REWERS

INSTRUKCJA WYSTAWIANIA REWERSOW
POWIERZANIA/WYPOZYCZANIA SKLADNIKOW MAJATKU
ORAZ DOKUMENTU ZWROTU W PROGRAMIE ,, ASSETS NINJA”

A) POWIERZENIE/WYPOZYCZENIE

Z gtéwnego menu wybierz:
— KARTOTEKI — SKLADNIKI MAJATKU
WYSZUKAJ — sktadnik, na ktory chcesz wystawié rewers

A Pupit & Przedmiot ~ # Zmiana ~ [ Amortyzacja - # Serwis - # Operacje ~ 8 Wydruk - Zaznaczanie -
ID Kartoteki Warto$é Warto$é Kod
D Nazwa peina Nr inwentarzowy Typ Grupa KST poczatkowa szacunkowa kreskowy
& Sktadniki majatku
Smartfon Samsung Galaxy M15 4/126GB  W-4/2525 pst 600,00 600,00 BT4W
il Zestawy
llosé Wartos¢ szacunkowa Wartos¢ poczgtkowa Wartos¢ brutto

WAZNE! Jeéli chcesz wystawié rewers na wiecej niz jeden skfadnik jest to mozliwe tylko wéwczas, gdy planowane
daty zwrotu wszystkich sktadnikow sg takie same. W przypadku, gdy planowane daty zwrotu bedg rézne nalezy
wystawic¢ odrebne dokumenty.

W celu wygenerowania dokumentu Kliknij — w zakfadke |[SERWIS

WYBIERZ — |Wypozycz zaznaczone sk’fadnikil

A pupit © Przedmiot - # Imiana - [8) Amortyzacja - # Operacje ~ 8 Wyduk ~ Zaznaczanie -
@ Kartoteki [@ Wypozycz zaznaczone skiadniki fosc Wartosé
[J Nazwa petna Nrinwentarzowy = tatkowa szacunkowa
& Skladniki majatku &a Przyjmij z wypozyczenia zaznaczone skiadniki
Smartfon Samsung Galaxy M15 4/128GB  W-4/2525 poe o, 00 600,00
il Zestawy
llosé Warto$¢ szacunkowa Warto$¢ poczatkowa Warto&¢ brutto
B Dokumenty
a8 Wydruki Zaznaczonych 1 600,00 z¢ 600,00 z¢ 600,00 zt
& Operacje do akceptacji Wyszukanych 1 600,00 zt 600,00 z¢ 600,00 z¢

Wypetnij zaznaczone pola wg wytycznych ponizej:

2 Wypozyczenie skiadnikow majatku

Wypoiyczenie  Pola dodatkowe

Osoba wydajaca * Osoba pobierajaca *
Kowalski Adam 1 - la Nowak Ewa 2 - la
Data wypozyczenia Planowana data zwrotu *
3 a4
Powod zmiany
6
5
Data zmiany
7
Wygeneruj dokumenty
Nie wybrano +
Skfadniki majatku
Sotwéz O e i+ Dodaj skiadniki
O Nazwa Numer inwentarzowy ~ Warto3¢ brutto Grupa Micisce uiytkowania  Osoba odpowiedzialna  Ewidencia Data przyiecia Wartosé poczatkowa  Zestaw

Smartfon Samsung o ‘ . . 0 W - .
oty M2 ar1200n W58 600,00 w4 105 Kowalski Adam 00000 Wenyfkacia 2025102724 600,00

O pst



Osoba wydajgca — wpisz osobe odpowiedzialng za pole spisowe, z ktérego powierzasz lub
wypozyczasz dany skfadnik
Osoba pobierajgca — wpisz osobe, ktérej powierzasz lub wypozyczasz dany sktadnik

Data wypozyczenia — wpisz date, w ktorym powierzasz lub wypozyczasz dany sktadnik
Planowana data zwrotu - wpisz date, do kiedy powierzasz lub wypozyczasz dany sktadnik*
Opis — podaj szczegdtowy cel powierzenia lub wypozyczenia oraz miejsce uzytkowania
Powdd zmiany — wpisz jeden z dwdch powoddw zmiany: powierzenie lub wypozyczenie
Data zmiany — pojawia sie automatycznie po wypetnieniu powodu zmiany w pkt. 6

*UWAGA!! W przypadku REWERSU powierzenia sktadnika majatku stanowigcego wyposazenie osobiste
pracownika (wzér 1A) prosze wpisac date: 01.01.2100.

