UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

DO-0130/127/2014

Zarzadzenie nr 127
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 17 grudnia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji w sprawie trybu i zasad postgpowania ze zhednymi
lub zuiytymi sktadnikami majgtku Uniwersytetu Jagiellonskiego

W zwigzku z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
0 finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z p6zn. zm.) oraz § 27 ust. 4 Statutu
Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ lnstrukcje w sprawie trybu i zasad postgpowania ze zbednymi lub zuzytymi
sktadnikami majqtku Uniwersytetu Jagiellonskiego, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych UJ do przestrzegania zasad
zawartych w Instrukcji oraz do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia podleglych
pracownikow.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kanclerzowi UlJ.

§ 4

W  zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem traca moc wszystkie akty
wewnatrzuczelniane obowigzujace w Uniwersytecie Jagiellonskim.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zatacznik do zarzadzenia nr 127 Rektora UJ z 17 grudnia 2014 roku

Instrukcja
w sprawie trybu i zasad post¢powania
ze zbednymi lub zuzytymi skladnikami
majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego



. Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja w sprawie trybu i zasad postgpowania ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami
majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwana dalej ,,Instrukcja”, zostala opracowana
na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(t.j. Dz. U.z 2013 r., poz. 330, z p6zn. zm.).

Instrukcja okresla zasady postepowania ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majatku
Uniwersytetu Jagiellonskiego (z wylaczeniem Collegium Medicum) oraz tryb
przeprowadzania czynnos$ci likwidacyjnych tego majatku.

. Instrukcja dotyczy postgpowania z nastgpujacymi sktadnikami majatku:

— Srodki Trwate,

— Wartos$ci Niematerialne i Prawne.

. Instrukcji nie stosuje si¢ do likwidacji (kasacji) zbioréw bibliotecznych, metali
szlachetnych, trucizn oraz pieczatek i pieczeci.

Il1. Zasady postepowania
ze zbednymi lub zuzytymi skladnikami majatku

§2

. Za zbedne uznaje si¢ sktadniki majatku, ktore:

1) nie sg i nie bedg mogly by¢ wykorzystane przez jakakolwiek z jednostek w realizacji
zadan zwigzanych z dziatalnos$cig Uniwersytetu lub

2) nie nadaja si¢ do wspoélpracy ze sprzgtem uzywanym w jakiejkolwiek jednostce
Uniwersytetu, a ich przystosowanie do takiej wspolpracy bytoby technicznie lub
ekonomicznie nieuzasadnione, lub

3) nie nadaja si¢ do dalszego uzytku, a ich naprawa bytaby nieoptacalna.

. Za zuzyte uznaje si¢ sktadniki majatku, ktore:

1) posiadaja wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna lub

2) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikoéw lub najblizszego otoczenia, lub

3) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub

4) sg technicznie przestarzate (zuzycie ekonomiczne), a ich naprawa lub remont bytyby
ekonomicznie nieuzasadnione.

Powyzsze zasady nie dotycza sktadnikow majatku, ktorych zakup zostat sfinansowany ze

srodkow zewnetrznych na realizacje projektow, w okresie ich trwalosci okre§lonym

w umowie o finansowanie projektu lub odpowiednich wytycznych.

§3

. Zbegdne sktadniki majatku, co do ktérych podjeto decyzje o zaprzestaniu dalszego ich
uzytkowania w danej jednostce, powinny by¢ zagospodarowane, jezeli istniejg takie
potrzeby i mozliwos$ci w innej jednostce Uniwersytetu.

. W przypadku braku mozliwosci zagospodarowania na zasadach okreslonych w ust. 1
zbedne skladniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢ zbywane odplatnie lub
wyjatkowo nieodplatnie. Zbycie nastepuje na wniosek Kierownika jednostki
organizacyjnej, po uprzednim ustaleniu jego trybu przez kanclerza UJ.



§4

1. Zuzyte sktadniki majatku podlegajg likwidacji poprzez:

1) utylizacj¢ (sprzedaz na surowce wtorne lub wywoz 1 zniszczenie przez
wyspecjalizowang firm¢ zewngtrzng, gdy sprzedaz na surowce wtorne nie doszia do
skutku lub byta bezzasadna);

2) fizyczng rozbiorke na czesci.

2. Dyski lub inne elektroniczne no$niki informacji zawierajace dane (w tym informacje
niejawne) mogg by¢ wylacznie:

1) przejmowane i deponowane w Dziale Ushug Informatycznych;

2) mechanicznie zniszczone przez firme¢ zewnetrzng.

