ZARZADZENIE Nr 202/2007
PREZYDENTA MIASTA
TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO

z dnia 21 sierpnia 2007r

w sprawie powolania stalych Komisji ds. wyceny i likwidacji i Komisji
ds. kasacji skladnikow majatku w Urzedzie-Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

oraz zasad ich przeprowadzania

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym /t.j. Dz.U. z 2001t Nr 142 poz. 1591, z 2002r. Ni 23 poz. 220, Nr 62 poz.
558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz.
1568 z 2004r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203 z 2005r Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,
z.2006r Nr 17, poz.128/, Prezydent Miasta Tomaszowa Maz. zarzadza co nastgpuje:

§ 1.1. Powoluje w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim stalq Komisj¢ ds. wyceny
t likwidacji i statg Komisje ds. kasacji sktadnikow majatku.
2. Komisje o ktérych mowa w ust.1 uprawnione sa do dokonywania wyceny, likwidacji
i kasacji:

1)
2)
3)
4)
3)

§rodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwalych,

wyposazenia nie zaliczanego do pozostatych srodkéw trwatych,
materiatow i drukow, w tym drukéw Scistego zarachowania,
wartosci niematerialnych 1 prawnych.,

§ 2.1. Do przeprowadzania wyceny i likwidacji skladnikéw majgtku powoluje Komisje¢ zwang
dale; Komisjg likwidacyjng w nastgpujacym sktadzie:

1)
2)

3)

4)

Sekretarz Miasta — Przewodniczacy,

Naczelnik (kierownik komoérki organizacyjnej), w ktorym byly dotychczas
uzytkowane przeznaczone do likwidacji sktadniki majatkowe,

Pracownik Wydzialu (komérki organizacynej) wskazany przez Naczelnika
Wydzialu, w ktérym byly dotychezas uzytkowane przeznaczone do likwidacji
sktadniki majatku —Sekretarz Komisji,

Naczelnik Wydziatu Finansowo — Ksiggowego — Czlonek,

2. Naczelnik Wydziahu, w ktérym byly dotychczas uzytkowane przeznaczone do
likwidacji skladniki majatkowe pemi funkcj¢ Zastgpey przewodniczacego Komisji i do jego
obowiazkow nalezy:

D

2)
3)

4)
S)

ustalenie z Przewodniczacym Komisji skiadu osobowego Komisji likwidacyjnej
I terminu przeprowadzenia likwidacji wskazanej grupy sktadnikéw majatkowych,
zlozenie wniosku o przeprowadzenie likwidacji,

przygotowanic do likwidacji skiadnikéw majatku objetych  wnioskiem
o0 przeprowadzenie likwidacji,

przygotowanie opinii i ekspertyz technicznych, o ile sa wymagane,
poinformowanie na pismie przed rozpoczgciem procesu likwidacyjnego:

a) dotychczasowego uzytkownika — osobe prowadzgca ewidencje,

b) cztonkéw Komisji,

¢) Skarbnika Miasta,



0 jego rozpoczeciu, skladzie osobowym Komisji likwidacyjnej ze wskazaniem
grupy skiadnikéw majatkowych objetych likwidacja.
3. W sklad Komisji jako czlonkowie moga by¢ powolane dodatkowo inne osoby, jezeli
bedzie wymagac tego fachowe okreslenie stopnia zuzycia ocenianych sktadnikéw majatku.
4. Czynnosci likwidacyjne Komisja likwidacyjna dokonuje w obecnosci dotychczasowego
uzytkownika likwidowanych skladnikéw majatku — osoby prowadzacej ewidencje.

