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ADMINISTROWANIE

Strona: 273

Nredycji:  VL.00.00/07

NAZWA . ]
PROCESU Administrowanie, ;
Istota / cel Administrowanie mieniem i infrastrukturg zgodnie z przepisami prawa w celu
procesu zapewnienia niezbednych zasobdw do realizacji zadan.
Szczegdtowy zakres realizowanych zadan zostat okreslony w Regulaminie organizacyjnym Urzgdu
Marszatkowskiego | w regulaminach wewnegtrznych departamentdw,
Zakres WEJSCIE ETAP WYJSCIE -

Srodki ruchome,
Inwentaryzacja,
Zapotrzebowanie na
srotki ruchome,
Zamowienie na
ustlgs.

Faktury.
Wymagania
dotyczgce
przegladdow,

Umowy
serwisowe/gwarancyj
ne.

Instrukeje obstugi.
Cruki OT,

Pozastate dowedy
finansowo-ksisgowe.

Gospodarowanie
miehiem.

«  Ewidencja srodkow,

»  Ksiega inwentarzowa.

»  Karta sprzetu.

»  Ksigzka gwarancyjna.

»  Druki OT.

»  Zrealizowana ustuga,

*  Protokdt zdawczo-
odbiotczy.

n  |nwentaryzacja.

v Zapisy z przegledow,

n  Likwidacja érodka
ruchomego.

Wymagania
dotyczace.
przedladow.

Srodki nieruchome.
Flany remantow,
Plan konserwacii,

Zarzadzanie
infrastrukturs.

= Zapisy 2 przegladow
technicznych.

= Ksigzki obiektu.

= Protokely odbicru,

ZAKRES USLUG GENEROWANYCH PRZEZ PROCES [wynik procesu]

DEPARTAMENT ORGANIZACYINY

LIDER 1: DYREKTOR DEPARTAMENTU ORGANIZACYJNEGO.

1. Gospodarowanie mieniem Urzedu.
. Administrowanie budynkami Urzedu i innymi nieruchomosciami uzytkowanymi przez Urzad.

2
3. Gospodarka srodkami rzeczowymi w Urzedzie.
4

. Magazyncwanie i ewidencjoncwanie skiadnikdw majatkowych oraz srodkow trwatych.

DEPARTAMENT FINANSOW — WYDZIAL KSIEGOWOSCI URZEDU

LIDER 2: DYREKTOR DEPARTAMENTU FINANSOW.

1. Prowadzenie ksiegowosci budzetu Urzedu.

NAZVWA

MIEJSCE

PRZECHOWYWANIA

OKRES

PRZECHOWYWANIA

ODPOWIADA




ADMINISTROWANIE

Strona: 3z3

Nredycjic  VL00.00/07

- Umowy.,

= Ewidencja srodkdw,

s Ksiega inwentarzowa.

» Zapotrzebowanie na
srodki ruchome,

= Umowa,

»  Fakiury.

¥ Protokoty.

¥ Umowy
serwisowe/gwarancyjne,

¥ Ksigzka obiektu.

*  Raporty z przegladow
technicznych.

= Polecenie stuzbowe.

= Notatka stuzbowa.

' Whniosek

Departament =
Organizacyjny

Do 1 roku, jezeli
odrehne przepisy
nie stanowig

= Pracownik
- zgbdnie
z zakresem

» Departament ) : -
. ) inacze]. czynnoscl lub
Finansow, .
nadanymi
uprawnieniami.
= Archiwum *  Pouptywie Lroku | = Pracownik do
zaktadowe. lub po okresie ktorego
przechowywania ohowigzkdéw
w innych nalezy
komarkach prowadzenie
organizacyjnych archiwum

wskazanym w
przepisach
szczegoinych,

rakfadowego.

DOKUMENTY ZWIAZANE 2 PROCESEM/ KRYTERIA ZGODNOSCI

DOTYCZY ZAKRESU
MR .
DOKUMENTU WYSZCZEGOLNIENIE
1. Ustawa o finansach publicznych,
2. Ustawa o rachunkowosci,
3. Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Kujawske-Pomoerskiego
Organizacyjnego |

4, Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pemorskiego Finansow

Inne akty normatywne, ustawy koempetencyjne oraz dokumenty
5. wskazane na stronie  www kulawsko-pomorskie.pl/bin.kujawsko-

pemorskie.pl zwlgzane z zakresem wykonywanych zadan,




