycznie uzupełniane w formularzu, w przeciwnym wypadku zatwierdzenie dokumentu OT spowoduje utworzenie nowej pozycji w rejestrze środków trwałych.

Nr tel.: 32 630 30 91

OT

Numer inwentarzowy: pole do edycji
Nazwa (określenie): (pole do edycji)
Osoba odpowiedzialna:

Data zakupu: kalendarz
Data przyjęcia: kalendarz
Pole do edycji
Pole do edycji
Wartość początkowa:

Numer: pole do edycji
NIP: PL648‑276‑81‑67

41‑800 Zabrze, ul. Jodłowa 59

w Zabrzu

Muzeum Górnictwa Węglowego

Przyjęcie środka trwałego

Symbol układu klasyfikującego:

Lista pracowników
Podpis osoby wystawiającej OT

Kategoria: 
Charakterystyka ‑ opis: pole do edycji
***Koniec wydruku***

Comarch ERP Optima, v. 2014.3.2.1434, nr klucza 1201414510

Operator drukujący: Barbara Kotuła

Pracownik oświadcza, że powierzenie mu mienia, wyszczególnionego w dokumencie powyżej nastąpiło w sposób prawidłowy. Pracownik potwierdza ilościową i jakościową zgodność przekazanego mienia dokumentem ze stanem faktycznym. 

W związku z przyjęciem odpowiedzialności materialnej Pracownik zobowiązany jest do:

•
sprawowania pieczy nad powierzonym mu mieniem w tym m.n.; bieżące przeglądy, legalizacje, naprawy gwarancyjne 
oraz pogwarancyjne, 

•
niezwłocznego informowania bezpośredniego przełożonego poprzez złożenie oświadczenia na piśmie o stwierdzonych 
zagrożeniach dla prawidłowego zabezpieczenia powierzonego mu mienia bądź o brakach w tym zakresie,

•
rozliczenia się z powierzonego mienia,

•
wyrównania wszelkich szkód powstałych w mieniu powierzonym, wynikłych z zawinionego zachowania pracownika,

•
........................................................................................................................................................................................

•
.........................................................................................................................................................................................  

(inne postanowienia np. czynności związane z przyjmowaniem i wydawaniem powierzonego mienia oraz ewidencjonowania tych czynności)

Podpis pracownika

Pole do edycji – domyślnie osoba zalogowana