§ 3.1. Do przeprowadzenia fizycznej likwidacji (kasacji) powotuje stata Komisje ds. kasacji
zwana dalej Komisja kasacyjng w nastepujacym skladzie:
1) Naczelnik Wydziatu (kierownik komérki organizacyjnej) w ktérej byty dotychczas
uzytkowane likwidowane sktadniki majatku — Przewodniczacy Komisji,
2) Pracownik Wydzialu (komérki organizacyjnej) — pelniacy funkcje Sckretarza w
Komisji likwidacyjnej — Sekretarz Komisji,
3) Co najmniej dwoch pracownikéw obstugi z Wydziatu Obstugi i Informatyki
Urzedu Miasta.
2. Imienny sklad osobowy Komisji kasacyjnej, proponuje kazdorazowo Przewodniczacy
Komisji likwidacyjnej w protokole likwidacji.
3. Fizyczna likwidacje Komisja kasacyjna przeprowadza w obecnodci dotychczasowego
uzytkownika likwidowanych skladnikow majatku - osoby prowadzacej ewidencje.

§ 4.1. Zasady pracy Komisji oraz zasady przeprowadzania wyceny, likwidacji i kasacji
okresla Regulamin stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wzory sporzadzanych dokumentéw w procesic likwidacyjnym stanowia
odpowiednio zataczniki do niniejszego zarzadzenia.
1) Nr 2 - WNIOSEK o przeprowadzenie likwidacji,
2) Nr3 - PROTOKOL likwidacyjny w sprawie wyceny lub kwalifikacji do kasacji
skladnikow majatku,
3) Nr4-PROTOKOL sprzedanych sktadnikow majgtkowych,
4) Nr5-PROTOKOL odzysku czgsei i materialéw uzytkowych,
5) Nr6-PROTOKOL kasacyjny w sprawie odpisu sktadnikow majatku ze stanu
ewidencyjnego,

§ 5. Nadzor nad realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia powicrzam Skarbnikowi
Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

—

pod wzgledem prawnym

Referent ds,prawnych
A 5%3%(
v Monika Michalska
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 202/2007
Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego z
dnia 21 sierpnia 2007r. w sprawie powolania
statych Komisji ds. wyceny i likwidacji i Komisji
ds. kasacji sktadnikéw majatkn w Urzedzie Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim oraz zasad ich
przeprowadzania.

Regulamin

pracy stalych Komisji oraz zasad przeprowadzania wyceny, likwidacji i kasacji

skladnikow majatku w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Maz.

1. Zadaniem Komisji likwidacyjnej jest kwalifikowanie skladnikéw majatkowych do
likwidacji lub do sprzedazy oraz wycenianie skladnikéw majatku przeznaczonych do

sprzedazy.

2. Do zakresu zadan Komisji likwidacyjnej nalezy:

Y
2)

3)

4)

3)

6)

dokonanic ogledzin i stwierdzanie czy zgloszone do likwidacji sktadniki majatku
nie nadajg si¢ do dalszego uzytkowania lub naprawy,
zbadanie czy zgloszone do likwidacji skladniki majatku byly uzytkowane
zgodnie z ich przeznaczeniem, wlasciwie konserwowane, Zabezpieczone przed
zniszczeniem, zepsuciem itp.,
ustalenie osoby (0séb) winnej w przypadku stwierdzenia naduzy¢ lub zaniedbai
w gospodarowaniu zgloszonym do likwidacji majatkiem,
dokonanie identyfikacji majgtku na podstawie ogledzin, analizy dokumentow
(ksi¢gi inwentarzowej), wywieszek, tabliczek znamionowych Iub oznaczen
inwentarzowych,
ocena poszezegélnych skladnikéw majatku zgloszonych do likwidacji i
zakwalifikowanie ich w zaleznosci od ich stanu do:

a/ uptynnienia-sprzedazy,

b/ likwidacji-kasacji,

¢/ wykorzystania na cz¢sci jako materiaty z odzysku,
ustalenie sposobu likwidacji zgloszonych do wycofania z dalszego uzytkowania
skladnikéw majatkowych np. spalanie, ztomowanie itp.

3. Przeprowadzenie wyceny lub kwalifikacji do kasacji skiadnikow majatku  Komisja
likwidacyjna dokonuje na podstawie , wnioskow likwidacyjnych” (zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia) skladanych przez osoby ktérym powierzono piecze nad okreslona grupg
sktadnikéw majatku (osoba uzytkujaca) za pisemna akceptacja kierownika komérki
organizacyjnej, w ktorej byly dotychczas uzytkowane sktadniki majatku wnioskowane do
likwidacji. Wniosek sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z kiérych oryginal przekazuje
sig  Przewodniczacemu Komisji likwidacyjnej, a kopic Skarbnikowi Miasta wraz z
zawiadomieniem o rozpocz¢eiu likwidacii.



