Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 166/2021
z dnia 18.10.2021 r.
stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 151/2012

z dnia 12.09.2012 r.

INSTRUKCJA
w sprawie trybu i zasad
przeprowadzenia czynnosci likwidacyjnych (kasacyjnych)
skladnikéw majatkowych i zapaséw magazynowych w Slaskim Uniwersytecie
Medycznym w Katowicach

§1

1. Instrukcja okresla tryb postgpowania podczas dokonywania czynnosci likwidacyjnych
(kasacyjnych) sktadnikow majatkowych, to jest srodkow trwatych (z wylaczeniem srodkoéw
transportu), oprogramowania, przedmiotow niskocennych podlegajacych pozabilansowej
ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej, zapaséw magazynowych oraz elektronicznych no$nikéw
informacji.

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

Rozdzial 1

Likwidacja (kasacja) srodkéw trwalych, oprogramowania
oraz przedmiotow podlegajacych ewidencji pozabilansowej

§2

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni (katedr, klinik, zaktadéw, dziatow itd.)

zobowigzani sg do:

a) systematycznego dokonywania przegladu skladnikow majatkowych, za ktore ponosza
odpowiedzialno$§¢ materialng, pod wzgledem Sprawnosci technicznej, a takze jego
przydatnosci w jednostce organizacyjnej,

b) wnioskowania do witasciwych komorek organizacyjnych Uczelni o dokonanie oceny
technicznej skladnikow majatkowych niesprawnych badz zbednych w kierowanej przez
niego jednostce organizacyjnej,

C) zglaszania ( co najmniej jeden raz w roku kalendarzowym) do likwidacji (kasacji) sktadniki
majatkowe, ktore:

- nie nadajg si¢ do dalszego uzytkowania ze wzgledu na zly stan techniczny,
- catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, sg technicznie przestarzate,
- zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia.

§3

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sktadajag wniosek o likwidacje (kasacje) sktadnikow
majatkowych (tj. srodki trwate, wyposazenie, wartosci niematerialne i prawne), zwany dalej
»Wnioskiem”, do Dzialu Ewidencji Majatku.



Wzor Wniosku o likwidacje (kasacj¢) sktadnikow majatkowych stanowi Zalgceznik nr 1 do
Instrukcji.

. Wniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie likwidacji (kasacji) skladnika majatkowego oraz
o$wiadczenie, ze nie stanowi on zagrozenia radiologicznego i biologicznego.

. Do wniosku nalezy dofagczy¢ oryginaly orzeczen technicznych sporzadzonych przez
uprawnione jednostki organizacyjne Uczelni oraz ekspertyzy techniczne podmiotéw
zewnetrznych, kwalifikujgcych sktadnik majatkowy do kasacji.

. W przypadku planowanej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w jednostce organizacyjnej,
Komisja Kasacyjna nie moze (za wyjatkiem szczegdlnych okoliczno$ci) na miesigc przed
inwentaryzacja podjac realizacji ztozonych wnioskow o kasacje. Wstrzymane czynno$ci na
czas inwentaryzacji Komisja powinna podja¢ niezwtocznie po jej rozliczeniu.

. Kasacji programéw komputerowych dokonuje si¢ rowniez na podstawie Protokofu weryfikacji
wartosci niematerialnych i prawnych, sporzadzanego w zwigzku z inwentaryzacja jednostki
organizacyjnej w obecnosci Kierownika jednostki/osoby odpowiedzialnej materialnie oraz
pracownika Sekcji Wsparcia Technicznego.

Protokot weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych powinien zawiera¢ uzasadnienie
kasacji oraz opinie Kierownika Sekcji Wsparcia Technicznego kwalifikujaca oprogramowanie
do kasacji.

§4

. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za przechowywanie i zabezpieczenie
sktadnikéw majatkowych, zgtoszonych do likwidacji (kasacji), do czasu jej zatwierdzenia przez
Kanclerza.

. Sktadniki majatkowe podlegajace kasacji winny by¢ ztozone w jednym miejscu, w warunkach
umozliwiajacych tatwy dostep do kazdego urzadzenia, celem jego identyfikacji i przeliczenia
ilosci przez Komisje Kasacyjna.

