POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 35 /2021
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 23 kwietnia 2021 r.

w sprawie gospodarowania zbednymi i zuzytymi S$rodkami trwatymi oraz niskocennymi
sktadnikami majatku

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z pézn. zm.) w zwigzku z § 52 ust. 5 pkt 10
Statutu Politechniki Warszawskiej oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania sktadnikami
rzeczcowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz.U. poz. 2004), zarzadza sig,
CO hastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ gospodarowania zbgednymi i zuzytymi $rodkami trwalymi oraz
niskocennymi sktadnikami majatku, zwang dalej ,Instrukcja”, stanowiaca zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie nr 21/2012 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 12 marca 2012 r.

w sprawie trybu postepowania przy likwidacji sSrodkéw trwatych i niskocennych sktadnikow
majatku (wyposazenia), wraz z zarzadzeniem zmieniajacym nr 19/2013.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



zalgcznik do zarzadzenia nr 35 /2021

Rektora PW
INSTRUKCJA
gospodarowania zbednymi i zuzytymi Srodkami trwalymi oraz niskocennymi
skladnikami majatku
§ 1

Przez uzyte w Instrukcji okre$lenie:

1)

2)

zbedne $rodki trwate i1 niskocenne sktadniki majatku, nalezy rozumie¢ te sktadniki
majatku trwatego, ktore nie sg i nie beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan
zwigzanych z dzialalnoscig jednostki organizacyjnej;

zuzyte $rodki trwate 1 niskocenne skladniki majatku, nalezy rozumie¢ te sktadniki
majagtku trwatego posiadajagce wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby
ekonomicznie nieuzasadniona lub zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikow.

§2

Wykaz zbg¢dnych lub zuzytych $rodkow trwatych i niskocennych sktadnikow majatku,

wraz z okreSleniem ich wartosci 1 dotychczasowego umorzenia oraz

z uzasadnieniem potrzeby likwidacji, sporzadza osoba materialnie odpowiedzialna za

te sktadniki majatku i przedktada go kierownikowi jednostki organizacyjnej dysponujacej

mieniem PW, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Instrukeji, ktéry sporzadza sie

w systemie SAP FI. Transakcja ZFIAA_SPDL - Wykaz sktadnikow do likwidacji.

Zuzyte i zbgdne $rodki trwate 1 niskocenne sktadniki majatku podlegaja likwidacji. Przez

likwidacje nalezy rozumie¢:

1) fizyczng likwidacje;

2) zdjecie poszczegolnych skladnikow majatku ze stanu jednostki organizacyjnej,
w zwigzKu z przekazaniem, darowizng lub sprzedaza.

W przypadku likwidacji sprzetu komputerowego, ktory stuzyt do przetwarzania danych,

ktore nie powinny by¢ ujawnione, w tym danych osobowych, administrator sieci

komputerowej w jednostce organizacyjnej lub pracownik Centrum Informatyzacji

Politechniki Warszawskiej sporzadza orzeczenie techniczne, w ktorym potwierdza

usuni¢cie danych z dysku.

Decyzje o likwidacji aparatury naukowo-badawczej lub likwidacji w formie darowizny,

podejmuje Rektor, w pozostatych przypadkach decyzj¢ podejmuje kanclerz.

§3

Kierownik jednostki organizacyjnej dysponujacej mieniem PW powotuje komisje
likwidacyjng w sktadzie co najmniej trzech oséb i wyznacza jej przewodniczacego,
z zastrzezeniem § 4.

W sktad komisji likwidacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba materialnie odpowiedzialna
za likwidowany sprzet.

Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osobg do przeprowadzenia demontazu
czgsci 1 zespotow oraz ztomowania pozostatych elementow likwidowanego sprzetu.



§4

. W celu likwidacji $rodkéw trwatych i niskocennych sktadnikow majgtku w domach
studenckich PW, kanclerz powotuje na czas nieokreslony wspdlng komisj¢ likwidacyjna
w sktadzie co najmniej trzech 0sob 1 wyznacza jej przewodniczacego.

. W sktad wspolnej komisji likwidacyjnej wchodzi takze przedstawiciel Rady Mieszkancow
domu studenckiego, ktoérego dotyczy likwidacja.