10.

11.

12.

13.

14.

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz bezposredni uzytkownicy okreslonych
skfadnikéw majatku zobowiazani sg do okresowej (co najmnicj raz w roku) oceny
przydatnosci posiadanych sktadnikéw majatku.

W przypadku stwierdzenia braku przydatnosci gospodarczej poszczegélnych skiadnikéw
majatku nastgpuje pisemne zlozenie wniosku do Komisji likwidacyjnej celem wszczecia
postepowania w sprawie wycofania z uzytkowania zbednych skladnikow majatku.

Bezwzglednie oceny przydatnosei sktadnikéw majatku nalezy dokonaé co najmniej na trzy
miesiace przed planowanym terminem inwentaryzacji kontrolnej.

Likwidécji moga podlega¢ skiadniki majatku, ktdre utracity warto$¢ uzytkowa ze wzgledu
na:

1/ calkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,

2/ zniszezenie na skutek zdarzen losowych,

3/ nieoplacalnosci ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,

4/ przestarzatosé techniczna,

Likwidacja skladnikéw majatku z grupy ,, wyposazenie techniczne”, do ktérej zalicza sie:
komputery, maszyny do pisania i liczenia, telewizory, radia, faxy, kserckopiarki itp. winna
by¢ poprzedzona odpowiednig opinia techniczna.

Ekspertyzy techniczne sporzadzane przez wyspecjalizowane zaklady ze wzgledu na ich
koszty, nalezy zlecaé¢ w przypadku likwidacji maszyn 1 urzadzen o znacznej wartosci oraz
okresie uzywania wskazujacym na mozliwos¢ ich dalszej eksploatacji w przypadku petnej
sprawnosci technicznej. Oznacza to w praktyce, iz zlecanie kosztownych ekspertyz np.
w przypadku wycofanych starych telewizoréw czarno-bialych jest zbedne i obcigza
nieuzasadnionymi kosztami. W takich przypadkach do sporzadzenia wymaganej opinii
mozna wykorzystaé wiedz¢ 1 umiejgtnodel pracownikow Urzedu Miasta o dostatecznych
kwalifikacjach technicznych (np. informatyka).

Z przeprowadzonych czynnosci Komisja likwidacyjna sporzadza w trzech egzemplarzach
protokol, wedtug wzoru okreslonego w zalgczniku Nr 3 do zarzadzenia, do ktérego dotgcza
wszystkie zebrane w tej sprawie dokumenty.

Protokot podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta, ktorego oryginal Komisja
likwidacyjna przekazuje do Wydzialu Finansowo Ksiggowego, a kopie do Komisji
kasacyjnej 1 komorki organizacyjnej w ktorej sktadniki te byly vzytkowane.

Zatwierdzony protokol stanowi podstawg do przeprowadzenia fizycznej likwidacji - kasacji
lub dokonania odsprzedazy.

Sprzedaz sktadnikow majatku zakwalifikowanych do odsprzedazy przeprowadza komoérka
organizacyjna, w ktorej sktadniki te byly uzytkowane wg. cen okre$lonych przez Komisje
likwidacyma w protokole likwidacji (zatacznik Nr 3},

Na okoliczno$¢ dokonanej sprzedazy komorka organizacyjna, ktéra dokonata sprzedazy
skladnikow majatku wskazanych przez Komisje likwidacyjna sporzadza w  trzech
egzemplarzach protokot sprzedazy wedlug wzoru stanowiacego zalgeznik Nr 4 do
zarzadzenia, ktérego oryginat przekazuje do Wydzialu Finansowo Ksiggowego w terminie
trzech dni od daty wystawienia faktury, a w przypadku sprzedazy ciaglej na koniec kazdego



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

25.

miesiaca, a kopi¢ osobie materialnie odpowiedzialnej prowadzacej ewidencje sprzedanego
majatku, ktéry stanowi podstawe do dokonania stosownych zapiséw w ewidencji ksiegowej
1 pomocniczej.

