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§1

1. Likwidacje¢ sktadnikow majatkowych (z wytaczeniem budynkow i gruntéw) oraz drukow
Scistego zarachowania przeprowadzaja komisje likwidacyjne. Komisje powotuja:

a) dziekani- w odniesieniu do sktadnikow majatkowych oraz drukéw Scistego
zarachowania bedacych w dyspozycji wydziatow,

b) rektor- w odniesieniu do sktadnikow majatkowych oraz drukéw $cistego
zarachowania bedacych w dyspozycji jednostek administracji centralnej oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych uczelni.

2. W sktad komisji likwidacyjnej planowanych do likwidacji sktadnikow majatkowych powinny

wchodzi¢ osoby posiadajace niezbedng wiedzg do oceny ich stanu technicznego, przydatnosci

itp. Natomiast w sktad komis;ji likwidacyjnej planowanych do likwidacji drukoéw Scistego
zarachowania powinny wchodzi¢ osoby posiadajace niezbedng wiedzg¢ do oceny przydatnosci
tych drukow.

W sktad komisji likwidacyjnej nie moga wchodzi¢ osoby odpowiedzialne materialnie za

sktadniki majatkowe oraz druki §cistego zarachowania przeznaczone do likwidac;ji.

Komisje likwidacyjne dziataja w skladzie co najmniej trzech cztonkow.

4 Powolujac komisje, o ktoérych mowa w pkt. 1 wyznacza si¢ przewodniczacego
odpowiedzialnego za organizacje¢ i kierowanie pracami komisji oraz sekretarza komisji
odpowiedzialnego za sporzadzenie dokumentacji z przebiegu likwidacji oraz jej przekazanie
do wtasciwych jednostek uczelni.

5 Komisje likwidacyjne moga by¢ powotywane na czas nieokreslony- komisje state lub dorazne
w celu przeprowadzenia doraznej likwidacji sktadnikéw majatkowych oraz drukéw Scistego
zarachowania.

w

2

1. Wniosek o likwidacje sktadnikow maj a§,tkowych w 2 egzemplarzach sporzadza osoba
materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe (Srodki trwate i niskocenne sktadniki
majatkowe) planowane do likwidacji wpisujac:

a) imi¢ i nazwisko oraz jednostke organizacyjna,
b) nazwe sktadnika majatkowego,

C) numer inwentarzowy,

d) date zakupu,

e) ilose,

f) ceng jednostkowa,

g) warto$¢ brutto,

h) uzasadnienie likwidacji.

2. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 (Srodki trwate) i 2 (niskocenne sktadniki majatkowe) do
instrukcji.

3. Wnhniosek o likwidacj¢ drukow Scistego zarachowania w 2 egzemplarzach sporzadza osoba
materialnie odpowiedzialna za druki $cistego zarachowania planowane do likwidacji wpisujac:

a) imi¢ i nazwisko oraz jednostke organizacyjna,

b) nazwe,

c) ilose,

d) nazwe jednostki dysponujacej drukami $cistego zarachowania,
e) uzasadnienie likwidacji.

4. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 3 do instrukcji.

5. Czlonkowie komisji likwidacyjnej dokonuja ogledzin sktadnikow majatkowych oraz drukoéw
Scistego zarachowania przeznaczonych do likwidacji i opiniujg wniosek wskazujac sposob
likwidacji.

6. Whnioski niekompletne lub niezgodne ze stanem faktycznym komisja likwidacyjna zwraca
wnioskodawcy do korekty lub uzupehienia.

7. Wniosek w sprawie likwidacji podpisujg cztonkowie komisji likwidacyjnej a zatwierdza
odpowiednio:



a) dziekan oraz kwestor- w odniesieniu do sktadnikoéw majatkowych oraz drukéw
scistego zarachowania bedgcych w dyspozycji wydziatow,

b) rektor/prorektor lub kanclerz- odpowiednio do struktury organizacyjnej oraz kwestor-
w odniesieniu do sktadnikéw majatkowych oraz drukéw Scistego zarachowania
bedacych w dyspozycji administracji centralnej i pozostatych jednostek.

Zatwierdzone wnioski z likwidacji sktadnikéw majatkowych otrzymuja:

a) 1egz.-dziat ksiggowosci w celu nadania numeru ksiggowego likwidacji i
wprowadzenia zmian w stanie majgtkowym w ewidencji ksiggowej po kasacji
sktadnika majatkowego,

b) 1 egz.- jednostka organizacyjna sporzadzajaca wniosek (osoba/y wyznaczone do
sporzadzenia dokumentacji w BDO — baza danych odpadowych), w celu
przeprowadzenia czynnos$ci zwigzanych z kasacja zlikwidowanych sktadnikow
majatkowych.

