Załącznik do zarządzenia Nr 2533/2009
Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 20.01.2009 r. w sprawie wprowadzenia 

Instrukcji dotyczącej likwidacji składników majątku ruchomego w Urzędzie m.st. Warszawy
Instrukcja dotycząca likwidacji składników majątku ruchomego 
w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy 

§ 1

Instrukcja określa tryb likwidacji składników majątku ruchomego w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy, zwanego dalej „Urzędem”, znajdujących się w ewidencjach prowadzonych przez: Biuro Administracyjno-Gospodarcze Urzędu m.st. Warszawy, zwane dalej „AG”, Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji Urzędu  m.st. Warszawy, zwane dalej „BI”, wydziały dla dzielnic m.st. Warszawy właściwe w sprawach administracyjno - gospodarczych, zwane dalej „właściwymi wydziałami”.
§ 2

1.
Składnik majątku ruchomego podlega likwidacji w przypadku wystąpienia przynajmniej jednej z niżej wymienionych okoliczności:
1) posiada wady lub uszkodzenia, których naprawa byłaby nieopłacalna;
2) zagraża bezpieczeństwu użytkowników;
3) całkowicie utracił wartość użytkową;
4) jest technicznie przestarzały, a jego naprawa lub remont byłyby ekonomicznie nieuzasadnione. 

2. Na procedurę likwidacji składnika majątku składają się:

1) zgłoszenie użytkownika, który stwierdzi wystąpienie co najmniej jednej z okoliczności, o których mowa w ust. 1; zgłoszenie powinno być złożone do kierującego daną komórką organizacyjną; kierujący daną komórką organizacyjną przekazuje zgłoszenie odpowiednio do: Dyrektora AG w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez AG, Dyrektora BI, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez BI, naczelnika właściwego wydziału, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez właściwe wydziały; 

2) powołanie Komisji Likwidacyjnej, zwanej dalej „Komisją”, o której mowa w ust. 6;
3) zebranie dokumentacji, o której mowa w ust. 3 - 5;
4) podjęcie przez Komisję decyzji dotyczących zasadności przeprowadzenia likwidacji składnika majątku ruchomego, terminów, warunków technicznych itp.;
5) przekazywanie składników majątku ruchomego do likwidacji;
6) przechowywanie dokumentacji. 
3. Dokumentami niezbędnymi do likwidacji składnika majątku ruchomego są:

1) orzeczenie stanu technicznego składnika majątku ruchomego (załącznik nr 1);
2) wniosek o likwidację składnika majątku ruchomego (załącznik nr 2);
3) protokół likwidacyjny (załącznik nr 3);
4) druk LT.
4. Orzeczenie stanu technicznego powinno zawierać:

1) opis stanu technicznego (stopień zużycia, rodzaj uszkodzeń jeśli występują, ocenę możliwości bądź ekonomicznej zasadności naprawy);
2) koszty naprawy;
3) ekonomiczne uzasadnienie opłacalności naprawy.

5. Orzeczenie stanu technicznego składnika majątku ruchomego wystawiane jest przez:

1) specjalistę/eksperta z danej dziedziny;
2) pracowników Urzędu, wskazanych przez:

a) Dyrektora AG, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez AG,

b) Dyrektora BI, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez BI,

c) naczelnika właściwego wydziału, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez właściwe wydziały. 
6. Dyrektor AG, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez AG, Dyrektor BI, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez BI lub naczelnik właściwego wydziału, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez właściwe wydziały - powołuje Komisję, w składzie 3 - 5 osób do przeprowadzenia likwidacji składników majątku ruchomego, której procedura określona jest w ust. 2.
7.  Wniosek o likwidację składnika majątku ruchomego;

1) wystawia Komisja;
2) musi zawierać orzeczenie stanu technicznego składnika majątku ruchomego;
3) podlega zatwierdzeniu przez:
a) Dyrektora AG, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez AG,

b) Dyrektora BI, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez BI,

c) naczelnika właściwego wydziału, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez właściwe wydziały;


4) jest podstawą do likwidacji tego składnika majątku ruchomego.
8. Z przebiegu likwidacji składników majątku ruchomego, Komisja sporządza protokół likwidacyjny, który  podlega zatwierdzeniu przez:
1) Dyrektora AG, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez AG;
2) Dyrektora BI, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez BI;
3) naczelnika właściwego wydziału, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez właściwe wydziały.
§ 3

1. W przypadku utraty składnika majątku ruchomego sporządza się protokół utraty składnika majątku ruchomego (załącznik nr 4).

2. Protokół utraty sporządza Komisja powoływana przez Dyrektora AG w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez AG, Dyrektora BI, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez BI, naczelnika właściwego wydziału, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez właściwe wydziały.
3. Protokół utraty podlega zatwierdzeniu przez:
1) Dyrektora AG, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez AG;
2) Dyrektora BI, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez BI;
3) naczelnika właściwego wydziału, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez właściwe wydziały.
§ 4

1. Usunięcie składników majątku ruchomego z ewidencji następuje na podstawie jednego z dokumentów:

1) druku LT sporządzonego na podstawie protokołu likwidacyjnego;
2) protokołu utraty;
3) prawomocnego orzeczenia kończącego postępowanie karne w przypadku kradzieży.
2. W przypadku odnalezienia składnika majątku ruchomego zostaje on ponownie wprowadzany do ewidencji. 

3. Druki LT wystawia AG w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez AG, BI w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez BI, naczelnika właściwego wydziału, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez właściwe wydziały.
4. Kserokopie dokumentów, o których mowa w ust. 1, potwierdzone za zgodność z oryginałem przez Dyrektora AG w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez AG, Dyrektora BI w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez BI, przekazywane są do Biura Księgowości i Kontrasygnaty, naczelnika właściwego wydziału, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez właściwego, przekazywane są do właściwego wydziału.
5. Oryginały dokumentów z likwidacji składnika majątku ruchomego przechowywane są w AG w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez AG, BI w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez BI, właściwe wydziały, w przypadku składników majątku ruchomego znajdujących się w ewidencji prowadzonej przez właściwe wydziały.

§ 5

Przy likwidacji składników majątku ruchomego należy postępować w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami, m.in. z:

1) ustawą z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska (Dz. U. Nr 62, poz. 627 z  późn. zm.);
2) ustawą z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. Nr 62, poz. 628 z  późn. zm.);
3) ustawą z dnia 20 kwietnia 2004 r. o substancjach zubożających warstwę ozonową (Dz. U Nr   121, poz. 1263);
4)  rozporządzeniem ministra gospodarki i pracy z dnia 2 września 2004 r. w sprawie szczegółowych wymagań dla wyposażenia technicznego stosowanego  przy wykonywaniu działalności związanej z substancjami kontrolowanymi (Dz. U. Nr 202, poz. 2071). 
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