Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Rektora AST nr 9/2024 z dnia 6 marca 2024 r.

Instrukcja postepowania ze zbednymi sktadnikami majagtkowymi
oraz zasady likwidacji sktadnikow majatkowych

w Akademii Sztuk Teatralnych w Krakowie

1. Uzyte w Instrukgcji okreslenia:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Likwidacja — oznacza wycofanie danego sktadnika majatku z uzytkowania w ramach

prowadzonej dziatalnosci w wyniku utraty przydatnosci np. zniszczenia lub zuzycia.
Akademia / AST — oznaczajg Akademia Sztuk Teatralnych w Krakowie.

LT — oznacza dokument likwidacji $rodka trwatego.

LN/1, LN/2, LN/3 — oznaczajg dokumenty likwidacji sktadnikéw wyposazenia.
osoba nadzorujgca —nalezy przez to rozumiec:

a) kierownika jednostki administracji AST wtasciwej do nadzoru nad okre$lonymi
grupami sktadnikdw majatku trwatego Akademii, nie przypisanego poszczegdlnym
jednostkom organizacyjnym (np. mienie ogdlnogospodarcze, sprzet informatyczny,

aparatura),

b) pracownika wskazanego do nadzoru nad mieniem wykorzystywanym przez osoby
nie posiadajgce statusu pracownika (studenci dziatajgcy w kotach naukowych

i organizacjach studenckich, zleceniobiorcy, zwigzki zawodowe, kancelaria prawna,

itp.).

uzytkownik — nalezy przez to rozumieé pracownika Akademii, ktéremu przekazane

zostato bezposrednio do uzywania mienie Akademii, w zwigzku z wykonywang praca.

opiekun — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika wskazanego przez kierownika
jednostki organizacyjnej do opieki nad mieniem znajdujgcym sie w pomieszczeniach
nie stanowigcych bezposredniego miejsca pracy pracownikdw, a pozostajacych

w dyspozycji danej jednostki organizacyjnej (sale wyktadowe, sale teatralne, szatnie,

garderoby itp.).

Zasady — niniejsze zasady postepowania ze zbednymi ruchomymi sktadnikami

majatkowymi.

Zarzadzenie — zarzadzenie Rektora Akademii Sztuk Teatralnych w Krakowie w zakresie

zasad ewidencji mienia Akademii oraz odpowiedzialnosci za mienie.

10) UKL — oznacza Uczelniang Komisje Likwidacyjna.



2. Do zbednych sktadnikow majgtkowych (zwanych dalej zbednymi sktadnikami
majgtkowymi) zalicza sie wszelkie sktadniki majgtkowe ewidencjonowane jako $rodki
trwate, wyposazenie lub materiaty, ktérych stan lub parametry techniczne sprawiaja,
ze ich dalsza eksploatacja jest niemozliwa, nieefektywna lub bezcelowa, w tym

w szczegolnosci:

1) Aparatura, maszyny, sprzet elektryczny, akustyczny, oswietleniowy, sceniczny,
instrumenty i inne urzadzenia ze wzgledu na zty stan techniczny, nieoptacalny remont

lub modernizacje, zuzycie ekonomiczne lub niekompatybilng/przestarzatg technologie

pracy.

2) Pojazdy samochodowe zuzyte, uszkodzone lub zniszczone w stopniu wykluczajgcym

ekonomicznie uzasadniony remont.

3) Sprzet komputerowy, serwery i inne elementy systemu informatycznego uczelni
ze wzgledu na zty stan techniczny, nieoptacalny remont lub modernizacje, zuzycie

ekonomiczne lub niekompatybilng/przestarzata technologie pracy.

4) Kostiumy i rekwizyty teatralne nie nadajgce sie do ponownego wykorzystania

ze wzgledu na swdj stan techniczny lub z innych wzgleddéw.

5) Inne sktadniki majatku, ktére zostaty uznane za zbedne z uzasadnionych powodéw

takich jak stopien zuzycia, zniszczenia, brak zastosowania obecnie i w przysztosci.
3. Do ujawnienia zbednych sktadnikow majatkowych zobowigzane s3:
1) uzytkownik posiadajgcy zbedne sktadniki majgtkowe.
2) osoby nadzorujace lub opiekunowie.

