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ZARZADZENIE nr 277/2019
BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 4 pazdziernika 2019 roku

w sprawie powotania statej Komisji Likwidacyjnej do spraw likwidacji srodkow trwatych
i innych rzeczowych sktadnikow majatku Urzedu Miasta Ketrzyn
oraz regulaminu jej dziatania

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t. Dz.U. z 2019r. poz. 506 z pdéz. zm.), art. 26 ustawy z dnia
29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 351 z p6z. zm.) oraz § 35
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem nr 189/2019
Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23.07.2019r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ketrzyn, w brzmieniu z pézn. zm., Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuje :

§1

Powotuje statg Komisje Likwidacyjng do spraw likwidacji Srodkéw trwatych i innych rzeczowych
sktadnikow majatku Urzedu Miasta Ketrzyn, zwanej dalej ,,Komisja" w nastepujacym skifadzie :

1. Wojciech Waszczuk - Przewodniczacy Komisji,

2. Magdalena Szulkowska - Zastepca Przewodniczacego Komisji,

3. Teresa Dudzinska - Cztonek Komisji,

4. Kamil Kaczmarczyk - Cztonek Komisji,

5. Sylwia Chylak - Cztonek Komisiji.
§2

Ustala sig Regulamin dziatania Komisji okreslony w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 48/2011 Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 17 lutego 2011r.
w sprawie powotania Komisji Likwidacyjnej sktadnikéw majatku ruchomego w Urzedzie Miasta
w Ketrzynie oraz regulaminu jej dziatania.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji, nadzor Sekretarzowi Miasta.
§5 f

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 277/2019
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 04.10.2019r.

REGULAMIN
dziatania statej Komisji Likwidacyjnej do spraw likwidacji srodkéw trwatych i innych
rzeczowych sktadnikéw majatku Urzedu Miasta Ketrzyn

§1

Komisja Likwidacyjna zwana dalej ,Komisjg” wykonuje powierzone jej zadania w skladzie
co najmniej trzyosobowym, przy czym w pracach Komisji obowigzkowo uczestniczy
Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecno$ci Zastepca Przewodniczacego
Komis;ji.

Obstuga techniczng zwigzana z likwidacja Srodkéw trwatych i innych rzeczowych sktadnikow
majatku zapewnia Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyn.

Komisja co najmniej raz w roku dokonuje przegladu stanu rzeczowych sktadnikow
majatkowych, ustala sktadniki majatkowe niezdatne do uzytkowania oraz przeprowadza ich
fizyczna likwidacje.

Dokumentacje powstajagca w toku dziatania Komisji Likwidacyjne] moga stanowié
ekspertyzy, opinie - umozliwiajace oceng przydatnosci rzeczowych skfadnikow majatku do
ewentualnego dalszego uzytkowania.

Komisja z przeprowadzonych czynnosci likwidacyjnych sporzadza protokét wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 2 do Regulaminu. Protokét ten jest podstawa zdjecia
zlikwidowanego majatku ze stanu ewidencyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn.

W pracach Komisji, na wniosek Przewodniczacego, moze uczestniczy¢ inny pracownik, bez
prawa gtosu.

§2
Likwidacji podlegajg $rodki trwate i inne rzeczowe sktadniki majatku, ktore :
a) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna,
b) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikowi lub najblizszemu otoczeniu,
c) catkowicie utracity warto$¢ uzytkows,

d) ulegty zniszczeniu na skutek zmiany oprogramowania lub zmian technologicznych.
Likwidacja $rodka trwatego polega na jego zbyciu badz fizycznej likwidacji.

Zbyciu podlegajg srodki trwate i inne rzeczowe skfadniki majatku wyeksploatowane
w stopniu uniemozliwiajagcym ich uzytkowanie, nie posiadajg wartosci uzytkowe;.




Zgtoszenie braku przydatnosci gospodarczej poszczegdinych rzeczowych skiadnikow
majatku (Srodkow trwatych, wyposazenia) nastepuje poprzez pisemne ztozenie wniosku do
Sekretarza Miasta przez Wnioskodawce. Ztozony wniosek opiniowany jest przez Sekretarza
Miasta, a nastgpnie przekazywany do Przewodniczacego Komisji. Wzér wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Sprzet zbedny do czasu zagospodarowania lub fizycznej likwidacji przechowuje sig
w Wydziale Organizacyjnym.

