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Rozdzial I. Postanowienia wstepne

§ 1 Definicje

1. Za czynnosci likwidacyjne uwaza sie catoksztalt prac od momentu uznania
sktadnika majagtkowego za zbedny do momentu wyksiegowania sktadnika
majgtkowego z ewidencji. Do czynnosci likwidacyjnych zaliczajg sie nastepujgce
tryby dziatania:

1) zagospodarowanie,

2) sprzedaz,

3) darowizna,

4) kasacja.

2. Czynnosci likwidacyjne zwigzane z zagospodarowaniem, sprzedazg i darowizng
odbywajg sie za pomocg strony internetowej https://zsd.pk.edu.pl zwanej dalej
strong ZSD.

3. Za skladniki majgtkowe zgtaszane do likwidacji uznaje sie sktadniki majgtkowe
zbedne, w tym sktadniki majgtkowe mozliwe do zagospodarowania w uczelni.
Likwidacji podlegajg nizej wymienione skfadniki majgtkowe:

1) S$rodki trwate (ST),

2) wartosci niematerialne i prawne (WNP),

3) przedmioty o niskiej wartosci (PNW),

4) materialy znajdujgce sie w magazynach i objete ewidencjg ilosSciowo-wartosciowa,

5) druki Scistego zarachowania,

6) ksiegozbiory,

7) metale szlachetne,

8) czesci zamienne,

9) niezewidencjonowane przedmioty o niskiej wartosci zakupione przed 18 wrzes$nia
2014 .

4. Za zbedne sktadniki majgtkowe uznaje sie niezdatne do uzywania sktadniki
majgtkowe (w tym: zniszczone, zuzyte, niesprawne, uszkodzone, niekompletne,
ktérych naprawa jest nieoptacalna) oraz zdatne do uzywania sktadniki majatkowe,
ktérych jednostka organizacyjna PK nie wykorzystuje do swojej dziatalnosci.

5.  Tryby likwidacji:

1) Za zagospodarowanie sktadnika majgtkowego uznaje sie przekazanie sktadnika
majgtkowego za posrednictwem strony ZSD.

2) Przez sprzedaz rozumie sie zbycie sktadnika majgtkowego na rzecz osoby lub
podmiotu prawnego, ktéry zgtosi gotowos¢ jego kupna za najwyzszg cene. Oferty
sprzedazy wraz z minimalng ceng wywotawczg umieszczane sg na stronie ZSD.
Sprzedaz odbywa sie poprzez licytacje. Przez licytacje rozumie sie zbycie
skfadnika majgtkowego poprzez strone ZSD, w ktérej nabywcg zostaje osoba
fizyczna lub osoba prawna, ktéra zadeklaruje najwyzszg kwote. Licytacja zawsze
odbywa sie ,w gore” poprzez postgpienie. Celem jest sprzedaz sktadnika
majgtkowego za mozliwie najwyzszg zaproponowang cene.

3) Przez darowizne rozumie sie nieodptatne przekazanie sktadnika majgtkowego na
rzecz podmiotu prawnego, ktéry bedzie wykorzystywat go do dziatalnosci
wychowawczej, oswiatowej, kulturalnej, ochrony srodowiska, pomocy spotecznej,
ochrony zdrowia lub na cele charytatywne i dobroczynne.

4) Za kasacje sktadnika majgtkowego uwaza sie fizyczne pozbawienie cech
uzytecznosci poprzez demontaz, rozbicie, pociecie oraz segregacje powstatych
elementow wg rodzaju odpadu zgodnie z zarzgdzeniem Rektora PK w sprawie
gospodarki odpadami.

6. Druki scistego zarachowania oraz dokumenty niebedace drukami $Scistego
zarachowania, a takze WNP mozna likwidowac tylko w trybie kasac;ji.

7. Tryby zagospodarowania, sprzedazy i darowizny odbywajg sie zgodnie
z Regulaminem zagospodarowania, sprzedazy oraz przekazania w formie darowizny
sktadnikéw majagtkowych Politechniki Krakowskiej, zamieszczonym na stronie ZSD.
Regulamin zatwierdza kanclerz.



Rozdziat ll. Odpowiedzialnos¢ za wykonanie czynnosci likwidacyjnych

§ 2 Uczestnicy procesu

W czynnosciach likwidacyjnych udziat biora:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

Rektor PK,

kanclerz,

kwestor,

jednostki organizacyjne PK wnioskujgce o przeprowadzenie likwidacji — zwane dalej
.wnioskodawcg”, a w szczegdlnosci pracownicy odpowiedzialni materialnie
i prowadzacy ewidencje sktadnikow majgtkowych,

Uczelniana Komisja Likwidacyjna,

pracownicy Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowe;j,

pracownicy Sekcji Gospodarki Odpadami w Dziale Eksploatacji,

pracownicy Dziatu Ksiegowosci Majatkowe;j,

pracownicy Dziatu Gospodarczego,

10) pracownicy Dziatu Zaopatrzenia.

§ 3 Stanowiska jednoosobowe

1. Rektor PK:

1)
2)

wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczace przeprowadzania likwidaciji,
powotuje Uczelniang Komisje Likwidacyjna.

2. Kanclerz:

1) opracowuje projekty wewnetrznych aktoéw normatywnych dotyczgcych likwidaciji,
2) zatwierdza Regulamin zagospodarowania, sprzedazy oraz przekazania w formie
darowizny skfadnikéw majgtkowych Politechniki Krakowskie;j,
3) wnioskuje o powotanie i odwotanie przewodniczgcego i cztonkéw UKL,
4) zatwierdza protokoty likwidacyjne,
5) podejmuje decyzje w sprawach wykraczajgcych poza uregulowania zawarte
W niniejszej instrukcji.
3. Kwestor:
1) zatwierdza pod wzgledem formalno-prawnym protokoty likwidacyjne.
§ 4 Uczelniana Komisja Likwidacyjna
1. Uczelniana Komisja Likwidacyjna, zwana dalej UKL, powotywana jest przez Rektora
PK na okres czterech lat, w celu wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 3.
W sktad UKL wchodzg: Przewodniczgcy UKL — kierownik Dziatu Inwentaryzacji
i Gospodarki Majgtkowej, pracownicy Dziatu Informatyzacji, Dziatu Inwestycji
i Remontéw oraz Sekcji Gospodarki Odpadami.
2. UKL prowadzi postepowania w sktadach orzekajgcych, ztozonych z:
1) Przewodniczgcego UKL lub wskazanego przez niego innego czionka UKL,
2) Cztonka — pracownika w zaleznosci od rodzaju sktadnika majgtkowego
wnioskowanego do likwidaciji:
a) Dzialu Informatyzacji — w zakresie S$rodkoéw trwatych (ST), przedmiotéw
o niskiej wartosci (PNW), wartosci niematerialnych i prawnych (WNP)
to jest: komputery, sprzet komputerowy i akcesoria komputerowe,
oprogramowanie i licencje,
b) Dziatu Inwestycji i Remontéw — w zakresie budowli, infrastruktury technicznej,
c) Sekcji Gospodarki Odpadami w Dziale Eksploatacji — w zakresie pozostatych
skfadnikéw majatkowych.
3. Do obowigzkow UKL nalezy wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

1) dokonywanie ogledzin i ocena przydatnosci sktadnika majgtkowego
wnioskowanego do likwidacji,

2) klasyfikacja trybu postepowania dalszej likwidacji (zagospodarowanie, kasacja),

3) sporzgdzenie dokumentac;ji fotograficznej,



4)

5)

w przypadku zakwalifikowania do sprzedazy, sporzadzenie wyceny
likwidowanego sktadnika majgtkowego,

sporzadzenie na podstawie przeprowadzonych czynnosci protokotu
likwidacyjnego (wedtlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji) i przedstawieniu do zatwierdzenia przez kwestora (pod wzgledem
formalno-prawnym) oraz kanclerza.

