Zalacznik do zarzadzenia nr-{’.’}/f /2012
Rektora PW z dnia,f,@marca 2012,

INSTRUKCJA

Tryb postepowania przy likwidacji $rodkéow trwalych i niskocennych skladmikéw
majatku (wyposazenia)

!\J
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§1

Przez uzyte w Instrukcji okreslenie ,$rodki trwale” nalezy rozumie¢ réwniez wartosci
niematerialne i prawne.

Wykaz srodkow trwalych i niskocennych skladnikéw majatku przeznaczonych
do likwidacji, wraz z okreSleniem ich wartosci i dotychczasowego umorzenia oraz
z uzasadnieniem potrzeby likwidacji, sporzadza osoba materialnie odpowiedzialna za te
sktadniki majatku i przedkiada go kierownikowi jednostki organizacyjnej dysponujacej
mieniem PW wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do Instrukeji.

§2

Kierownik jednostki organizacyjnej dysponujacej mieniem PW powohije  komisje
likwidacyjna w skladzie co najmniej trzech osdb i wyznacza jej przewodniczacego, z
zastrzezeniem § 3.

W skiad komisji likwidacyjnej nie moze wchodzié osoba materialnie odpowiedzialna
za likwidowany sprzet.

Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osobe do przeprowadzenia demontazu
czgScl 1 zespoldw oraz zlomowania pozostatych elementoéw likwidowanego sprzetu.

§3

W celu likwidacji $rodkéw trwalych i niskocennych skiadnikéw majatku w domach
studenckich PW, kanclerz powoluje na czas nieokre§lony wspélng komisje likwidacyjna
w skiadzie co najmnie;j trzech oséb i wyznacza jej przewodniczacego.

W skiad wspolnej komisji likwidacyjnej wchodzi takze przedstawiciel Rady Mieszkancow
domu studenckiego, ktérego dotyczy likwidacja.

W celu likwidacji $rodkéw trwatych i niskocennych skiadnikow majatku Politechniki
Warszawskiej Filia w Plocku, kanclerz powoluje na czas nieokreslony komisje
likwidacyjna w skladzie co najmniej trzech 0s6b i wyznacza jej przewodniczacego.

§ 4

Komisja likwidacyjna ocenia zasadnos¢ zgloszenia do likwidacji ujetych w wykazach
srodkow trwalych i niskocennych skladnikéw majatku, poprzez analize uzasadnienia
1 bezposrednie ogledziny.

W przypadku oceniania sprzgtu, co do ktérego czlonkowie komisji likwidacyjnej ze
wzgledow merytorycznych nie sa w stanie podjaé jednoznacznej decyzji o likwidacji,
komisja moze zazadac oceny specjalisty.



Komisja likwidacyjna przygotowuje wykaz zakwalifikowanych do likwidacji $rodkow
trwalych i niskocennych skladnikéw majatku wg zalacznika nr 2 do Instrukcji
i przedstawia je do zatwierdzenia kierownikowi jednostki organizacyjnej.

Przewodniczacy komisji likwidacyjnej wystepuje do kierownika Dzialu Inwentaryzacji
0 umieszczenie na stronie internetowej administracji centralnej PW (Dzial Inwentaryzacii)
zatwierdzonego wykazu Srodkéw trwatych, na okres 2 tygodni z podaniem daty
przyjmowania zglosze, w celu przekazania ujetych w nim $rodkéw trwatych
zainteresowanym jednostkom organizacyjnym PW lub sprzedazy pracownikom,
studentom i doktorantom PW, a takZe osobom i firnom spoza PW, z zastrzezeniem ust. 5

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

. Jednostki organizacyjne PW zobowiazane sa do stalego monitorowania na stronie
internetowej administracji centralnej PW (Dzial Inwentaryzacji) wykazéw, o ktorych
mowa w ust. 4 1 5, pod katem przydatnosci w jednostce organizacyjnej wykazanych tam
skladnikow majatku.

. Jednostki organizacyjne PW zainteresowane przejeciem S$rodkow trwalych oraz
ewentualni nabywcy tych srodkéw zglaszaja do przewodniczacego komisji likwidacyijnej
che¢ przejecia lub kupna konkretnych skiadnikéw mienia ujetych w wykazie.
O przydziale lub sprzedazy decyduje kolejnosé zgloszen, z tym ze w pierwszej kolejnosci
rozpatrywane beda zgloszenia jednostek organizacyjnych PW.