§3
Do zakresu dziatania Przewodniczacego Komisji nalezy :

a) przyjmowanie wnioskow o wszczecie czynnosci zwigzanych z likwidacjg $rodkow
trwatych i innych sktadnikow majatkowych,
) organizowanie pracy Komisji,
c) nadzoér nad prawidtowa praca Komisji,
d) wskazanie 0s6b zobowigzanych do pomocy przy procesie likwidacyjnym,
) stawianie wnioskow w sprawie dokonania zmian w sktadzie osobowym Komisji lub jego
uzupetnienia,
f) organizowanie prac przygotowawczych do likwidacji sktadnikow majatkowych,
g) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie przebiegu likwidacji.

Do zadan cztonkow Komisji nalezy :

a) analiza dokumentacji dostarczonej przez Wnioskodawce w celu dokonania oceny
przydatnosci zgtaszanych sktadnikéw majatkowych do dalszego uzytkowania,
przeprowadzenie ogledzin tych sktadnikow, wnioskowanie o ich likwidacje wraz ze
wskazaniem sposobu wycofania z dalszego uzytkowania skfadnika, jako zuzytego
lub zbednego poprzez : zZtomowanie, zniszczenie, spalenie, zgniecenie, utylizacje,
sprzedaz na surowce wtorne, badz sprzedaz dotychczasowemu uzytkownikowi,

b) organizowanie procesu likwidacji w sposob nie zakiocajacy normalnego
funkcjonowania Urzedu,

¢) wycena srodka trwatego,

d) przekazywanie Przewodniczacemu Komisji informacji o wszelkich stwierdzonych
w toku likwidacji nieprawidtowosSciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej likwidacji, wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 2 do Regulaminu,

f) dokonywanie fizycznej likwidacji zuzytych sktadnikow majatku zgodnie ze sposobem
okreslonym w protokole, o ktorym mowa w ust. 2 lit. e),

g) sporzadzenie druku ,Likwidacja $rodka trwatego" - LT wg wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 3 do Regulaminu,

h) sporzadzenie druku ,Przekazanie-przejecie $rodka trwatego” - PT wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 4 do Regulaminu.

Do protokotu z przeprowadzonej oceny przydatnosci Srodkow trwatych i innych sktadnikéw
majatku ruchomego zatacza sig wykaz zuzytych i zbednych sktadnikow majatku ruchomego
z opisem stanu technicznego oraz propozycje dotyczace dalszego uzytkowania lub
zakwalifikowania tych sktadnikow do kategorii majatku zuzytego lub zbgdnego oraz sposéb
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zagospodarowania tych sktadnikow poprzez likwidacje zbednych i zuzytych sktadnikow
majatku poprzez :

a) ztomowanie,

zniszczenie,

spalenie,

zgniecenie,

utylizacje,

sprzedaz,

sprzedaz na surowce wtorne.
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Sporzadzony protokét Komisja przedktada do zatwierdzenia Zastepcy Burmistrza Miasta
Ketrzyn.

§4

Po zatwierdzeniu przez Zastgpce Burmistrza wniosku o likwidacje, Komisja przekazuje
wykaz zbednych i zuzytych srodkow trwatych i/lub innych rzeczowych sktadnikow majatku
do zapoznania sig przez jednostki organizacyjne Gminy celem ewentualnego nieodptatnego
przekazania ich na stan zainteresowanym jednostkom. Przekazanie sktadnikéw majatku
odbywa sie w drodze zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn.

W przypadku braku zainteresowania ze strony jednostek organizacyjnych Gminy
przekazaniem na ich stan sktadnikdéw majatku, o ktérych mowa w ust. 1, Komisja umieszcza
przedmiotowy wykaz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej lub na tablicy ogtoszen
w Urzgdzie Miasta Ketrzyn na okres 7 dni roboczych, w celu umozliwienia zakupu osobom
zainteresowanym.

W przypadku gdy przedmiotem fizycznej likwidacji jest sprzet komputerowy, urzadzenia,
aparatura, baterie, akumulatory , ktére podlegajg utylizacji zgodnie z odrebnymi przepisami,
Komisja przekazuje je specjalistycznemu pomiotowi, celem dokonania utylizacji.
Dokumentacja dotyczaca przyjecia do utylizacji stanowi zatacznik do protokotu.

