Instrukcja
w sprawie trybu i zasad przeprowadzania
czynnosci likwidacyjnych / kasacyjnych
skladnikéw majatku ruchomego Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r.
poz. 797 z pbézn. zmianami), ustawa z dnia 23 stycznia 2020 r. o zmianie ustawy
o odpadach oraz niektorych innych ustaw (Dz. u.
z 2020 r. poz. 150)— wzor karty przekazania odpadéw), rozporzadzenia Ministra Klimatu z dnia 2
stycznia 2020 r. w sprawie katalogu odpadéw (Dz. U. z 2020 r. poz. 10)

§ 1

1. Likwidacja poprzez kasacje polega na pozbawieniu sktadnika majgtkowego cech
uzytecznosci.

2. Niezdatny do uzytku sktadnik majgtkowy stanowi odpad i musi zosta¢ poddany
unieszkodliwieniu.

3. Zgody na dokonanie likwidacji sktadnika majgtku ruchomego udziela burmistrz na
wniosek komisji likwidacyjne;.

§ 2

1. Likwidacji podlegajg ruchome sktadniki majgtkowe, w dalszej czesci zwane
sprzetem, ktére nie nadajg sie do dalszego uzytkowania, w tym:
1) srodki trwate: maszyny, urzadzenia techniczne, meble oraz pojazdy
samochodowe wg obowigzujgcej kwalifikacji;
2) przedmioty matocenne: sprzet AGD i RTV, narzedzia, aparaty i urzgdzenia
telefoniczne i fotograficzne, akcesoria komputerowe, kalkulatory, maszyny
liczgce, wyposazenie, urzgdzenia sygnalizacyjno — pomiarowe, sprzet p.poz i
bhp, itp.
3) druki Scistego zarachowania, pieczatki, stemple
4) wartosci niematerialne i prawne: licencje na programy komputerowe, prawa
majgtkowe.
2. Na potrzeby instrukcji srodki trwate dzieli sie na dwie grupy wartosciowe:
1) Grupa | — srodki trwate o wartosci zakupu 10 000 zt brutto i powyzej,
2) Grupa Il — $rodki trwate o wartosci zakupu ponizej 10 000 zt brutto

§ 3

Likwidacji sprzetu dokonuje sie poprzez czynnosci kasacyjne.

2. Czynnosci likwidacyjne (kasacyjne) ruchomego majgtku rzeczowego dokonywane sg
przez Komisje Likwidacyjng, zwang dalej Komisjg, powotang w tym celu przez
Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska..

3. Sktad komisji stanowi nie mniej niz trzy osoby bedgce pracownikami Urzedu
Miejskiego w Kuzni Raciborskiej.

4. W razie potrzeby Burmistrz moze powota¢ do udziatu w pracach komisji specjalistow,

konsultantéw lub rzeczoznawcéw spoza Urzedu.
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§ 4

. Podstawg do wykonania czynnosci likwidacyjnych jest zgtoszenie wniosku o
likwidacje sprzetu zgodnie z zatgcznikiem nr 1.

. Prawo zgtaszania wnioskow o likwidacje sprzetu przystuguje:

1) komisji inwentaryzacyjnej,

2) pracownikom prowadzgcym ewidencje sktadnikéw majgtkowych,

3) osobom materialnie odpowiedzialnym za sprzet.

4) Kierownikom referatdow badz sekretarzowi

. Wniosek o likwidacje sporzadza sie dla poszczegolnych grup sktadnikow
majgtkowych.

. Wniosek przekazuje sie Przewodniczgcemu Komisji Likwidacyjnej.

. Przeznaczony do likwidacji sprzet nalezy ztozy¢ w jednym miejscu, w warunkach
umozliwiajgcych tatwy dostep do kazdego urzagdzenia, celem jego identyfikacji i
przeliczenia.

§5

. Za catoksztatt czynnosci dokonywanych przez Komisje Likwidacyjng odpowiedzialny

jest przewodniczgcy Komisiji.