§5

. Oceny (orzeczenia) stanu technicznego sprzetu dokonujg uprawnieni pracownicy nizej
wymienionych jednostek organizacyjnych Uczelni:

a)  Sekcji Wsparcia Technicznego,

b) Centrum Dydaktyki i Symulacji Medycznej w Katowicach,

c) Dziatlow Eksploatacji Technicznej i Remontow,

d) Dzialu Technicznego,

e) Sekcji Aparatury i Bezpieczenstwa Technicznego.

. Uprawnienie pracownika do dokonywania oceny stanu technicznego sktadnikow majatkowych
winno wynika¢ z jego zakresu obowigzkéw lub upowaznienia Kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

. Orzeczenie techniczne/ekspertyze zatwierdzaja Kierownicy ww. Dzialow lub upowaznieni
przez nich pracownicy.

. Nie moze dokonywaé oceny technicznej sktadnika majatkowego osoba, ktora jest za niego
materialnie odpowiedzialna.

. W przypadku niemozno$ci dokonania oceny technicznej przez pracownikow Uczelni ustuga
wykonania ekspertyzy technicznej zostaje zlecana wyspecjalizowanemu podmiotowi
zewnetrznemu. Ekspertyza podmiotu zewnetrznego winna by¢ potwierdzona przez Kierownika
Dziatu Technicznego lub Kierownika Sekcji Wsparcia Technicznego (w przypadku sprzgtu
komputerowego) lub Kierownika Sekcji Aparatury 1 Bezpieczenstwa Technicznego
(w przypadku aparatury medycznej i laboratoryjnej).



w

Orzeczenia techniczne i1 ekspertyzy podmiotéw zewngtrznych przekazywane sg do jednostek
organizacyjnych wnioskujacych o likwidacje (kasacj¢) sktadnikow majgtkowych celem
umozliwienia ztozenia Wniosku do Dziatu Ewidencji Majatku.

§6

Orzeczenie techniczne sktadnika majatkowego powinno zawierac:

a) opis stanu technicznego — stopien zuzycia, rodzaj uszkodzen

b) ekonomiczne uzasadnienie naprawy - mozliwo$¢ i optacalnos¢ naprawy, koszt naprawy,

c) kwalifikowanie sktadnika majatkowego do kasacji badz do zagospodarowania
w jednostkach organizacyjnych Uczelni.

. Wzbr orzeczenia technicznego stanowi Zalgcznik nr 2 do Instrukcji.

§7

Czynnosci likwidacyjne (kasacyjne) dokonywane sa przez Komisj¢ Kasacyjng, zwang dalej

Komisja, powotang Zarzadzeniem Rektora Slaskiego Uniwersytetu Medycznego

w Katowicach.

W sktad Komisji wchodza:

a) pracownik naukowo-dydaktyczny,

b) pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

) pracownik Dziatu Eksploatacji Technicznej i Remontow,

d) pracownik Dziatu Technicznego,

e) pracownik Sekcji Wsparcia Technicznego,

f) pracownik Sekcji Aparatury i Bezpieczenstwa Technicznego,

g) Specjalista ds. Gospodarki Odpadami,

h) Pracownik Dziatu Ewidencji Majatku,

i) Pracownik Centrum Cieptowniczego SUM.

Rektor powotuje odrebne Komisje dla:

a) Wydzialu Nauk Medycznych w Katowicach oraz Wydziatu Nauk o Zdrowiu
w Katowicach,

b) Wydziatu Nauk Medycznych w Zabrzu oraz Wydziatu Nauk o Zdrowiu w Bytomiu,

c) Wydziatu Nauk Farmaceutycznych w Sosnowcu,

d) Administracji Centralnej oraz Centrum Cieptowniczego SUM.

Przewodniczacy Komisji ma prawo powotywac do udziatu w pracach Komisji w charakterze

rzeczoznawcow, pracownikow Uczelni — specjalistow danej dziedziny.

Udzial w pracach Komisji w charakterze rzeczoznawcy jest obowigzkiem pracowniczym

pracownikow Uczelni.

Komisja moze dziala¢ w skladzie nie mniejszym niz 4 osoby, a sktad Komisji uzalezniony jest

od rodzaju sktadnikow majatkowych podlegajacych kasacji. Podczas nieobecnos$ci w pracy

cztonka Komisji (z powodu urlopu badz choroby) w pracach Komisji moze uczestniczy¢

pracownik pelnigcy w tym czasie za niego zastepstwo.