Dowodem utylizacji zuzytego sprzetu elektronicznego moze by¢ réowniez zaswiadczenie
wystawione przez sklep, ktéremu zuzyty sprzet przekazano przy zakupie nowego sprzetu.

Przed przekazaniem do likwidacji, sprzedazy lub jednostce organizacyjnej Gminy sprzetu
komputerowego wyposazonego w dysk twardy nalezy dokona¢ trwatego usunigcia
zapisanych na nim danych. Fakt usunigcia danych nalezy odnotowa¢ na protokole, o ktdrym
mowa w § 3 ust. 2 lit. e).

Sprzedaz rzeczowych sktadnikéw majatku lub zbednych praw na dobrach materialnych
o wartosci likwidacyjnej rynkowej powyzej 1.000,00 zt jest mozliwa po wcze$niejszym
zamieszczeniu informacji w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie Urzedu Miasta
Ketrzyn.

Zbedne lub zuzyte Srodki trwate, inne rzeczowe sktadniki majatku oraz zbedne prawa na
dobrach niematerialnych o znacznej wartosci moga by¢ przedmiotem darowizny, jezeli ich
sprzedaz nie dojdzie do skutku.

Po ostatecznym dokonaniu czynnosci zwiazanych z okresleniem sposobu likwidacji
sktadnikow majatku, Komisja wypetnia odpowiednio czes¢ Il - IV protokotu, o ktérym mowa
w § 3 ust. 2 lit. e) dotaczajac do niego wszystkie zebrane w danej sprawie dokumenty oraz
druki PT i LT.




Protokot z likwidacji wraz z drukiem ,LT” i/lub ,PT” podlegaja zatwierdzeniu przez Zastepce
Burmistrza Miasta, ktéry w terminie 14 dni od daty jego sporzadzenia nalezy przekazac do
Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta, w celu wyksiggowania danego sktadnika majatku
z ewidencji ksiggowej i wycofania z uzywania.

Opraco%/
Iwona Kéztowska Skarbnik Miasta



WNIOSEK

Zatacznik nr 1

do Regulaminu

dziatania statej Komisji Likwidacyjnej
do spraw likwidacji Srodkow trwatych
i innych rzeczowych sktadnikéw majatku

Urzedu Miasta Ketrzyn

o dokonanie likwidacji sSrodkow trwatych i innych rzeczowych sktadnikow majatku

Urzedu Miasta Ketrzyn

Imie i nazwisko Wnioskodawcy

Nazwa komorki organizacyjnej

Wnioskuje o likwidacje nizej wymienionych sktadnikow mathkowych bedacych w moim
uzytkowaniu / bedacych na stanie 7 ..o -

L.p. Nazwa / okreslenie Nr Data Wartos¢ Uzasadnienie powodu
srodka trwatego lub | inwentarzowy zakupu poczatkowa likwidacji
rzeczowego sktadnika /rynkowa
majatku (brutto)
KR A0 inminmssimimmniigm =~ s smersssms assosmmss

OPINIA SEKRETARZA MIASTA

Podpis Sekretarza Miasta

*/ niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2

do Regulaminu

dziatania statej Komisji Likwidacyjnej

do spraw likwidacji Srodkow trwatych

i innych rzeczowych skladnikéw majatku
Urzedu Miasta Ketrzyn

PROTOKOL

z likwidacji $rodkéw trwatych i innych rzeczowych sktadnikéw majatku
Urzedu Miasta Ketrzyn

CZESC |

Zgodnie z zarzadzeniem Nr...........c.ocvevvvnnennn. Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia ...............
w sprawie powotania statej Komisji Likwidacyjnej do spraw likwidacji $rodkow trwatych i innych
rzeczowych sktadnikow majatku Urzedu Miasta Ketrzyn oraz regulaminu jej dziatania, Komisja w
sktadzie :

T oS - przewodniczacy lub zastepca komisji 7
. P — cztonek komisiji
< ——— — cztonek komis;ji
rozpatrzyla wniosek z:/dnia: «evsvin s sussiiaes ZHOZONY PrZEZ vvvvvvieeiiee e,
oraz dokonafa ogledzin w dniu.................... nizej wymienionych srodkéw trwatych i innych

rzeczowych sktadnikow majatkowych i stwierdzita, ze z uwagi na zuzycie nadajq sig do likwidaciji.
Sposob likwidacji dla kazdego sktadnika zostat okreslony w tabeli.