Po wypetnieniu wszystkich danych wygeneruj dokument:

WYBIERZ — wtasciwy typ rewersu:

e REWERS powierzenia sktadnika majatku stanowigcego wyposazenie osobiste
pracownika - wzér nr 1A
e REWERS powierzenia sktadnika majatku niestanowigcego wyposazenia osobistego
pracownika - wzér nr 1B
e REWERS wypozyczenia sktadnika majatku (wzor nr 2) dla:
o studenta
o doktoranta
o pracownika na cele inne niz stuzbowe

ZAPISZ] — wypetniony formularz

Skiadniki majatiu

e Waea [ powy  Wariodé brutio Gropa i Ewadencia Diata prryjecia Wartodé pocrathowa  Zestmw

Smartion Samg WARE2E 500,00 W4 105 Kowalski Adam 000-00 Wenlkacia 20050224 500,00

ung
B pst Galwry M15 412868 ¥



DRUKOWANIE REWERSU

Z gtéwnego menu wybierz:
— KARTOTEKI — DOKUMENTY

WYSZUKAJ — wystawiony REWERS pobierz do wydruku

A Pulpit
@ Kartoteki

& Skladniki majatku

wietl

Typ

osobiste)

W Zestawy

8 Wydruki

M Usuri Q

Data Numer

Rewers (zat. nr 1A, wyposazenie )¢ 0597 RMWeryfikacja/13/25

Przyktad wystawionego rewersu na wyposazenie osobiste:

szukaj [# Pobierz XML

Zelgeonik e 14 do Tradrusii o, pomerzania i v i rucher

Krakow, dn, 2025/02/27

| REWERS NR HMr‘yﬂaqa. 13/25

kladnika majathu st iacega wlasnodt Uczelni
asghis

Imig i nazwisko pracowniks: Newsk Ewa
Jednostka erganizacyjna wlasciwa dla pracownika:

Numer pola spisewege: 000-00 Weryfikacja
Dsoba cdpoviedzialna za pale spisowe: Nowak Ewa

Wykaz powi nych skindnikéiw majathu 2 ich obawiazkiem zwrotu:
Humer N
L | inwentsresay/ | Nazws skizdeiks mejsthy (medel, D::Lfl':‘(‘:‘i;';"‘“_" Wartadd
nr umawy numer seryjry) 1skupu® pocTatkons
prejetonel | up |
W-4/2525 Smartfon Samsung Galaxy M15 WIS 600.00
| | ar12858 |
Tedé poryci: 1 Wartodé poczathowa: 600,00

* w przypadku srodkdw trwatych nabytych w ramach uméw projektowych
Data powierzenia: 2023/02/27

Uwaga: W przypadku powierzenia shuthowych uraadzed przenodnych (komputery
przenoéne, tablety, smartfony, wymienne nodniki danych) poza siedsibe AGH,
zgodnie  z  Polityky Bezpieczerstwa Informacii, konieczne jest wzyskanie

upowabnienia wydanege przez LABI jednosthi.

OSWIADCZENIE
Ddwindezam, te jako osaba, ktdrej powierzona ww. skiadnik/i majatku biorg za niege/za
nig peing edpowiedzialnedt materialng (zgednie z Kﬂ il‘l‘ 124, § 1-3). Przyimujg do
w-ademns«:w e w przypadku lub Jestem
do ia szkody  (mege  tostad
boigtenalebeiazeny kwotg. i wmos'i szkodr j praez Uszelnig).
Zebewigzuje sie dos
- korzystania e sktadnika/ skiadnikiw majatkowych w speséb zgedny z jege
przeznaczeniem, wylacznie w cely kannuwama obom\z_knw shuzbowych, zadad
azanych z badaniami y
Zwroty w ustalonym terminie ws'.ame meuslkﬂdzwym | kampletnym,
okazania iflub 2wrotu powierzanych mi do utytiu skdadnikéw majatku na kazde tadanie
oseby edpowiedzialng) 22 pole spisowe. kisrownika jednostk,
- okazania powierzonych mi do uzytku skiadnikéw majatku w czasle inwentaryzacjl,
zapewnienia bezpieczedistwa informaci/danych znajdujacych sig na powierzamych
skiadnikach majatkawych