. W celu likwidacji $rodkow trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku Politechniki
Warszawskiej Filia w Plocku, kanclerz powoluje na czas nieokreslony komisje
likwidacyjna w sktadzie co najmniej trzech 0sdb i wyznacza jej przewodniczacego.

§5

. Komisja likwidacyjna ocenia zasadno$¢ zgloszenia do likwidacji ujetych w wykazach
srodkéw trwalych i niskocennych sktadnikow majgtku, poprzez analiz¢ uzasadnienia
i bezposrednie ogledziny.

. W przypadku oceniania sprzgtu, co do ktorego cztonkowie komisji likwidacyjnej
ze wzgledéw merytorycznych nie s3 w stanie podja¢ jednoznacznej decyzji o likwidacji,
komisja moze zazada¢ oceny specjalisty.

Komisja likwidacyjna przygotowuje wykaz zakwalifikowanych do likwidacji srodkow
trwatych i niskocennych skladnikow majatku, wg zatacznika nr 2 do Instrukcji,
I przedstawia je do zatwierdzenia kierownikowi jednostki organizacyjnej. Zatacznik
nr 2 do Instrukcji nalezy sporzadzi¢ w systemie SAP Fl. Transakcja ZFIAA_SINT -
Wykaz sktadnikow do umieszczenia na stronie internetowej.

. Wyceny przeznaczonych do sprzedazy §rodkoéw trwalych dokonuje komisja likwidacyjna,
a w przypadku trudno$ci w dokonaniu wyceny konkretnych $rodkow trwatych,
przewodniczacy moze zwrdéci¢ si¢ do kierownika jednostki o powotlanie
specjalisty/zespotu ds. wyceny.

. Przewodniczacy komisji likwidacyjnej wystepuje do kierownika Dziatu Inwentaryzacji
0 umieszczenie na stronie internetowej administracji centralnej PW (Dziat Inwentaryzacji)
zatwierdzonego wykazu srodkow trwatych, na okres 2 tygodni z podaniem daty koncowe;j
przyjmowania zgloszen, w celu przekazania ujetych w nim S$rodkéw trwalych
zainteresowanym jednostkom organizacyjnym PW lub sprzedazy pracownikom,
studentom i doktorantom PW, a takze osobom prawnym i osobom fizycznym spoza PW,
z zastrzezeniem ust. 7 i 8.

Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej przewodniczacy komisji likwidacyjnej
moze wystapi¢ do kierownika Dzialu Inwentaryzacji o umieszczenie na stronie
internetowej administracji  centralnej wykazu wyselekcjonowanych niskocennych
sktadnikéw majatku przeznaczonych do sprzedazy lub przekazania innym jednostkom
PW.

Srodki trwate i niskocenne sktadniki majatku niezakwalifikowane do przekazania innym
jednostkom organizacyjnym uczelni lub do sprzedazy, PW moze przekaza¢ w formie
darowizny na rzecz instytucji kultury, szkot wyzszych, szkét oraz innych jednostek
oswiatowych, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy - Prawo os$wiatowe oraz fundacji
1 organizacji pozytku publicznego, ktére prowadza dziatalno$¢ charytatywna, opiekuncza,
kulturalng, lecznicza, o$wiatowa, naukowa, badawczo-rozwojowa, wychowawcza,
sportowg lub turystyczna, z przeznaczeniem na realizacj¢ ich celow statutowych.
Ostateczng decyzj¢ podejmuje Rektor.

. Darowizna nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu, wymienionego
W ust. 7, zawierajacy statut tego podmiotu, pisemne uzasadnienie potrzeb, wskazanie sposobu


https://sip.lex.pl/#/document/18558680?unitId=art(2)&cm=DOCUMENT

wykorzystania sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, a takze zobowigzanie do pokrycia
kosztow zwigzanych z darowizng, w tym kosztow odbioru przekazanego przedmiotu.

. Dokonanie darowizny nastg¢puje na podstawie umowy darowizny, w ktorej wskazuje sig

warto$¢ ksiegowa sktadnika rzeczowego majatku ruchomego.

