Zarzadzenie nr 72

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 14 wrzesnia 2018 r.

w sprawie Instrukgcji ustalajacej zasady likwidacji, zbywania i przesunie¢ sktadnikow

majatkowych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

(tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 2183, z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:
§1.

Wprowadza sie Instrukcje ustalajaca zasady likwidacji, zbywania i przesuniec sktadnikéw
majatkowych Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, stanowigcg

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. ZUT



Zatgcznik do zarzgdzenia nr 72 Rektora ZUT z dnia 14 wrzes$nia 2018 r.
Instrukcja

ustalajgca zasady likwidacji, zbywania i przesuniec¢ sktadnikow majatkowych

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

I Przepisy ogdlne

§1.

1. Niniejsza instrukcja ustala zasady likwidacji, zbywania i przesunie¢ sktadnikdw majatkowych
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

2. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej — nalezy przez nig rozumie¢ wydziat, jednostke pozawydziatows,
administracje centralng oraz Osiedle Studenckie,

2) osobie materialnie odpowiedzialnej — rozumie sie przez to osobe, ktérej kanclerz, zgodnie
z Instrukcjg inwentaryzacyjng, powierzyt piecze nad sktadnikami majgtkowymi danej
jednostki organizacyjnej,

3) sktadnikach majatkowych — oznacza to $rodki trwate oraz pozostate sktadniki mienia;

4) wyznaczonym pracowniku — oznacza to pracownika wyznaczonego przez kierownika
jednostki odpowiadajgcego za gospodarowanie odpadami innymi niz komunalne
w jednostce organizacyjnej, w zakresie okre$lonym w Instrukcji gospodarowania odpadami
innymi niz komunalne w ZUT;

3. Za srodki trwate uwaza sie rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Szczegdtowe zasady reguluje odrebne zarzadzenie rektora.

4. Za pozostate sktadniki mienia uwaza sie rzeczowe zasoby majgtkowe niezaliczane, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, do Srodkéw trwatych Uczelni.

5. Sktadnik majgtkowy moze zostac¢ postawiony w stan likwidacji lub przeznaczany do zbycia jezeli:
1) nastgpito naturalne i catkowite jego zuzycie (techniczne i ekonomiczne) w okresie

eksploataciji,

2) ulegt uszkodzeniu, zniszczeniu lub zuzyciu w takim stopniu, ze nie nadaje sie do dalszej
eksploatacji, a jego naprawa lub remont jest ekonomicznie nieuzasadniony,

3) zaginagt w wyniku kradziezy,

4) nie nadaje sie do wspodtpracy z innymi sktadnikami majgtkowymi Uczelni, a jego
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

5) jest nieprzydatny i nie bedzie dalej uzytkowany w jednostkach Uczelni.



6. Skfadniki majgtkowe Uczelni, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 4 i 5, mogg by¢ zbywane

nieodptatnie lub odptatnie.

§2.

1. Decyzje o likwidacji lub zbyciu sktadnika majgtkowego do wartosci 20.000 zt podejmuje
kanclerz.

2. W pozostatych przypadkach decyzje o likwidacji lub zbyciu podejmuje rektor na zasadach
okreslonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Zbycia nieruchomosci dokonuje sie zgodnie z Regulaminem zbywania lub oddawania
do odptatnego korzystania na podstawie uméw cywilnoprawnych nieruchomosci stanowigcych
wtasnos¢ Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, a takze
przenoszenia prawa uzytkowania wieczystego oraz oddawania do odptatnego korzystania
na podstawie uméw cywilnoprawnych nieruchomosci bedgcych w uzytkowaniu wieczystym

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

Il Tryb zbywania lub likwidacji sktadnikow majatkowych

§3.

1. Kanclerz zarzadzeniem powotuje Komisje Likwidacyjne dla ustalonych rejonéw majgtkowych
oraz wyznacza ich przewodniczacych.
2. Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie zasadnosci likwidacji lub zbycia sktadnika majatkowego,
2) ustalenie przyczyn zniszczenia sktadnika majgtkowego oraz ewentualnej winy osoby
materialnie odpowiedzialnej,
3) przedstawienie propozycji sposobu i terminu likwidacji lub zbycia sktadnika majatkowego.
3. Zbywaniem i fizyczng likwidacjg sktadnikdw majatkowych Uczelni na podstawie decyzji

kanclerza/rektora zajmuje sie wyznaczony pracownik.

§4.