§8

Do podstawowych zadan Komisji nalezy:

a) analiza zgromadzonych dokumentow (orzeczenia techniczne, dokumenty po$wiadczajace
proby zagospodarowania w Uczelni oraz proby (majgce racjonalne i ekonomiczne
uzasadnienie) sprzedazy,

b) ogledziny i sprawdzenie kompletnosci sktadnikéw majatkowych zgloszonych do kasacji,



C) ocena zasadnosci kasacji,

d) wnioskowanie dalszego sposobu postgpowania ze skladnikami majatkowymi
zakwalifikowanymi do kasacji, uwzgledniajace opini¢ zawarta w zalgczonych
orzeczeniach technicznych.

2. Komisja kwalifikuje do kasacji sktadnik majatkowy, ktory:

a) wedlug oceny (orzeczenia) stanu technicznego nie nadaje si¢ do dalszej eksploatacji
z uwagi na zly stan techniczny, brak ekonomicznego uzasadnienia jego naprawy,
a takze na brak czgsci 1 podzespotéw zamiennych,

b) jest zbedny - nie znalazt wykorzystania w Uczelni, a podjete proby sprzedazy nie daty
rezultatu.

3.  Wszystkie sktadniki majgtkowe, zakwalifikowane przez Komisj¢ do likwidacji powinny by¢
trwale oznakowane duzg literg ,,K”, a komputery — po wymontowaniu z niego nosnika
informacji przez pracownika Centrum Informatyki i Informatyzacji — dodatkowo
oznakowane napisem: ,,bez HDD”.

§9
Zadania cztonkow Komisji :

1. Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe kwalifikowanie do kasacji
majatku rzeczowego oraz za catoksztatt czynnosci dokonywanych przez Komisje zwigzanych
z kasacja.

2. Pracownik Dzialu Ewidencji Majatku odpowiedzialny jest za obstugg administracyjng
Komisji, a w szczegdlnosci za ocen¢ zgodnosci wniosku o likwidacje (kasacj¢) sktadnikow
majatkowych z zapisami w kartotece inwentarzowej, skompletowanie peinej dokumentacji
z likwidacji, oznakowanie sprzetu zakwalifikowanego do kasacji literg ,,K”.

3. Pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiedzialny jest za:

- uprzatniecie skasowanego skladnika majatkowego  z jednostek organizacyjnych;
potwierdzenie jednostce organizacyjnej na kopii protokotu kasacyjnego (W gdrnej czesci
Zatgcznika nr 3 do Instrukcji) odbioru skasowanego sprzgtu,

- nadzér nad pozbawieniem cech uzytecznosci kasowanego skladnika majatkowego,
pozbawienie go numeréw inwentarzowych po przeprowadzonej kasacji,

- rozliczenie  zagospodarowania odpadéw  niebedacych  sprzetem  elektrycznym
i elektronicznym, poprzez sporzadzenie dokumentu - ,Rozliczenie zagospodarowania
odpadow (2)”,

- sprzedaz odzyskanego ztomu w porozumieniu ze Specjalista ds. Gospodarki Odpadami;
przekazywanie do Dziatu Ewidencji Majatku kopii faktury VAT (rachunku).

4. Pracownik Sekcji Wsparcia Technicznego odpowiedzialny jest za demontaz nos$nika danych
z komputerow zakwalifikowanych do kasacji. W celu zabezpieczenia przed
niekontrolowanym wyciekiem danych znajdujacych si¢ na nosniku podlega on fizycznemu
zniszczeniu. Tryb postgpowania z wymontowanymi elektronicznymi no$nikami informacji
okreslony jest w Rozdziale IIl Instrukcji.

5. Specjalista ds. Gospodarki Odpadami — dokonuje klasyfikacji odpadoéw sporzadzajac
,Dokument klasyfikacji odpadéw” oraz dokonuje , na podstawie Kart Przekazania Odpadow,
rozliczenia zagospodarowania odpadéw bedgcych sprzetem elektrycznym i elektronicznym
oraz ztomem. Wzor dokumentu klasyfikacji odpadoéw stanowi Zalgcznik nr 8 do Instrukcji.