3) podmiot (osoby) przeprowadzajacy inwentaryzacje, posiadajgcy informacje
o zbednych sktadnikach majatkowych uzyskane w trakcie przeprowadzania czynnosci
spisowych. Informacja taka jest umieszczana w sprawozdaniu z czynnosci spisowych,

bedgc podstawg do wszczecia postepowania przez Uczelniang Komisje Likwidacyjna.

4. W przypadku ujawnienia zbednych sktadnikow majatkowych uzytkownik, opiekun lub
osoba nadzorujgca sktadniki majgtkowe zgtasza niezwtocznie ustny wniosek do
Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej, ktéra zobowigzana jest do podjecia dalszych krokéw
w celu zagospodarowania lub likwidacji zbednych sktadnikdéw majgtkowych w terminie nie

pozniejszym niz 30 dni od zgtoszenia.



10.

11.

Uczelniana Komisja Likwidacyjna decyduje o:
1) procedurze zagospodarowania lub likwidacji zbednych sktadnikdw majatkowych.

2) sposobie fizycznej likwidacji srodka trwatego

(kasacja/demontaz/zeztomowanie/utylizacja) w protokole likwidacyjnym.

Zbedne sktadniki majgtkowe nalezy w miare mozliwosci w pierwszej kolejnosci
zagospodarowacé wewnatrz Akademii poprzez przekazanie ich innym jednostkom
organizacyjnym lub zewidencjonowaé je jako mienie ogdlne Akademii, stosujgc protokot
zmiany miejsca uzytkowania (ZMU), dostepny w systemie ksiegowym uzytkowanym w
AST.

Jezeli nie jest mozliwe wewnetrzne zagospodarowanie zbednych sktadnikéw

majatkowych, nalezy przeznaczy¢ je do:

1) Sprzedazy.

2) Przekazania w formie darowizny uwzgledniajgc odpowiednie przepisy podatkowe.
3) Likwidacji poprzez kasacje, utylizacje lub zeztomowanie.

Zbedne sktadniki majatkowe pozostajg w nadzorze, pod opieka badz w uzywaniu osob
wymienionych w pkt 1 ppkt 5-7 niniejszych Zasad, do czasu podjecia decyzji o sposobie
ich zagospodarowania. Po podjeciu decyzji nastepuje przekazanie sktadnika do Dziatu

Gospodarczego.

Ceny na zbedne sktadniki majatkowe przeznaczone do sprzedazy lub warto$é zbednego
sktadnika w przypadku przewidzianej darowizny okresla Uczelniana Komisja Likwidacyjna,
w oparciu o biezace ceny rynkowe z uwzglednieniem ich daty nabycia, stopnia zuzycia,
przydatnosci. Proponowane ceny zatwierdza Kwestor i Kanclerz AST. Cene sprzedazy
pojazdu ustala sie w oparciu o ocene stanu technicznego wykonang przez uprawnionego

rzeczoznawce. Podlega ona réwniez zatwierdzeniu przez Kwestora i Kanclerza AST.

Zbycie zbednych sktadnikéw majatkowych odbywa sie zgodnie z procedurg okreslong
przez Uczelniang Komisje Likwidacyjng, dostosowang do charakteru przedmiotu zbycia,

z zastrzezeniem, ze prawo pierwokupu przystuguje pracownikom i studentom AST.
Likwidacji moga podlegac wszelkie zbedne sktadniki majgtkowe, w przypadku gdy:

1) Nastgpito ich naturalne i catkowite zuzycie (techniczne i ekonomiczne) w okresie

eksploatacji.

2) Ulegty uszkodzeniu, zniszczeniu lub zuzyciu w takim stopniu, ze nie nadajg sie do
dalszej eksploatacji, a ich naprawa lub remont sg nieuzasadnione ze wzgledéw

ekonomicznych.



12.

13.

3)

4)
5)

6)

Nie nadajg sie do wspdtpracy z innymi Srodkami trwatymi czy sktadnikami wyposazenia

AST, a jego przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.
Sg nieprzydatne i nie bedg dalej uzytkowane w jednostkach AST.
Ich dalsza eksploatacja jest nieuzasadniona ze wzgledéw ekonomicznych.

Zaginety w wyniku kradziezy.