§6

Jednostki organizacyjne PW zobowigzane sg do stalego monitorowania na stronie
internetowej administracji centralnej PW (Dzial Inwentaryzacji) wykazow, o ktérych
mowa w § 5 ust. 5 i 6, pod katem przydatnosci w jednostce organizacyjnej wykazanych
tam sktadnikow majatku.
Jednostki  organizacyjne PW  zainteresowane przejeciem  $rodkow  trwatych
i niskocennych skladnikow majatku oraz ewentualni nabywcy, zglaszaja
do przewodniczacego komisji likwidacyjnej cheé przejecia lub kupna konkretnych
sktadnikow mienia ujetych w wykazie.
O przydziale lub sprzedazy decyduje kolejnos¢ zgtoszen, z tym ze w pierwszej kolejnosci
rozpatrywane beda zgloszenia jednostek organizacyjnych PW.
Przekazania dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej na podstawie dowodu ZMIANA
MIEJSCA UZYTKOWANIA, stanowigcego zalacznik nr 9 do Instrukcji.
Zalacznik nr 9 do Instrukcji nalezy sporzadzic w systemie SAP FI. Transakcja
ZFIAA_ MTMN — Dowod MT/MN. Dowodd zaakceptowany przez przekazujacego
i otrzymujacego, otrzymujacy przekazuje do Dzialu Ewidencji  Majatku
(w 3 egzemplarzach).

§7

Po uptywie okresu, o ktérym mowa w § 5 ust. 5, przewodniczacy komisji likwidacyjne;j
dokonuje weryfikacji wykazu sktadnikow majatku, wylaczajac przekazane, a komisja
likwidacyjna sporzadza w trzech egzemplarzach wniosek (odrebnie dla kazdego
z zalacznikow nr 3, 4, 5 i 10 do Instrukcji) z uzasadnieniem o wyrazenie zgody
na sprzedaz, darowizne lub fizyczng likwidacj¢ $rodkow trwatych i niskocennych
sktadnikéw majatku. Ostateczng decyzje o likwidacji podejmujg odpowiednio Rektor lub
kanclerz, zgodnie z § 2 ust.4.
Zatacznik nr 3 do Instrukcji o wyrazenie zgody na sprzedaz srodkow trwalych
i niskocennych sktadnikow majatku nalezy sporzadzi¢ w systemie SAP FI. Transakcja
ZFIAA_WZS - Wniosek 0 wyrazenie zgody na sprzedaz.
Zalaczniki nr 4 1 5 do Instrukcji o wyrazenie zgody na fizyczna likwidacje $rodkow
trwatych 1 niskocennych sktadnikow majatku nalezy sporzadzi¢c w systemie SAP FI. -
Transakcja ZFIAA_WL - Wniosek o wyrazenie zgody na likwidacje.
Zalacznik nr 10 do Instrukcji o wyrazenie zgody na darowizne S$rodkéw trwatych
i niskocennych sktadnikow majatku nalezy sporzadzi¢ w systemie SAP FI. - Transakcja
ZFIAA_F11 - Wniosek o wyrazenie zgody na darowizng.
Na wniosku, o ktébrym mowa w ust. 1, przewodniczacy komisji likwidacyjnej uzyskuje od
kierownika Dzialu Inwentaryzacji potwierdzenie o umieszczeniu na stronie internetowej
PW wykazu, z podaniem terminu, w jakim wykaz byt umieszczony na stronie.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji
zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej i przedstawia wraz z opiniami
specjalistow odpowiednio:
1) do zaopiniowania Rektorskiej Komisji ds. Nauki i Aparatury Naukowo-Badawczej,
a nastepnie do zatwierdzenia prorektorowi ds. nauki — w przypadku aparatury
naukowo-badawczej (zatgcznik nr 3 i 5 do Instrukcji);