Proces likwidacji sSrodkéw trwatych przeprowadza sie w nastepujacy sposéb:

1) osoba materialnie odpowiedzialna sktada do przewodniczgcego Komisji Likwidacyjnej wiasciwej
dla tego rejonu majatkowego wniosek (wraz z uzasadnieniem) o likwidacje srodkéw trwatych
oraz wyksiegowanie ich z ewidencji danego rejonu majgtkowego oraz ustala termin
przeprowadzenia ogledzin przez Komisje Likwidacyjng. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1

do niniejszej instrukcji;



2) przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej sprawdza wniosek pod wzgledem formalno-
merytorycznym oraz ustala przyczyny powstania uszkodzen lub zniszczen postawionego
do likwidacji srodka trwatego i porownuje z uzasadnieniem likwidacji podanym we wniosku;

3) Komisja Likwidacyjna sporzadza protokét likwidacji (LT), stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji, na ktorym stwierdza zasadnos¢ likwidacji srodka trwatego oraz uznania przyczyn
likwidacji za niezawinione przez osobe materialnie odpowiedzialng;

4) w przypadku likwidacji sprzetu komputerowego UCI na protokole likwidacji potwierdza trwate
uszkodzenie sprzetu, zabezpieczenie dyskow twardych oraz usuniecie danych zawartych na tych
nosnikach;

5) podpisany przez cztonkéw Komisji Likwidacyjnej protokét LT przekazywany jest do Dziatu
Ewidencji Majgtkowej w celu weryfikacji pod wzgledem formalno-rachunkowym danych
zawartych w protokole — sprawdzenie numerdw inwentarzowych, ceny jednostkowej, ilosci
oraz wartosci srodkéw trwatych oraz pozostatych danych zawartych w protokole.
Zweryfikowany protokét opiniuje kwestor;

6) Dziat Ewidencji Majatkowej przekazuje protokét do kanclerza celem zatwierdzenia propozycji
likwidacji. Zatwierdzony protokét przekazywany jest osobie materialnie odpowiedzialnej w celu
przeprowadzenia fizycznej likwidacji;

7) osoba materialnie odpowiedzialna ustala termin likwidacji w danej jednostce z wyznaczonym
pracownikiem, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 4;

8) likwidacja fizyczna odbywa sie przy udziale wyznaczonego pracownika z uwzglednieniem
przepisdw w sprawach dotyczgcych gospodarowania odpadami. Z likwidacji sporzadza sie
protokot;

9) wyznaczony pracownik prowadzi rejestr dowoddéw potwierdzajgcych likwidacje, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji;

10) w przypadku likwidacji czesci sktadowej sSrodka trwatego, Komisja Likwidacyjna ustala wartosé
poczatkowq likwidowanej czes$ci. Na tej podstawie Dziat Ewidencji Majgtkowej koryguje warto$é
poczgtkowq pozostajgcego w eksploatacji Srodka trwatego. Protokot z czesciowej likwidacji (CL)
sporzgdza sie odpowiednio na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji;

11) wyksiegowanie zlikwidowanego srodka trwatego z ewidencji ksiegowej nastepuje po
dostarczeniu dowoddw likwidacji: zatwierdzonego protokotu likwidacji LT/CL, kopii protokotéw
z fizycznej likwidacji, faktur VAT, kart przekazania odpadow, dokumentéw potwierdzajgcych
przekazanie sktadnikdw majatku do likwidacji wyspecjalizowanym firmom zewnetrznym,

protokotdw o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgtoszonej kradziezy.



§ 5.

. W przypadku kradziezy sktadnika majgtkowego, osoba materialnie odpowiedzialna
niezwfocznie zawiadamia kierownika danej jednostki organizacyjnej, administratora obiektu
oraz powiadamia o kradziezy policje.

. Policja protokotem powiadamia Uczelnie o prowadzonym lub umorzonym dochodzeniu

w sprawie kradziezy.

. W przypadku kradziezy srodka trwatego — po otrzymaniu protokotu o umorzeniu dochodzenia
— odpowiednio kanclerz albo rektor podejmuje decyzje o jego wyksiegowaniu z ewidencji.

. W przypadku postawienia w stan likwidacji sktadnika majgtkowego na skutek zniszczenia

lub nienalezytego uzytkowania z winy osoby materialnie odpowiedzialnej, osoba ta odpowiada
za wyrzadzong pracodawcy szkode na zasadach zawartych w art. 124-125 Kodeksu Pracy.

. W sytuacji odnalezienia srodka trwatego jest on ponownie wprowadzony do ewidencji

sktadnikéw majatkowych Uczelni.

