Zarzadzenie Nr 23/2012/2013
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 20 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie zasad oraz trybu likwidacji skladnikow
majatkowych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego”.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.)

postanawiam,
co nastepuje:
§1
1. Wprowadzam , Instrukcje w sprawie zasad oraz trybu likwidacji skladnikow
majatkowych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego”, stanowiaca zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

2. Skilad osobowy Stalej Komisji Likwidacyjnej powotuje Rektor odrgbnym pismem
okélnym.

§2
Odpowiedzialnym za wprowadzenie w zycie niniejszego zarzadzenia czyni¢ Kwestora UKW.
§3
Traci moc obowiagzujaca Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
Nr 36/2008/2009 z dnia 6 kwiecien 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie
zasad oraz trybu likwidacji sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Kazimierza

Wielkiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Janusz Ostoja-Zagorski



Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 23/2012/2013.
Rektora UKW

z dnia 20 grudnia 2012 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ZASAD ORAZ TRYBU LIKWIDACJI SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH W UNIWERSYTECIE KAZIMIERZA WIELKIEGO

§1

Instrukcja okresla zasady i tryb oraz czynno$ci zwigzane z wszcz¢ciem, prowadzeniem oraz
zakonczeniem likwidacji sktadnikow majatku w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego.

§2
Likwidacje $rodkow trwatych, z wyjatkiem rzeczowych sktadnikow majatku niskocennych

(ewidencja pozaksiegowa), przeprowadza powolana przez Rektora Stala Komisja
Likwidacyjna.

§3
1. Likwidacji rzeczowych sktadnikow majatku niskocennych (ewidencja pozaksigegowa), tj.
o wartosci do 350 zt w jednostce organizacyjnej dokonuje zespot co najmniej dwéch

pracownikow danej jednostki, wyznaczony przez kierownika jednostki wraz z osoba
materialnie odpowiedzialna.

2. Z dokonanej likwidacji pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadzaja ,,Protokél
z likwidacji rzeczowych skladnikow majatku (ewidencja pozaksiegowa)”, ktérego
wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

3. Protokol, o ktorym mowa w ust. 2 pozostaje w aktach danej jednostki.

§ 4

Przewodniczacy Statej Komisji Likwidacyjnej, o ktorej mowa w § 2 niniejszej instrukcji,
a w przypadku jego nieobecnosci zastgpca przewodniczacego:

1) ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowag i wlasciwg prace danej komisji oraz za
wykonanie postanowien niniejszej instrukcji,

2) wyznaczaja kazdorazowo, do przeprowadzenia poszczegolnych fizycznych likwidacji,
3-osobowe zespoty likwidacyjne, z tym, ze w pracach kazdego zespotu uczestniczy
przewodniczacy lub zastgpcey, stajac si¢ przewodniczacymi zespotow,

3) uwzgledniaja, przy wyznaczaniu sktadow osobowych komisji, biezace zadania stuzbowe,
urlopy oraz usprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,



4) organizujg oraz kierujg praca zespotow likwidacyjnych, wyznaczajac im konkretne zadania
i czas ich wykonania,

5) zabezpieczajg oraz przekazujag do Zespolu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji
1 Inwentaryzacji, wszystkie dokumenty powstajace w toku prac zespotow likwidacyjnych,

6) w razie uchylania si¢ przez czlonka komisji od prac w komisji informuja niezwlocznie
Kanclerza.

§5

Likwidacja $rodka nastepuje w zwigzku z jego zuzyciem W jednostce organizacyjnej.

§6

1. Procedurg likwidacji wszczyna si¢ na podstawie ,,Wniosku o likwidacje rzeczowych
skladnikow majatku”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Do wniosku moga zosta¢ wpisane jedynie te rzeczowe sktadniki majatku, ktére co najmnie;j
30 dni przed przekazaniem wniosku do pracownika Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds.
Ewidencji i Inwentaryzacji zostaly umieszczone w ogloszeniu W Internetowym Systemie
Wymiany Srodkéw Trwalych UKW w odpowiednim dziale i zadna inna jednostka
organizacyjna nie wyrazita w ciggu tego czasu checi przejecia tych sktadnikow majatku
(szczegbtowe zasady dotyczace Kkorzystania z Internetowego Systemu Wymiany
Sktadnikéw Majatku UKW zawarte s3 w zalaczniku nr 5 do niniejszej instrukcji).