2) do zatwierdzenia kanclerzowi PW - w przypadku pozostatych $rodkoéw trwatych
I niskocennych sktadnikéw majatku (zatacznik nr 3 i 4 do Instrukcji).
4. Zatwierdzony przez prorektora ds. nauki lub kanclerza wniosek, kierownik jednostki
organizacyjnej PW przekazuje przewodniczagcemu komisji likwidacyjne;.
5. Przewodniczacy komisji likwidacyjnej powiadamia o zatwierdzeniu wniosku Kierownika
Dzialu Inwentaryzacji, ktéry wyznacza pracownika nadzorujacego fizyczng likwidacje.
6. Fizycznej likwidacji zb¢dnych lub zuzytych $rodkow trwatych i niskocennych
sktadnikow majatku, stanowigcych odpady, dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy
0 odpadach.
7. Sprzedazy $rodkéw trwatych 1 niskocennych sktadnikéw majatku dokonuje sie¢
wg nastepujacego porzadku:
1) osoba odpowiedzialna materialnie lub inna osoba wyznaczona przez kierownika
jednostki lub kanclerza:
a) przekazuje nabywcy s$rodek trwaly lub niskocenny sktadnik majatku i uzyskuje
potwierdzenie jego odbioru,
b) sporzagdza dowoéd LT lub LN, wg wzoru okre§lonego w zalgczniku nr 8
do Instrukcji i1 przekazuje go do podpisu pelnomocnikowi kwestora PW
i kierownikowi jednostki organizacyjnej PW;
2) pelnomocnik kwestora wystawia faktur¢ VAT;
3) kierownik jednostki organizacyjnej PW przekazuje do Dziatu Ewidencji Majatku
dowody dokumentujace przebieg sprzedazy:
a) podpisane dowody LT lub LN,
b) zatwierdzony do sprzedazy wykaz wycenionych poszczeg6lnych $rodkow trwatych
1 niskocennych sktadnikéw majatku, wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 3
do Instrukciji,
C) sporzadzone opinie specjalistow,
d) zgloszenie osoby fizycznej lub firmy zainteresowanej kupnem sprzetu,
e) potwierdzenie odbioru sprzetu,
f) kopie faktury VAT.
8. Darowizny $rodkéw trwatych 1 niskocennych sktadnikéw majatku dokonuje sie¢
Wg nastgpujacego porzadku:
1) osoba odpowiedzialna materialnie lub inna osoba wyznaczona przez kierownika
jednostki lub kanclerza:
a) przekazuje zainteresowanemu podmiotowi srodek trwaty lub niskocenny sktadnik
majatku i uzyskuje potwierdzenie jego odbioru,
b) sporzadza dowdéd LT lub LN, wg wzoru okreSlonego w zalgczniku nr 8
do Instrukcji i1 przekazuje go do podpisu petlnomocnikowi kwestora PW
i kierownikowi jednostki organizacyjnej PW;
2) kierownik jednostki organizacyjnej PW przekazuje do Dziatu Ewidencji Majatku
dowody dokumentujace darowizne:
a) podpisane dowody LT lub LN,
b) zatwierdzony do darowizny wykaz $rodkéw trwatych i niskocennych sktadnikow
majatku, wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 10 do Instrukcji,
c) wniosek podmiotu zainteresowanego darowizna,
d) protokot zdawczo-odbiorczy,
e) kopi¢ umowy darowizny,
f) zobowigzanie zainteresowanego podmiotu do pokrycia kosztow zwigzanych
z darowizng, w tym kosztow odbioru przedmiotu darowizny.



§8

Przewodniczacy komisji likwidacyjnej ustala z nadzorujgcym pracownikiem Dzialu

Inwentaryzacji termin fizycznej likwidacji.

Dwa dni przed rozpoczeciem fizycznej likwidacji, upowazniona osoba z jednostKi

organizacyjnej zgtasza w Bazie Danych o Produktach i Opakowaniach oraz o Gospodarce

Odpadami (BDO) dane przedsi¢biorstwa przekazujgcego odpady, dane przedsiebiorstwa

transportujagcego odpady, dane przedsi¢biorstwa przejmujacego odpady, kod i rodzaj

odpadu oraz mase¢ odpadu. W przypadku braku osoby upowaznionej do wprowadzania
danych do systemu BDO, przewodniczacy komisji likwidacyjnej zglasza wymagane dane
do Inspektoratu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy PW.

W obecnosci wszystkich cztonkoéw komisji likwidacyjnej oraz przedstawiciela Dziatu

Inwentaryzacji nastepuje:

1) wymontowanie czgéci, zespotdw 1 materiatdw wskazanych przez specjalistow
i komisj¢ oraz zakwalifikowanie ich do odpowiedniego rodzaju odpadéw, zgodnie
z katalogiem odpadow, w celu wlasciwej ich utylizacji lub unieszkodliwieniu;

2) utylizacja pozostatych elementow lub catych urzadzen poprzez:

a) przekazanie ztomu do sktadnicy ztomu lub przekazanie odpadu firmie zajmujacej
si¢ utylizacja tego rodzaju odpadu, na podstawie karty przekazania odpadu
wystawionej w systemie BDO,

b) przekazanie odpaddéw okreslonych jako niebezpieczne firmie zarejestrowanej
w systemie BDO majacej stosowne decyzje administracyjne na odbior tego typu
odpadow na podstawie karty przekazania odpadu wystawionej w systemie BDO.