§6.

. Zbycia sktadnikéw majgtkowych dokonuje sie na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej,

za zgodg odpowiednio kanclerza lub rektora.

. W przypadku gdy sktadnik majatkowy zbywany jest odptatnie wyznaczony pracownik:

a) okresla wartos$¢ rynkowa przedmiotu (na podstawie rozeznania rynku dla rzeczy tego
samego rodzaju) lub zleca rzeczoznawcy majgtkowemu jego wyceneg,

b) okresla tryb zbycia (licytacja, oferty pisemne),

c) sporzadza oferte sprzedazy srodka trwatego i zamieszcza jg na stronie internetowej Uczelni
lub w prasie,

d) przeprowadza czynnos$é sprzedazy,

e) przekazuje informacje o sprzedazy do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego lub osoby
upowaznionej do wystawiania faktur w danej jednostce organizacyjnej wraz z danymi
nabywcy niezbednymi do wystawienia faktury VAT,

f) dostarcza kopie faktury VAT do Dziatu Ewidencji Majatkowe;.

. W przypadku gdy $rodek trwaty lub pozostaty sktadnik mienia zbywany jest nieodptatnie

wyksiegowanie sktadnika majgtku nastepuje na podstawie odpowiednio:

— protokotu przekazania-przejecia srodka trwatego (dowdd PT), ktérego wzdér stanowi
zatgcznik nr 4,

— protokotu przekazania sktadnika mienia ujetego w ewidencji ilosciowej, ktérego wzoér

stanowi zatacznik nr 5.



4. W przypadku przesuniecia srodka trwatego miedzy jednostkami organizacyjnymi uczelni zmiana
miejsca uzytkowania srodka trwatego nastepuje na podstawie protokotu zmiany miejsca
uzytkowania (dowdd MT), ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6. Dowody MT wystawia strona

przekazujgca dany sktadnik majatku.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji ustalajacej zasady likwidacji, zbywania i przesuniec¢ sktadnikéw majgtkowych

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Szczecin, dNia ...

(nazwa jednostki organizacyjnej)
Pan/Pani

Przewodniczacy/a Komisji Likwidacyjnej nr .....

Whiosek o likwidacje srodkéw trwatych

Whioskuje o likwidacje nizej wymienionych srodkéw trwatych z ewidencji rejonu majatkowego

Przyczyny likwidacji/
Lp. Nazwa sktadnika wyposazenia llos¢
uzasadnienie

Termin przeprowadzenia OZIEAZIN ...t

(podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)

Dane do kontaktu (telefon, @mMail): ...



(pieczatka jednostki organizacyjnej)

Zatacznik nr 2

do Instrukcji ustalajgcej zasady likwidacji, zbywania i przesuniec¢ sktadnikow majgtkowych

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Protokét likwidacji (LT/CLnr .............. :

Srodka trwatego/srodka trwatego niskiej wartosci/wydawnictw uczelnianych/metali szlachetnych *

Komisja w skfadzie:

1. Przewodniczacy

2. Cztonek
3. Cztonek

Po dokonaniu przegladu srodkéw trwatych/wydawnictw uczelnianych/metali szlachetnych* znajdujacych sie w ewidencji rejonu

(nazwa rejonu majatkowego) numer: ...............

Lp.

Nazwa

Nr inwentarzowy!

Data przyjecia

do uzywania

Cena

jednostkowa

llos¢

(szt., g)

Wartosc

(w zt)

Przyczyny likwidacji?

Razem wartos¢:

Stwierdza, ze wyzej wymienione $rodki trwate/wydawnictwa uczelniane/metale szlachetne™® nie przedstawiajg Zzadnej wartosci uzytkowej oraz nie nadaja sie do naprawy

lub dalszego wykorzystania.



Komisja wnioskuje o uznanie wskazanych przyczyn likwidacji za niezawinione przez osobe materialnie odpowiedzialng Pana/Pania™ ........cccccevvveeeeeeeececeeeennnn.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie: ..o,

Dane z dyskéw twardych zostaty zabezpieczone a nosniki danych trwale usuniete.® ............cccooooeeiceeeceeeeeeeeean (pieczatka i podpis pracownika UCI)
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym ........c.cccceeviiiniennnnnnne. (pieczatka i podpis pracownika Dziatu Ewidencji Majatkowej)

Opinia KWEeStora: .....ccccceevcveeeiieeeiee e ecree e (pieczatka i podpis kwestora)