. Przekazania dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej na podstawie dowodu ZMIANA
MIEJSCA UZYTKOWANIA stanowiacego zatacznik nr 9 do Instrukeii, z tym ze w przypadku
przekazania aparatury naukowej, do wiadomosci Rektorskiej Komisji ds. Nauki i
Aparatury Naukowo-Badawczej nalezy przekazac kopie dowodu przekazania.

§5

Po uplywie okresu, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 przewodniczacy komisji likwidacyjne;
dokonuje weryfikacji wykazu skladnikéw majatku, wylaczajac przekazane, a komisja
likwidacyjna sporzadza w trzech egzemplarzach wniosek (odrebnie dla kazdego
z zalacznikow nr 3, 4 i 5 do Instrukeji) z uzasadnieniem o wyrazenie zgody na likwidacje
lub sprzedaz srodkow trwatych i niskocennych sktadnikoéw majatku.
Na wniosku, o kt6rym mowa w ust. 1, przewodniczacy komisji likwidacyjnej uzyskuje od
kierownika Dzialu Inwentaryzacji potwierdzenie o umieszczeniu na stronie internetowe;j
PW wykazu w celu ogloszenia mozliwosci przekazania lub sprzedazy srodkéw trwatych
przeznaczonych do likwidacji, z podaniem terminu, w jakim wykaz byl umieszczony na
stronie.
Wyceny przeznaczonych do sprzedazy Srodkéw trwatych dokonuje komisja likwidacyjna,
a w przypadku trudno$ci w dokonaniu wyceny konkretnych $rodkéw trwatych
przewodniczacy moze zwroci¢ sie¢ do kierownika jednostki o powolanie
specjalisty/zespolu ds. wyceny.
Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 podpisany przez wszystkich czlonkéw komisiji
zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej i przedstawia wraz z opiniami
specjalistéw odpowiednio:
1) do zaopiniowania Rektorskiej Komisji ds. Nauki i Aparatury Naukowo-Badawczej, a
nastgpnie do zatwierdzenia Prorektorowi ds. Nauki — w przypadku aparatury
naukowo-badawczej (zalacznik 3 i 5 do Instruke;ji);



2) do zatwierdzenia kanclerzowi PW - w przypadku pozostalych $rodkéw trwalych
i niskocennych sktadnikéw majatku (zalacznik nr 3 i 4 do Instrukeji).
Zatwierdzony przez Prorektora ds. Nauki lub kanclerza PW wniosek kierownik jednostki
organizacyjnej PW przekazuje przewodniczacemu komisji likwidacyjne;.
Przewodniczacy komisji likwidacyjnej powiadamia o zatwierdzeniu wniosku kierownika
Dzialu Inwentaryzacji, ktéry wyznacza pracownika nadzorujacego fizyczna likwidacje.
Sprzedazy srodkéw trwalych dokonuje sie wg nastepujacego porzadku:
1) osoba odpowiedzialna materialnie Iub inna osoba wyznaczona przez kierownika
jednostki lub kanclerza:
a) przekazuje nabywcy srodek trwaly i uzyskuje potwierdzenie jego odbioru,
b) sporzadza dowéd LT lub LN, wg wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 8 do
Instrukcji 1 przekazuje go do podpisu pelnomocnikowi kwestora PW
1 kierownikowi jednostki organizacyjnej PW.
2) kierownik jednostki organizacyjnej PW przekazuje do podpisania kanclerzowi PW
dowody LT lub LN razem z zalacznikami dokumentujacymi przebieg sprzedazy:
a) zatwierdzony do sprzedazy wykaz wycenionych poszczegdlnych srodkéw trwatych
1 niskocennych skladnikéw majatku,
b) sporzadzone opinie specjalistow,
c) zgloszenie osoby fizycznej lub firmy zainteresowanej kupnem sprzetu,
d) potwierdzenie odbioru sprzetu,
e) kopie faktury VAT,
3) komplet dokumentéw dotyczacych sprzedazy kierownik jednostki organizacyjnej PW
przekazuje do Dzialu Ewidencji Majatku.

§6

Przewodniczacy komisji likwidacyjnej ustala z nadzorujacym pracownikiem Dzialu

Inwentaryzacji termin fizycznej likwidac;ji.