4. UKL ma prawo:

1)

2)

3)

wstepu do pomieszczen, w ktorych znajdujg sie przeznaczone do likwidacji
sktadniki majatkowe,

zgdania  wyjasnien lub  udokumentowania przyczyn i  okolicznosci
przedwczesnego zuzycia, zniszczenia lub uszkodzenia skfadnika majgtkowego
przeznaczonego do likwidaciji,

korzystania z pomocy fachowcéw, rzeczoznawcdéw i ekspertow powotanych
z zewnatrz lub sposrdd pracownikéw PK.

§ 5 Jednostki organizacyjne

1. Do obowigzkéw jednostek organizacyjnych PK w czynnos$ciach likwidacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

6)
7
8)

stwierdzenie zbednosci sktadnikbw majgtkowych w jednostce,

przygotowanie skfadnikbw majatkowych do likwidacji poprzez sprawdzenie
numerow inwentarzowych (ST i WNP), numeréw z ewidencji PNW, numeréw
indeksu materiatu, zapewnienie tatwego dostepu do likwidowanych sktadnikow
Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej w celu dokonania ogledzin,

sporzadzenie wniosku o przeprowadzenie likwidacji sktadnika majatkowego
(wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukciji),
przedtozenie wniosku do akceptacji kierownika jednostki wnioskujgcej,
uzgodnienie danych z ewidencji sktadnikéw majgtkowych w jednostce
z ewidencjg prowadzong w Dziale Ksiegowosci Majatkowej (dotyczy ST, WNP,
zapasow materiatowych w magazynie, zwanych dalej materiatami,
ksiegozbioréw i metali szlachetnych, czesci zamiennych ST),

ztozenie wniosku o likwidacje w Dziale Inwentaryzaciji i Gospodarki Majatkowe;,
uczestniczenie w pracach UKL,

przygotowanie sktadnika do przekazania do odpowiedniego trybu
przeprowadzenia likwidaciji.

2. Do obowigzkéw Dzialu Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej w czynnosciach
likwidacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

przyjmowanie i  rejestracja  prawidlowo  sporzgdzonych  wnioskéw
0 przeprowadzenie likwidacji,

przekazywanie UKL do realizacji przyjetych i zarejestrowanych wnioskow,
obstuga administracyjna UKL w zakresie sporzgdzania dokumentacji zwigzane;j
z czynno$ciami likwidacyjnymi,

obstuga i nadzér nad strong ZSD w przypadku likwidacji w trybie
zagospodarowania, sprzedazy i darowizny,

odbior z Sekcji Gospodarki Odpadami dokumentacji dotyczgcej fizycznej kasacji,
odbiér dostarczonych przez wnioskujgcg jednostke organizacyjng do kasaciji
drukow Scistego zarachowania oraz dokonanie komisyjnego zniszczenia
w maszynie do niszczenia dokumentdw,

zakonczenie czynno$ci likwidacyjnych poprzez sporzadzenie i skompletowanie
dokumentacji dotyczacych przyjetych do realizacji wnioskow o przeprowadzenie
likwidacji i przekazanie ich do odpowiednich jednostek.

3. Do obowigzkéw Sekcji Gospodarki Odpadami w czynnosciach likwidacyjnych nalezy:
1) przyjmowanie od Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej protokotow

likwidacyjnych, protokotow zakonczenia trybu sprzedazy, protokotow zakonczenia
darowizny do realizacji w przypadku sktadnikow majgtkowych przeznaczonych do
kasacji.



2) organizacja transportu pracownikow do przenoszenia, zatadunku, wytadunku,
demontazu i prac specjalnych oraz sprzetu specjalistycznego (np. dzwigdéw)
w porozumieniu z Dziatem Gospodarczym i Dziatem Zaopatrzenia — w przypadku
skfadnikdw majatkowych przeznaczonych do fizycznej kasacji,

3) odbiér przygotowanych przez wnioskujgcg jednostke organizacyjng do kasac;ji
sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do fizycznej kasacji po wczesniejszym
ustaleniu daty i godziny odbioru z wnioskodawca,

4) przewozenie odebranych sktadnikdw majgtkowych przeznaczonych do fizycznej
kasacji do magazynu odpadow, celem pozbawienia cech uzytecznosci w oparciu
o decyzje UKL,

5) przewozenie do skfadnicy ztomu pozostatych po fizycznej kasacji elementéw
metalowych,

6) potwierdzanie na wewnetrznej karcie przekazania odpaddw (zalgcznik nr 10)
masy lub ilodci przekazanych przez jednostke organizacyjng do magazynu
odpaddéw kasowanych sktadnikow majatkowych,

7) wystawianie faktury za dostarczony ztom do skfadnicy ztomu,

8) sporzadzenie protokotu kasacyjnego (stanowigcego zatgcznik nr 7 do
niniejszej instrukcji),

9) przekazywanie do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej dokumentac;ji
zwigzanej z zakonczeniem czynnosci kasacyjnych,

10) rozliczanie kosztdw zwigzanych z czynnosciami likwidacyjnymi w zakresie
przetwarzania odpadow.

4. Do obowigzkow Dziatu Ksiggowosci Majatkowej w czynnosciach likwidacyjnych
nalezy:

1) sprawdzanie oraz potwierdzanie zgodno$ci danych ewidencyjnych (w tym
umorzenia naliczonego w dniu dostarczenia wniosku do Dzialu Ksiegowosci
Majatkowej) wnioskodawcy z danymi ksiegowymi sporzgdzonych wnioskow
0 przeprowadzenie likwidacji (dotyczy ST, WNP, materiatow, ksiegozbioréw,
metali szlachetnych, czesci zamiennych ST),

2) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych protokotéw zmiany miejsca
uzytkowania (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji) oraz dokonywanie odpowiednich przeksiegowan,

3) przyjmowanie od Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej kompletu
dokumentéw  kohczgcych  czynnosci  likwidacyjne oraz  dokonywanie
odpowiednich ksiegowan.

5. Do obowigzkéw Dziatu Gospodarczego w czynnosciach likwidacyjnych nalezy:

1) zapewnienie dla Sekcji Gospodarki Odpadami oraz kazdej jednostki
organizacyjnej PK pracownikdw i transportu przy pracach zwigzanych
z czynnosciami kasacyjnymi,

2) rozliczanie kosztéw zwigzanych z czynnosciami kasacyjnymi w wyzej podanym
zakresie.

6. Do obowigzkow Dziatu Zaopatrzenia w czynnosciach likwidacyjnych nalezy:

1) zapewnienie dla Sekcji Gospodarki Odpadami oraz kazdej jednostki
organizacyjnej transportu przy pracach zwigzanych z czynnosciami kasacyjnymi,

2) rozliczanie kosztéw zwigzanych z czynnosciami kasacyjnymi w wyzej podanym
zakresie.

