
KARTA PROCEDURY 
P.142_DAND 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.142 
Zakres przedmiotowy: ewidencja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 
Formularz: dokument przyjęcia OT 
Uczestnicy procesu:  
1. pracownicy: Jednostki/komórki organizacyjne Uczelni, kierownik jednostki/komórki 

organizacyjnej, osoba materialnie odpowiedzialna, Dział Ewidencji Środków Materialnych 
(DESM), Dział Aparatury Naukowo-Badawczej i Dydaktycznej (DAND), 

Właściciel procesu: Dział Aparatury Naukowo-Badawczej i Dydaktycznej (DAND) 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

 

Podstawa prawna:  

• Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony zarządzeniem 
nr 100/2008 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 lipca 2008 roku, 

• Zarządzenie Rektora nr 97/2005 z dnia 26 września 2005r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji 
gospodarowania składnikami majątku trwałego, 

Sporządzenie OT  

DAND: 
• sprawdza zgodności z obowiązującymi przepisami, 
• nadaje symbol/oznaczenie, 
• wystawia OT w 4 egzemplarzach, 

Jednostki/komórki organizacyjne składają w DAND posiadane 
dokumenty stosownie do rodzaju środka trwałego 

Przyjęcie materialne i potwierdzenie odbioru środka trwałego 
lub wartości niematerialnych i prawnych przez: 
• DAND, 
• jednostkę/komórkę uŜytkującej środek trwały, 

DESM otrzymuje: 
• 4 egzemplarze OT, 
• dokumentację dostawy, 

DESM: 
• nadaje nr inwentarzowy, 
• określa stawki procentowej, 

DAND otrzymuje: 
• 1 egz. OT , 