ZatWierdzam: .....ccocceeecieeeieeciee e (pieczatka i podpis kanclerza/rektora)

* niepotrzebne skresli¢
L numer inwentarzowy nalezy podac w przypadku likwidacji Srodka trwatego
2 przyczyny likwidacji srodka trwatego okreélone zgodnie z instrukcjg ustalajaca zasady likwidacji i zbywania $rodkéw trwatych ZUT

3 podpis UCI tylko w przypadku likwidacji lub zbycia sprzetu komputerowego zawierajgcego dane na nosnikach danych np. dyskach twardych itp.

otrzymuja:
e 0soba materialnie odpowiedzialna

® wyznaczony pracownik



Zatacznik nr 3

do Instrukcji ustalajacej zasady likwidacji, zbywania i przesuniec¢ sktadnikéw majgtkowych

(pieczatka jednostki)

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Szczecin, dNia ...,

Rejestr dowodow potwierdzajacych likwidacje majatku trwatego

Lp.

Numer identyfikacyjny protokotu

likwidacji

Sposoéb likwidacji

Uwagi
(dowody likwidacji, np.: potwierdzenia
o utylizacji przez firmg zewnetrzna,

karta odbioru odpadow)




Zatacznik nr 4
do Instrukcji ustalajacej zasady likwidacji, zbywania i przesuniec¢ sktadnikéw majatkowych

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokot PT

przekazania- przejecia $rodka trwatego
numer

Na podstawie (nalezy okreslié rodzaj UMOWY) .......cccceerereeeeeeeeeuereteteeeeeeseese et sesesssseseseseseseses s saesesesesesessenaesesns
Przekazuje sie (nazwa jednostki PrzyjMUJCE]) ....ccceeerereriiririireieiereresesstesses et se sttt b s s as bbb s s s s sstetebens
srodek trwaty o nizej okreslonych cechach:

1) NGZWA oottt e esearreee e e e e e s eenaans

2) Symbol klasyfikacji rodzajowej ......cccoveeeeeeeeieicccnirreeennnn.

3) NUMEr iNWENTArZOWY ....coocvveeeeeciieeeceieeeeesreee e seveeee e

4) Wartos$¢ poczatkowa (zt) .oooecevveeeeciiiieeeeee e,

5) UMOrzenie (z4) ..oeeeoveieeeieeeeeeeeee e

0 IO ATz =4 SRS

Liczba zatacznikdow .................

Przekazujgcy: uveeeeeeeeieieciireeeeee et (pieczatka i podpis)

PrZejMUJGCY: wuvrreeeeeeeeieiecinreeeeee et e e e e e (pieczatka i podpis)



Zatacznik nr 5
do Instrukcji ustalajacej zasady likwidacji, zbywania i przesuniec¢ sktadnikéw majgtkowych

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Szczecin, dNia .o

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokét przekazania sktadnika mienia

ujetego w ewidencji ilosciowej

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny W SzCZeCinie, ........cccocevevvviveieicereeeeeee e
..................................................................................................................... (nazwa jednostki organizacyjnej),
przekazuje do uzytkowania dla ..o, (nazwa jednostki organizacyjnej) nizej
wymienione sktadniki mienia z rejonu majatkowego nr ........... O NAZWIE oo

Lp. Nazwa sktadnika mienia llos¢ Wartosé w zt
Podpis 0soby przekazujgcej ..o

Podpis 0S0oby Przyjmujgce] .....cveeereeceeeecceeeeeeeee e



Zatacznik nr 6
do Instrukcji ustalajacej zasady likwidacji, zbywania i przesunie¢ sktadnikéw majatkowych

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

(pieczatka jednostki organizacyjnej przekazujacej)
Zmiana miejsca uzytkowania MT

Srodka trwatego/srodka trwatego umarzanego jednorazowo (w 100%) *

W dniu e przeniesiono:

(nazwa jednostki organizacyjnej przyjmujacej)

Nastepujace srodki trwate:

Numer Numer
Data
inwentarzowy ST inwentarzowy Cena
Lp. | Nazwa srodka trwatego przyjecia do llos¢ Wartos¢
w jednostce jednostki jednostkowa
uzywania
przekazujacej przyjmujacej
Jednostka przekazujaca ..o (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Jednostka przyjmujaca ..o (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Zatwierdzili:

podpis Kwestora ..........cccccvvveeeiieiieiccniieeeeee e,

podpis Kanclerza ................ccccei i,

* niepotrzebne skresli¢
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