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§1

1. Likwidacje sktadnikéw majatkowych (z wytaczeniem budynkéw i gruntéw)
przeprowadzajg komisje likwidacyjne. Komisje powotuja:

a) Dziekani- w odniesieniu do sktadnikéw majatkowych bedacych w
dyspozycji wydziatow,

b) Rektor- w odniesieniu do sktadnikéw majgtkowych bedgcych 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 wiedze do oceny
ich stanu technicznego, przydatnosci itp. W sktad komisji likwidacyjnej nie moga
wchodzi¢ osoby odpowiedzialne materialnie za sktadniki majatkowe
przeznaczone do likwidacji (dotyczy sktadanego wniosku).

3. Komisje likwidacyjne dziatajg w sktadzie co najmniej trzech cztonkéw.

4 Powotujac komisje, o ktérych mowa w pkt. 1 wyznacza sie 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. W sktad komisji wchodzi
réwniez informatyk z wydziatu lub Dziatu Infrastruktury Informatycznej,
odpowiedzialny za okres$lenie stanu technicznego sprzetu elektronicznego itp.
przeznaczonego do likwidacji oraz demontaz i wyczyszczenie zawartosci
no$nikow danych sktadnika majgtkowego przed jego zagospodarowaniem,
sprzedaniem lub przekazaniem innej jednostce. W przypadku skierowania
sktadnika do kasacji, dyski oraz inne elektroniczne no$niki zawierajace dane
osobowe ( w tym informacje niejawne) przekazywane sg do Dziatu
Infrastruktury Informatycznej w celu ich mechanicznego zniszczenia (zgodnie z
Polityka bezpieczenstwa).

5 Komisje likwidacyjne moga by¢ powotywane na czas nieokreslony- komisje state
lub dorazne w celu przeprowadzenia doraznej likwidacji sktadnikow

majatkowych.

§2
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1. Wniosek o likwidacje sktadnikow majatkowych - w 2 egzemplarzach sporzadza
osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe (Srodki trwate i nisko
cenne sktadniki majgtkowe) planowane do likwidacji wpisujac:

a) imie i nazwisko oraz jednostke organizacyjna,
b) nazwe sktadnika majgtkowego,

c) numer inwentarzowy,

d) date zakupu,

e) ilos¢,

f) cene jednostkowa,

g) wartos$¢ brutto,

h) uzasadnienie likwidacji.

2. Wzo6r wniosku stanowig zatgczniki do instrukcji: nr 1 (Srodki trwate) , nr 2 (nisko
cenne sktadniki majatkowe) i nr 3 (nisko cenne sktadniki majgtkowe — meble).

3. Cztonkowie komisji likwidacyjnej dokonujg ogledzin sktadnikéw majatkowych do
likwidacji i opiniujg wniosek wskazujgc sposob likwidacji.

4. Wnioski niekompletne lub niezgodne ze stanem faktycznym komisja likwidacyjna
zwraca wnioskodawcy do korekty lub uzupeinienia.

5. Whniosek w sprawie likwidacji podpisujg cztonkowie komisji likwidacyjnej a
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.

6. Zatwierdzone wnioski z likwidacji sktadnikow majatkowych, zarejestrowane w
Kancelarii Ogo6lnej zostajg zwrdcone do jednostki organizacyjnej wystawiajacej
wniosek w celu przeprowadzenia procedury kasacyjne;j.

7. Procedure kasacyjng sktadnikow majatkowych przeprowadzaja osoby
przeszkolone z zakresu BDO (baza danych odpadowych) wyznaczone przez:
Dziekanow, Kanclerza, Dyrektoréw jednostek miedzywydziatowych, Dyrektora
Biblioteki Uniwersyteckiej i Dyrektora Wydawnictwa zgodnie z obowigzujacymi

przepisami o ochronie $srodowiska i gospodarowania odpadami:
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10.

- Wydziaty - w zakresie odpadéw wytworzonych przez wydziaty z wytaczeniem
mebli

- Jednostki miedzywydziatowe - w zakresie odpadéw wytworzonych przez
jednostki miedzywydziatowe z wylgczeniem mebli

- Biblioteka Uniwersytecka - w zakresie odpadéw wytworzonych przez BU z
wylaczeniem mebli,

- Wydawnictwo - w zakresie odpadow wytworzonych przez Wydawnictwo z
wytaczeniem mebli,

- Dziat Techniczno - Remontowy - w zakresie odpadéw wytworzonych przez Dziat
TR z wytaczeniem mebli

- Dziat Administracji i Gospodarki Nieruchomos$ciami - w zakresie odpadéw
wytworzonych przez jednostki administracji centralnej oraz mebli kasowanych ze
wszystkich jednostek Uczelni poza DS. ,Skrzat”,

- DS. ,Skrzat” - w zakresie odpadéw wytworzonych przez dom studencki,

- Dziat Infrastruktury Informatycznej w zakresie odpadéw ( zdemontowane i

wyczyszczone dyski oraz inne elektroniczne nosniki informacji).

