
IInnssttrruuccttiioonnss  ffoorr  SSuurrpplluussiinngg  EEqquuiippmmeenntt  
  

DDeeppaarrttmmeennttss  wwhhoo  wwiisshh  ttoo  hhaavvee  pprrooppeerrttyy  rreemmoovveedd  ttoo  tthhee  SSuurrpplluuss  WWaarreehhoouussee  mmuusstt  ssuubbmmiitt  aa  ccoommpplleetteedd  SSuurrpplluuss  
MMoovviinngg  RReeqquueesstt  ttoo  SSuurrpplluuss  PPrrooppeerrttyy..  IInnffoorrmmaattiioonn  ffrroomm  tthhiiss  ffoorrmm  iiss  uusseedd  ttoo  pprroovviiddee  iinnssttrruuccttiioonnss  ttoo  TTrruucckkiinngg  aanndd  
ttoo  aassssiisstt  PPllaanntt  AAsssseettss  iinn  rreemmoovviinngg  ccaappiittaall  eeqquuiippmmeenntt  iitteemmss  ffrroomm  yyoouurr  iinnvveennttoorryy..  
  
YYoouu  mmaayy  oobbttaaiinn  aa  ""SSuurrpplluuss  PPrrooppeerrttyy  MMoovviinngg  RReeqquueesstt""  ffoorrmm  ffrroomm  tthhee  UUKK  FFoorrmmss  PPaaggee  aatt  
hhttttpp::////wwwwww..uukkyy..eedduu//eeFFoorrmmss//..  TThhiiss  ffoorrmm  iiss  aavvaaiillaabbllee  iinn  WWoorrdd  9977  oorr  PPDDFF  ffoorrmmaatt..  IIff  yyoouu  uussee  tthhee  PPDDFF  ffoorrmmaatt,,  
pprriinntt  tthhee  ccoommpplleetteedd  ffoorrmm  aanndd  ffaaxx  iitt  ttoo  ((859))  225577--22449944  oorr  mmaaiill  iitt  ttoo  SSuurrpplluuss  PPrrooppeerrttyy,,  110044  RReeyynnoollddss  ##33,,  00110033..  
  
TToo  ccoommpplleettee  tthhee  SSuurrpplluuss  MMoovviinngg  RReeqquueesstt,,  ffoollllooww  tthhee  iinnssttrruuccttiioonnss  bbeellooww::  
  
11..  CChheecckk  yyoouurr  CCaappiittaall  EEqquuiippmmeenntt  IInnvveennttoorryy  lliissttiinngg  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  iiff  tthhee  iitteemm  yyoouu  wwiisshh  ttoo  ssuurrpplluuss  iiss  lliisstteedd..  IIff  yyoouu  

nneeeedd  aa  ccuurrrreenntt  lliisstt  ooff  yyoouurr  iinnvveennttoorryy,,  pplleeaassee  ccoonnttaacctt  PPllaanntt  AAsssseettss  IInnvveennttoorryy  aatt  77--88663388..  EEvveerryy  iitteemm  mmuusstt  bbee  
rreevviieewweedd  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  eeqquuiippmmeenntt  iiss  rreemmoovveedd  ffrroomm  yyoouurr  CCaappiittaall  EEqquuiippmmeenntt  IInnvveennttoorryy..  

  
22..  IIff  tthhee  iitteemm  iiss  lliisstteedd  oonn  yyoouurr  eeqquuiippmmeenntt  iinnvveennttoorryy,,  bbuutt  iiss  mmiissssiinngg  iittss  pprrooppeerrttyy  ttaagg,,  pplleeaassee  rree--ttaagg  tthhee  iitteemm  aanndd  

rreeppoorrtt  bbootthh  tthhee  oolldd  aanndd  tthhee  nneeww  pprrooppeerrttyy  nnuummbbeerr  ttoo  PPllaanntt  AAsssseettss  bbeeffoorree  ssuubbmmiittttiinngg  tthhee  SSuurrpplluuss  MMoovviinngg  
RReeqquueesstt..  

  
33..  FFoorr  eeaacchh  iitteemm,,  lliisstt  tthhee  pprrooppeerrttyy  nnuummbbeerr,,  aa  bbrriieeff  ddeessccrriippttiioonn,,  tthhee  aaccccoouunntt  aanndd  ddeeppaarrttmmeenntt  nnuummbbeerr  ttoo  wwhhiicchh  tthhee  

eeqquuiippmmeenntt  iiss  aaccttiivvee,,  aanndd  iittss  ccuurrrreenntt  llooccaattiioonn..  PPllaaccee  llaabbeellss  oonn  aallll  ooff  tthhee  iitteemmss  ttoo  bbee  ppiicckkeedd  uupp  wwhhiicchh  ddoo  nnoott  
hhaavvee  pprrooppeerrttyy  ttaaggss..  IInncclluuddee  DDeeppaarrttmmeenntt  aanndd  AAccccoouunntt  nnuummbbeerrss  oonn  tthhee  llaabbeell..    

  
44..  IIff  tthhee  eeqquuiippmmeenntt  iiss  ttoooo  llaarrggee  ffoorr  oonnee  mmaann  ttoo  hhaannddllee  oorr  wwiillll  nneeeedd  ssppeecciiaall  eeqquuiippmmeenntt  ttoo  bbee  mmoovveedd,,  pplleeaassee  

iinncclluuddee  tthhiiss  iinnffoorrmmaattiioonn    oonn  tthhee  SSuurrpplluuss  MMoovviinngg  RReeqquueesstt..  PPlleeaassee  nnoottee  aannyy  iitteemmss  wwhhiicchh  aarree  nnoo  lloonnggeerr  
ffuunnccttiioonnaall..  