L.p. | Nazwa srodka trwatego Nr Wartosé Sposob fizycznej Uzasadnienie
/ sktadnika majatku inwentarzowy poczatkowa / likwidacji
wartos$¢ rynkowa

(brutto)

Dodatkowe wyjasnienia :

...............................................................................................................



Na tym protokot zakoniczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji :

(pieczatka i podpis Zastepcy Burmistrza)

CZESC I

{wypelnic¢ po otrzymaniu informacji z jednostek organizacyjnych Gminy zainteresowanych przekazaniem na ich stan sktadnikéw majatku)

Na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr ................ "4 o] 1] [
R L TR S

dokonano przekazania dokumentem “PT” nizej wymienionych sktadnikéw majatku :

L.p. Nazwa Srodka trwatego / Nr Wartos¢ poczatkowa Przekazano do
sktadnika majatku inwentarzowy / wartosé rynkowa jednostki (nazwa)
(brutto)




Data umieszcza wykazu zbgdnych i zuzytych sktadnikow majatku na stronie Biuletynu Informagji
Publicznej / na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Ketrzyn ™ ...........ccooovvvvivneenenen..

CZESC 11 (wypeinic po dokonaniu sprzedazy)

Dokonano sprzedazy nizej wymienionych sktadnikéw majatku :

L.p. Nazwa srodka trwatego / Nr Wartos¢ poczatkowa Cena uzyskana ze
sktadnika majatku inwentarzowy / wartosé rynkowa sprzedazy (brutto)
(brutto)

CZESC IV (wypehnié po dokonaniu fizycznej likwidacji)

[ A 11 (P — odbyta sig fizyczna likwidacja nizej wymienionych skfadnikow
majatku
L.p. | Nazwa srodka trwatego | Nrinwentarzowy | llosé Wartos¢ Sposob dokonanej UWAGI
/ sktadnika majatku poczatkowa / likwidacji
wartos¢
umorzenia
(brutto)

Podpisy cztonkéw Komis;ji :

(pieczatka i podpis Zastepcy Burmistrza)

f niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3

do Regulaminu

dziatania statej Komisji Likwidacyjnej

do spraw likwidacji $rodkéw trwatych

i innych rzeczowych sktadnikéw majatku
Urzedu Miasta Ketrzyn

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

LT

Numer Data

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

Nazwa srodka trwatego / pozostatego srodka trwatego :

Symbol klasyfikacji rodzajowej (KST) : Wartosé likwidowana :
Nr inwentarzowy : Umorzenie :
ZESPOL LIKWIDACYJNY ZATWIERDZAJACY
(pieczatka i podpis) (pieczatka i podpis)

POWOD LlKWIDAcJI : SPRZEDAZ - (dOWOd Spr28d32Y) ......................

LICZBA ZALACZNIKOW :

POLECENIE KSIEGOWANIANr ........ LA T e (wypetnia pion finansowy)
Kwota Winien Ma
Wartos¢
brutto
Umorzenie

Wartos¢ nefto

Symbol KST Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztow

Gt. Ksiegowy Ksiggowos¢ analityczna Ksiggowosc syntetyczna
ZALACZNIKI :
1. Wniosek o likwidacje /
2. Protokot z przeprowadzenia likwidacii // ' /

/ \ li 7

3. Dowdd sprzedazy — oryginat lub kopia potwierdzona za zgodno$¢ [ /-,/
4. Inne dokumenty (ekspertyzy, opinie, dokumenty z utylizacji itp....) r' /



(pieczatka jednostki organizacyjnej)

Zatacznik nr 4

do Regulaminu

dziatania statej Komisji Likwidacyjnej

do spraw likwidacji srodkdéw trwatych

i innych rzeczowych skiadnikéw majatku

PRZEKAZANIE - PRZEJECIE SRODKA
TRWALEGO

INr ewid.:

Nr dokumentu:

PT

N POASTAWIE .. ...ttt et e ee s e ee e e [ S ——
PrZeKAZUJE SIE ....cccovieeriieerieieeee ettt Srodek trwaly o nizej okreslonych cechach.
Nazwa

Symbol KST

Klasvfikacia budzetowa

Data przekazania

Wartos¢ poczatkowa

Nr inwentarzowy

Miejsce
uzytkowania

Podpis osoby przekazujacej

Podpis osoby przyjmujacej

Charakterystyka

Lista
zatacznikow

Data

ZAYACZNIKI :