Rozdziat Ill. Rozpoczecie procesu likwidacji skladnika majatkowego przez jednostke
organizacyjng PK

§6
1. Rozpoczecie  czynnosci  likwidacyjnej nastepuje z chwilg  stwierdzenia
niewykorzystywania sktadnikow majatkowych w dziatalnosci jednostki organizacyjnej PK
oraz sporzgdzenie wniosku o przeprowadzenie likwidacji.
2. Sporzadzeniem wniosku o przeprowadzenie likwidacji (wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji) zajmuje sie osoba odpowiedzialna materialnie lub
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10.

pracownik wyznaczony przez osobe odpowiedzialng materialnie. Na dokonanie
zgtoszenia musi wyrazi¢ zgode kierownik jednostki organizacyjnej PK.
Whiosek likwidacyjny sporzadza sie odrebnie dla poszczegolnych grup sktadnikéw
majgtkowych (odrebny dla ST — komputery i sprzet komputerowy, odrebny dla
pozostatych ST, odrebny dla WNP itd.).
Jednostka organizacyjna PK ma obowigzek szczegdtowo opisa¢ przyczyne zgtoszenia
do likwidacji kazdego sktadnika majatkowego z okresleniem:

1) jego dalszej przydatnosci do uzytkowania (nadaje sie lub nie nadaje sie do

dalszego uzytkowania),
2) jego sprawnosci (sprawny/niesprawny),
3) parametrow majgcych znaczenie dla dalszej wyceny,

4) przeznaczenia przy zakupie sktadnika majgtkowego — do dziatalnosci
zwolnionej, opodatkowanej lub mieszanej, zgodnie 2z dokumentami
zakupowymi,

5) informacji, czy sktadnik majgtkowy przeznaczony do likwidacji zostat zakupiony
ze srodkéw zewnetrznych (jezeli tak, to podanie tytutu projektu oraz informaciji
czy sktadnik moze by¢ zlikwidowany i czy uptynat okres trwatosci projektu),

6) szczegotowego opisu stanu ze wskazaniem ewentualnych uszkodzen.
W przypadku uszkodzen wymagane jest podanie, jakiego typu sg to
uszkodzenia.

Zgodnos¢ danych ewidencyjnych ujetych we wniosku potwierdza Dziat KsiegowoSci
Majatkowej (dotyczy sktadnikéw wymienionych § 5 ust. 1 pkt 5) oraz okresla ,Wartosc¢
umorzenia” i ,Wartos¢ nieumorzong” (na dzien potwierdzenia wniosku).

Na podstawie wskazanego we wniosku przeznaczenia likwidowanego sktadnika do
dziatalnosci zwolnionej z podatku VAT, opodatkowanej lub mieszanej Dziat
Inwentaryzacji i Gospodarki Majagtkowe] okresla czy sprzedaz bedzie zwolniona
z podatku VAT (dotyczy sktadnikow zakupionych do dziatalnosci zwolnionej z podatku
VAT), czy opodatkowana stawkg podstawowg (skfadniki zakupione do dziatalnosci
opodatkowanej i mieszanej), zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT. W przypadku
watpliwosci informacji udziela pracownik zajmujgcy sie rozliczaniem podatku VAT
w pionie kwestury.

Whiosek nalezy sporzgdzi¢ w jednym egzemplarzu.

Prawidtowo sporzgdzony wniosek przekazywany jest bezposrednio przez jednostke
organizacyjng PK do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej celem sprawdzenia
poprawnos$ci oraz nadania wnioskowi numeru i rozpoczecia czynnosci likwidacyjnych.
Whniosek nalezy dostarczy¢ do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej takze
w formie elektronicznej (Word lub Excel) na adres inwentaryzacia@pk.edu.pl.

Do czasu zakonczenia czynno$ci likwidacyjnych sktadniki majagtkowe wskazane we
wniosku pozostajg w ewidencji ksiegowej oraz fizycznie we wnioskujgcej jednostce
organizacyjnej PK.

Whnioskodawca ma obowigzek udostepni¢ UKL sktadniki majgtkowe w celu dokonania
ogledzin i sporzadzenia dokumentacji zdjeciowej. Zgtoszone skfadniki majagtkowe
powinny by¢ w miejscu umozliwiajgcym swobodny dostep dla UKL.

Rozdziat IV. Ogledziny sktadnika majatkowego oraz klasyfikacja trybu likwidacji

§7

W terminie 14 dni roboczych od wptywu do UKL wniosku o przeprowadzenie likwidaciji
UKL dokonuje ogledzin skfadnika majgtkowego, weryfikuje jego stan z opisem
dokonanym w zgtoszeniu i sporzgdza dokumentacje zdjeciowg, w sktad ktérej wchodzg
minimum dwie fotografie, z ktérych jedna musi przedstawia¢ kod kreskowy z widocznym
numerem inwentarzowym (tylko ST).

UKL sporzadza protokét likwidacyjny (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
niniejszej instrukcji), ktory kieruje skfadniki majgtkowe do odpowiedniego trybu
postepowania. UKL w protokole klasyfikuje tryb likwidacji oraz ustala minimalng kwote,
za ktorg sktadnik majgtkowy bedzie wystawiony na sprzedaz. Protokdt sporzadza sie
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w jednym egzemplarzu. Oryginat protokotu przekazuje sie wraz z wnioskiem
o przeprowadzenie likwidacji do Dzialu Ksiegowosci Majatkowej, a kopie przekazuje sie
do jednostki wnioskujgcej, Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej a w przypadku
stwierdzenia kasacji sktadnikow majgtkowych rowniez do Sekcji Gospodarki Odpadami.
Cena wywotawcza okreslona przez UKL nie moze by¢é mniejsza niz wskazana we
wniosku warto$¢ nieumorzona skfadnika majgtkowego. Cena wywotawcza jest ceng
brutto.
Cene wywotawczg ustala sie na nastepujgcych zasadach:
1) cena ustalana subiektywnie przez UKL,
2) cena ustalana poprzez sprawdzenie podobnych ogtoszeA na portalach
internetowych.
W przypadku watpliwosci odnosnie stanu technicznego skfadnika majgtkowego, moze
zostaC zlecona opinia techniczna specjalistycznym podmiotom, przy zachowaniu
racjonalnosci i gospodarnosci wydatkéw. Opinie, o ktérej mowa powyzej, zamieszcza sie
wraz z opisem sktadnika majgtkowego na stronie ZSD. Decyzje w sprawie zlecenia
opinii podejmuje kanclerz.
W przypadku sktadnikbw majgtkowych o znacznej wartosci moze zostaC zlecona
wycena niezaleznego rzeczoznawcy celem ustalenia przez niego aktualnej ceny
rynkowej. Decyzje w sprawie zlecenia wykonania wyceny podejmuje kanclerz.
Sporzadzony protokot likwidacyjny podlega zatwierdzeniu przez kwestora (pod
wzgledem formalno-prawnym) oraz kanclerza.

Rozdziat V. Tryby likwidaciji

1.

§ 8 Tryb zagospodarowania

W  przypadku skfadnikbw majgtkowych zakwalifikowanych przez UKL do
zagospodarowania Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej, w terminie 7 dni
roboczych od dnia wptywu protokotu likwidacyjnego UKL, umieszcza ich wykaz na
stronie ZSD wraz z ich zdjeciami i opisem. Informacja pozostaje na stronie przez 14 dni
kalendarzowych. Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej umieszcza rowniez
informacje w serwisie internetowym pracownikéw SIP o mozliwosci zagospodarowania
skfadnikéw majatkowych. O mozliwosci zagospodarowania sktadnikbw majgtkowych na
Politechnice Krakowskiej decyduje kolejnos¢ zgtoszeh dokonywana przez jednostki
organizacyjne.

