Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr D/4/06
z dnia 1 lutego 2006 roku

INSTRUKCJA
w sprawie trybu i zasad
przeprowadzania czynnosci kasacyjnych (likwidacyjnych)
majatku rzeczowego w OsSrodku Edukacji Informatycznej i Zastosowan
Komputerow w Warszawie

§1

1. Dokonywanie czynnosci kasacyjnych (likwidacyjnych) majatku rzeczowego
w Osrodku Edukacji Informatycznej 1 Zastosowan Komputeréw, zwanym dalej
Osrodkiem, odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w niniejszej Instrukc;ji.

2. Czynnosci kasacyjne (likwidacyjne) dokonywane sa przez Komisje¢ Kasacyjna, zwana
dalej Komisjq, powolana zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Edukacji Informatycznej
1 Zastosowan Komputeréw.

§2

1. W sktad Komisji wchodza przedstawiciele:
a) nauczycieli konsultantéw — 1 osoba,
b) pracownikéw Dzialu Administracyjno-Gospodarczego — 1 osoba
¢) pracownikéw Dziatu Techniczno-Informatycznego — 2 osoby.
2. Przewodniczacy Komisji — nauczyciel konsultant - ma prawo powolywa¢ do udziatu
w pracach Komisji w charakterze rzeczoznawcow, specjalistow danej dziedziny spoza
Osrodka.

§3

Majatek rzeczowy, zwany dalej sprzetem, stanowig: srodki trwate i przedmioty niskocenne
podlegajace pozabilansowej ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

§4

1. Sprzet zbedny kierownicy dzialdw zglaszajq na piSmie odpowiednio do:
a/ kierownika Dziatu Techniczno-Informatycznego (sprzet komputerowy, programy
komputerowe),
b/ kierownikéw administracyjno-gospodarczych poszczegdlnych filii lub oddziatow
Osrodka (meble, aparaty telefoniczne, sprzet TV, AGD 1 inny sprzet gospodarczy).
2. Sprzet sprawny uwaza si¢ za zbedny jezeli :
a) nie jest i nie bedzie wykorzystywany w okresie najblizszych 12 — stu miesiecy,
b) wykorzystywany jest sporadycznie w stosunku do mozliwosci technicznych,
¢) jednostka dysponuje pelnowartosciowym urzadzeniem o tym samym przeznaczeniu,
d) jest technicznie przestarzaty, przez co uniemozliwia np. prace z nowoczesnymi
aplikacjami.



. Sprzgt zbedny do czasu zagospodarowania lub likwidacji pozostaje w jednostce

organizacyjnej.

Jednostki, o ktorych mowa w ust. 1 punkty a i b, zajmujace si¢ zagospodarowaniem
zgloszonego zbegdnego sprzetu, w przypadku stwierdzenia braku mozliwosci
zagospodarowania go w Osrodku, moga przekaza¢ go do likwidacji lub zwrocic si¢ do
Dyrektora Osrodka o wyrazenie zgody na przeznaczenie sprz¢tu do sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania go innemu podmiotowi, np. publicznej szkole, placowce
oswiatowej itp.

W przypadku nie wyrazenia zgody na sprzedaz lub nieodplatne przekazanie, sprzet
przekazuje si¢ do likwidacji.

W przypadku wyrazenia zgody na sprzedaz sprzetu, Zastgpca Dyrektora ds.
Administracyjno-Gospodarczych opracuje szczegoétowa procedurg, na podstawie
ktorej dany sprzet zostanie sprzedany. Procedure zatwierdza Dyrektor. W przypadku,
gdy sprzet przeznaczony do sprzedazy nie znajdzie nabywcy, zostanie przeznaczony
do likwidacji.

W przypadku wyrazenia zgody na nieodptatne przekazanie sprzetu, przekazaniem tym
zajmuje si¢ wlasciwa jednostka, wymieniona w ust. 1 punkty a i b. W przypadku, gdy
sprzgt przeznaczony do nieodptatnego przekazania nie znajdzie nabywcy, zostanie
przeznaczony do likwidacji.