§5

1. Skfadnik majatku lub jego cze$¢ skltadowa niepodlegajaca likwidacji moga zostac
przeznaczone do ponownego zagospodarowania poprzez:

1) przekazanie dla potrzeb innej jednostki Uniwersytetu (przemieszczenie sktadnika
majatku);

2) odzyskanie cze$ci lub zespotdow czgsci przed fizyczng likwidacja srodka trwatego
poprzez ztomowanie lub zniszczenie;

3) sprzedaz sktadnika majatku.

2. Wykaz skladnikow majatku zakwalifikowanych do ponownego zagospodarowania
zamieszczany jest na stronie internetowej Dziatu Inwentaryzacji Ciagtej, z pelnym opisem
oraz dokumentacjg fotograficzng.

3. Kazda jednostka organizacyjna Uniwersytetu Jagiellonskiego moze zwrdci¢ si¢ do Dziatu
Inwentaryzacji Ciagle] z prosba o zamieszczenie na stronie internetowej Dzialu
informacji o zbednym dla tej jednostki sktadniku majatku.

I11. Likwidacja skladnikow majatku

§ 6

Sktadnik majatku lub jego cze$¢ sktadowa (z zastrzezeniem § 3 ust. 2) przeznacza si¢

do likwidacji, gdy:

1) nastapito jego naturalne i catkowite zuzycie fizyczne;

2) jego dalsza cksploatacja jest nieuzasadniona ze wzgledow ekonomicznych,
a postepowanie przeprowadzone w trybie § 3 nie doprowadzito do jego zbycia,

3) zagraza bezpieczenstwu uzytkownikow lub otoczenia;

4) ulegt uszkodzeniu, zniszczeniu lub zuzyciu w takim stopniu, ze nie nadaje si¢ do dalszej
eksploatacji, a jego naprawa lub remont bylyby nieuzasadnione ze wzgledow
ekonomicznych;

5) nie ma mozliwosci wykorzystania go, jako cze$ci sktadowej innego srodka trwatego
w zadnej jednostce organizacyjnej UJ, a jego przystosowanie do wspdlpracy z innym
srodkiem bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

§7

1. Kazdy skladnik majatku zgloszony do likwidacji w okresie jego ekonomicznej
uzyteczno$ci (okres amortyzacji) oraz o okresie dotychczasowego uzytkowania nie
przekraczajacym 5 lat musi posiadaé orzeczenie techniczne o braku przydatno$ci sprzgtu



e

przeznaczonego do likwidacji, sporzadzone zgodnie ze wzorem okre§lonym w zatgczniku
nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Orzeczenie techniczne sporzadzajg cztonkowie Komisji, o ktérej mowa w § 8, posiadajacy
odpowiednig wiedze¢ i do§wiadczenie w tym zakresie.

W przypadku braku mozliwo$ci wykonania orzeczenia technicznego przez Komisjg, zleca
si¢ jego wykonanie wyspecjalizowanej firmie zewngtrznej, po uzgodnieniu ewentualnych
kosztow jego wykonania z kierownikiem jednostki organizacyjnej, na stanie ktorej
pozostaje dany sktadnik majatku.

Osoba sporzadzajgca orzeczenie techniczne o stanie sktadnika majatku nie moze by¢ jego
nabywca ani osobg odpowiedzialng materialnie za ten sktadnik.

Do orzeczenia technicznego dotyczacego sprzgtu komputerowego, ktory shuzyt do
przetwarzania danych, nalezy dotaczy¢ potwierdzenie usuni¢cia danych z dysku twardego,
sporzadzone przez pracownika Dzialu Ustug Informatycznych.

IV. Komisja Likwidacyjna

§8

Czynnosci likwidacyjne (kasacyjne) wykonywane sg przez Komisje Likwidacyjna, zwang
dalej Komisja, powotang decyzja Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Komisja dziata w sktadzie co najmniej 3-0sobowym, w tym — z zastrzezeniem ust. 3 —
przewodniczacy, zastepca przewodniczacego oraz czlonek Komisji.

W sklad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna materialnie za sktadnik
majatku likwidowany w danej jednostce organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.
Kadencja Komisji trwa 4 lata.

Obstuge Komisji zapewnia Dziat Inwentaryzacji Ciagle;.