Kasacja odbywa sie na zasadzie wpisania do rejestru BDO i wygenerowaniu karty
odpadu i przekazaniu odbiorcy odpadéw zatwierdzonych w systemie i
potwierdzeniu zakonczenia procedury przez transportujgcego odpady oraz
sporzadzenie protokotu kasacji.

Po zakonczonej procedurze kasacyjnej jednostka organizacyjna przekazuje do
Dziatu Ksiegowosci komplet dokumentow:

- wniosek z likwidacji,

- karta odpadu BDO,

- protokoét z przeprowadzonej kasacji (wzdr protokotu - zatgcznik Nr 6)

w celu nadania numeru ksiegowego likwidacji i wprowadzenia zmian w stanie
majatkowym w ewidencji ksiegowej. Jeden komplet w/w dokumentéw pozostaje
w jednostce organizacyjnej sktadajgcej wniosek o likwidacje sktadnikéw
majatkowych.

Kasacja przedmiotéw nie bedacych na stanie majatkowym jednostek (np. tonery,
zuzyte baterie, odczynniki chemiczne, wyczyszczone i zniszczone dyski oraz inne

elektroniczne no$niki zawierajace dane osobowe) odbywa sie na zasadzie
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§3

wpisania do rejestru BDO i wygenerowanie karty odpadu BDO po przekazaniu

odbiorcy odpaddéw zatwierdzonych w systemie i sporzadzenie protokotu kasacji.

Komplet pozostaje w jednostce organizacyjnej dokonujgcej kasacji.

1.

3.

4.

Sktadniki majatkowe bedace w posiadaniu danej jednostki organizacyjnej

moga podlegac sprzedazy w przypadku gdy staly sie zbedne dla jej dziatalnoSci

oraz dla dziatalnos$ci pozostatych jednostek uczelni.

Whiosek w sprawie sprzedazy sktadnikéw majatkowych w 2 egzemplarzach

sporzadza osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majgtkowe
planowane do sprzedazy wpisujac:

a. imie i nazwisko oraz jednostke organizacyjna,

b. nazwe sktadnika majatkowego

C. numer inwentarzowy,

d. date zakupu,

e. ilos¢,

f. cene jednostkowa,

g. wartos$¢ brutto,

h. miejsce uzytkowania,

i. uzasadnienie sprzedazy.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 4 (Srodki trwate), nr 5 (nisko cenne
sktadniki majatkowe) do instrukgcji.
Whniosek w sprawie sprzedazy sktadnikow majgtkowych sktada osoba
materialnie odpowiedzialna do Dziatu Administracji i Gospodarki
Nieruchomos$ciami, ktéry dokonuje wyceny sktadnikow majatkowych
przeznaczonych do sprzedazy.
Po przeprowadzeniu wyceny wniosek w sprawie sprzedazy zatwierdza
odpowiednio:

a .Dziekan oraz Kwestor- w odniesieniu do sktadnikow 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.
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§4

§5

1. Czynnos$ci administracyjne zwigzane ze sprzedaza sktadnikéw majatkowych

wykonuje Dziat Administracji i Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Podmioty zainteresowane nabyciem sktadnikow majatkowych przeznaczonych
do sprzedazy sktadaja oferte zakupu do Dziatu Administracji i Gospodarki
Nieruchomos$ciami.

Dziat Administracji i Gospodarki Nieruchomo$ciami zamieszcza na stronie
internetowej lub w prasie informacje o sktadnikach majatkowych
przeznaczonych do sprzedazy na okres co najmniej 7 dni przed wyznaczong data
sprzedazy wraz z informacja o miejscu, w ktérym zainteresowani kupnem mogag

te przedmioty ogladac.

. Z przeprowadzonej procedury sprzedazy Dziat Administracji i Gospodarki

Nieruchomos$ciami sporzadza protokoét, ktéry przedktada do akceptacji osobom, o
ktérych mowa w § 3 pkt 5 instrukcji. Druk protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do
niniejszej instrukcji.

Po uptywie 30 dni od daty zamieszczenia ogtoszenia- w przypadku braku
mozliwosci sprzedazy dziat administracji i gospodarki nieruchomo$ciami zwraca
wniosek do wnioskodawcy z adnotacjg o braku mozliwosci sprzedazy.

Faktury ze sprzedazy sktadnikow majgtkowych wystawia Dziat Administracji i
Gospodarki Nieruchomosciami.