W procesie likwidacji sktadnikow majatkowych uczestniczg:

1)

2)

3)

4)

5)

Whnioskodawcy przeprowadzenia likwidacji danego sktadnika majatkowego
(kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni za sktadniki majgtkowe,
uzytkownicy sktadnikdw majgtkowych odpowiedzialni za sktadnik na podstawie uméw,

opiekun, osoba nadzorujaca).
Uczelniana Komisja Likwidacyjna dziatajgca w oparciu o pkt. 13 niniejszej Instrukcji

Administrator systemu Informatycznego w zakresie likwidacji komputerdw

i akcesoriow komputerowych.

Dziat Techniczny w zakresie likwidacji aparatury nagtasniajacej, oswietleniowe;j,

projektoréw, sprzetu RTV, sprzetu stolarskiego oraz rekwizytdw i kostiumow.

Dziat Gospodarczy w zakresie likwidacji pozostatych sktadnikéw majgtkowych.

Uczelniana Komisja Likwidacyjna (UKL):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Jest podstawowym organem obstugujgcym proces zagospodarowania lub likwidacji

zbednych sktadnikéw majatku.

Powotywana jest przez Rektora na czas nieokreslony osobno dla AST w Krakowie, Filii

we Wroctawiu i Filii w Bytomiu.

Rektor ma prawo powotywaé nowych cztonkéw UKL w miejsce ustepujgcych lub

odwotanych cztonkdéw.
W sktad UKL dla kazdej filii wchodzi minimum 5 cztonkéw, w tym:

kierownik dziatu gospodarczego danej filii lub pracownik petnigcy analogiczng funkcje,

bedacy zarazem przewodniczgcym UKL,

sekretarz,

pozostali cztonkowie.

Przewodniczgcy odpowiada za terminowg i zgodng z procedurami prace UKL.

Sekretarz przyjmuje i sporzgdza dokumentacje zwigzang z procedurg likwidacyjng.



14. Do obowigzkéw Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej nalezy nadzér nad czynnosciami
zwigzanymi z likwidacja sktadnikéw majatkowych wnioskowanych przez jednostki

organizacyjnie AST, a w szczegdlnosci:

1) Dokonywanie ogledzin sktadnikéw majgtkowych nie nadajgcych sie do dalszego

uzytkowania i przeznaczonych do likwidacji.

2) Opisywanie przyczyn nieprzydatnosci (zuzycie, trwate uszkodzenie, zniszczenie,

skorodowanie itp.).
3) Uzasadnienie koniecznosci i sposobie likwidacji.
4) Decyzja o sposobie zagospodarowania zbednych sktadnikéw majgtkowych.

5) Pisemne powiadamianie Kanclerza AST o stwierdzonych nieprawidtowosciach, np.

zamienionych sktadnikach majatkowych.

6) Sporzadzanie, na podstawie przeprowadzonych czynnosci kwalifikacyjnych, czesci I.
protokotu likwidacyjnego (wzér nr 5 do niniejszego zatgcznika) w dwéch
egzemplarzach, po jednym dla Dziatu Gospodarczego oraz Kwestury, ktéra to czes¢
wymaga zaopiniowania przez Kwestora i zatwierdzenia przez Kanclerza AST (brak

zatwierdzenia protokotu uniemozliwia przeprowadzenie czynnosci kasacyjnych).

7) Likwidacja sprzetu zgodna z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi likwidacji

odpadow.

8) Przekazanie do Kwestury oraz Dziatu Gospodarczego dokumentéw zwigzanych

z procesem likwidacji.
15. Uczelniana Komisja Likwidacyjna ma prawo:

1) Wstepu do pomieszczen, w ktorych znajdujg sie zbedne lub przeznaczone do likwidacji

sktadniki majatkowe.

2) Zada¢ wyjasnien lub udokumentowania przyczyn i okolicznosci przedwczesnego
zuzycia, zniszczenia lub uszkodzenia sktadnika majgtkowego przeznaczonego do

likwidacji.

3) Korzystania z pomocy fachowcow, rzeczoznawcow i ekspertédw powotanych z zewnatrz

lub z pracownikéw Akademii.
16. Do obowigzkéw wnioskodawcy nalezy w zakresie likwidacji:

1) Przygotowanie sktadnikéw do likwidacji poprzez sprawdzenie numeréw
inwentarzowych, zadbanie, by sktadniki posiadaty oryginalng naklejke

inwentaryzacyjng, posegregowanie wg asortymentéw (meble, aparatura, urzadzenia

itp.).