§9

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy. Posiedzenia Komisji odbywaja si¢ nie rzadziej
niz jeden raz na kwartat. Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy lub jego zastgpca.
Do zadan Komisji nalezy w szczeg6lnosci:
1) ocena przydatnosci pod wzgledem mozliwosci dalszego zagospodarowania
zgtoszonych do likwidacji sktadnikow majatku;
2) ustalenie zasadnosci likwidacji lub ponownego zagospodarowania sktadnika majatku;
3) wydanie orzeczenia technicznego co do sktadnikow majatku zgltoszonych do
likwidaciji;
4) sporzadzanie pisemnych protokotéw likwidacyjnych z okresleniem:
a) sktadnikow majatku przeznaczonych do likwidaciji,
b) sktadnikéw majatku przeznaczonych do ponownego zagospodarowania;
5) zlecanie fizycznej likwidacji sktadnikow majatku.
Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za catoksztalt czynnosci dokonywanych
przez Komisje oraz prawidtowe kwalifikowanie do likwidacji (kasacji) zbednych
sktadnikéw majatku.
Zastepca przewodniczacego Komisji jest odpowiedzialny za obstuge administracyjng
przeprowadzanych czynnosci likwidacyjnych, w tym:
1) uzgodnienie stanu ksiegowego z Dzialem Ewidencji Majatku;
2) uzgodnienie wlasciwej nazwy sktadnika majatku, jego numeru fabrycznego, ilosci
sktadnikéw na podstawie dokumentow OT, MT i PT;
3) pozbawienie sktadnika majatku numeru inwentaryzacyjnego;
4) nadzoér nad fizyczng likwidacjg (utylizacjg) sktadnika majatku;
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5) potwierdzenie odbioru sktadnika majgtku przeznaczonego do likwidacji na kopii
protokotu likwidacyjnego.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do czynnego uczestnictwa w pracach Komisji.

W zwigzku z wykonywanymi czynno$ciami Komisja ma prawo zada¢ od osob

wnioskujagcych o zlikwidowanie sktadnika majatku dodatkowych wyjasnien lub

udokumentowania przyczyn i okoliczno$ci zuzycia, uszkodzenia lub zniszczenia danego

sktadnika majatku.

§10

W przypadku likwidacji sktadnikow majatku w Dziale Inwentaryzacji Cigglej cztonkami
Komisji nie mogg by¢ pracownicy tego Dziatu.

§11

Osobami uprawnionymi do ztozenia wniosku o likwidacje sktadnika majatku sa:

1) kierownik jednostki organizacyjnej UJ;

2) pracownik jednostki organizacyjnej UJ odpowiedzialny materialnie za dany sktadnik
majatkowy.

Prawo zglaszania wniosku o likwidacje skladnika majatku przystuguje takze

pracownikom Dziatu Inwentaryzacji Ciagte;.

V. Przebieg likwidacji
§12

Wnhiosek o likwidacje sktadnika majatku powinien by¢ sporzadzony zgodnie ze wzorem
okreslonym w Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych UJ.

Prawidlowo wypeliony wniosek o likwidacj¢ sktadnika majatku sklada si¢ w trzech
egzemplarzach w Dziale Ewidencji Majatku.

Dzial Ewidencji Majatku weryfikuje wniosek pod wzgledem zgodno$ci z zapisami
w ewidencji majatkowej w systemie SAP, a nastepnie przekazuje go do Komisji.
Przewodniczacy Komisji i wyznaczeni przez niego cztonkowie Komisji, w obecno$ci
osoby prowadzace] ewidencje¢ majatkowa w danej jednostce organizacyjnej ustalajg czy
likwidacja sktadnika majatku jest uzasadniona oraz proponujg sposob i termin likwidacji.

§13

Osoba, o ktorej mowa w § 11 ust. 1, sktadajaca wniosek o likwidacje sktadnika majatku
ma obowigzek ztozenia przeznaczonego do likwidacji sprzgtu w siedzibie danej jednostki,
w warunkach zapewniajgcych swobodny dostep cztonkom Komisji Likwidacyjnej.
Komisja zobowigzana jest do odebrania z jednostki organizacyjnej sprzgtu
przeznaczonego do likwidacji w terminie nie dtuzszym niz 15 dni roboczych od dnia
otrzymania zatwierdzonego wniosku o likwidacj¢ sktadnika majatku.

§ 14

W celu udokumentowania czynnos$ci przeprowadzonych w procesie likwidacji sktadnika
majatku Komisja sporzadza, zgodnie ze wzorem okreslonym w Instrukcji obiegu
dokumentoéw finansowo-ksiggowych UJ, protokét likwidacyjny w trzech egzemplarzach
i przekazuje po jednym egzemplarzu do Dzialu Ewidencji Majatku, Komisji



Likwidacyjnej oraz osobie prowadzacej ewidencje majatku w danej jednostce

organizacyjnej (zatacznik nr 2).