Po zagospodarowaniu skfadnika majagtkowego wnioskodawca sporzgdza niezwtocznie
protoké6t zmiany miejsca uzytkowania (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji) w czterech egzemplarzach (1 oryginat i 3 kserokopie) i przekazuje
go do Dzialu Ksiegowosci Majgtkowej (oryginat), Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki
Majagtkowej oraz do jednostki przejmujgcej sktadnik majatkowy. Jeden egzemplarz
pozostaje w jednostce wnioskujgce;j.

W terminie do 7 dni roboczych od zakohczenia procedury zagospodarowania, Dziat
Inwentaryzacji i Gospodarki Majagtkowej sporzgdza protokét z zakonczenia procedury
zagospodarowania (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej
instrukcji). Oryginat protokotu z zakonczenia procedury zagospodarowania przekazuje
sie do Dzialu Ksiegowosci Majgtkowej (dotyczy ST, materiatow, metali szlachetnych,
ksiegozbioréw).  Kserokopia protokotu pozostaje w Dziale Inwentaryzacji
i Gospodarki Majatkowej, druga kserokopia przekazywana jest do wnioskujgcej jednostki
organizacyjnej, trzecia kserokopia przekazywana jest do jednostki organizacyjnej
odbierajgcej sktadniki majgtkowe. Protokét jest podstawg do wyksiegowana skiadnika
majgtkowego z ewidencji jednostki wnioskujgcej i wpisania go do ewidencji przejmujgcej
jednostki organizacyjnej PK.

Jednostka organizacyjna PK przejmujgca skfadniki majgtkowe organizuje we wtasnym
zakresie transport i pracownikdw do przenoszenia w celu fizycznej zmiany miejsca
uzytkowania.
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11.

Niezagospodarowane na PK skfadniki majgtkowe, po uptywie terminu ustalonego
w ust. 1, stajg sie zbednymi w uczelni i zostajg wystawiane na sprzedaz.

§ 9 Tryb sprzedazy

Sprzedaz zbednych skfadnikow majgtkowych odbywa sie poprzez ogtoszenie
zamieszczone przez Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majagtkowej na stronie ZSD
zawierajgce w szczegolnosci:
1) fotografie sktadnika majgtkowego,
2) opis sktadnika majgtkowego (mozliwie jak najbardziej szczegotowy),
3) cene wywolawcza,
4) dane kontaktowe osoby wnioskujacej,
5) w szczegolnych wypadkach zatgczniki w postaci wyceny, operatu szacunkowego itp.
Oferty mogg by¢ sktadane przez 14 dni kalendarzowych od momentu pojawienia sie
informacji na stronie ZSD jedynie za posrednictwem formularza kontaktowego
znajdujgcego sie na stronie ZSD.
Sprzedaz odbywa sie poprzez licytacje. Przez licytacje rozumie sie zbycie sktadnika
majgtkowego poprzez strone ZSD, w ktorej nabywcg zostaje osoba lub podmiot prawny,
ktory zadeklaruje najwyzszg kwote. Licytacja zawsze odbywa sie ,w gore” poprzez
postgpienie.
Nosniki magnetyczne i cyfrowe (dyski HDD, SSD oraz wszelkie nosniki zawierajgce
dane osobowe itp.) w komputerach wystawionych do sprzedazy jednostka
whnioskujagca zobowigzana jest wymontowaé¢ i przekaza¢ do kasacji do Sekcji
Gospodarki Odpadami. Wczesniej Wnioskodawca zobowigzany jest do usuniecia
wszelkich danych z nos$nikow.
W przypadku braku ofert, UKL moze zdecydowaé o ponownym wystawieniu
do sprzedazy sktadnika majgtkowego na kolejnych 14 dni kalendarzowych. Przy
ponownym wystawieniu skfadnika majgtkowego do sprzedazy moze nastgpic
ewentualna obnizka ceny wywotawczej. Decyzje o obnizeniu ceny podejmuje Kanclerz.
Po odnotowaniu wptaty w ciggu 7 dni kalendarzowych Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki
Majatkowej wystawia fakture.
Po wytonieniu nabywcy i wystawieniu faktury Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki
Majatkowej w ciggu 7 dni roboczych sporzgdza protokét zakonczenia procedury
sprzedazy (zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji)
i przedstawia go kanclerzowi do zatwierdzenia.
Po otrzymaniu zaptaty i wystawieniu faktury jednostka wnioskujgca wydaje zakupione
sktadniki majatkowe, sporzgdzajgc protokét przekazania-odbioru (zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji) w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden niezwlocznie przekazuje do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej
a jeden przekazuje klientowi.
W terminie do 7 dni roboczych od otrzymania z wnioskujgcej jednostki protokotu
przekazania-odbioru, Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej kompletuje
dokumenty (protokdt zakonczenia procedury sprzedazy, potwierdzenie wpfaty,
kserokopie faktury, protokdt przekazania-odbioru) i przekazuje do Dziatu Ksiegowosci
Majatkowej (dotyczy ST, materiatdw, metali szlachetnych, ksiegozbioréw). Kserokopia
protokotu zakonczenia procedury sprzedazy pozostaje w Dziale Inwentaryzacji
i Gospodarki Majgtkowej, druga kserokopia przekazywana jest do wnioskujgcej jednostki
organizacyjnej PK. Protokdt jest podstawg do wyksiegowania skfadnika majgtkowego
z ewidencji wnioskujgcej jednostki organizacyjnej PK. Jeden egzemplarz faktury
przekazuje sie do Dziatu Finansowego.
W przypadku braku chetnych do kupna, po uptywie terminu ustalonego w ust. 2 lub 5,
skfadnik majgtkowy moze zostaC przekazany do trybu darowizny. Decyzje w tym
zakresie podejmuje kanclerz, w protokole zakonczenia procedury sprzedazy (zatgcznik
nr 5).
Przychody uzyskane ze sprzedazy zostang podzielone w nastepujgcy sposob:

1) 50% pozostaje w dyspozycji wnioskodawcy,



2) 50% zostaje przekazane na pozostate przychody operacyjne uczelni
(w dyspozycji kanclerza).

§ 10 Tryb darowizny
Darowizna sktadnika majgtkowego moze by¢ dokonana tylko na rzecz podmiotu
prawnego, ktéry bedzie wykorzystywat go do dziatalnosci wychowawczej, o$wiatowej,
kulturalnej, ochrony s$rodowiska, pomocy spotecznej, ochrony zdrowia lub na cele
charytatywne i dobroczynne.
Na stronie ZSD Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej zamieszcza informacje
o mozliwosci przejecia sktadnika majgtkowego przez podmiot, o ktérym mowa
w ust. 1. Informacja pozostaje na stronie przez 14 dni kalendarzowych. O mozliwosci
przejecia sktadnikéw majgtkowych w formie darowizny decyduje kolejnos¢ zgtoszen.
O dokonaniu przekazania sktadnika majgtkowego w formie darowizny decyduje
kanclerz.
Po uptywie terminu ustalonego w ust. 2 i wytonieniu obdarowanego w ciggu 7 dni
roboczych Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej sporzgdza protokét
zakonczenia procedury darowizny (zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 6 do
niniejszej instrukcji) i przedstawia go kanclerzowi do zatwierdzenia.
Przekazanie skfadnika majgtkowego nastepuje na podstawie protokotu przekazania-
odbioru (zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji) oraz
umowy darowizny, ktérej wzor okreslony jest w zatagczniku nr 8 do niniejszej instrukcji.
Komplet dokumentacji (protokét zakonczenia procedury darowizny, protokét
przekazania-odbioru, umowe darowizny) przekazuje sie do Dziatu Ksiegowosci
Majatkowej (dotyczy ST, materiatdw, metali szlachetnych, ksiegozbioréow). Kserokopia
protokotu zakonczenia procedury darowizny pozostaje w Dziale Inwentaryzacji
i Gospodarki Majatkowej, druga kserokopia przekazywana jest wnioskujgcej jednostce
organizacyjnej PK. Protokét zakonczenia procedury darowizny jest podstawg do
wyksiegowania skfadnika majgtkowego z ewidencji wnioskujgcej jednostki
organizacyjnej PK.
W przypadku braku podmiotéw chetnych do przejecia sktadnika majgtkowego w formie
darowizny, po uptywie terminu ustalonego w ust. 2, zostaje przeprowadzony tryb
fizycznej kasacii.