Zatwierdzone wnioski z likwidacji drukow $cistego zarachowania otrzymuja:

a) 1 egz.- jednostka organizacyjna dysponujaca drukami $cistego zarachowania,

b) 1 egz.- jednostka organizacyjna, z ktorej druki $cistego zarachowania zostaty pobrane
przez jednostke dysponujacg tymi drukami.

§3
Sktadniki majatkowe bedace w posiadaniu danej jednostki organizacyjnej moga podlegac
sprzedazy w przypadku gdy staty si¢ zbedne dla jej dziatalnosci oraz dla dziatalnosci
pozostatych jednostek uczelni.
Whiosek w sprawie sprzedazy sktadnikow majatkowych sporzadza osoba materialnie
odpowiedzialna za sktadniki majatkowe planowane do sprzedazy wpisujac:
a. 1imi¢ i nazwisko oraz jednostke organizacyjna,

warto$¢ brutto,
miejsce uzytkowania,

i. uzasadnienie sprzedazy.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 4 ($rodki trwate) 1 5 (niskocenne sktadniki majgtkowe) do
instrukgji.
Whiosek w sprawie sprzedazy sktadnikéw majatkowych sktada osoba materialnie
odpowiedzialna do dzialu administracji i gospodarki nieruchomos$ciami, ktéry dokonuje
wyceny sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do sprzedazy.
Po przeprowadzeniu wyceny wniosek w sprawie sprzedazy zatwierdza odpowiednio:

a. dziekan oraz kwestor- w odniesieniu do sktadnikéw majatkowych bedacych w

dyspozycji wydziatow,

b. rektor/prorektor lub kanclerz- odpowiednio do struktury organizacyjnej oraz kwestor-
w odniesieniu do sktadnikéw majatkowych bedacych w dyspozycji administracji
centralnej i pozostatych jednostek.

b. nazwe sktadnika majatkowego
C. numer inwentarzowy,

d. date zakupu,

e. ilos¢,

f. ceng jednostkowa,

g.

h.

§4
Czynno$ci administracyjne zwigzane ze sprzedaza sktadnikéw majgtkowych wykonuje dziat
administracji i gospodarki nieruchomos$ciami.
Podmioty zainteresowane nabyciem sktadnikow majgtkowych przeznaczonych do sprzedazy
sktadajg oferte zakupu do dziatu administracji i gospodarki nieruchomos$ciami.
Dziat administracji i gospodarki nieruchomos$ciami zamieszcza na stronie internetowej lub w
prasie informacj¢ o sktadnikach majatkowych przeznaczonych do sprzedazy na okres co



najmniej 7 dni przed wyznaczong datg sprzedazy wraz z informacja o miejscu, w ktorym
zainteresowani kupnem mogg te przedmioty ogladac.

4. Z przeprowadzonej procedury sprzedazy dzial administracji i gospodarki nieruchomos$ciami
sporzadza protokot, ktory przedktada do akceptacji osobom, o ktorych mowa w§3 pkt 5
instrukcji. Druk protokotu stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

5. Po uplywie 30 dni od daty zamieszczenia ogloszenia- w przypadku braku mozliwosci
sprzedazy dziat administracji i gospodarki nieruchomos$ciami zwraca wniosek do
wnioskodawcy z adnotacja o braku mozliwosci sprzedazy.

6. Faktury ze sprzedazy sktadnikow majatkowych wystawia dzial administracji i gospodarki
nieruchomosciami.

7. Dzial administracji i gospodarki nieruchomosciami wpisuje na wniosku numer dowodu
sprzedazy i przekazuje wniosek wraz z kopia faktury do dziatu ksiggowosci.

8. Dziat ksiegowosci uzupelnia wniosek w sprawie sprzedazy wpisujac numer ksiggowy
likwidacji.

§5
Czynno$ci administracyjne zwigzane z kasacja drukéw Scistego zarachowania dokonywane sa zgodnie
z ust. 3 § 12 Zalacznika do Zarzadzenia nr R-0161/50/2010 Rektora Akademii im. Jana Dlugosza w
Czestochowie z dnia 1 wrze$nia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania w Akademii im. Jana Diugosza w Czestochowie (zarzadzenia
zmienionego nastgpnie zarzadzeniem zmieniajagcym z dnia 6 maja 2014 nr R-0161/32/2014 i
zarzadzeniem zmieniajagcym Z dnia 8 wrzesnia 2014 nr R-0161/54/2014).
§6
1. Przychody ze sprzedazy sktadnikow majatkowych jednostek organizacyjnych pozostaja do ich
dyspozycji po potraceniu kosztow sprzedazy. Koszty sprzedazy ustala dzial administracji i
gospodarki nieruchomos$ciami w uzgodnieniu z kwestorem.
2. Koszty kasacji ponosi jednostka organizacyjna, w ktorej dyspozycji znajdowaty si¢ sktadniki
majatkowe

§7
Whioski w sprawie likwidacji i sprzedazy sktadnikoéw majatkowych, ktorych poczatkowa wartos¢
jednostkowa wynosi co najmniej 50 ty$ zt podlegajg zatwierdzeniu przez rektora.