§5

Kierownicy dziatéw sktadaja wniosek o kasacje sprzetu wraz z Zatacznikiem nr 1 do
Instrukcji, oraz z zalaczonymi orzeczeniami technicznymi, sporzadzonymi zgodnie
z Zalacznikiem nr 2 do Instrukcji, do Zastepcy Dyrektora ds Administracyjno-Gospodarczych
w przypadku mebli, sprzetow gospodarczych, poscieli lub do kierownika Dziatu Techniczno-
Informatycznego w przypadku sprzg¢tu komputerowego i technicznych srodkéw nauczania.

1.

§6

Komisja kwalifikuje do kasacji sprzet, ktory:

a) wedlug oceny (orzeczenia) stanu technicznego wydanej przez uprawniong do tego
jednostke nie nadaje si¢ do dalszej eksploatacji z uwagi na zly stan techniczny,
ajego naprawa bylaby ekonomicznie nieuzasadniona, a takze brak jest czesci
i podzespotéw zamiennych,

b) jest zbedny - nie znajduje wykorzystania w Osrodku.

2. Prawo zglaszania wnioskéw o przeprowadzenie kasacji przyshuguje takze Komisji

1.

Inwentaryzacyjnej, ktéra wystgpuje z ww. propozycja na podstawie sprawozdan
(uwag) sporzadzonych przez zespoty spisowe w trakcie przeprowadzania
inwentaryzacji.

§7

Oceny (orzeczenia) stanu technicznego sprzg¢tu dokonuja odpowiednio dziaty:
a) Dziat Techniczno-Informatyczny
b) Dzialy Administracyjno-Gospodarczy



W przypadku braku uprawnien wymienionych wyzej jednostek Osrodka do orzekania
o stanie technicznym urzadzenia, dzialy te w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka
zlecajq ustuge obcym, specjalistycznym firmom.

Dziat sporzadzajacy oceng (orzeczenie) stanu technicznego sprzetu przeznaczonego do
kasacji ma obowiazek wykazywania czgsci uzytecznych lub stwierdzenia o ich braku.
Oceng (orzeczenie) stanu technicznego sprzgtu przeznaczonego do kasacji sporzadza
si¢ na podstawie Zalacznika nr 2 do Instrukc;ji.

§8

Na jednostkach organizacyjnych zglaszajacych sprzgt do kasacji cigzy obowiazek
ztozenia go w jednym miejscu w siedzibie danej jednostki, w warunkach
umozliwiajacych tatwy dostep do kazdego urzadzenia, celem jego identyfikacji
1 przeliczenia.

W toku czynnosci kasacyjnych Komisja sprawdza kompletnos$¢ sprzegtu zgltoszonego
do kasacji, ocenia zasadnos¢ kasacji, wnioskuje dalszy sposdb postgpowania ze
sprzetem zakwalifikowanym do kasacji, uwzgledniajac opini¢ zawarta w zalaczonych
orzeczeniach technicznych.

Komisja podaje w protokole kasacyjnym uzasadnienie przeznaczenia catego sprzetu
do kasacji niezaleznie od orzeczenia o ewentualnych cz¢s$ciach uzytecznych.

Z przeprowadzonych czynnosci kasacyjnych (likwidacyjnych) Komisja sporzadza
protokdl zawierajacy wykaz zakwalifikowanego do kasacji sprzgtu, zgodnie
z Zatacznikiem nr 3 do Instrukc;ji.

Protokot powinien zawiera¢ informacj¢ dotyczacy :

a) obowiazku pozbawienia cech uzytecznosci kasowanego sprzetu,

b) sposobu ewentualnego zagospodarowania czgsci uzytecznych,

¢) usunigcia numerdw inwentarzowych.

§9

Zakresy obowiazkéw cztonkow Komisji s nastgpujace:

1.

Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe kwalifikowanie do
kasacji majatku rzeczowego oraz za caloksztalt czynnosci dokonywanych przez
Komisj¢ zwigzanych z kasacja.
Pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest odpowiedzialny za czynnosci
zwiazane z obstuga administracyjng przeprowadzonych kasacji, a w szczegolnosci:
uzgodnienie stanu ksiggowego, wiasciwej nazwy — zgodnej z dokumentem, numeru
fabrycznego, ilosci i wartosci sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do kasacji,
kompletnos¢ zalacznikow stanowiacych informacje o fizycznej likwidacji sprzetu:
- dopilnowanie wymontowania czesci uzytecznych ze sprzgtu komputerowego,
mebli, sprzetu RTV 1 AGD, aparatéw telefonicznych itp,
- pozbawienie sprz¢tu numerow inwentarzowych po przeprowadzonej kasacji,
- nadzoér nad fizycznag likwidacja kasowanego sprzetu,
- potwierdzenie jednostce organizacyjnej na kopii protokolu kasacyjnego
(w gornej czesci Zatacznika nr 3 do Instrukcji) odbioru skasowanego sprzgtu,
- sprzedaz odzyskanego ztomu,



- przekazywanie do ksiggowosci dokumentacji zwiazanej z fizyczna likwidacja
sprzgtu (kopie rachunkéw, o$wiadczenie o zniszczeniu 1 wywiezieniu na
wysypisko $mieci itp.).

3. Pracownik Dzialu Technicznego jest odpowiedzialny za prawidlowe, zgodne
z orzeczeniem technicznym wymontowanie czgsci uzytecznych kasowanego sprzetu,
sporzadzenie Protokotu odzysku czg$ci 1 materiatow uzytecznych i1 przekazanie
1 egzemplarza do Dziatu Ksiggowosci (Zatacznik nr 4).

§10

1. W oparciu o orzeczenia techniczne dokonuje si¢ rozbiorki kasowanego sprzetu,
dokumentujac rozbidrke zgodnie z Zalacznikiem nr 4 do Instrukcji.

2. Rejestry 1 magazyny odzyskanych czgsci 1 materialow uzytecznych prowadza
jednostki organizacyjne wymienione w § 9 pkty 2-3, ktérych pracownicy dokonuja
rozbioru, zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do Instruke;ji.

3. Komputery i inny sprzgt wymagajacy utylizacji przekazywane sa wyspecjalizowanej
firmie zajmujacej si¢ utylizacja.

4. Decyzje o wyborze firmy podejmuje Dyrektor Osrodka Edukacji Informatycznej
1 Zastosowan Komputeréw

§11

Ostateczng decyzje¢ o skasowaniu sprzgtu podejmuje Dyrektor Osrodka Edukacji
Informatycznej 1 Zastosowan Komputerow.

§ 12

Protokot z przeprowadzonej kasacji wraz z odpowiednimi zalacznikami sporzadza sig
w 4 (lub wigkszej liczbie - w zaleznosci od asortymentu kasowanego sprzetu) egzemplarzach,
po jednym egzemplarzu dla: wnioskodawcy, Dzialu Ksiggowosci, Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego, Dziatu techniczno-Informatycznego.

§13

Instrukcje stosuje si¢ odpowiednio do kasacji materialow zniszczonych w wyniku zdarzen

losowych.
§ 14

Instrukcji nie stosuje si¢ do kasacji (likwidacji) srodkow transportu.

Zatwierdzam

Zalaczniki do Instrukcji:
1. Spis sprzetu przeznaczonego do kasacji

2. Orzeczenie o stanie technicznym sprzetu przeznaczonego do kasacji
3. Protokot kasacyjny-likwidacyjny

4. Protokot odzysku czesci 1 materialow uzytecznych

5. Rejestr odzyskanych czgsci i materialdw uzytecznych



Zalqcznik nr 1 do Instrukcji

w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
kasacyjnych (likwidacyjnych) majatku rzeczowego

w Osrodku Edukacji Informatycznej i Zastosowan Komputerow
w Warszawie

nazwa jednostki organizacyjnej — uzytkownika miejscowosé i data

SPIS SPRZETU PRZEZNACZONEGO DO KASACJI

rubryki: 1-5 wypetnia uzytkownik
rubryki: 6-8 wypetnia Dzial Ksiggowosci

Lp Nazwa sprzegtu Numer Numer Ilos¢ | Cena Wartos¢ Uwagi, indeks
. inwentarzowy fabryczny materialowy
1 2 3 4 5 6 7 8




( podpis i pieczg¢ kierownika dziatu)

Zalgcznik nr 2 do Instrukcji

w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
kasacyjnych (likwidacyjnych) majqtku rzeczowego

w Osrodku Edukacji Informatycznej i Zastosowan Komputerow
w Warszawie

Warszawa, dnia .......................