§ 10

1. Z przeprowadzonych czynnosci likwidacyjnych (kasacyjnych) Komisja sporzadza
protokéot likwidacyjny — kasacyjny zawierajacy wykaz zakwalifikowanych do kasacji
sktadnikéw majatkowych. Wzor protokotu stanowi Zalgeznik nr 3 do Instrukcji.

2. Protokoét powinien zawierac:

a) informacj¢ o przyczynie postawienia sktadnika majatkowego w stan likwidacji,

b) informacj¢ o odpadach bezuzytecznych i sposobie ich zagospodarowania (ztom, szmaty,
drewno opatowe), ich ilo$ci i wadze,

c) zalecenie pozbawienia cech uzytecznosci kasowanych sktadnikéw majgtkowych oraz
usunigcia numerow inwentarzowych.

3. Do protokotu likwidacyjnego (kasacyjnego) zalgcza sie, sporzadzony przez Specjaliste ds.
Gospodarki Odpadami, Dokument klasyfikacji odpadow.

4. Protokot likwidacyjny — kasacyjny akceptuje Kwestor i zatwierdza Kanclerz SUM.

5. Oryginal Protokolu przeznaczony jest dla Dzialu Ewidencji Majatku. Kopi¢ otrzymuja:

Jednostka organizacyjna wnioskujaca o kasacj¢, wiasciwe dziaty administracyjno-gospodarcze,

Sekcja Wsparcia Technicznego (w przypadku kasacji sprzetu informatycznego) oraz Specjalista

ds. Gospodarki Odpadami.

§ 11

1. Postgpowanie likwidacyjne — kasacyjne konczy rozliczenie zagospodarowania odpadow.
2. Rozliczenia odpadéow dokonuja:

a) Specjalista ds. Gospodarki Odpadami w zakresie zagospodarowania odpadéow bedacych
sprzetem elektrycznym i elektronicznym. Wzér dokumentu stanowi Zalgcznik nr 5.

b) Kierownicy Dzialow Administracyjno-Gospodarczych w zakresie zagospodarowania
odpadow niebedacych sprzetem elektrycznym i elektronicznym (odpady komunalne,
w tym wielkogabarytowe — np. meble). Wzoér dokumentu stanowi Zatgcznik nr 6.

C) Specjalista ds. Gospodarki Odpadami we wspolpracy Kierownikami Dzialow
Administracyjno-Gospodarczych w zakresie zagospodarowania ztomu pokasacyjnego
pozyskanego ze sprzetu niebedacego sprzgtem elektrycznym i elektronicznym (sprzedaz
ztomu). Wz6r dokumentu stanowi Zalgcznik nr 7.

Rozdzial 11
Likwidacja (kasacja) zapaséw magazynowych
§ 12

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérym podlegle sa magazyny zobowigzani sg do:

a) corocznej weryfikacji zapasow magazynowych co do dalszej ich przydatnosci oraz
sporzadzanie wykazoéw materialdow przeznaczonych do uptynnienia lub likwidacji,

b) wystgpienia z pismem do Kanclerza SUM o wyrazenie zgody na likwidacj¢/kasacje
zapasOw magazynowych,

c) dotaczenia notatki z Policji, w przypadku zgloszenia sprawy na Policje,

d) dotaczenia notatki z komisyjnych ogledzin, w przypadku zalania materialow,

e) dotaczenia wszelkich dokumentow pomocnych w przeprowadzeniu likwidacji (kasacji)
materiatdw magazynowych.



§ 13

1. Z przeprowadzonych czynno$ci likwidacyjnych (kasacyjnych) Kierownicy jednostek
organizacyjnych sporzadzaja protokot likwidacyjno — kasacyjny zawierajacy wykaz
zakwalifikowanych do kasacji materiatbw magazynowych.
Wzo6r protokotu stanowi Zalgcznik nr 4 do Instrukcji.
2. Protokoét powinien zawierac:
a) informacj¢ o przyczynie postawienia zasobow magazynowych w stan likwidaciji,
b) informacj¢ o odpadach bezuzytecznych i sposobie ich zagospodarowania (ztom, szmaty,
drewno opatowe, makulatura), ich ilosci 1 wadze,
C) zalecenie pozbawienia cech uzytecznosci kasowanych materiatow magazynowych
3. Do protokotu likwidacyjnego (kasacyjnego) zatacza sig¢, sporzadzony przez Specjaliste
ds. Gospodarki Odpadami, Dokument klasyfikacji odpadow.
4. Protokot likwidacyjny — kasacyjny akceptuje Kwestor i zatwierdza Kanclerz SUM.
5. Oryginat Protokotu przeznaczony jest dla Dzialu Kosztow SUM, celem wyksiegowania
materialu z magazynu dokumentem PL.