§ 11 Tryb fizycznej kasacji
Po wyczerpaniu wszystkich trzech trybéw likwidacji sktadnikéw majgtkowych poprzez
strone ZSD, a takze dla tych skfadnikéw, ktdre zgodnie z decyzjg UKL nie nadajg sie do
dalszego uzytkowania, rozpoczyna sie tryb fizycznej kasacji.
. Whnioskodawca zobowigzany jest do przygotowania zakwalifikowanych do fizycznej
kasacji sktadnikow w jednym tatwo dostepnym do odbioru miejscu.
Sekcja Gospodarki Odpadami organizuje transport oraz pracownikéw do przenoszenia,
zatadunku, wytadunku, demontazu sktadnikow majgtkowych i segregacji odpadow.
Sekcja Gospodarki Odpadami po uprzednim ustaleniu dnia i godziny odbiera od
jednostek organizacyjnych przeznaczone do kasacji sktadniki majgtkowe i przewozi je do
magazynu odpadéw lub wywozi do sktadnicy ztomu.
. Z chwilg wystawienia przez Sekcje Gospodarki Odpadami wewnetrznej karty przekazania
odpadu kasowane sktadniki majgtkowe uznaje sie za odpady.
. Wszelkie koszty zwigzane z procesem fizycznej kasacji ponosi wnioskodawca.
Po sporzadzeniu przez Sekcje Gospodarki Odpadami wewnetrznej karty przekazania
odpadu, koncowej karty przekazania odpadu potwierdzonej przez sktadnice ztomu,
i wystawieniu faktury za dostarczony ztom, w ciggu 7 dni roboczych Sekcja Gospodarki
Odpadami sporzadza protokét kasacyjny (zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr
7 do niniejszej instrukcji). Oryginat protokotu wraz z pozostatymi dokumentami
(wewnetrzng kartg przekazania odpadu oraz, w przypadku wywozu ztomu, koncowg
kartg przekazania odpadu, kserokopig faktury za ztom, ewentualnie innymi dokumentami
dotyczacymi kasacji) przekazuje sie do Dziatu Ksiegowoséci Majgtkowej (dotyczy ST,
WNP, materiatdw, ksiegozbioréw). Kserokopie wymienionej dokumentacji przekazuje sie
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do Dzialu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej, do wnioskujgcej jednostki
organizacyjnej PK i pozostawia sie w Sekcji Gospodarki Majgtkowej. Protokét jest
podstawg do wyksiegowania sktadnika majgtkowego z ewidencji wnioskujgcej jednostki
organizacyjnej PK. Jeden egzemplarz faktury przekazuje sie do Dziatu Finansowego.

7. Kasacja WNP odbywa zgodnie z trybem fizycznej kasacji a w przypadku braku nosnikow
wnioskodawca podpisuje odpowiednie oswiadczenie przygotowane przez Sekcje
Gospodarki Odpadami.

8. Kasacja drukéw scistego zarachowania odbywa sie zgodnie z trybem kasacji i nie
podlega trybom ZSD. Wnioskodawca dostarcza do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki
Majatkowej wniosek o przeprowadzenie likwidacji wraz z drukami do kasacji. Po
sporzadzeniu protokotu likwidacyjnego w oparciu o decyzje UKL, zatwierdzonego przez
kwestora (pod wzgledem formalno-prawnym) i kanclerza w ciggu 7 dni roboczych Dziat
Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej dokonuje komisyjnej kasacji w maszynie do
niszczenia dokumentoéw i sporzgdza protokét kasacyjny drukéw sScistego
zarachowania (zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 11 do niniejszej instrukcji).
Oryginat protokotu wraz z pozostatymi dokumentami (wnioskiem o przeprowadzenie
likwidacji) przekazuje sie do Dziatu Ksiegowosci Majgtkowej. Kserokopia protokotu
pozostaje w Dziale Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej, druga kserokopia
przekazywana jest do wnioskujgcej jednostki organizacyjnej PK. Protokét jest podstawg
do wyksiegowania drukdéw Scistego zarachowania z ewidencji wnioskujgcej jednostki
organizacyjnej PK.

9. Kasacja dokumentéw niebedacych drukami $cistego zarachowania odbywa sie
w nastepujgcy sposob. Jednostka organizacyjna PK bedgca w posiadaniu dokumentow,
ktorych nie mozna odda¢ na makulature ze wzgledu na ochrone danych osobowych,
powinna sie zgtosi¢c do Dziatlu Gospodarczego, ktéry jest w posiadaniu danych
kontaktowych z firmami zajmujgcymi sie utylizacjg dokumentacji.

10. Prawidtowo sporzgdzony protokdt kasacyjny wraz z zatgcznikami stanowi podstawe do
wyksiegowania z ewidencji sktadnika majgtkowego przedstawionego do likwidaciji.

11. Przychody powstate w wyniku przeprowadzenia trybu fizycznej kasacji sktadnikéw
majgtkowych dzieli sie zgodnie z zasadami okreslonymi w § 9 ust. 13.

§ 12 Terminy
1. Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majagtkowej przyjmuje do realizacji wnioski
o przeprowadzenie likwidacji do dnia 30 wrze$nia biezgcego roku. Po tym terminie
wnioski przyjmowane bedg na rok nastepny.
2. Wszelkie czynnosci likwidacyjne wykonywane na podstawie wniosku o przeprowadzenie
likwidacji winny by¢ zakonczone do konhca roku kalendarzowego, w ktérym ztozono
wniosek.

Rozdziat VI. Przechowywanie akt
§13

Dokumentacje oraz wszelkie zatgczniki i inne dokumenty zwigzane z czynnosciami
likwidacyjnymi nalezy uporzgdkowac zgodnie z Zarzgdzeniem nr 82 Rektora Politechniki
Krakowskiej z dnia 14 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia na Politechnice Krakowskiej
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

Rozdziat VII. Postanowienia koncowe
§ 14 Odstepstwa od procedur

W sprawach wykraczajgcych poza uregulowania zawarte w niniejszej instrukcji decyzje
podejmuje kanclerz.
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§ 15 Odpowiedzialnosci i nadzoér
Odpowiedzialnymi za realizacje zasad niniejszej instrukcji czynie prorektorow,
dziekanéw, kanclerza, kierownika Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej, osoby
materialnie odpowiedzialne, osoby prowadzace ewidencje skfadnikow majgtkowych oraz
kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych.
Nadzor nad realizacjg zasad niniejszej instrukcji sprawuje kanclerz.
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Woptyneto do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej

data i podpis pracownika

nadany numer

Whptyneto do UKL

Zatgcznik nr 1 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majatkowych na Politechnice Krakowskiej

Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej

pieczatka jednostki
wnioskujgcej

sporzgdzony przez

WNIOSEK

O PRZEPROWADZENIE LIKWIDACJI
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatow,
przedmiotéw o niskiej wartosci, drukéw Scistego zarachowania, cze$ci zamiennych ST,
ksiegozbioréw, innych (poza ewidencjg)*

(nazwisko, imig, stanowisko osoby sporzadzajacej wniosek, stuzbowy nr telefonu, stuzbowy nr telefonu komérkowego)

W wyniku stwierdzenia zbednosci sktadnikéw majgtkowych w

(petna nazwa i symbol jednostki organizacyjnej PK)

whnioskuje o przeprowadzenie likwidaciji:
n Petna nazwa o
Nr inwentarzowy i ‘e i o , Czy skladnik majatkowy | Stawka | Klasyfikaci
. sktadnika . . L " Data Wartosc¢ Wartosc¢ Wartos$é Zakupiono do - X 2 atrybu
Lp. Indeks materiatu ) Opis stanu technicznego oraz uzasadnienie likwidaciji . - R ) . <ixxs | ZOstat kupiony ze srodkéw | podatku | o
NI ewidencyjny* majatkowego zakupu ewidencyjna | umorzenia** | nieumorzona* | dziatalnosci zewnetrznych TAK/NIE ** | VATwsex ety
1 2 B 4 5 6 7 8 9 10 11 12
NIE / TAK**+*
tytut projektu............c.o..l
NIE / TAK**+*
tytut projektu........c.ooennil
NIE / TAK**+*
tytut projektu........cc.oennis
Razem

Za zgodnos$¢ ewidenciji i cen

data i podpis pracownika
Dziatu Ksiegowos$ci Majatkowe;j

podpis osoby sporzgdzajgcej wniosek

Za zgodnos¢ ewidencji

podpis osoby prowadzacej

ewidencje jednostki wnioskujgcej

podpis kierownika jednostki wnioskujgcej

* niepotrzebne skresli¢,
dany sktadnik mozna juz zlikwidowa¢ ***** ustala Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej (do celéw sprzedazy), ****** UKL klasyfikuje sktadnik majgtkowy do trybu: Z — zagospodarowanie lub K — kasacja

** wypetnia Dziat Ksiggowosci Majgtkowe;j,

*+* ystala wnioskujgca jednostka organizacyjna: zwolnionej, opodatkowanej, mieszanej

*** ystala wnioskujgca jednostka organizacyjna jezeli TAK nalezy podac¢ tytut projektu oraz informacje czy

13




Sporzadzony w dniu

1. Przewodniczacy
2. Czlonek

Przy udziale przedstawiciela wnioskodawcy -

PROTOKOL LIKWIDACYJNY NR .......
(Z OGLEDZIN | OCENY PRZYDATNOSCI SKLADNIKOW MAJATKOWYCH)
dotyczy wniosku numer

UKL na podstawie ogledzin w

Zatgcznik nr 2 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majagtkowych na Politechnice Krakowskiej

przez Uczelniang Komisje Likwidacyjng w sktadzie:

(petna nazwa, pole spisowe i symbol wnioskujacej jednostki organizacyjnej PK)

oraz zatgczonej dokumentacji dokonata nastepujacej oceny zgtoszonych sktadnikow majgtkowych:

s |nwentarzqu Petna nazwa sktadnika Wartos¢ Wartos¢ pa 8 NSl ey Minimalna cena
Lp. Indeks materiatu maiatkowedo ewidencvina | nieumorzona dokonania trybu wywotawcza
Nr ewidencyjny* 13 9 Y ogledzin likwidacji** w przypadku sprzedazy**

1 2 3 4 5 6 7 8

1.

2.

Razem
Opis, zdjecia
Dalsze postepowanie wedtug procedury
Uwagi
Podpisy cztonkéw Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej
L
2 —————
Podpis przedstawiciela wnioskodawcy
Zatwierdzam pod wzgledem formalno-prawnym
.......................... ( dataIPOdeSkweswra)
Zatwierdzam
.......................... ( dataIPOdeSkanderza)

Otrzymuja:
1. Dziat Ksiegowos$ci Majgtkowej — oryginat (nie dotyczy PNW, cze$ci zamiennych ST)
2. Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej — kserokopia
3. Jednostka wnioskujgca — kserokopia
4. Sekcja Gospodarki Odpadami (w przypadku sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do kasacji) — kserokopia

Zataczniki:
1. Whiosek o przeprowadzenie likwidacji — kserokopia

* niepotrzebne skresli¢
** UKL klasyfikuje sktadnik majgtkowy do trybu: Z - zagospodarowanie lub K - kasacja,
*** cena ustalana przez UKL zgodnie z Instrukcjg przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych sktadnikéw majgtkowych na Politechnice Krakowskiej.
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majatkowych na Politechnice Krakowskiej.

Krakow, dnia .......ooooevevvveieiieeeinnn,
piecze¢ jednostki organizacyjnej przekazujgcej
PROTOKOL
zmiany miejsca uzytkowania
sktadnikéw majgtkowych

Przekazujgca jednostka Przejmujgca jednostka
organizacyjna PK organizacyjna PK
POle SPISOWE NI ....uuiiiiiie e Pole SPISOWE NI ...

L Nazwa sktadnika majgtkowego, typ, nr fabryczny, rok | llosé Cena ‘z nr inwentarzowy

p. . : . Wartosc¢ : o
produkciji, producent itp. szt. jednostkowa nr ewidencyjny
Strona przekazujgca Strona przejmujgca

piecze¢ jednostki organizacyjnej piecze¢ jednostki organizacyjnej
podpis i pieczg¢ kierownika jednostki podpis i pieczg¢ kierownika jednostki

Otrzymuja:

Dziat Ksiegowosci Majgtkowej — oryginat (nie dotyczy PNW)
Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej — kserokopia
Jednostka organizacyjna przekazujaca — kserokopia
Jednostka organizacyjna przejmujgca — kserokopia
niepotrzebne skresli¢

M EoRCR N
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Sporzadzony w dniu

Zatgcznik nr 4 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majagtkowych na Politechnice Krakowskiej.

PROTOKOLNR ...............

ZAKONCZENIA TRYBU ZAGOSPODAROWANIA

dotyczy wniosku numer .................

zagospodarowania w

..................... w Dziale Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej na okolicznos¢ zakonczenia trybu

(petna nazwa, pole spisowe i symbol wnioskujacej jednostki organizacyjnej PK)

nastepujgcych sktadnikow majatkowych:

tabela 1 — sktadniki majatkowe zagospodarowane:

Nr inwentarzo Nr pozycji 2 Pole spisowe jednostki
.wy Petna nazwa sktadnika Wartos¢ Wartos¢ wniosku o . P . .J .
Lp. Indeks materiatu . ; . . . przejmujacej sktadnik
. . majgtkowego ewidencyjna | nieumorzona | przeprowadzenie .
Nr ewidencyjny* o majatkowy
likwidaciji
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
Razem
tabela 2 — sktadniki majgtkowe niezagospodarowane:
Nr inwentarzo Nr pozycji z
WY . : Wartos¢ Wartos¢ wniosku o
Lp. Indeks materiatu. Petna nazwa skfadnika majgtkowego. ; . . .
] B ewidencyjna nieumorzona przeprowadzenie
Nr ewidencyjny.* A,
likwidacji
1 2 3 4 6
1.
2.
Razem:
Uwagi:
Sporzadzit Zatwierdzit
""""""" (podpis osoby sporzadzajacej protokel) T (data i podpis Kierownika Dziatu Inwentaryzaci
i Gospodarki Majatkowej)
Otrzymuja:
1. Dziat Ksiegowos$ci Majatkowej — oryginat (nie dotyczy PNW)
2. Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej — kserokopia
3. Jednostka wnioskujgca — kserokopia

*- niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 5 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majagtkowych na Politechnice Krakowskiej.