Fizycznej likwidacji - kasacji sktadnikéw majatku dokonuje Komisja kasacyjna.

Przewodniczacy Komisji kasacyjne] po otrzymaniu zatwierdzonego protokotu
likwidacyjnego od Przewodniczacego Komisji likwidacyjnej zbiera czlonkéw Komisji i
przystepuje do fizycznego zniszezenia okreslonych w protokéle skiadnikéw majatku.

Do zadan Komisji kasacyjnej nalezy:
1) dokonanie fizycznej likwidacji skladnikéw majatku zgodnie ze sposobem
okreslonym dla kazdego sktadnika majatku w protokole Komisji likwidacyine;j,
2) sporzadzenie wykazu materialéw uzyskanych ze zlikwidowanych skladnikow
majatkowych,
3) przekazanie do magazynu lub w inne miejsce wskazane w protokole likwidacyjnym
czedci 1 materialdw odzyskanych w wyniku fizycznej likwidacji.

Spos6b fizycznego zniszczenia rzeczowych skladnikow majatku powinien byé zgodny z
ustaleniami zawartymi w protokole likwidacyjnym.

W przypadku gdy przedmiotem fizycznej likwidacji jest sprzet komputerowy, urzadzenia,
aparatura, baterie, akumulatory, itp. ki6re muszg by¢ likwidowane — utylizowane zgodnic z
odrgbnymi przepisami, Komisja kasacyjna moze udzieli¢ zlecenia specjalistycznemu
podmiotowi celem dokonania likwidacji. Dokumentacja dotyczaca zlecenia stanowi
zatacznik do protokotu kasacyjnego.

Kserokopie faktur i rachunkéw dotyczace Kkosztéw poniesionych w  zwigzku z
przeprowadzeniem fizycznej likwidacji np. z wysypiska odpaddéw, ztomowisk, itp. stanowia
zalacznik do protokotu kasacyjnego.

Uzyskane w wyniku fizycznej likwidacji zdatne do uzytku poszczegolne czesei, ktére moga
by¢ w przysztosci wykorzystane np. jako czgsci zamienne, ujmowane sg w protokole
uzyskow z likwidacji stanowigcym zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

Protokét odzysku czgéei 1 materialéw uzytkowych Komisja kasacyjna sporzadza w trzech
egzemplarzach, ktdrego po akceptacji oryginal przekazuje osobie przyjmujacej je na stan, a
kopig zatacza do protokotu kasacyjnego.

7. przeprowadzonej fizycznej likwidacji sktadnikéw majatku Komisja sporzadza w trzech
egzemplarzach protokot kasacyjny, do ktérego dofacza wszystkie zebrane w tej sprawie
dokumenty zlikwidowanych sktadnikéw zgodne z zatacznikiem Nr 6 do zarzadzenia.

. Po zakoniczeniu postgpowania kasacyjnego, Przewodniczacy Komisjt kasacyjnej przedklada

protokot kasacyjny do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta a po jego zatwierdzeniu oryginal
przekazuje do Wydziatu Finansowo Ksiggowego, natomiast kopie osobie materialnie
odpowiedzialnej - prowadzacej ewidencje zlikwidowanego majatku.

Zatwierdzony protokét kasacyjny stanowi podstawe do dokonania stosownych zmian w
zapisach ksiggowych 1 ewidencji pomocnicze] prowadzonej w zakresie zlikwidowanych
sk}adnikéw majatku.



—
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26. W przypadku dokonania likwidacji — kasacji lub sprzedazy skiadnika majatku bedacego
srodkiem trwatym sukcesywnie umarzanym, na okoliczno$é dokonanych czynnosci nalezy
wystawi¢ dowéd LT, wedhug zasad ogdlnie obowigzujacych, ktory stanowi podstawe do
wprowadzenia zmian w zapisach ewidencji ksiggowej i pomocniczej.
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