2) Przekazanie do UKL ustnego wniosku o likwidacje sktadnika.

3) W przypadku likwidacji wynikajgcej z zaginiecia sktadnika w wyniku kradziezy,

przekazanie dokumentacji zgtoszenia zdarzenia na Policji.
17. Do obowigzkéw Administratora systemu Informatycznego nalezy:

1) Okreslenie cen sprzetu przeznaczonego do sprzedazy lub wartosci sprzetu

w przypadku darowizny.
2) W przypadku kasacji:

a) rozdzielenie sprzetu na poszczegdlne elementy oraz odzyskanie czesci nadajacych

sie do ponownego wykorzystania,
b) przekazanie odpadu do Dziatu Gospodarczego.
18. Do obowigzkéw pracownikow Dziatu Gospodarczego nalezy:

1) Organizowanie transportu oraz prac zwigzanych z likwidacjg sktadnikow majatkowych

(uzgodnienia z UKL, zatadunek i wytadunek).
2) Odbidr sktadnikéw majgtkowych przeznaczonych do likwidacji.
3) Witasciwa gospodarka odpadami.
4) Ewentualnie jezeli wymaga tego procedura:

a) fizyczne przekazywanie zbednych sktadnikéw majatkowych szkotom, zaktadom

wychowawczym, domom opieki spotecznej, itp.,
b) sprzedaz osobom fizycznym,

c) w przypadku sprzedazy sktadnikéw majgtkowych sporzadzenie odpowiedniego

ogtoszenia,

d) przygotowanie danych dla Kwestury do wystawiania faktur za sprzedane lub
wynajete sktadniki majgtkowe i ztom w terminie umozliwiajgcym rozliczenie
podatkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Koszty zwigzane z procesem
likwidacji sktadnikdw oraz rozbiorki, w wyniku ktdrej odzyskano elementy ponosi
AST. Uzyskane w wyniku likwidacji przychody stanowig pozostate przychody

operacyjne Akademii.

19. Prawidtowo zrealizowana likwidacja sktadnikdw majatkowych stanowi podstawe

do wyksiegowania sktadnikdw majatkowych z ewidencji prowadzonych w Kwesturze.



20.

21.

22.

23.

24.

W przypadku likwidacji sktadnika majatkowego w wyniku kradziezy podstawa
wyksiegowania jest sporzadzony przez Policje lub Prokurature protokét umorzenia
dochodzenia w sprawie zgtoszenia kradziezy, dostarczony do Uczelnianej Komisji
Likwidacyjnej przez osobe odpowiedzialng za ten sktadnik.

W przypadku postawienia w stan likwidacji sktadnika majatkowego w wyniku zgubienia,
zniszczenia lub nienalezytego uzytkowania z winy osoby odpowiedzialnej, osoba ta

odpowiada za wyrzgdzong Pracodawcy szkode na zasadach zawartych w Kodeksie Pracy.

W przypadku przekazania zbednych sktadnikow majatkowych zewnetrznym podmiotom
w drodze darowizny odpowiednio Dziat Informatyczny, Dziat Techniczny, Dziat
Gospodarczy przygotowujg umowe, ktdra zawiera wyszacowang wartosé przedmiotu

darowizny. Umowe podpisuje Rektor, Kanclerz oraz Gtowny Ksiegowy.
Sprawy zwigzane z ubytkami w ksiegozbiorach reguluje odpowiednie rozporzgdzenie.
Postanowienia koricowe

1. Odstepstwa od procedur W sprawach wykraczajacych poza uregulowania zawarte

w niniejszej Instrukcji decyzje podejmuje Kanclerz.
2. Odpowiedzialnosci i nadzér

1. Odpowiedzialnymi za realizacje zasad niniejszej Instrukcji sg kanclerz, zastepcy
kanclerza, dyrektor Filii w Bytomiu, osoby materialnie odpowiedzialne, osoby
prowadzgce ewidencje sktadnikéw majgtkowych oraz kierownicy wszystkich
jednostek organizacyjnych AST.

2. Nadzér nad realizacjg zasad niniejszej instrukcji sprawuje
Kanclerz AST.