PROTOKOLNR ................ _
ZAKONCZENIA TRYBU SPRZEDAZY
dotyczy wniosku numer .................

Sporzadzony w dniu ........ccceee..... w Dziale Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej na okoliczno$é zakonczenia trybu
sprzedazy w

(petna nazwa, pole spisowe i symbol wnioskujgcej jednostki organizacyjnej PK)

nastepujgcych skfadnikow majatkowych:

tabela 1 - skltadniki majatkowe sprzedane:

. Nr pozycji z
Nr inwentarzowy . H . o . Podatek Numer dowodu
: Petna nazwa skfadnika wniosku o Wartos¢ Wartosé Cena sprzedazy 5 n
Lo Indek§ ma‘eﬁ'a": majatkowego. przeprowadze ewidencyjna nieumorzona netto Ve Come lariite Spoletray
Nr ewidencyjny nie likwidacj VAT (faktury)
1 2 3 4 5) 7 8 9 10
1.
2.
Razem

tabela 2 - skltadniki majatkowe niesprzedane:

NG i Nr pozycji z Dalsze postgpowanie:
Lp Indeks materi:ﬁ Petna nazwa skfadnika majgtkowego Ul @ Uiz WeEee PO SeeskR
: N e e . . przeprowadzenie ewidencyjna nieumorzona kasacja
yiny- likwidacii darowizna **
1 2 3 4 5 7
1.
2.
Razem:
Uwagi****
Sporzadzit
(podpis osoby sporzadzajacej protokot) (data i podpis kierownika Dziatu Inwentaryzacji
i Gospodarki Majgtkowej)
Zatwierdzam***
(data i podpis Kanclerza)
Otrzymuja:
1. Dziat Ksiegowosci Majatkowej — oryginat (nie dotyczy PNW)
2. Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej — kserokopia
3. Jednostka wnioskujgca - kserokopia

* niepotrzebne skresli¢

** wybra¢ spos6b postgpowania.

*** podpis oznacza akceptacje przekazania sktadnikow majgtkowych niesprzedanych do etapu darowizny.
**% odstepstwa od standardowej procedury nalezy zawrze¢ w polu uwagi.
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Zatgcznik nr 6 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majagtkowych na Politechnice Krakowskiej.

PROTOKOLNR ............
ZAKONCZENIA TRYBU DAROWIZNY
dotyczy wniosku numer .................

Sporzadzony w dniu ........ccceeeeeen.. w Dziale Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej na okoliczno$é zakonczenia trybu
darowizny w

(petna nazwa, pole spisowe i symbol wnioskujgcej jednostki organizacyjnej PK)

nastepujgcych skfadnikow majatkowych:

tabela 1 skladniki majgtkowe przekazane w formie darowizny:

; Nr pozycji z
Nr inwentarzowy . o a7 .
. Petna nazwa sktadnika Wartos¢ Wartos¢ whniosku o
e INEE MEEE majgtkowego ewidencyjna | nieumorzona | przeprowadzenie IS R TN
Nr ewidencyjny* likwidacji
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
Razem:
tabela 2 sktadniki majagtkowe przeznaczone do kasacji:
Nr inwentarzowy. . 2z Nr pozycji z wniosku o
Lp. Indeks materiatu. Petna nazwa sktadnika majgtkowego. Wartosg : UhEliEEs przeprowadzenie
> S ewidencyjna nieumorzona Ttk
Nr ewidencyjny. Ikwidacji
1 2 3 4 5 6
1.
2.
Razem
Uwagi
Sporzadzit
""""""" (podpis osoby sporzadzajacei protoksl) T data i podpis kierownika Dziaty Inwentaryzaci
i Gospodarki Majatkowej)
Zatwierdzam
.......................... ( dataIPOdeSkanderza)
Otrzymuja:
1 Dziat Ksiegowosci Majgtkowej — oryginat (nie dotyczy PNW, czes$ci zamiennych ST)
2. Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej — kserokopia
3 Jednostka wnioskujgca — kserokopia
4

Sekcja Gospodarki Odpadami (w przypadku sktadnikéw majgtkowych przeznaczonych do kasacji) — kserokopia

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 7 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majgtkowych na Politechnice Krakowskiej.

PROTOKOL KASACYJNY NR ..............
dotyczy wniosku numer .................

Sporzadzony w dniu ..................... w Sekcji Gospodarki Odpadami na okoliczno$é zakonczenia trybu kasacji w

(petna nazwa, pole spisowe i symbol wnioskujacej jednostki organizacyjnej PK)

nastepujgcych sktadnikéw majgtkowych:

Nr inwentarzowy
Lp. Indeks materiatu Petna nazwa skfadnika majgtkowego Wartos¢ ewidencyjna
Nr ewidencyjny*
1 2 3 7
1.
2.
Razem |

Na podstawie protokotu z ogledzin i oceny przydatnosci sktadnikéw majgtkowych / protokotu z zakonczenia sprzedazy /
protokotu z zakonczenia trybu darowizny*

wyzej ujete skfadniki majgtkowe poddano kasacji w nastepujgcy sposoéb, zgodnie z zatgczonymi dokumentami:

1) przyjeto do magazynu odpadOw SGO — POZ. ...cceeeeiiiiiiiiiiiie e e e et e e e s e e s e e e r e e e ee e e e e e s e e raraaaaaeaaeaaaraan
wewnetrzna karta odpadowa Nr........cccooeeeeeieieiiiieiiieiececeeeeee
2) przekazano do sKIadniCy ZIOMU — POZ. ......cooiiiiiiiii e e e e e e e e e e et e e e ettt eeeeete e —e e aa e e e aaaaaaaaees

dowadd skupu, koncowa karta przekazania odpadu, faktura, dochody:
) I 1 0] 0 LI oo 2O TP PT T OPP PP PPPPPPPN

Na tym protokdtnr ................... zawierajacy ....... stron zakonczono i podpisano.

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kasacji:

L -

Potwierdzam przeprowadzenie kasacji
(data i podpis kierownika Dziatu Eksploataciji)

Otrzymuija:

1. Dziat Ksiggowosci Majgtkowej — oryginat (nie dotyczy PNW, czesci zamiennych ST)

2. Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej — kserokopia

3. Jednostka wnioskujgca — kserokopia

4 Sekcja Gospodarki Odpadami (w przypadku sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do kasacji) — kserokopia

Zataczniki:

1. Wewnetrzna karta przekazania odpadu — kserokopia

2. Konicowej karty przekazania odpadu (w przypadku przekazania ztomu do sktadnicy) — kserokopia
3. Faktury za przekazany ztom — kserokopia

4. Inne dokumentéw dotyczacych kasaciji — kserokopia

* niepotrzebne skresli¢

19



Zatgcznik nr 8 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majgtkowych na Politechnice Krakowskiej.

UMOWA DAROWIZNY

Zawarta W dniu ........cceeeeveeeeeeneennn. W ettt e e e e e e e pomiedzy:
Politechnikg Krakowskg im. Tadeusza Kosciuszki, ul. Warszawska 24, 31-155 Krakoéw

(=11 A=Y= (ol T b= I o] =AU PPRR
zwang dalej Darczynca,

repreze ntowana O 74

(nazwa i adres obdarowanego)

zwang dalej Obdarowanym, o nastepujgcej tresci:

§1
Przedmiotem darowizny sg uzywane sktadniki majgtkowe:

(poda¢ nazwe przedmiotu darowizny, przeznaczone na nastepujgcy cel: dziatalno$¢ wychowawcza, oswiatowa, kulturalna, ochrony $rodowiska, pomoc
spoteczna, ochrone zdrowia, cele charytatywne i dobroczynne)*.