Rozdzial 111
Likwidacja elektronicznych nosnikéw informacji
§14
Likwidacja elektronicznych nosnikow informacji podlegajacych ewidencji

1. Kierownik Sekcji Wsparcia Technicznego na podstawie zatwierdzonego protokotu
kasacyjnego dotyczacego sprzetu komputerowego zleca demontaz wewnetrznych
elektronicznych no$nikow informacji.

2. Demontazu i przejgcia do wstgpnego zniszczenia nosnika informacji dokonuje uprawniony
pracownik Sekcji Wsparcia Technicznego w obecnosci 0soby materialnie odpowiedzialnej
(lub osoby przez niego upowaznionej). Z przeprowadzonych czynnosci pracownik Sekcji
Wsparcia Technicznego sporzadza protokot.

Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 9 do Instrukcji.

3. Wymontowane no$niki informacji, do momentu dokonania wstgpnego zniszczenia,
przechowywane sa przez Sekcji Wsparcia Technicznego w zamknigtej szafie celem
zabezpieczenia ich przed dostepem przez 0soby nieuprawnione.

4. Wstepne  zniszczenie  fizyczne  no$nikow  informacji  odbywa  si¢  poprzez:
a) demagnetyzacje za pomoca degaussera - jeden impuls na kazdy kasowany nosnik HDD lub
LTO,

b) dyski HDD, SSD oraz pamigci USB musza by¢ zniszczone poprzez wykonanie min.
1 otworu w obudowie.

5. Procedure wstepnego niszczenia wykonuja pracownicy Sekcji Wsparcia Technicznego przy
udziale Specjalisty ds. Gospodarki Odpadami w razie zaistniatych potrzeb. Z powyzszych
czynnosci sporzadza si¢ zbiorczy protokot zawierajacy informacje w zakresie typu, modelu
oraz numeru seryjnego przekazanych no$nikow oraz numer inwentarzowy urzadzenia,
z ktorego pochodzi no$nik. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 10 do Instrukcji.

6. Wstepnie uszkodzone nosniki informacji przekazywane sa specjalistycznej firmie utylizacyjne;j.
Przekazania dokonuje Specjalista ds. Gospodarki Odpadami w obecnos$ci pracownika Centrum



Informatyki i Informatyzacji. Fakt przekazania potwierdzany jest na protokole, o ktorym
mowa W punkcie 5, przez pracownikow Uczelni oraz przedstawiciela firmy utylizacyjne;j.

7. Likwidacja no$nikow pochodzacych z systemoOw przetwarzajacych informacje niejawne

odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 16 Instrukcji.

§15

Likwidacja elektronicznych no$nikow informacji nie podlegajacych ewidencii

1.

Zniszczenia uszkodzonych nosnikow optycznych i innych takich jak np.: ptyty CD, DVD itp.
dokonujg jednostki organizacyjne we wlasnym zakresie przy uzyciu posiadanych do tego celu
urzadzen niszczacych lub korzystajac z urzadzen niszczacych udostgpnianych przez Dziaty
Administracyjno — Gospodarcze.
W przypadku braku dostepu do urzadzenia niszczacego, pracownik SUM zobowigzany jest do
skorzystania z urzadzenia zlokalizowanego w Dziale ds. Bezpieczenstwa Informacji
w Katowicach przy ul. Poniatowskiego 15. Zaleca si¢ sporzadzenie protokotu z informacja
o niszczonych nosnikach i ich ilosci.
Uszkodzone lub nieprzydatne (z uwagi na przestarzato$¢ technologiczng) no$niki danych typu
pendrive oraz inne elektroniczne no$niki informacji tego typu nalezy przekazywaé do Sekcji
Wsparcia Technicznego celem wstepnego zniszczenia i przekazania do utylizacji zgodnie
z procedurg okreslong w §14 Instrukcji. Na potwierdzenie przejecia no$nikow informacji
pracownik Sekcji Wsparcia Technicznego sporzadza protokdt — Zalgeznik nr 9
do Instrukcji).
Likwidacja no$nikéw uzywanych do przetwarzania informacji niejawnych odbywa si¢ na
zasadach okre$lonych w § 16 Instrukcji.