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, kompletnie wypetniony i podpisany przez kierownika
jednostki (kolumny nr 1-7 wniosku) nalezy ztozy¢ bezposrednio do pracownika Zespotu
Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji.

4. Pracownik Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji:

1) po otrzymaniu rejestruje wniosek nadajagc numer oraz sprawdza protokot w celu
prawidtowos$ci jego wyceny,

2) w przypadku niekompletnie wypetnionego wniosku zwraca si¢ do wnioskodawcy
0 jego uzupeltnienie,

3) kompletnie wypelniony wniosek przekazuje przewodniczacemu komisji likwidacyjnej,
nie po6zniej niz w ciggu 3 dni od daty otrzymania

§7
1. Zespot Likwidacyjny, nie pdzniej niz w ciggu 10 dni od daty otrzymania kompletnego

whniosku:

1) dokonuje ogledzin  sktadnikéw majgtkowych zgloszonych do  likwidacji,
oraz ustala stopien ich zuzycia, uszkodzenia lub zniszczenia 1 poroéwnuje
z uzasadnieniem likwidacji podanym we wniosku,



2) na podstawie dokonanych ustalen wnioskuje o sposobie likwidacji danego sktadnika
majatkowego lub o mozliwosci jego dalszej eksploatacji,

3) po wykonaniu czynnos$ci, o ktorych mowa w pkt. 1 oraz pkt. 2 wypelnia stron¢ drugg
wniosku o likwidacje,

4) przedktada wypelniony i podpisany wniosek o likwidacje do zatwierdzenia
zastepcy Kanclerza UKW,

5) po zatwierdzeniu propozycji likwidacji pozbawia likwidowane $rodki cech
uzytecznosci.

2. Utylizacj¢, ztomowanie zlikwidowanych $rodkow trwatych nalezy zglosi¢ do Dziatu
Gospodarczo-Eksploatacyjnego w celu wywiezienia ich do odpowiedniej placowki.

§8

Po dokonaniu fizycznej likwidacji Zespot Likwidacyjny wypelnia w trzech egzemplarzach:

1) ,,Protokél fizycznej likwidacji’, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji,

2) dowod LT — ,Likwidacja Srodka trwalego”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3
do niniejszej instrukcji.

§9

Komplet dokumentow, o ktorych mowa w § 8 niniejszej instrukcji, podpisanych przez
cztonkoéw zespotdéw likwidacyjnych uczestniczacych w likwidacji, przewodniczacy zespolu
likwidacyjnego przekazuje do zatwierdzenia zastepcy Kanclerza, a nastgpnie do Zespotu
Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji w celu nadania dekretu.

Pracownik Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji przekazuje po
jednym komplecie tych dokumentéw do:

1) Dziatu Ksiggowosci
2) Jednostki, ktorej srodki trwalte zostaty zlikwidowane,
3) Statej Komisji Likwidacyjnej.

§10

1. Dowdd LT — , Likwidacja Srodka trwalego” wystawiany jest, oprocz likwidacji, takze
w przypadku wyksiggowania sprzedanych srodkéw trwatych, ktorego dokonuje sig
wytacznie na podstawie faktur sprzedazy lub umow kupna-sprzedazy.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dowdd LT — , Likwidacja $rodka trwalego”
wystawia Zespol Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji.

§11



Rejestr wszystkich dowodow LT — , Likwidacja $rodka trwalego”, prowadzony jest
w Zespole Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji

§ 12

1. Przewodniczacy Stalej Komisji Likwidacyjnej sporzadza sprawozdanie roczne,
zawierajace w szczegolnosci:

1) liczbg jednostek UKW, w ktorych dokonano likwidacji,
2) wartos¢ zlikwidowanych $rodkow trwatych w poszczegdlnych jednostkach UKW,
3) wartos¢ zlikwidowanych srodkéw trwatych ogotem,
4) dokonang przez przewodniczgcego oceng prawidtowosci przebiegu likwidacji,
5) informacje o ewentualnych trudnosciach zwigzanych z likwidacja.
2. Sprawozdanie za dany rok kalendarzowy, o ktérym mowa w ust. 1, po zatwierdzeniu przez

zastgpce  Kanclerza, przewodniczacy Stalej Komisji Likwidacyjne; przekazuje
Kanclerzowi w terminie nie pdzniej niz do 15 stycznia nastgpnego roku.