§8

1. Dokumentacje dotyczaca likwidacji sktadnikoéw majatkowych uczelni gromadzi i archiwizuje
dzial ksiggowosci.

2. Dokumentacje¢ dotyczaca likwidacji i kasacji drukow $cistego zarachowania gromadzi i
archiwizuje jednostka organizacyjna, w ktorej prowadzona jest gospodarka drukami $cistego
zarachowania.

3. Dokumentacje¢ dotyczaca kasacji sktadnikow majatkowych sporzadza i przeprowadza
procedurg w systemie BDO jednostka organizacyjna, w ktorej dyspozycji znajdowaly si¢
sktadniki majatkowe, nastepnie przekazuje do dzialu ksiggowosci po zakonczeniu kasacji.

4. Podstawg do dokonania zmian w ewidencji jest zatwierdzony dokument likwidacji i protokot z
kasacji lub faktura sprzedazy.

5. Duziat ksiggowosci informuje osoby materialnie odpowiedzialne o zmianie w stanie
sktadnikow majatkowych zaistniatych wskutek likwidacji i kasacji.

6. Dziat ksiggowosci wraz z Kierownik Dziatu Administracji 1 Gospodarki
Nieruchomosciami sporzadza sprawozdanie w systemie BDO do Marszatka wojewoddztwa
$laskiego z gospodarki odpadami za rok poprzedni zgodnie z wymogami obowigzujacych
przepisow dotyczacych gospodarki odpadami.

§9
1. Nadzoér nad dziatalnoscig komis;ji ds. likwidacji sktadnikéw majatkowych oraz drukow
Scistego zarachowania sprawujg odpowiednio rektor oraz dziekani.



2. Nadzor nad sprzedazg sktadnikow majatkowych sprawuje kierownik dziatu administracji i
gospodarki nieruchomosciami.

3. Nadzor nad kasacja sktadnikow majatkowych oraz prawidlowym prowadzeniem rejestru BDO
sprawuja odpowiednio:

i. Dziekani — odpady wytworzone przez Wydzialy z wytaczeniem sprz¢tu AGD typu
lodoéwki, czajniki, wentylatory oraz mebli a takze z wylaczeniem sprzgtu elektronicznego
(komputery, monitory, drukarki, skanery oraz tonery)

ii. Dyrektorzy jednostek miedzywydziatowych — odpady wytworzone w tych jednostkach z
wyltaczeniem sprzetu AGD typu lodéwki, czajniki, wentylatory oraz mebli a takze z
wylaczeniem sprzgtu elektronicznego (komputery, monitory, drukarki, skanery oraz
tonery)

iii. Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej — odpady wytworzone w Bibliotece Uniwersyteckiej
z wylaczeniem sprzgtu AGD typu lodowki, czajniki, wentylatory oraz mebli a takze z
wylaczeniem sprzgtu elektronicznego (komputery, monitory, drukarki, skanery oraz
tonery)

iv. Dyrektor Wydawnictwa — odpady wytworzone w Wydawnictwie z wylaczeniem sprzetu
AGD typu lodowki, czajniki, wentylatory oraz mebli a takze z wylaczeniem sprzgtu
elektronicznego (komputery, monitory, drukarki, skanery oraz tonery)

v. Kierownik Dziatu Infrastruktury Informatycznej — odpady elektroniczne wytworzone we
wszystkich jednostkach Uczelni (komputery, monitory, drukarki, skanery, tonery)

vi. Kierownik Dziatu Administracji i Gospodarki Nieruchomosciami — odpady wytworzone
przez wszystkie jednostki Uczelni typu -zuzyte meble, sprzet AGD typu lodowki,
czajniki, wentylatory, kosiarki

vii. Kierownik Dzialu Techniczno - Remontowego — odpady wytworzone w trakcie
konserwacji i prac remontowych wykonywanych przez DTR
viii. Kierownik DS. Skrzat — odpady wytworzone przez DS. Skrzat.
4. Nadzor nad kasacja drukow $cistego zarachowania sprawujg kierownicy jednostek
organizacyjnych, w ktorych prowadzona jest gospodarka drukami §cistego zarachowania.
5. Nadzor nad dokumentacja finansowo- ksiegowa dotyczaca likwidacji i kasacji sktadnikow
majatkowych oraz drukow Scistego zarachowania oraz prawidlowo sporzadzonym
sprawozdaniem sprawuje Kwestor wraz z Kanclerz.