§ 16

Likwidacja elektronicznych no$nikoOw informacji zawierajacych informacje niejawne

Elektroniczne nos$niki informacji pochodzace z systemow informatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne oraz zewnetrzne no$niki zawierajace informacje niejawne, po ich
wymontowaniu i/lub kwalifikacji do zniszczenia, pozostaja w kancelarii tajnej do momentu
przekazania specjalistycznej firmie utylizacyjnej. W tym zakresie obowigzuja procedury
kancelarii tajnej oraz eksploatacji Bezpiecznego Stanowiska Informatycznego. Powyzsze realizuje
Dziat ds. Bezpieczenstwa Informacji.

Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczeparski

Zaltaczniki do Instrukcji:

ocouprwdE

Whiosek o likwidacje (kasacje¢) sktadnikow majatkowych

Orzeczenie o stanie technicznym sktadnika majatkowego

Protokoét likwidacyjny — kasacyjny LT

Protokoét likwidacyjny — kasacyjny LM

Rozliczenie zagospodarowania odpadow (1) (sprzet elektryczny i elektroniczny)

Rozliczenie zagospodarowania odpadow (2) (niebedgcych sprzetem elektrycznym i elektronicznym; bez
mozliwosci pozyskania zlomu)

Rozliczenie zagospodarowania ztomu pokasacyjnego (3) (pozyskanego ze sprzetu niebedgcego sprzetem
elektrycznym i elektronicznym)

Dokument klasyfikacji odpadoéw

Protokot z czynnosci przejecia dyskow twardych lub innych elektronicznych nosnikdéw informacji

. Protokoét z czynnoéci wstepnego zniszczenia, dyskoéw twardych lub innych elektronicznych no$nikow informacji

i przekazania do utylizacji.



Zalgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych (kasacyjnych) sktadnikow majgtkowych
w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

WNIOSEK
o likwidacje (kasacje) sktadnikéw majatkowych

rubryki: 1-5  wypetnia uzytkownik
rubryki: 6-8 wypetnia Dziat Ewidencji Majatku

Lp. Nazwa sktadnika Numer Numer Tlosé Cena Wartos¢ Rok produkcji
majatkowego inwentarzowy | fabryczny % umorzenia
1 2 3 4 5 6 7 8
Uzasadnienie:

Oswiadczam, ze ww. sktadnik majatkowy nie stanowi zagrozenia radiologicznego 1 biologicznego.

(Piecze¢ ipodpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Zalgcznik nr 2

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych (kasacyjnych) skiadnikow majgtkowych

w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

(pieczeé jednostki organizacyjnej)
Katowice, dnia ..........ccccoeunaee

ORZECZENIE nr ...

o stanie technicznym sktadnika majatku przeznaczonego do kasacji/do dalszego zagospodarowania”
wykonane w zwigzku z pismem znak: .......... ,zdnia ...............

1. Jednostka organizacyjna, na ktorej stanie majatkowym znajduje si¢ sktadnik majatkowy:

2. Nazwa sktadnika majatkin ...... ..o i e
NUMET INWENLATZOWY ..\ tttttettentent et et et et et et et et et en s et et entaeensensanteeeeneansansaneaneaneeaneanens
D80TS0 1 0370772 1 2R
) (T L1 1<

3. Opis stanu technicznego (stopien zuzycia, rodzaj uszkodzen):

6. Whnioski/propozycje: skladnik majatkowy kwalifikuje sig: ™
a) do kasacji
b) do zagospodarowania w jednostkach SUM
c) inne ( np. zlecenie wykonania ekspertyzy podmiotowi zewnetrznemu)

Szacuje si¢ odzysk ztomu w iloSci ... kg (nie dotyczy sprzetu elektrycznego i elektronicznego)

(Imie i nazwisko oraz podpis pracownika dokonujgcego oceny technicznej)

(pieczeé i podpis Kierownika Dziatu)

") niewlasciwe skresli¢

™) wlasciwe zakre$li¢



Zalgcznik nr 3

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych (kasacyjnych) sktadnikow majgtkowych

w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

(pieczec zakladu LT

PROTOKOL likwidacyjny - kasacyjny Nr ...............