Protokot likwidacyjny podpisuja:

1) kierownik jednostki organizacyjnej i osoba odpowiedzialna materialnie za
zlikwidowany sktadnik majatkowy;

2) cztonkowie Komisji.

VI. Skreslenie skladnika majatku ze stanu inwentarzowego
§ 15

. W przypadku odptatnego zbycia zbednego sktadnika majatku, jego wykreslenie
z ewidencji majatku dokonywane jest na podstawie faktury VAT dokumentujacej zbycie.

. W przypadku nicodptatnego zbycia zbednego sktadnika majatku jego wykreslenie
z ewidencji majatku dokonywane jest na podstawie podpisanego przez uprawnione osoby
protokotu przekazania/przyjecia.

W przypadku kradziezy skladnika majatku jego wykreslenie z ewidencji nast¢gpuje na
podstawie protokotu z posiedzenia Rektorskiej Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej
uwzgledniajacego odpowiednie orzeczenie Policji lub Prokuratury o umorzeniu
dochodzenia w sprawie zgloszonej kradziezy.

VII. Ewidencja protokolow
§ 16

. Dzial Inwentaryzacji Ciaglej prowadzi ewidencj¢ protokotow likwidacyjnych.

. Numeracja protokotow likwidacyjnych rozpoczyna si¢ od numeru pierwszego w kazdym
roku kalendarzowym.

Dokumentacja likwidacyjna jest przechowywana w Dziale Inwentaryzacji Ciaglej przez
okres wynikajacy z ogdlnie obowigzujacych przepisow.



Zatagcznik nr 1
do Instrukcji w sprawie trybu i zasad postepowania
ze zb¢dnymi lub zuzytymi sktadnikami majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego

Y
X

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWTIE

Krakow, dnia ...........ccou.....

ORZECZENIENT ....ccovvvnnns
o braku przydatnosci sprzetu przeznaczonego do likwidacji

Stwierdza sig, ze:

(nazwa sprzgtu)

bedacy = W UZYLKOWANIU oottt b n e e
nie znajduje zastosowania/wykorzystania dla potrzeb realizowanych na terenie Uniwersytetu
Jagiellonskiego z uwagi na:



Zatgcznik nr 2
do Instrukcji w sprawie trybu i zasad postgpowania
ze zbgdnymi lub zuzytymi sktadnikami majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWTIE

PROTOKOL LIKWIDACYJNY nr .../201...

SPISANY W dANiU ....oviiiiiii e

w sprawie likwidacji sktadnika majatku bedacego w ewidencji ksiggowej Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy = = it ci et e e e
Zastepca przewodniCZACeZ0 ......ceevvveeiiiniiineiiinrcinetsnrisessosnscsnsssnnsons

L0770 1151 4 (<

w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej materialnie .............oooiiiiiiiiiiiiiiiii
dziatajac na podstawie Instrukcji w sprawie trybu i zasad postgpowania ze zbednymi lub
zuzytymi sktadnikami majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego, wprowadzonej zarzadzeniem
nr 127 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 17 grudnia 2014 roku, Komisja potwierdzita
likwidacje nizej wymienionych sktadnikow majatku:

Lp. Nazwa przedmiotu Numer SAT | Ilos¢ | Cena jedn.| Ogélem

1.

Razem:




Czynnosci Komisji Likwidacyjnej:

1. Przedstawiony/e Komisji sktadnik/i majatku zostal/y zakwalifikowany/e do likwidacji
jako nieprzydatny/le do uzytku ze wzgledu na: ...

2. Zlikwidowany sktadnik majatku zostanie usuni¢ty w obecno$ci Komisji z pomieszczen
jednostki organizacyjnej wnioskujacej i przekazany:
1) do utylizacji, nr karty odpadu  .......................
2) do ztomowania, nr faktury VAT .....................

Niniejszy protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach, z ktorych:

— Jjeden egzemplarz przekazany zostanie do Dzialu Ewidencji Majatku w celu
wyksiegowania zlikwidowanego sktadnika,

— Jjeden egzemplarz przestany zostanie do osoby prowadzacej ewidencje majatku
w jednostce organizacyjnej, w ktorej znajdowat si¢ zlikwidowany sktadnik majatku,

— jeden egzemplarz pozostanie w aktach Dziatu Inwentaryzacji Ciagtej.

Podpisy Komisji Likwidacyjnej:

PrzewodniCzaCy = = e
Zastgpca przewWodniCZaCeE0 ......ovevvirviiieiiiiieiieiieeie e

(07200)11:00) "4 (<IN TRRRRTTI

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
za zlikwidowany skladnik majatku
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