. W toku czynnosci likwidacyjnych Komisja:

1) sprawdza kompletnos¢ sktadnika majatku przeznaczonego do likwidacji,

2) analizuje i opiniuje sposdb ewentualnego zagospodarowania czesci
uzytecznych,

3) ocenia i uzasadnia konieczno$¢ likwidacii,

4) wnioskuje dalszy sposéb postepowania ze sprzetem zakwalifikowanym do
likwidacji.

. Z przeprowadzonych czynnosci likwidacyjnych Komisja sporzadza protokét z

czynnosci likwidacyjnych zgodny z zatagcznikiem nr 2.

. Protokét podpisuje Komisja Likwidacyjna oraz osoba wnioskujgca o likwidacje.

. Protokét z czynnosci likwidacyjnych ostatecznie zatwierdza Burmistrz.

§ 6

. Po zatwierdzeniu protokotu likwidacji Komisja Likwidacyjna zobowigzana jest:

1) dopilnowac¢ odpowiedniego zabezpieczenia przejetych urzgdzen, dyskow lub
innych nosnikéw informacji zawierajgcych dane osobowe oraz informacje
niejawne;

2) dopilnowa¢ wymontowania czesci uzytecznych ze sprzetu komputerowego,
mebli, sprzetu RTV i AGD, aparatéw telefonicznych itp;

3) dopilnowaé pozbawienia sprzetu numeréw inwentarzowych;

4) sprawowac¢ nadzor nad fizyczng likwidacjg kasowanego sprzetu;

. Protokét dotyczgcey likwidacji sprzetu przekazuje sie pracownikowi odpowiedzialnemu

za ewidencje sktadnikbw majgtkowych.

§ 7

. Sprzet zakwalifikowany przez Komisje Likwidacyjng do likwidacji stanowi odpad.



2. Odpady odpowiednio posegregowane wg kategorii zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami przekazywane sg, za potwierdzeniem na karcie przekazania odpadu
stanowigcej zatgcznik nr 3, wlasciwemu odbiorcy odpadow.

§ 8

1. Na podstawie protokotu likwidacji Przewodniczgcy Komisji Likwidacyjnej organizuje
prace zwigzane z jego fizyczng likwidacjg, w tym:
1) odbidér od wnioskodawcy sprzetu przeznaczonego do likwidacji;
2) transport, zatadunek i wytadunek;

§ 9

1. Prawidtowo zrealizowana likwidacja sktadnikow majgtkowych stanowi podstawe do
wyksiegowania srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych z ewidenciji
prowadzonej w dziale ksiegowosci.

2. Dokumentem stanowigcym podstawe do wyksiegowania sktadnikow majgtkowych
jest dokument likwidacji srodka trwatego (LT) do ktére obligatoryjnie zatgcza sie

1) karta przekazania odpadu.

3. Petng dokumentacje wraz z ewidencjg postepowania w sprawie likwidacji

skfadnikow majgtkowych prowadzi Przewodniczacy Komisji Likwidacyjne;.

BURMISTRZ
(-) Pawel Macha



Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzania

czynnosci likwidacyjnych / kasacyjnych

sktadnikdw majgtku ruchomego Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej

WNIOSEK O LIKWIDACJE SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

Data zgtoszenia wniosku

Imie i nazwisko - stanowisko stuzbowe wnioskujgcego:

Spis skladnikéw majatkowych przeznaczonych do likwidacji

Lp. | Wyszczegdlnienie ilos¢ | Oznaczenie Rok Wartosé¢

inwentarzowe nabycia | poczatkowa

Oswiadczenie wnioskujgcego o stanie technicznym sktadnikéw majgtkowych przeznaczonych do likwidaciji:



Czytelny podpis wnioskujgcego: Zatwierdzit:

Burmistrz Miasta Kuzni Raciborskiej

Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzania

czynnosci likwidacyjnych / kasacyjnych

skfadnikow majgtku ruchomego Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej

PROTOKOL NI ..o
Z CZYNNOSCI LIKWIDACYJNYCH
SKLADNIKOW MAJATKU RZECZOWEGO

1. Skiadniki majatkowe postawione w stan likwidacji

Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

Kuznia Raciborska, dnia

po dokonaniu analizy:
- wniosku o likwidacje z dnia

Ztozonego przez —

(imie i nazwisko wnioskujgcego oraz stanowisko)

na podstawie dostarczonego wniosku oraz wnikliwego przeglgdu sprzetu, komisja uznaje skfadniki
majgtkowe za nie nadajgce sie do dalszego uzytkowania i przeznacza do kasac;ji / likwidacji

Ip. nazwa sktadnika | ilos¢ cena wartos¢ | nr powod sposob likwidacji
majatkowego jednostkowa inwentarzowy | likwidacji*/
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*/ wpisa¢ powdd likwidacji:  zniszczenie, zuzycie, brak mozliwosci naprawy

Podpisy czlonkéw komisiji:

B s
2. Czesci i materialy uzyteczne — odzyskane

Komisja zleca wymontowa¢ ze sprzetu przeznaczonego do kasacji nastepujgce czesci i
materiaty zdatne do uzytku:

Ip. nazwa sktadnika nazwa wymontowanej ilos¢ przeznaczenie numer karty
majatkowego czesci / materiatu przekazania

odpadu
UWagi DOAAKOWE: .......eiiiiieieei ittt e e e e s e et e e e e e e e e e e e e e e s annaneeeees

Czesci i materiaty odzyskane:
e przyjeto na stan magazynu podrecznego,
e przekazano za potwierdzeniem odbioru,

e zagospodarowano W iNNY SPOSOD ........ccoiiiiiiiiiiiiii e
(okresli¢ spos6b zagospodarowania)

3. Czesci przeznaczone do ztomowania
Komisja zleca przekazac do ztomowania czesci ze sprzetu przeznaczonego do kasacji.
Odzysk ztomu szacuje sie W iloSCi .........cccoevvunineene. kg

4. Odpady



L
2 —————
S —————
Zatwierdzam: e
Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska
Zlikwidowane sktadniki majatku rzeczowego zdjeto z ewidencji w dniu .............cccoeiiiiiinnne.
(odpowiedzialny za ewidencje) (Skarbnik Miasta Kuznia Raciborska)



Zatacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzania

czynnosci likwidacyjnych / kasacyjnych

sktadnikéw majgtku ruchomego Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej

KARTA PRZEKAZANIA ODPADOWY

Numer karty Status karty Rok kalendarzowy

DANE PRZEKAZUJACEGO ODPADY DANE TRANSPORTUJACEGO ODPADY DANE PRZEJMUJACEGO ODPADY
Nazwa lub Imie i Nazwisko Nazwa lub Imie i Nazwisko Nazwa lub Imie i Nazwisko
Adres Adres

D Wytwarzanie odpadéw - w  wyniku

Swiadczenia ustug (w rozumieniu art. 3 ust.
1 pkt 32) i/lub dziatalnosci w zakresie
obiektow liniowych (w rozumieniu art. 3 pkt
3a ustawy - Prawo budowlane)

Miejsce wytwarzania odpadéw?

Dodatkowe informacje o miejscu wytwarzania

odpadow
MIEJSCE PROWADZENIA DZIALALNOSCI Adres MIEJSCE PROWADZENIA DZIALALNOSCI
Numer miejsca Numer miejsca prowadzenia
prowadzenia dziatalnosci dziatalnosci
Nazwa miejsca Nazwa miejsca prowadzenia
prowadzenia dziatalnosci dziatalnosci




Adres miejsca

prowadzenia dziatalnosci

IAdres miejsca prowadzenia

dziatalnosci

Numer rejestrowy?)

Numer rejestrowy?

Numer rejestrowy?

NIP

NIP

NIP

NIP EUROPEJSKI

NIP EUROPEJSKI

NIP EUROPEJSKI

INFORMACJE DOTYCZACE ODPADOW

Rodzaj procesu przetwarzania, ktéremu powinny

zosta¢ poddane odpady?