§13

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



pieczatka jednostki organizacyjnej Uczelni
zglaszajacej likwidacje

Whiosek o likwidacje rzeczowych skiadnikow majatku *

Protokol likwidaciji nr

Zatlqcznik nr 1 do ,, Instrukcji w sprawie zasad oraz trybu
likwidacji sktadnikow majqgtkowych w UKW”

Nazwa $rodkow trwalych, Data Numer Cena Uzasadnienie
L.p. (typ, marka, nr fabryczny) nabycia inwentarzowy Tos¢ ewidencyjna Warto$¢ likwidacji
1 2 3 4 5 6 7
X Razem X X X
data, pieczatka i podpis

kierownika jednostki organizacyjnej




Wypetnia przewodniczqcy wraz 7 Komisjq Likwidacyjng:

1. Nr wniosku nadany przez przewodniczacego Komisji Likwidacyjnej: ......................
2. Sktad Komisji Likwidacyjnej wyznaczony Kierownik jednostki wnioskujacej o likwidacje
do przeprowadzenia likwidacji: lub wyznaczony przez niego pracownik obecny przy likwidacji:
) A) o
) )
) D) et

1) e A) e,
D) e 5 e,
3) e, 6) e,

Z-ca Kanclerza



Zatgcznik nr 2 do ,, Instrukcji w sprawie zasad oraz trybu
likwidacji sktadnikow majgtkowych w UKW

PROTOKOL FIZYCZNEJ LIKWIDACJI
DO WNIOSKU O LIKWIDACJE NR .............

Komisja w sktadzie:

1. Przewodniczgcy KOMIiSjl = coovieeiiiieciee e
2. Czlonek komiSji e
3. Czlonek komiSji

w obecnosci:

kierownik jednostki wnioskujacej o likwidacje
lub wyznaczony przez niego pracownik

pozbawita cech uzywalnosci sktadniki majatkowe wymienione w ww. wniosku
oraz zakwalifikowata do likwidacji w nastepujacy sposob:

1. zlomowane, poz. nr .......... ww. wniosku
2. wyrzucone na $mietnik, poz. nr .......... ww. wniosku,
3. spalone, poz. nr........... ww. wniosku,
4. wywiezione jako nieczystosci nietypowe, poz. nr ............ ww. wniosku,
5. inna forma likwidacji (podac jaka) ..........cccceeriiiiiiiiiiiiiii e ,
poz. nr.......... WW. Wniosku.
Wszystkie zlikwidowane sktadniki majatku zostaty zabrane z jednostki w dniu ..................... .
Podpisy cztonkéw Komisji: Podpisy kierownika jednostki
wnioskujacej o likwidacje
lub wyznaczonego pracownika:
L Ao
2. D s
S e B, e

ZATWIERDZAM

Z-ca Kanclerza



Zalgcznik nr 3 do ,, Instrukcji w sprawie zasad oraz trybu
likwidacji sktadnikow majqtkowych w UKW”

Likwidacja
srodka trwalego LT Nr................
jednostka organizacyjna Uczelni
Nazwa $rodka trwalego Ilos¢ Wartos¢ Nr inwentarzowy

(cena ewidencyjna x ilos¢)

10.