O WANOSCI e

§2
1. Darczynca oswiadcza, ze:
1) przedmiot darowizny nie jest obcigzony prawami oséb trzecich;
2) umowa darowizny nie ma charakteru umowy wigzanej;
3) przedmiot darowizny jest wolny od wad prawnych.

2. Darczynca oswiadcza, ze posiada tytut prawny do rozporzgdzania przedmiotem darowizny oraz
o$wiadcza, ze daruje Obdarowanemu przedmiot darowizny okreslony w § 1 niniejszej umowy.

§3
Przedmiot darowizny zostanie wydany w terminie do 2 tygodni od dnia zawarcia umowy oraz
sporzgdzenia protokotu przekazania-odbioru sktadnika majgtkowego.

§4
Obdarowany os$wiadcza, ze darowizne okre$long w § 1 przyjmuje i wykorzysta jg zgodnie
z przeznaczeniem.
Obdarowany zobowigzuje sie do poniesienia wszystkich kosztéw zwigzanych z zawarciem niniejszej

umowy.
§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg bedg miaty zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.
§6

Umowe sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

OBDAROWANY DARCZYNCA

*wybra¢ wtasciwe
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Zatgcznik nr 9 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majagtkowych na Politechnice Krakowskiej.

PROTOKOL PRZEKAZANIA-ODBIORU
SKLADNIKA MAJATKOWEGO

w wyniku sprzedazy/darowizny*

Sporzadzony wdniu ..........ccoeiiiiii W ettt e e
(nazwa jednostki organizacyjnej)

na okolicznoSC przekazania — OADIOIU .........cooiiiiiiiiieet e e e e e e e e e e e e eeees
(nazwa sktadnika majgtkowego)

stanowigcego przedmiot Zakupu/darOWIZNY* PIrZEZ: .......eueeeiiiiiiiiiieeeeie e

(kupujacy/obdarowany* nazwa i adres kupujacego/obdarowanego)

Reprezentowany przez:
g1 I g = AT ] o T PSPPSRI

przedmiot zakupu/darowizny wydano Na POASIAWIE ............uuuuuriiiiiiiiiieeeeeeee e e e e e e e e e e e eeeeeeeanes

Odbierajgcy potwierdza kompletnos¢ zgodnie z oferta.
Protokét przekazania — odbioru zostat sporzgdzony w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Przekazania-odbioru dokonali:

przedstawiciel przekazujgcego przedstawiciel odbiorcy

*niepotrzebne skresli¢

21



Zatgcznik nr 10 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majgtkowych na Politechnice Krakowskiej.

Pole spisowe ..........eeeeeviiiiiiiiiiinns

WEWNETRZNA KARTA PRZEKAZANIA
ODPADU
symbol Jednostki | nr karty rok ewidencji
I I I I A
kod odpadu nazwa i sktad odpadu
Data llos¢ lub masa przekazanego odpadu [kg]
Potwierdzam przekazanie odpadu Potwierdzam przyjecie odpadu
piecze¢ i podpis piecze¢ i podpis

Protokat likwidacyjny nr
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Zatgcznik nr 11 do Instrukcji przeprowadzania czynnosci likwidacyjnych
sktadnikéw majagtkowych na Politechnice Krakowskiej.

PROTQKQL KASACYJNY NR ........c...c.
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
dotyczy wniosku numer .................

Sporzadzony w dniu ............ccee. w Dziale Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej na okoliczno$¢ przeprowadzenia
kasacji w

(petna nazwa, pole spisowe i symbol wnioskujacej jednostki organizacyjnej PK)

nastepujgcych drukéw $cistego zarachowania:

2 - 2 Cena oz
Lp. Nazwa druku $cistego zarachowania llosé jednostkowa Wartos¢
1 2 3 4 5
1.
2.
Razem
Na podstawie protokotu likwidacyjnego nr .............
zdnia .coooooviiieien

wyzej ujete druki Scistego zarachowania poddano kasacji w nastepujacy sposoéb:

komisyjnie zniszczono w maszynie do niszczenia dOKUMENTOW — POZ. ........eiiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e

Na tym protokdtnr ................... zawierajacy ....... stron, zakonczono i podpisano.

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kasacji:

L

2.

(data i podpis kierownika Dziatu Inwentaryzacji
i Gospodarki Majatkowej)
Otrzymuija:
1. Dziat Ksiggowosci Majatkowej — oryginat
2. Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej — kserokopia
3. Jednostka wnioskujgca - kserokopia
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SCHEMAT TRYBOW LIKWIDACJI SKLADNIKOW MAJATKOWYCH NA POLITECHNICE KRAKOWSKIEJ

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA PK
Sporzadzenie wniosku o przeprowadzenie likwidacji - zatgcznik nr 1

UCZELNIANA KOMISJA LIKWIDACYJNA

Sporzadzenie protokotu z oceny przydatnosci sktadnikéw majatkowych, wskazanie sktadnikéw majatkowych do zagospodarowanych lub kasacji oraz wycena sktadnikéw majatkowych (w celach sprzedazy) - zatgcznik nr 2.

DZIAL INWENTARYZACJI | GOSPODARKI MAJATKOWEJ

Przeprowadzenie procedury przekazania sktadnika majgtkowego do innej jednostki organizacyjnej Uczelni, procedury sprzedazy lub przekazania w formie darowizny.

WYSTAWIENIE SKLADNIKA MAJATKOWEGO NA STRONIE ZSD W CELU ZAGOSPODAROWANIA W RAMACH UCZELNI

:

DZIAL INWENTARYZACJI | GOSPODARKI

NIE ZAGOSPODAROWANIE SKLADNIKA ZAGOSPODAROWANIE SKLADNIKA MAJATKOWEGO
MAJATKOWEGO (zatgcznik nr 4) (zatgcznik nr 3)

SKELADNIK MAJATKOWY PRZEZNACZONY DO SPRZEDAZY

WYSTAWIENIE SKLADNIKA MAJATKOWEGO NA STRONE ZSD W CELU SPRZEDAZY

OFERTA KUPNA BRAK OFERTY KUPNA

WYSTAWIENIE SKLADNIKA MAJATKOWEGO
NA STRONE ZSD W CELU PRZEKAZANIA W
FORMIE DAROWIZNY LUB PRZEKAZANIE DO
KASACJI (decyzja kanclerza)

BRAK PRZEJECIA W FORMIE

\ 4 DAROWIZNY
SPRZEDAZ PRZEKAZANIE SKLADNIKA (zatacznik nr 6)
(zatgczniki. nr 5, 9) MAJATKOWEGO W FORMIE
Zdjecie skladnika majatkowego z ewidencji DAROWIZNY
jednostki organizacyjnej. (zatgczniki nr 6, 8, 9)

Zdjecie sktadnika majagtkowego z ewidencji
jednostki organizacyjnej.

MAJATKOWEJ

Kasacja drukdéw $cistego zarachowania

(zatacznik nr 11)

SEKCJA GOSPODARKI ODPADAMI

KASACJA SKELADNIKA MAJATKOWEGO
(zatgcznik nr 7, 10)
Zdjecie skfadnika majgtkowego z ewidencji
jednostki organizacyjnej.
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