Numer certyfikatu oraz numery pojemnikéw>

Kod i rodzaj odpadéw®

[ ]  Kodex

Rodzaj odpadu

ex

odpady inne niz niebezpieczne

L | Zmiana statusu odpadéw niebezpiecznych na

Rodzaj odpadu

Masa odpadow [Mg]?

INFORMACJE DOTYCZACE TRANSPORTU

Numer rejestracyjny $rodka transportu/Rodzaj

Srodka transportu®

Data rozpoczecia transportu® |Godzina rozpoczecia transportul®)

Faktyczna data rozpoczecia transportu® Faktyczna godzina rozpoczecia transportul®

INFORMACJE O PRZEJECIU ODPADOW

Masa przejetych odpadow [Mg]”

Data potwierdzenia przejecia odpadow

Godzina potwierdzenia przejecia odpadéw

Uwagi

INFORMACJE O KARCIE PRZEKAZANIA ODPADOW

Zatwierdzenie karty przekazania odpadéw

Potwierdzenie transportu odpadow

Potwierdzenie przejecia odpadéw

Imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej karte

Imie i nazwisko osoby potwierdzajacej transport

Imie i nazwisko osoby potwierdzajacej przejecie odpaddéw




Data®

Godzinal® Data® Godzinal® Data® Godzinal®

INFORMACJE DODATKOWE

Objasnienia:

D Nie dotyczy odbierajgcego odpady komunalne, ktéry prowadzi dziatalno$¢ na podstawie wpisu do rejestru okreslonego w art. 9b ustawy z
dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.

2 W przypadku prowadzenia dziatalno$ci w zakresie obiektéw liniowych, o ktérych mowa w art. 3 pkt 3a ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane, oraz w przypadku wykonywania ustug, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach, nalezy
wpisa¢ nazwe wojewodztwa i gminy, na terenie ktdrych sg wytwarzane odpady w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig w zakresie ww. obiektow
liniowych lub swiadczeniem ww. ustug.

¥ Podaé¢ numer rejestrowy, o ktorym mowa w art. 54 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach.

4 Dotyczy stacji demontazu w przypadku przekazywania odpaddéw powstatych w wyniku demontazu pojazdéw wycofanych z eksploatacii
innemu posiadaczowi odpaddw oraz zarzgdzajgcego sktadowiskiem odpadow niebezpiecznych przeznaczonym do czasowego sktadowania
odpaddéw rteci metalicznej przekazujgcego te odpady do dalszego unieszkodliwienia, nalezy poda¢ symbol R lub D. Symbole R okreslajg
procesy odzysku zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach. Symbole D okreslajg procesy unieszkodliwiania
odpaddéw zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach.

% Uzupetni¢ w przypadku posiadacza odpaddw przekazujgcego odpady rteci metalicznej do czasowego sktadowania na sktadowisku odpadow
niebezpiecznych przeznaczonym do czasowego sktadowania odpaddw rteci metalicznej oraz w przypadku zarzgdzajgcego sktadowiskiem
odpaddéw niebezpiecznych przeznaczonym do czasowego sktadowania odpadow rteci metalicznej przekazujgcego te odpady do dalszego
unieszkodliwienia, nalezy poda¢ numer certyfikatu oraz numery pojemnikow.

® Zgodnie z katalogiem odpaddw okreslonym w przepisach wydanych na podstawie art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach.
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) Poda¢ mase odpaddéw z doktadnoscig do czwartego miejsca po przecinku w przeliczeniu na Mg.

8 Wprowadzi¢ nr rejestracyjny i/lub rodzaj $rodka transportu odpaddéw stanowigcego pojazd albo zespot pojazddéw w rozumieniu ustawy z dnia
20 czerwca 1997r. — Prawo o ruchu drogowym, np. drogowy, kolejowy, morski, powietrzny, wodny srédladowy, hydrauliczny, pneumatyczny,
tasmociggowy, inny.

9 Podaé¢ w formie: rrrr-mm-dd, gdzie rrrr- oznacza rok, mm- oznacza miesigc, dd- oznacza dzien.

10) Podaé w formie: gg-mm, gdzie gg- oznacza godzing, mm- oznacza minuty.”;
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