Dziat Administracji i Gospodarki Nieruchomos$ciami wpisuje na wniosku numer
dowodu sprzedazy i przekazuje wniosek wraz z kopia faktury do Dziatu
KsiegowoSci.

Dziat KsiegowoSci uzupetnia wniosek w sprawie sprzedazy wpisujac numer

ksiegowy likwidacji.

Przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych jednostek organizacyjnych
pozostaja do ich dyspozycji po potraceniu kosztéw sprzedazy. Koszty sprzedazy
ustala Dziat Administracji i Gospodarki Nieruchomos$ciami w uzgodnieniu z
Kwestorem.

Koszty kasacji ponosi jednostka organizacyjna, w ktorej dyspozycji znajdowaty

sie sktadniki majatkowe.
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§6

§7

1. Sktadniki majgtkowe bedgce w posiadaniu danej jednostki organizacyjnej w

przypadku gdy staty sie zbedne dla jej dziatalnoSci oraz dla dziatalno$ci
pozostatych jednostek uczelni mogg by¢ réwniez przekazane nieodptatnie na
rzecz: instytucji kultury, publicznych szkét wyzszych, jednostek organizacyjnych
oraz fundacji i organizacji pozytku publicznego, ktére prowadza dziatalnos¢
charytatywna, opiekuncza, kulturalng, lecznicza, oSwiatowg, badawczo-
rozwojowa, wychowawcza, sportowa lub turystyczng, z przeznaczeniem na

realizacje ich celow statutowych.

. Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego.

. Zgode na nieodptatne przekazanie zbednych sktadnikéw majgtku wydaje Rektor

lub

Kanclerz.

. Nieodptatne przekazanie nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-

odbiorczego, sporzadzanego w dwoch egzemplarzach przez jednostke

organizacyjng, przekazujacg sktadniki majgtkowe.

. Protokét zdawczo - odbiorczy (1 egz.) przekazywany jest do Dziatu Ksiegowosci

w celu nadania numeru ksiegowego likwidacji i wprowadzenia zmian w stanie
majatkowym w ewidencji ksiegowej, drugi egzemplarz pozostaje w jednostce

organizacyjnej sporzadzajacej protokot.

Whnioski w sprawie likwidacji i sprzedazy sktadnikéw majatkowych, ktorych

poczatkowa warto$¢ jednostkowa wynosi co najmniej 50 000,00 zt podlegaja

zatwierdzeniu przez Rektora.

§8

1. Dokumentacje dotyczaca likwidacji sktadnikéw majatkowych uczelni gromadzi i

archiwizuje Dziat KsiegowoSci.

. Dokumentacje dotyczaca kasacji sktadnikéw majgtkowych sporzadza i

przeprowadza procedure w systemie BDO jednostka organizacyjna, w ktorej
dyspozycji znajdowaty sie sktadniki majgtkowe, nastepnie przekazuje do Dziatu

Ksiegowosci po zakonczeniu kasacji.
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§9

Podstawg do dokonania zmian w ewidencji jest zatwierdzony dokument kasacji,
faktura sprzedazy lub zatwierdzony protoké6t zdawczo - odbiorczy nieodptatnego
przekazania.

Dziat Ksiegowosci informuje osoby materialnie odpowiedzialne o zmianie w
stanie sktadnikéw majatkowych zaistniatych wskutek likwidacji.

Dziat Ksiegowos$ci wraz z Dziatem Administracji i Gospodarki Nieruchomos$ciami
sporzadza sprawozdanie w systemie BDO do Marszatka wojewo6dztwa Slaskiego z
gospodarki odpadami za rok poprzedni zgodnie z wymogami obowigzujgcych

przepisow dotyczacych gospodarki odpadami.

Nadzér nad dziatalnos$cig komisji ds. likwidacji sktadnikéw majatkowych
sprawujg odpowiednio Rektor oraz Dziekani.

Nadzo6r nad sprzedaza sktadnikéw majgtkowych sprawuje kierownik Dziatu
Administracji i Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Nadzér nad kasacja sktadnikdw majatkowych , prawidtowym prowadzeniem
rejestru BDO oraz prawidtowym niszczeniem elektronicznych no$nikow
informacji sprawujg odpowiednio: Dziekani, , Dyrektorzy jednostek
miedzywydziatowych, Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej i Dyrektor
Wydawnictwa, Kierownik Dziatu Techniczno - Remontowego, Kierownik Dziatu
Administracji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, Kierownik Dziatu Infrastruktury
Informatycznej oraz Kierownik DS. ,Skrzat”.

Nadzo6r nad dokumentacja finansowo- ksiegowg dotyczaca likwidacji i kasacji
sktadnikéw majgtkowych oraz prawidtowo sporzadzonym sprawozdaniem

sprawuje Kwestor wraz z Kanclerz.