  
55..  BBeeffoorree  tthhee  iitteemmss  ccaann  bbee  rreemmoovveedd  ffrroomm  yyoouurr  ddeeppaarrttmmeenntt,,  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  ooff  RRaaddiiaattiioonn  SSaaffeettyy  mmuusstt  cclleeaarr  aannyy  

iitteemm  wwhhiicchh  hhaass  rraaddiiooaaccttiivvee  eelleemmeennttss  aanndd  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  ooff  HHaazzaarrddoouuss  WWaassttee  mmuusstt  cclleeaarr  aannyy  iitteemmss  wwhhiicchh  
mmaayy  ccoonnttaaiinn  hhaazzaarrddoouuss  mmaatteerriiaallss..  FFoorr  mmoorree  iinnffoorrmmaattiioonn  pplleeaassee  sseeee  tthheeiirr  wweebb  ppaaggee  aatt  
hhttttpp::////wwwwww..uukkyy..eedduu//SSeerrvviicceess//EEHHSS//hhmmmm//wweellccoommee..hhttmmll

  
66..  IIff  yyoouurr  ddeeppaarrttmmeenntt  iiss  aa  MMeeddiiccaall  CCeenntteerr  ddeeppaarrttmmeenntt,,  ddoo  nnoott  sseenndd  tthhee  ffoorrmm  ddiirreeccttllyy  ttoo  SSuurrpplluuss  PPrrooppeerrttyy..  
  

AA..  IIff  yyoouurr  ddeeppaarrttmmeenntt  iiss  llooccaatteedd  iinn  tthhee  MMeeddiiccaall  CCeenntteerr  CCoommpplleexx,,  pplleeaassee  ccoonnttaacctt  tthhee  MMeeddiiccaall  CCeenntteerr  
PPhhyyssiiccaall  PPllaanntt  ((HH116644))  ffoorr  aassssiissttaannccee..  

BB..      IIff  yyoouurr  ddeeppaarrttmmeenntt  nnuummbbeerr  ffaallllss  wwiitthhiinn  tthhee  7711000000  ttoo  7799999999  ggrroouupp  pplleeaassee  ccoonnttaacctt  HHoossppiittaall  AAccccoouunnttiinngg  
((SSuuiittee  BB,,  119911  LLoowwrryy  LLaannee,,  LLeexxiinnggttoonn,,  KKyy..  4400550033))  ffoorr  aassssiissttaannccee..  

  
77..  SSuurrpplluuss  PPrrooppeerrttyy  wwiillll  rreevviieeww  yyoouurr  rreeqquueesstt..  IIff  tthhee  rreeqquueesstt  iiss  aapppprroovveedd,,  aa  ccooppyy  ooff  tthhee  SSuurrpplluuss  MMoovviinngg  RReeqquueesstt  

wwiillll  bbee  rreettuurrnneedd  ttoo  yyoouu  wwiitthh  aann  aapppprroovvaall  ssiiggnnaattuurree  aanndd  aa  MMoovvee  nnuummbbeerr..  AAtt  tthhee  ssaammee  ttiimmee  aa  ccooppyy  wwiillll  bbee  
ffoorrwwaarrddeedd  ttoo  TTrruucckkiinngg  ffoorr  ppiicckk  uupp..  AAnnyy  iitteemm  nnoott  aapppprroovveedd  wwiillll  bbee  ccrroosssseedd  oouutt  oonn  tthhee  ffoorrmm..  

  
88..  IIff  tthhee  iitteemmss  ddeeccllaarreedd  ssuurrpplluuss  aarree  nnoott  lliisstteedd  oonn  yyoouurr  CCaappiittaall  EEqquuiippmmeenntt  iinnvveennttoorryy,,  ffoollllooww  tthhee  iinnssttrruuccttiioonnss  

aabboovvee  bbuutt  eenntteerr  ""NN//AA""  iinn  tthhee  PPrrooppeerrttyy  NNuummbbeerr  ccoolluummnn..  
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UNIVERSITY OF KENTUCKY 
SURPLUS PROPERTY DEPARTMENT  

 
 

SSUURRPPLLUUSS  PPRROOPPEERRTTYY  MMOOVVIINNGG  RREEQQUUEESSTT                                                                  DDaattee::                                                          
(Please Type)    Move Order #                                                    

 
Department Name                                                                                                                                      
 
Building                                                                           Room No.                                                       
 
Speed Sort                                                                                                                                                  
 
The property listed below is declared surplus to the needs of this department and is hereby requested to 
be transferred to Surplus Property. 
 
I certify that the property contains no hazardous waste or materials. (Contact Environmental Health and 
Safety for disposal of items containing hazardous waste 859-257-3241 or refer to their WEB site 
http://www.uky.edu/Services/EHS/) 
 
Name                                                                                               Signature    
          (Typed)                (Person authorizing transfer)             
  
PPeerrssoonn  ttoo  ccoonnttaacctt  ffoorr  mmoovviinngg  iinnssttrruuccttiioonnss    NNaammee::                                                                                PPhhoonnee::                                                          
                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Property 
Tag No.  

Condition 
(Works 
Yes/No) 

Description of Property Account 
Number 

Dept. 
Number 

Location 
(Bldg.& Room 

Number) 
      

      

      

      

      

      

      

      

 
TOTAL NUMBER OF PIECES                                       
 
NOTE: Miscellaneous items not identifiable by a Property Tag Number must be boxed or packaged and 
clearly labeled with your Department Name. Larger items that do not contain a Property Tag Number 
must also be labeled with your Department Name. 

 
 (Note: attach extra list if necessary) 
 
Please see instructions for mailing. 

http://www.uky.edu/Services/EHS/
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Property
Tag No.

Description of Property Account
Number

Dept.
Number

Location
(Bldg. & Room Number)
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