W obecnoSci wszystkich czlonkéw komisji likwidacyjnej oraz przedstawiciela Dziatu

Inwentaryzacji nastepuje:

1) wymontowanie czeg$ci, zespoléw 1 materialéw wskazanych przez specjalistow
1 komisje;

2) ztomowanie lub utylizacja pozostatych elementow lub calych urzadzen poprzez:

a) przekazanie ztomu do sktadnicy zlomu,
b) przekazanie urzadzen okreslanych jako szkodliwe dla $rodowiska do firmy
zajmujacej sig utylizacja i recyklingiem na podstawie protokotu przekazania.

W przypadku okreSlonym w ust. 2 pkt 2 lit. a przewodniczacy komisji otrzymuje

pokwitowanie ze skladnicy ztomu.

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

i karty odpadow okre$lajace rodzaj przekazanego sprzgtu, wagg oraz kody odpadéw.

Przewodniczacy komisji likwidacyjnej sporzadza:

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

2) protokét z przeprowadzonej fizycznej likwidacji wraz z okresleniem wartoéci
zlikwidowanych $rodkow trwalych i niskocennych skladnikéw majatku, podpisany
przez wszystkich czlonkéw komisji likwidacyjnej — w trzech egzemplarzach,
wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do Instrukcji;

3) dowdd LT (druk DEM — 4) w trzech egzemplarzach - w przypadku érodkéw trwalych
(zatgcznik nr 8 do Instrukeji);
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4) dowod LN (druk DEM — 4) w trzech egzemplarzach - w przypadku niskocennych
sktadnikow majatku (zalacznik nr 8 do Instrukceji).

Dokumenty wymienione w ust. 5 po podpisaniu przez czlonkéw komisji likwidacyjnej
wraz z kartami odpadow, kopiami zatwierdzonych i zadekretowanych faktur i
pokwitowaniami ze skladnicy zlomu przewodniczacy komisji likwidacyjnej przekazuje
do Drzialu Inwentaryzacji w celu sprawdzenia ich pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika Dzialu Inwentaryzacji wyznaczonego do nadzoru tej
likwidacji.

Po sprawdzeniu poprawnosci dokumentéw kierownik Dzialu Inwentaryzacji sporzadza
pismo do Dzialu Ewidencji Majatku potwierdzajace zakoniczenie likwidacji.

Kierownik Dzialu Inwentaryzacji przekazuje do podpisania kanclerzowi PW dowdd LT
lub LN oraz skierowane do Dzialu Ewidencji Majatku pismo potwierdzajace zakoniczenie
likwidacji razem z zatacznikami dokumentujacymi przebieg likwidacji:

1) pismo powotujace komisje likwidacyjna;

2) zatwierdzony wniosek o wyrazenie zgody na likwidacje;

3) wykaz zlikwidowanego sprzetu;

4) opinie specjalistow;

5) protokét z przeprowadzonej likwidacii;

6) protokot przekazania zlikwidowanego sprzetu firmie zajmujacej sie utylizacja i/lub

recyklingiem;

7) karty odpadow;

8) pokwitowanie ze sktadnicy ztomu;

9) kserokopie zadekretowanych i zatwierdzonych faktur.

§7

Po zatwierdzeniu przez kanclerza PW kierownik Dziatu Inwentaryzacji przekazuje:

1) oryginat dowodu LT (zalacznik nr 8) lub LN (zalacznik nr 8) wraz z zalacznikami
okreslonymi w § 6 ust. 8 do Dzialu Ewidencji Majatku;

2) kopig dokumentéw do akt jednostki organizacyjnej, ktérej mienie uleglo likwidacji.

Druga kopia pozostaje w aktach Dzialu Inwentaryzacji.

Na podstawie dokumentéw okre§lonych w ust.1 pkt 1 Dzial Ewidencji Majatku

dokonuje odpowiednich zapisow w ewidencji ksiegowe;.

Na podstawie dokumentoéw okreslonych w ust.1 pkt 2 jednostka organizacyjna dokonuje

odpowiednich zapiséw w ksiggach inwentarzowych.

§ 8

Osoba odpowiedzialna za gospodarke skladnikami majatku w jednostce organizacyjnej PW
przekazuje czgsci, zespoly i materiaty wymienione w protokole okre$lonym w § 6 ust. 5 pkt. 1
wraz z dowodem ZW do wlasciwego magazynu, a oryginal i kopie dowodu
przewodniczacemu komisji likwidacyjne;j.
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