uzyskania wpisu do prowadzonej przez LABI ewidencji oséb upowainionych do

wykerzystywania spragtu peza siedziba AGH.

w przynadku kodzeni i lub zagubienia ch mi do uiytku
h ¢

kiadnik ajatky 2ob sig do © tym zdarzeniu
osaby oéuwmd:ua\neﬂ 2a pole spisowe.

Srormizl

Zatgezrikc o 14 do Inptrads i, povierzania i & ruchamyeh s magtEy
W przypadku kradziesy powierzonyeh mi do uytky skladnikdw majathu zobowinzuje sie
do:

- niezwlocznege zgloszenia zdarzenia na Palicie,

- powisdomienia o3sby cdpowiedzialng za pole spisowe o zaisniate] sytuacii,
- zplalzzenia 2darzenia do jednostki Uczelni obslugujace) procesy zwigzane 2 likwidaciy

szkd
W przypadku zagublenia lub kradziedy zob sig do ! 4
o fakeie utraty urzadzed zawierajacych dane teleink Jcalnege Admin

Bezpleczensiva Informaci (LABI) oraz Inspekiora Ochrony Uanﬂh Osobowych.

" (caytelny podprs pracownika)

{dacs i podpis osoby odpowisdzising] £a pole spisowe)

Wyratam zgodg na powlerzenle powyzszego)/ych skiadnika/dw majathu, jake wyposatenie
asobiste na okres zatrudnienia.

(daca i podis kierownika jecnasthi)

(ﬂ'eurpodowsnnﬁ'efzaj S —

Uwaga:
Zes Kamtess wpacere Jok v s, 200

? heutit 1 it 25 rd.n.lqi v,
pawirzania i mypstyzzaria rufos
ajathmiyeh w AGH

Durzymuja:
1. Dsoba odpowiedzialna 28 pale spisowe [oryginal)
2. Osoba, ktdrej powierzene skiadniki majatkows (kapia)

Stenslel

Strona



B) ZWROT

Z gtéwnego menu wybierz:

— KARTOTEKI — SKtADNIKI MAJATKU

WYSZUKAJ — sktadnik, ktory chcesz zwrdcié

‘ﬂ Pulpit

@ Kartoteki

& Sktadniki majatku

i Zestawy

A Pulpit
D Kartoteki

Sktadniki majatku

®@ Przedmiot ~ # Imiana ~ 8] Amortyzacja ~ # Serwis ~ # Operacje - 8 Wydruk (4 Zaznaczanie -
Wartos¢ Wartosc
D Nazwa peina Nr inwentarzowy Typ Grupa KST poczatkowa szacunkowa
Smartfon Samsung Galaxy M15 4/128GE  W-4/2525 pst 600,00 600,00
W celu wygenerowania dokumentu Kliknij — w zaktadke |[SERWIS
WYBIERZ — |Przme|J Z Wypozyczenia zaznaczone sk’fadnlkll
& Przedmiot ~ # Zmiana ~ [8) Amortyzacja # Operacje ~ 8 Wyduk - & Zaznaczanie «
> Wypozycz zaznaczone sktadniki tosc Wartose
[ Nazwa peina N inwentarzo & Przyjmij z wypozyczenia zaznaczone skiadniki Iatkowa szacunkowa
Smartfon Samsung Galaxy M15 4128GEB  W-4/2525 pst bUL 00 600,00

Zestawy
Dokumenty
Wydruki

Operacje do akceptacji

= Q0 b ® 8 &

Nieruchomoéci

Zarnaczonych

Wyszukanych

lloéé szuk

llosc

Warto$¢ szacunkowa

600,00

600,00 z#

Wypetnij zaznaczone pola wg wytycznych ponizej:

WartoS¢ poczatkowa

600,00 z¢

600,00 z¢

WartoSc brutto

600,00

600,00 z

Zwrot skfadnikéw  Pola dodatkows

Osoba przyjmujaca *

Wajcik Robent

Mowa asoba odpowiedzialna *

.