RAZEM:

Data likwidaciji:

Przewodniczacy Stalej Komisji Likwidacyjnej

ZATWIERDZAM

Z-ca Kanclerza




zglaszajacej likwidacje

Informujemy, iz w dniu

Zatgcznik nr 4 do ,, Instrukcji w sprawie zasad oraz trybu
likwidacji sktadnikow majqtkowych w UKW”

Protokél Nr.......... z likwidacji rzeczowych skladnikow majatku niskocenneqo (ewidencja pozaksiegowa)

dokonano likwidacji, pozbawiajac cech uzytecznosci nizej wymienione sktadniki majatku:

L.p. |Nazwa i krotka Tos¢ Cena Warto$¢ Nr pozycji w ewidencji Uzasadnienie likwidacji
charakterystyka (typ, marka, ewidencyjna pozaksiegowej
nr fabryczny)
X Razem X X X X

Czytelna podpisy osob biorgcych udziat w likwidacji:

podpis osoby materialnie
odpowiedzialne;j

ZATWIERDZAM

data, pieczatka i podpis kierownika jednostki
zglaszajacej likwidacje




10.

11.
12.

Zalgcznik nr 5 do |, Instrukcji w sprawie zasad oraz trybu
likwidacji sktadnikow majqtkowych w UKW

ZASADY KORZYSTANIA
Z INTERNETOWEGO SYSTEMU WYMIANY SKEADNIKOW MAJATKU UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO

Celem funkcjonowania Internetowego Systemu Wymiany Skladnikéw Majatku UKW (dalej zwanego ISWSM) jest ewentualne ponowne
wykorzystanie rzeczowych sktadnikow majatku przeznaczonych przez jednostke organizacyjng do likwidacji przez inne jednostki, ktore uznajg, ze dany
sktadnik moze by¢ jeszcze przydatny.

Konto dla jednostki organizacyjnej w ISWSM zaktada kierownik jednostki, zgodnie z regulaminem szczegétowym ISWSM, zamieszczonym na stronie
ISWSM.

Po pozytywnej weryfikacji wniosku o konto administrator ISWSM zatwierdza (aktywuje) konto.

W przypadku zmiany kierownika jednostki organizacyjnej, nowy kierownik musi poinformowac o tym fakcie administratora ISWSM w celu zmiany hasta
dostepowego dla konta.

Kierownik jednostki, ktora zamierza zlikwidowa¢ rzeczowy sktadnik majatku, zobowigzany jest do umieszczenia ogloszenia (postu) o zamiarze likwidacji
sktadnika w ISWSM.

Ogloszenie musi zostaé umieszczone w dziale ,,Do przekazania”, w odpowiednim dla grupy klasyfikacyjnej sktadnika (KST) poddziale (np. dla sprzetu
komputerowego w poddziale ,,491”).

Ogloszenie w tytule musi zawiera¢ numer inwentarzowy sktadnika oraz jego nazwe.
Ogtoszenie w tresci musi zawiera¢ przynajmniej krotki opis sktadnika oraz jego stanu.

Jesli przez 30 dni od umieszczenia ogloszenia zadna inna jednostka nie wyrazi checi przejecia sktadnika, kierownik jednostki moze przekazaé sktadnik do
likwidacji, wpisujac go do formularza ,,Wniosku o likwidacje rzeczowych skladnikow majatku” (Zatacznik nr 1 do Instrukcji w Sprawie Zasad Oraz
Trybu Likwidacji Sktadnikoéw Majatkowych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego).

W przypadku stwierdzenia przez pracownika Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji, do ktorego przekazany zostal Wniosek
o likwidacje, braku ogloszenia dotyczacego wymienionego (wymienionych) we Whniosku sktadnika lub umieszczenia ogloszenia w czasie krotszym, niz
30 dni od daty przekazania Wniosku do pracownika Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji, wniosek zostanie cofnigty do
sktadajacego.

Ogloszenie o zamiarze likwidacji srodka trwatego przechowywane jest w ISWSM bezterminowo.

W przypadku poszukiwania sktadnika majatku nalezy umiesci¢ ogloszenie w dziale ,,Szukam”.

10



13. Ogloszenie w tytule musi zawiera¢ nazwe poszukiwanego sktadnika.

14. Ogloszenie w tresci musi zawiera¢ przynajmniej krétki opis poszukiwanego sktadnika.
15. Adres internetowy ISWSM to sm.ukw.edu.pl

16. Dane kontaktowe administratora ISWSM umieszczone sg na stronie ISWSM.
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