Sciezki postepowania w procesie likwidacji mienia i aparatury naukowej oraz uzupetnienie
instrukcji sporzadzania arkusza wniosku.

Whiosek - Rektorska Komisja ds. Likwidacji Mienia i Aparatury Naukowej.
Instrukcija

1. Pobra¢ wniosek ze strony internetowej UMCS:
< Pracownik - Mienie i Aparatura - Likwidacja Mienia i Aparatury Naukowej -> zatgczniki - Whniosek o
dokonanie likwidacji mienia i aparatury naukowej>

2. Aktualne dane do uzupetnienia wniosku nalezy pobrac¢ od Zespotu Ksiegowosci Majatkowej UMCS.

3. We wniosku nalezy wypetni¢ aktywne komérki arkusza w Excelu:

-Data

‘Nazwa przedmiotu

-Nr SAT - oddzielnie wg kategorii:

a)  Srodkitrwate - SAP zaczynajacy sie na 1.....

b)  Srodki nietrwate - SAP zaczynajacy sie na 2....

c)  Srodki nisko cenne — SAP zaczynajacy sie na 5...

d)  Przedmioty nisko cenne - SAP zaczynajacy sie na 6....

e) Ewidencja pozaksiegowa - SAP Ep

-Nr inwentarzowy

-Nr fabryczny

-Data przyjecia

-Cena jednostkowa

llos¢

‘Wartos¢ i suma — wynik wstawionych formut

-Uzasadnienie (np. sprzet przestarzaty technologicznie, niesprawny, nieuzyteczny, wyeksploatowany ......)

-Proponowany sposéb likwidacji:

a) Recykling i utylizacja, ztomowanie — sprzet odbierany jest przez firme, z ktérg UMCS podpisat umowe.

b) Sprzedazi przekazanie — w zatgczeniu podanie osoby lub instytucji wystepujacej o nabycie nieprzydatnego i
nieuzytecznego sprzetu bedgcego w posiadaniu danej jednostki UMCS. Podanie winno zawiera¢ dane
niezbednie do wystawienia faktury VAT i by¢ zaakceptowane przez jednostke bedgcg wtascicielem danego
przedmiotu i odpowiednich wtadz uczelni.

c)  Odzysk sprawnego sprzetu — zatgczony protokét odzysku lub wyceny (uzgodniony z Zespotem Ksiegowosci
Majatkowej).

d) W szczegdlnych przypadkach dotaczyé¢ ekspertyzy lub oceny techniczne likwidowanego sprzetu wystawione
przez uprawnione jednostki.

-Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej, ktérej przypisany jest majgtek okreslonej jednostki UMCS

-Podpis osoby zatwierdzajgcej — osoba inna niz materialnie odpowiedzialna)

Sciezka postepowania w procesie likwidacii sktadnika majgtku UMCS

1. Pobrac ze strony internetowej UMCS Whniosek o Likwidacje Mienia i Aparatury Naukowej UMCS < Pracownik
- Mienie i Aparatura > Likwidacja Mienia i Aparatury Naukowej -> zatqczniki - Wniosek o dokonanie
likwidacji mienia i aparatury naukowej>.

2. Wypetni¢ wiosek zgodnie z instrukcja.

3. Przestac sporzadzone wnioski w Excelu w formie elektronicznej na adres: bogdan.dziedzic@mail.umcs.pl
z podaniem telefonu kontaktowego celem ich wstepnej weryfikacji pod kontem poprawnosci ich sporzadzenia i
zgodnym z zaleceniami Zespotu Ksiegowosci Majgtkowe;.

4, Po zwrotnej odpowiedzi wydrukowac wniosek w trzech egzemplarzach, opieczetowac (pieczatka nagtéwkowa
jednostki, ktérej dotyczg likwidowane przedmioty i pieczatki oséb upowaznionych).

5. Podpisane wnioski z zatgcznikami przestac pocztg uniwersytecka poprzez kancelarie UMCS na adres: ul.
Sowinskiego 12, z dopiskiem ,, Likwidacja Mienia i Aparatury Naukowej UMCS”.

6. Po sprawdzeniu w SAP i naniesieniu ewentualnych korekt oraz uzgodnieniu z Zespotem Ksiegowosci
Majatkowej wnioski zostang zarejestrowane i bedg rozpatrywane wg kolejnosci wptywow.

7.  Termin likwidacji wg zatgczonych wnioskéw ustalony jest wstepnie telefonicznie, a po akceptacji wszystkich
zainteresowanych informacja o dacie, godzinie i miejscu spotkania zostanie przestana mailem.



mailto:bogdan.dziedzic@mail.umcs.pl

8. Wszystkie sktadniki majgtku przygotowane do likwidacji powinny byé dostepne z widocznymi nr
inwentarzowymi i fabrycznymi.

9. Po weryfikacji i oznaczeniu niezmywalnym pisakiem przedmiotu likwidowanego, ustalana jest jego
szacunkowa waga i kod odpadu.

10. Na koniec wizji trzyosobowa komisja i osoba materialnie odpowiedzialna lub przez nig upowazniona podpisujg
protokot likwidacyjny.

11. Na podstawie dokumentacji, tzn. , kopii roboczych”, sporzgdzane sg dokumenty uzupetniajace:

-Zatacznik do protokotu,

-Zatgczniki LN i LT,

‘Wykaz przedmiotdéw zlikwidowanych w danej jednostce UMCS z szacunkowg masg odpadoéw i jej kodami.

12. Kompletna dokumentacja likwidacyjna jest przesytana pocztg uniwersytecka do zatwierdzenia przez Wtadze
Uczelni:

‘W przypadku likwidacji aparatury naukowej — przez Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej,

‘W przypadku likwidacji mienia — przez Zastepce Kanclerza ds. Techniczno-Majgtkowych.

13. Po zatwierdzeniu dokumentacji likwidacyjnej sporzadzane sg ich kopie w postaci plikdw PDF i przesytane do
whioskodawcow.

14. Wykazy przedmiotéw zlikwidowanych z danej jednostki UMCS z szacunkowg masa odpaddw i jej kodami
przesytane sg pocztg elektroniczng do wnioskodawcow i firmy, z ktéra jest podpisana umowa dotyczaca
odbiory odpaddw.

15. Firma ustala termin odbioru odpadow, o ktorym informowani sg wnioskodawcy.

16. Na okolicznos¢ odbioru odpaddow wystawiane sg Karty Przekazania Odpadéow w systemie BDO z podaniem
daty, godziny, nr rejestracyjnego pojazdu, szacunkowej masy przedmiotéw z ich kodami.

17. Po odbiorze i zwazeniu odpaddéw przez uprawniong firme dokonuje sie korekty masy rzeczywistej na KPO w
systemie BDO.

18. Firma na podstawie KPO wystawia faktury VAT.

19. KPOi faktury VAT sg na biezgco ewidencjonowane i raportowane.

20. Petna dokumentacja sporzagdzona w trzech egzemplarzach jest rozdzielana i przesytana:

-Oryginat otrzymuje Zespot Ksiegowosci Majgtkowej UMCS;

-Kopia trafia do wnioskodawcy;

-Druga kopia pozostaje w komérce likwidacyjne;j.