Sktadniki majgtku

Gowiz | ® +0

Nazwa

O we
0| pst

Smartion Samsung
Galaxy M15 41205

Mumar mwentarzowy

472626

warto&¢ bruno

600,00

Grupa

Osoba zdajaca *

Wygenenj dokumenty

Miejsce utytkowania

108

strona|1 |21

Osoba odpowiedziaina  Ewidancla

D00-00 Weryfkacia

Nie wybrana =

Data przyjecia

202502024

Zestaw

Wartasé poczatkoua

600,00




Osoba przyjmujgca — wpisz osobe odpowiedzialng za pole spisowe lub osobe prowadzaca
ewidencje pola spisowego, z ktérego byt powierzony/wypozyczony dany sktadnik

Nowa osoba odpowiedzialna — wpisz osobe odpowiedzialng za pole spisowe, na ktore
zwracasz powierzony lub wypozyczony skfadnik

Osoba zdajgca -wpisz osobe, ktdra zwraca powierzony lub wypozyczony sktadnik

Data zwrotu - wpisz date, kiedy zwrécono powierzony lub wypozyczony sktadnik
Opis — wpisz istotne informacje dotyczace stanu technicznego zwracanego skfadnika
Powdd zmiany — wpisz ZWROT

Data zmiany — pojawia sie automatycznie po wypetnieniu powodu zmiany w pkt. 6

Po wypetnieniu wszystkich danych wygeneruj dokument:

& Zwrot skiadnikow majatku z wypozyczenia -

ZIwrot skiadnikow  Pola dodatkowe

Osoba prayimujaca * Oscba zdsjaca *
Wicik Robert - la Nowak Ewa - Q
Nowa osoba odpowiedzialna * Data zwrotu
Kowalski Adam ~la 2025103705 8
Opis Data zmiany

Stan techniczny telefonu: telefon sprawny. peknigty ekran, brak fadowarki, 2025/03/05 "]

Powdd zmiany
ZWROT

Wygeneruj dokumenty

ZWROT wzor 4 - Zwrot skiadnika majatku (zatacznik nr 4) ZWROT WYPOZYCZONEGO NA REWERS SPRZETU) »

Q @
@zaznacz wszystkie

Sktadniki majatku _
[@7WROT wzr 4 - Zrot skiadnika majatku (zatacznik nr 4) (ZWROT WYPOZYCZONEGO NA REWERS SPRZETU)

Qotwirz | © Nie podejmuj akeji |+ Dodaj skiadniki zestawy
O e Nazwa Numer inwentarzowy  Wartosé brutto Grupa Micjsce uzytkowania  Osoba odpowiedzialna  Ewidencia Data prayjecia Wartosc poczatkowa  Zestaw

Smartfon Samsung
Galaxy M15 4/128GB

H Stona[1 |21 (10 ~] Pokaz1-1z1

pst W-4/2525 600.00 w4 105 Nowak Ewa 000-00 Weryfikacja  2025/02/24 600,00

DRUKOWANIE DOKUMENTU ZWROTU

Z gtdbwnego menu wybierz:
— KARTOTEKI — DOKUMENTY
WYSZUKAJ — wystawiony dokument ZWROTU pobierz do wydruku



A Pulpit
@ Kartoteki

& Sktadniki majatku
il Zestawy
Dokumenty

8 Wydruki

@ Wyswiet! # Edytuj

Typ

Zwrot sktadnika majgtku
(zatacznik nr 4)

|
K

W Usun Q, Wyszukaj

Data

2025/03/05

[# Pobierz XML

+ HNumer

ZWeryfikacja/2/25

Dotyczy

Stronam

10