w sprawie odpisania sktadnikow majqgtkowych ze stanu ewidencyjnego

Komisja w skladzie:
1. PrzewodniCzaCy
2. Z-ca PrzewodniCzaCego e
3.Czlonek
4. Czlonek
S5.Czkonek e

Dzialajaca na podstawie Zarzgdzenia NI ..o, ZANa v
J.M Rektora Slgskiego Uniwersytetu Medycznego W Katowicach

na podstawie orzeczen/ekspertyz technicznych i ogledzin uznata za zniszczone i nienadajace si¢ do dalszego
uzytku, nastepujace sktadniki majatkowe:

Numer Uwagi
L inwentarzo (np.rok
P- Nazwa przedmiotu Ilos¢ | Cena Wartos¢ (in deksWy produkcji)
materialowy)
a b c d e f g

Razem:




Whioski Komisji :

Komisja zlecita przekaza¢ na ztom pozostate czgsci o wadze : ........ccceeeneeee. kg

Podpisy cztonkow Komisji :

Kier. Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

Powyzszy protokol zatwierdza sie:

Kwestor Kanclerz

Powyzsze zmiany zaksiggowano w ksiegach inwentarzowych.

Samodzielny referent Kierownik
Dziatu Ewidencji Majqtku

Otrzymujg :

1 x Dziat Ewidencji Majatku /(Komisja Kasacyjna)
1 x Uzytkownik

1 x Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1 x Sekcja Wsparcia Technicznego

1 x Specjalista ds. Gospodarki Odpadami



Zalgcznik nr 4

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych  (kasacyjnych) — materialow  magazynowych
w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

(pieczec zakladu) LM

PROTOKOL likwidacyjny - kasacyjny Nr ...............

w sprawie likwidacji (kasacji ) zapaséw magazynowych

Komisja w skladzie:
1. PrzewodniCzaCy s
2. Z-ca PrzewodniCzacego s
3.Czlonek
4. Czlonek
5.Czlonek

Dziatajaca na podstawie Zarzadzenia NI .......ccccoocevvivviniinnnn ZANIA oo
J.M Rektora Slgskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

na podstawie notatek/orzeczen/ekspertyz 1 oglgdzin uznata za zniszczone i nienadajace si¢ do dalszego
uzytku, nastepujace zapasy magazynowe:

Uwagi
L Indeks towaru (np.rok
P- Nazwa materiatu Ilos¢ | Cena Warto$¢ (indeks o P. cia)
materiatlowy) przyje
a b c d e f g

Razem :




Whioski Komisji :

Komisja zlecita przekaza¢ na ztom/makulature pozostale czg¢sci o wadze : ........cccvveneeee. kg
Podpisy cztonkow Komisji :

Kier. jednostki organizacyjnej

Powyzszy protokél zatwierdza sie:

Kwestor Kanclerz

Powyzsze zmiany zaksiegowano

Ksiegowa

Kierownik Dziatu Kosztow

Otrzymuja :

1 x Dziat Kosztow

1 x Uzytkownik

1 x Dzial Administracyjno-Gospodarczy
1 x Specjalista ds. Gospodarki Odpadami



Zalgcznik nr 5

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych (kasacyjnych) skladnikow majgtkowych

w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

Rozliczenie zagospodarowania odpadow (1)
(sprzet elektryczny i elektroniczny)

1. Protokét likwidacyjny - kasacyjny nr

2. Jednostka organizacyjna, w ktorej sktadniki majgtkowe podlegaty kasacji:

Poz.

Numer Karty
Numer .
inwentarzo Przekazania
protokotu Nazwa przedmiotu Ilos¢ | Cena Wartos¢ (in deksWy Odpadu
materialowy)
a b c d e f g

Razem:

3. Potwierdzenie rozliczenia odpadow

Data - Pieczec i podpis Specjalisty ds. Gospodarki Odpadami



Zatgcznik nr 6

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych (kasacyjnych) sktadnikow majgtkowych

w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

Rozliczenie zagospodarowania odpadow (2)
(niebedqgcych sprzetem elektrycznym i elektronicznym,; bez mozliwosci pozyskania ztomu)

1. Protokoét likwidacyjny - kasacyjny nr

2. Jednostka organizacyjna, w ktorej sktadniki majatkowe podlegaty kasacji:
Poz. .
protokotu Nazwa przedmiotu Ilos¢ Cena Wartos¢ I(\:ﬁiisl&v:teergzﬁgv\?)/
a b c D e f

Razem :

3. Potwierdzam, ze ww. sktadniki majatkowe zostaty pozbawione cech uzytecznos$ci oraz zostaty ztozone do
kontenera na odpady komunalne ( w tym wielkogabarytowe — np. meble).