W przypadku okreslonym w ust. 3 pkt 2 lit. b przewodniczacy komisji otrzymuje fakture

i karte przekazania odpadu z systemu BDO, z zaktadki ,,potwierdzony transport”

okreslajaca rodzaj przekazanego odpadu, wage oraz kod odpadu.

Przewodniczacy komisji likwidacyjnej sporzadza:

1) protokot demontazu zawierajacy wykaz wymontowanych czesci i zespotdw, ich liczbe
1 szacunkowg warto$¢, wg aktualnych cen po uwzglednieniu stopnia zuzycia —
w dwoch egzemplarzach, na formularzu wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6
do Instrukcji;

2) protokot z przeprowadzonej fizycznej likwidacji wraz z okreSleniem wartosci
zlikwidowanych $rodkow trwatych i niskocennych sktadnikow majatku, podpisany
przez wszystkich cztonkow komisji likwidacyjnej — w trzech egzemplarzach,
w(g Wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do Instrukcji;

3) dowdd LT w trzech egzemplarzach - w przypadku $rodkow trwatych (zatacznik nr 8
do Instrukcji);

4) dowdd LN w trzech egzemplarzach - w przypadku niskocennych sktadnikow majgtku
(zatacznik nr 8 do Instrukcji).

Dokumenty wymienione w ust. 5 po podpisaniu przez cztonkow komisji likwidacyjnej

wraz z kartami przekazania odpadow, wydrukowanymi z systemu BDO z zaktadki

,potwierdzony transport”, kopiami zatwierdzonych i zadekretowanych faktur,

przewodniczacy komisji likwidacyjnej przekazuje do Dzialu Inwentaryzacji w celu

sprawdzenia ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika Dziatu

Inwentaryzacji wyznaczonego do nadzoru tej likwidaciji.

Po sprawdzeniu poprawnosci dokumentow, Kierownik Dziatu Inwentaryzacji sporzadza

pismo do Dziatu Ewidencji Majatku potwierdzajace zakonczenie likwidacji.

Kierownik Dzialu Inwentaryzacji przekazuje do podpisania kanclerzowi pismo

potwierdzajace zakonczenie likwidacji razem z zalacznikami dokumentujacymi przebieg

likwidacji:

1) pismo powotujace komisje likwidacyjna;



2.
3.

2) zatwierdzony wniosek o wyrazenie zgody na likwidacje;

3) opinie specjalistow;

4) protokot z przeprowadzonej likwidacji;

5) podpisane dowody LT lub LN;

6) karty przekazania odpadow, wydrukowane z systemu BDO z zaktadki ,,potwierdzony
transport”;

7) kserokopie zadekretowanych i zatwierdzonych faktur.

§9

Po zatwierdzeniu przez kanclerza pisma potwierdzajgcego zakonczenie procesu fizycznej
likwidacji, kierownik Dziatu Inwentaryzacji przekazuje:

1) komplet dokumentéw okreslony w § 8 ust. 8 do Dziatu Ewidencji Majatku;

2) kopi¢ dokumentow do akt jednostki organizacyjnej, ktorej mienie ulegto likwidacji.
Druga kopia kompletu dokumentéw pozostaje w aktach Dzialu Inwentaryzacji.

Na podstawie dokumentéw okreslonych w ust. 1 pkt 1, Dziat Ewidencji Majatku
dokonuje odpowiednich zapiséw w ewidencji ksiggowej.

§ 10

Osoba odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami majatku w jednostce organizacyjnej PW
przekazuje czgéci, zespoty i materialty wymienione w protokole okreslonym w § 8 ust. 5 pkt 1
wraz z dowodem ZW do wlasciwego magazynu, a oryginal i kopi¢ dowodu
przewodniczacemu komisji likwidacyjne;j.