ORZECZENIE nr ...

o stanie technicznym sprze¢tu przeznaczonego do kasacji

(nazwa sprzgtu)

...................................................................................... bedacy W uzytkowaniu ........ccccccvecvnieennceecees

.............................................................................................. nie znajduje zastosowania/wykorzystania dla

(nazwa jednostki organizacyjnej)

potrzeb realizowanych na terenie Osrodka z uwagi na

Podpis zespotu orzekajacego



Zatgcznik nr 3 do Instrukcji

w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
kasacyjnych (likwidacyjnych) majatku rzeczowego

w Osrodku Edukacji Informatycznej i Zastosowan Komputerow
w Warszawie

pieczegé

PROTOKOL kasacyjny-likwidacyjny nr ...............
w sprawie odpisania rzeczowych skladnikéw majatkowych
ze stanu ewidencyjnego

Komisja w skladzie:
L. PrzewodniCzacy e
2. Z-ca PrzewodniCzaCeZ0 e
:CHBIEK. ™~ 00 mnesss s s s 65 SRR S ¥4 § MRS 5§ 43 b
4. Czlonek e

Dzialajaca na podstawie zarzadzenia Nr .................. Dyrektora Osrodka Edukacji Informatycznej 1
Zastosowan Komputerow w Warszawie z dnia .....................

Na podstawie ogledzin i opinii rzeczoznawcy branzowego uznata za zniszczone - nie nadajace si¢
do dalszego uzytku, nastgpujace przedmioty (rzeczowe sktadniki majatkowe):

Uwagi
L. Nazwa przedmiotu Ilos¢ | Cena Warto$¢ | Symbol, Nr ewid. OdP?S-‘/
w ks.inw.
a b c d e f g
Razem :
-verte—




Whioski Komisji :

Komisja zlecila przekaza¢ na ztom pozostate czg¢sci o wadze : .......ccceeeenee kg

Podpisy cztonkéow Komis;ji :

Powyzszy protokol zatwierdza sie:

Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczy Dyrektor Osrodka

Powyzsze zmiany zaksiggowano w ksiggach inwentarzowych.

Glowny Ksiggowy

Otrzymuja :

/Komisja Kasacyjna

- Uzytkownik

- Dziaty orzekajace i dokonujace rozbioru sprzetu.



Zalgcznik nr 4 do Instrukcji
w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
kasacyjnych (likwidacyjnych) majatku rzeczowego

w Osrodku Edukacji Informatycznej i Zastosowan Komputerow

w Warszawie

PROTOKOL ODZYSKU CZESCI I MATERIALOW UZYTECZNYCH

do protokolu kasacyjnego nr

sporzadzony w

jednostka organizacyjna

......

..........

W oparciu o zapisy w orzeczeniach technicznych, zalecen Komisji Kasacyjnej oraz wedlug wlasnego

rozeznania wymontowano ze zlikwidowanych srodkow trwatych nastgpujace czesci i materiaty zuzywalne:

Numer Nazwa srodka trwalego
inwentarzowy

Nazwa wymontowanych
czgsci 1 materialdw

Liczb
a

Przeznaczenie

Czgsci 1 materialy zdatne do uzytku wymontowane ze zlikwidowanych urzadzen przyjeto na stan

magazynu podrecznego/pozostawiono w posiadaniu jednostki organizacyjnej.*

podpis osoby odpowiedzialnej za magazyn podregczny

* niewlasciwe skresli¢

podpis kierownika dzialu




Zalqcznik nr 5 do Instrukcji

w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia czynnosci
kasacyjnych (likwidacyjnych) majatku rzeczowego
w Osrodku Edukacji Informatycznej i Zastosowan

Komputerow
w Warszawie

REJESTR ODZYSKANYCH CZESCI I MATERIALOW UZYTECZNYCH

Nazwa urzadzenia Nr Nazwa wymontowanych czgsci R(.)d.zaj r.OZChOdl.J. Potwierdzenie
Lp. . protokotu ! D Tlose (miejsce instalacji, Data . e
Numer inwentarzowy —— 1 materialdw uzytecznych kwitacjz) instalacji, likwidacji

10