Data - Pieczeé i podpis Kierownika
Dziatu Administracyjno- Gospodarczego/Domu Studenta/



Zalgcznik nr 7

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych (kasacyjnych) sktadnikéw majgtkowych
w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

Rozliczenie zagospodarowania ztomu pokasacyjnego (3)
(pozyskanego ze sprzetu niebedqgceqo sprzetem elektrycznym i elektronicznym)

1. Protokot likwidacyjny - kasacyjny nr

2. Jednostka organizacyjna, w ktorej sktadniki majatkowe podlegaty kasacji:

Numer Karty
Numer .
Poz. inwentarzo Przekazania
protokofu Nazwa przedmiotu Ilos¢ | Cena Wartos¢ (in deksWy Odpadu
materialowy)
a b c d e f g
Razem :

3. Potwierdzenie rozliczenia odpadow -

Faktura VAT nr ...., z dnia

Data - Piecze¢é i podpis Specjalisty ds. Gospodarki Odpadami



Zalgcznik nr 8

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych (kasacyjnych) sktadnikow majgtkowych

w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

Dokument klasyfikacji odpadow

Protokot likwidacyjny - kasacyjny nr ................... zdnia ...................
Jednostka organizacyjna, w ktorej sktadniki majatkowe podlegaja kasacji:

Postepowanie Likwidacyjne — kasacyjne skutkuje wytworzeniem nastepujacych kategorii odpadow:

. . . . Pozycja Szacowana ilo$¢ pozyskania ztomu
Lp. Kategoria odpadu i sposdb zagospodarowania 2 protokolu (w kg)
a b c E

1. | Przeznaczy¢ do utylizacji

5 Przekaza¢ na  wysypisko  odpadéw
" | komunalnych

3. |Przekazac¢ na ztom

4, |[Inne

Data - Pieczec i podpis Specjalisty ds. Gospodarki Odpadami

Rozdzielnik:
Oryginat — Dziat Ewidencji Majatku
Kopia — Dziat Administracyjno - Gospodarczy



Zalgcznik nr 9

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych (kasacyjnych) sktadnikow majgtkowych

w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

Protokot z czynnosci przejecia
dyskow twardych lub innych elektronicznych no$nikow informacji

/nazwa jednostki organizacyjnej/

Zgodnie z protokolem kasacyjnym nr ..., dokonano przejecia do zniszczenia nastgpujace
nos$niki informacji:

Numer inwentarzowy

Lp. no$nika lub komputera!

Typ urzadzenia / model Numer seryjny Uwagi

!Numer inwentarzowy komputera z ktérego zostat wymontowany nosnik, jezeli dotyczy

Data przekazania...................

Przekazujacy: Odbierajacy:




Zalgcznik nr 10

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych (kasacyjnych) skladnikow majgtkowych

w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

Protokét z czynnos$ci wstepnego zniszczenia dyskow twardych lub innych elektronicznych
nos$nikow informacji oraz przekazania do utylizacji

1. Dokonano wstgpnego zniszczenia nastepujacych urzadzen — nosnikow informacji:

Numer inwentarzowy

Lp. nosnika lub komputera®

Typ urzadzenia / model Numer seryjny Uwagi

!Numer inwentarzowy komputera z ktérego zostato wymontowany nosnik, jezeli dotyczy

Data zniszczenia .............c.oviviiiniiinn...

Zespol w skladzie:

Imie i Nazwisko: Podpisy:

2 2o

Inspektor Ochrony Danych

2. Przekazanie wstepnie zniszczonych urzadzen — no$nikoéw informacji do utylizacji

Data przekazania ...................cooeoiinnee

Przekazujacy ze strony SUM: Odbierajacy:

Imig i Nazwisko:

Specjalista ds. Gospodarki Odpadami

Podpisy:




