
załącznik do Zarządzenia nr 4/2019 
Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 163
           im. Batalionu “Zośka” 
w Warszawie
Instrukcja kasacji składników majątku i zbiorów bibliotecznych, likwidacji środków trwałych, przeniesienie na ewidencję pozaksięgową środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz fizycznej likwidacji (zniszczenie) skasowanego składnika majątku.
§ 1 
1.Dokonywanie czynności kasacyjnych i likwidacyjnych oraz przeniesienia na ewidencję pozaksięgową środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych 
i prawnych, ewidencji ilościowej oraz zbiorów bibliotecznych odbywa się zgodnie 
z ustaleniami zawartymi w niniejszej instrukcji. 
2. Czynności kasacyjne, likwidacyjne oraz mające na celu przeniesienie na ewidencję pozaksięgową dokonywane są przez odpowiednie komisje powołane zarządzeniem Dyrektora jednostki (załącznik nr 1 i 3).  
Rodzaje powoływanych komisji do oceny, kasacji, fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku oraz przeniesienia składników majątku na ewidencję pozaksięgową: 
1) Komisja oceny i kasacji składników majątku – w celu oceny oraz przeznaczenia składników majątku do kasacji. 
2) Komisja likwidacji składników – w celu fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku,  
3) Komisja przeniesienia składników majątkowych na ewidencję pozaksięgową – w celu oceny oraz zakwalifikowania do przeniesienia składników majątku na ewidencję pozaksięgową. 
§ 2 
W skład komisji wchodzą pracownicy jednostki, – co najmniej 3 osoby: 
1) Przewodniczący, 
2) Członkowie, co najmniej 2 osoby.
Przewodniczący ma prawo powoływać do udziału w pracach komisji w charakterze rzeczoznawców, specjalistów danej dziedziny również pracowników jednostki. 
 W skład komisji nie może wchodzić osoba odpowiedzialna za gospodarkę składnikami majątkowymi. 
§ 3 
Majątek rzeczowy, zwany dalej majątkiem stanowią: środki trwałe, pozostałe środki trwałe, 
objęte ewidencją ilościową i ewidencją ilościowo – wartościową, wartości niematerialne 
i prawne oraz zbiory biblioteczne. 
§ 4 
Dyrektor jednostki ponosi całkowitą odpowiedzialność za całość procesu kasacji oraz za sposób i przeprowadzenie likwidacji skasowanych składników majątku. 
§ 5 
1. Zniszczone lub uszkodzone składniki majątku pracownicy zgłaszają swoim bezpośrednim przełożonym, którzy następnie informację w formie pisemnej (załącznik nr 2) kierują do komisji oceniającej składniki majątku.  
Rzeczowe składniki majątku można poddać ocenie oraz przeznaczyć do kasacji, w celu wycofania ich z eksploatacji, jeżeli utraciły one swoją wartość użytkową ze względu na: 
1) całkowite lub w znacznym stopniu zużycie, 
2) zniszczenie na skutek zdarzeń losowych (powódź, pożar, kradzież) 
3) nieopłacalność 
ich 
regeneracji 
lub 
naprawy 
z 
punktu 
widzenia ekonomicznego, 
4) swoimi uszkodzeniami zagrażają bezpieczeństwu użytkowników, 
5) przestarzałość 
techniczną, 
co 
uniemożliwia 
pracę 
z 
nowoczesnymi urządzeniami. 
6) w przypadku zbiorów bibliotecznych tzw. zaczytanie, czyli zniszczenie                      w wyniku wielokrotnego oraz wieloletniego wypożyczania przez czytelników oraz wycofanie ze zbiorów bibliotecznych pozycji nieaktualnych, 
7) składniki zbędne. 
2.Składniki majątku przeznaczonego do oceny składników w celu sprawdzenia ich pod kątem kasacji należy zebrać w jednym pomieszczeniu. W tym celu należy powiadomić pisemnie pracowników, aby tam złożyli sprzęt, który uznali za konieczny do kasacji. Takie działanie ma na celu ułatwienie pracy komisji oceny i kasacji składników majątku, aby mogła ona możliwie sprawnie zidentyfikować oraz przeliczyć sprzęt. Następnie przewodniczący komisji przekazuje załącznik nr 2 osobie sporządzającej protokół oceny i kasacji składników majątku.  
3. W przypadku zbiorów bibliotecznych osoba materialnie odpowiedzialna za prowadzenie gospodarki biblioteką (bibliotekarz) przedstawia komisji oceny składników majątku pozycje książkowe wraz z wykazem przeznaczone do kasacji.  
4. Komisja oceny i kasacji składników majątku ocenia ich przydatność oraz przedstawia propozycje ich dalszego użytkowania np. przeniesienia na ewidencję pozaksięgową –załącznik nr 4, albo zakwalifikowania go jako majątku zużytego i zbędnego do kasacji oraz sporządza protokół oceny i kasacji składników majątku - załącznik nr 5 w celu jego skasowania oraz likwidacji – załącznik nr 9. 
5. Każdy protokół oceny i kasacji składników majątku, protokół przeniesienia na ewidencję pozaksięgową oraz protokół likwidacji jest sporządzany w 2 egzemplarzach. 
Każdy egzemplarz protokołu jest podpisywany przez właściwą komisję oraz zatwierdzany przez Dyrektora jednostki.  
Następnie protokoły przekazywane są do Działu Organizacyjnego DBFO, gdzie są weryfikowane pod kątem formalno-rachunkowym. 
Sprawdzone protokoły zostają zwrócone do jednostki, która dokonuje na ich podstawie wyksięgowania majątku w systemie ZSZO, co zostaje udokumentowane raportem obrotów środka trwałego (LTZ, LTC). Następnie jednostka przesyła raport (dot. LTZ, LTC) do DBFO, gdzie po jego weryfikacji przez pracownika księgowości materiałowej stanowi on podstawę do ujęcia w ewidencji księgi głównej. 
6. Majątek przeznaczony do kasacji lub likwidacji pozostaje w jednostce do czasu jego fizycznej likwidacji.  
7. Przewodniczący komisji jest odpowiedzialny za całokształt prac komisji, dopilnowanie terminowego oraz rzetelnego sporządzenia protokołu, dostarczenia go do dyrektora jednostki w celu zatwierdzenia a po jego zatwierdzeniu, usunięcia numerów inwentarzowych znajdujących się na skasowanych składnikach majątku. 
8. Protokół: 
· oceny i kasacji składników majątku na sprzęt elektryczny i elektroniczny wraz 
z opiniami technicznymi (ekspertyzami),  
· protokół oceny i kasacji składników majątku (zbiorów bibliotecznych)załącznik nr 7, protokół przeniesienia składników na ewidencję pozaksięgową  podpisują wszystkie osoby powołane do komisji tj. przewodniczący oraz członkowie, a w przypadku zbiorów bibliotecznych - bibliotekarz. Osobą zatwierdzającą jest Dyrektor jednostki.  
9.Protokół stanowi podstawę do wyksięgowania (rozchodowania) z ewidencji analityczno-syntetycznej skasowanych i zlikwidowanych rzeczowych składników majątkowych. 
10. Pracownik księgowości materiałowej jest odpowiedzialny za sprawdzenie i weryfikację pod względem formalno – rachunkowym przedłożonej dokumentacji. 
§ 6 
1. Protokół likwidacji środka trwałego o wartości powyżej 3500,00 sporządza się na druku LT - załącznik nr 6, podpisują go komisja likwidacyjna, Dyrektor jednostki.  
2. Jeśli data postawienia w stan likwidacji środka trwałego jest jednocześnie datą jego fizycznej likwidacji, do dokumentu LT załącza się dokumenty źródłowe potwierdzające fakt przeprowadzenia likwidacji – mogą nimi być odpowiednio: 
1) faktury/ rachunki dokumentujące fakt oddania środka trwałego do punktu skupu surowców wtórnych lub potwierdzenie oddania do utylizacji , 
2) protokoły nieodpłatnego przekazania jednostkom sektora finansów publicznych lub organizacjom pożytku publicznego, (załącznik nr 8) 
3) protokół z fizycznej likwidacji (zniszczenia ) środków trwałych. 
3. Jeśli data postawienia w stan likwidacji środka trwałego nie jest jednocześnie datą jego faktycznej likwidacji, dokument LT stanowi podstawę wprowadzenia środka trwałego do ewidencji pozabilansowej na konto „Środki trwałe w likwidacji”, natomiast dokumenty źródłowe wymienione w § 6 ust. 2 są podstawą zdjęcia środka trwałego z tej ewidencji. 
§ 7 
Nie wymaga ekspertyzy (opinii) technicznej kasacja sprzętu elektrycznego i elektronicznego 
o okresie użytkowania powyżej 10 lat oraz niewątpliwie przestarzały sprzęt informatyczny 
i programy informatyczne, natomiast ekspertyza (opinia) bezwzględnie obowiązuje przy likwidacji środka trwałego. 
§ 8 
Prawo do zgłaszania wniosków o przeprowadzenie oceny i kasacji składników majątkowych przysługuje także komisji inwentaryzacyjnej, która występuje z w/w propozycją na podstawie uwag zawartych w protokole z przeprowadzonej inwentaryzacji. 
§ 9 
Terminy oceny składników majątku oraz likwidacji ustala Dyrektor jednostki. Może to nastąpić nie częściej niż co 2 miesiące. Komisje winny zakończyć swoje prace najpóźniej do końca października, pozostawiając czas pracownikom działu księgowości materiałowej na czynności związane z rozchodowaniem składników majątku objętego protokołami oceny 
i kasacji składników majątku oraz likwidacji, a także na wyksięgowanie z ksiąg rachunkowych (analitycznie i syntetycznie). 
§ 10 
Po zatwierdzeniu protokołu oceny i kasacji składników majątku komisja kasacji i oceny składników majątku sporządza się „Protokół fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku” – załącznik nr 9. 
§ 11.
Jednostka zamieszcza na swojej stronie internetowej przez okres 14 dni informacje o zbędnych składnikach majątku w celu nieodpłatnego przekazania ich innej jednostce.  
§ 12.
Wycofany z eksploatacji sprzęt elektryczny, elektroniczny lub inny niebezpieczny dla środowiska (zawierający np. środki chemiczne, rtęć itp.) należy bezwzględnie oddać w celu utylizacji podmiotom do tego uprawnionym. Podmiot uprawniony do utylizacji sprzętu wydaje jednostce zaświadczenie o przyjęciu do zutylizowania skasowanych przedmiotów. 
§ 13.
Środki pieniężne uzyskane po złomowaniu części metalowych, makulatury lub szkła należy wpłacić na rachunek dochodów jednostki, w celu odprowadzenia ich na dochody dzielnicy. 
ZAŁĄCZNIKI: 
Załącznik 
nr 
1 
– 
zarządzenie 
Dyrektora 
jednostki 
powołujące 
Komisje 
przeprowadzenia przeglądu składników majątku, sporządzenia protokołu oceny i kasacji składników majątku /przeniesienia składników majątku na ewidencję pozaksięgową/ oraz protokołu fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku/ protokołu oceny.
Załącznik nr 2 – pisemna informacja – zgłoszenie sprzętu do oceny składników majątkowych. 
Załącznik nr 3 – zarządzenie Dyrektora jednostki powołujące komisję przeprowadzenia fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku.

Załącznik nr 4 – protokół przeniesienia pozostałych środków trwałych na ewidencję pozaksięgową. 
Załącznik nr 5 – protokół oceny i kasacji składników majątku. 
Załącznik nr 6 – protokół likwidacji środka trwałego LT .
Załącznik nr 7 – protokół oceny i kasacji zbiorów bibliotecznych.
Załącznik nr 8 – protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego PT. 
Załącznik nr 9 – protokół fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku. 
Załącznik nr 1 Warszawa, dnia    .…………….. 
Pieczątka jednostki…………………. 
ZARZĄDZENIE NR …/.. 
DYREKTORA …………………………………….. 
( Nazwa jednostki budżetowej ) z dnia …………………….. 
w sprawie: powołania Komisji przeglądu składników majątku, sporządzenia protokołu oceny i kasacji składników majątku /przeniesienia składników majątku na ewidencję pozaksięgową/ oraz protokołu fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku / protokółu oceny 
 p o w o ł u j ę 
Komisję do przeprowadzenia przeglądu składników majątku, sporządzenia protokołu oceny i kasacji składników majątku /przeniesienia składników majątku na ewidencję pozaksięgową/ oraz protokołu z fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku/ protokółu oceny  
1. Przewodnicząca: ……………………………………..………… 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
2. Członek: ………………………………………………………… 
                                  Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
3. Członek: ………………………………………………………… 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe  
Prace Komisji będą trwały od ………………... do …………… . 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
Podpisy Komisji: 
1. Przewodniczący:………………….. 
2. Członek:…………………………… 
3. Członek:……………………………. 
                                               ………………………………………. 
                                                      Podpis i pieczątka Dyrektora  
Załącznik nr 2 
Warszawa, dnia………………… 
ZGŁOSZENIE SPRZĘTU DO OCENY SKŁADNIKÓW MAJĄTKOWYCH 
Sprzęt przeznaczony do oceny składników majątkowych należy dostarczyć w dniu…………. 
do 
pomieszczenia 
nr 
…………………… 
w godzinach……………………………………….. 
Przedmioty przeznaczone do oceny składników majątkowych należy dostarczyć                      z dokumentem zawierającym następujące dane: 
Nazwa składnika majątku………………………………… Numer inwentarzowy……………………………. 
Przyczyna 
kasacji……………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………. 
Czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za w/w składnik i nr pomieszczenia 
Załącznik nr 3 
Warszawa, dnia…………………. 
Pieczątka jednostki…………………. 
ZARZĄDZENIE NR …/… 
DYREKTORA…………………………………………………. 
( Nazwa jednostki budżetowej ) z dnia ………………. 
w sprawie: powołania Komisji do przeprowadzenia fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku zgodnie z protokołem oceny i kasacji składników majątku  
 p o w o ł u j ę 
Komisję do przeprowadzenia fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku zgodnie z zatwierdzonym protokołem oceny i kasacji składników majątku  
nr …………………… z dnia………………………… 
4. Przewodniczący…………………………. 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
5. Członek:      …………………………….. 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
6. Członek:       …………………………….. 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe  
Prace Komisji będą trwały od ……………….do…………………….. 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
Podpisy Komisji: 
4. Przewodniczący:………………….. 
5. Członek:…………………………… 
6. Członek:……………………………. 
                                        Podpis i pieczątka Dyrektora:…………………………. 
Załącznik nr 4 
Warszawa, dnia………………. 
Pieczątka jednostki ……………………… 
PROTOKÓŁ PRZENIESIENIA POZOSTAŁYCH ŚRODKÓW TRWAŁYCH NA 
EWIDENCJĘ POZAKSIĘGOWĄ 
Spisany 
w 
dniu……………….przez 
Komisję 
powołaną 
przez 
Dyrektora 
…………………… 
Zarządzeniem 
nr…/…Dyrektora……………………………………………... 
z dnia………… 
                                                                                                        ( Nazwa jednostki budżetowej) 
w sprawie przeniesienia pozostałych środków trwałych na ewidencję pozaksięgową               w składzie:  
1.Przewodniczący…………………………. 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
2.Członek: …………………………….. 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
3.Członek: …………………………….. 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
Komisja o powyższym składzie dokonała w dniach od……………do………………….. przeglądu pozostałych środków trwałych wg poniższego zestawienia: 
	Lp 
	Nazwa przedmiotu 
	Numer inwentarzowy 
	Jednostka miary 
	Ilość  
	Cen
a 
	Wartość 
	Data zakupu 
	Wartość rynkowa 
	Uwagi 

	1 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Komisja wnioskuje o przeniesienie w/w składników na ewidencję pozaksięgową ze względu na ich niską wartość oraz duży stopień zużycia. 
Podpisy Komisji: 
1.Przewodniczący:………………….. 
……. 
 
Zatwierdzam 
na            

                                                                               kwotę:……………………  
2.Członek:……………………………                      Dyrektor ……………………….. 
3.Członek:…………………………….  
Załącznik nr 5 
Warszawa, dnia……………… 
          Pieczątka jednostki ……………………… 
PROTOKÓŁ OCENY I KASACJI SKŁADNIKÓW MAJĄTKU  
Spisany 
w 
dniu……………….przez 
Komisję 
powołaną 
przez 
Dyrektora 
…………………… 
Zarządzeniem 
nr…/…Dyrektora……………………………………………… 
z dnia………… 
                                                                                                           ( Nazwa jednostki budżetowej ) 
w sprawie oceny i kasacji składników majątku w składzie:  
1.Przewodniczący………………………….  
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
2.Członek: …………………………….. 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
3.Członek: …………………………….. 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
Komisja o powyższym składzie dokonała w dniach od……………do………………….. oceny składników majątku ruchomego wg poniższego zestawienia: 
	Lp. 
	Nazwa przedmiotu 
	Numer inwentarzowy 
	Jednostka miary 
	Ilość  
	Cen
a 
	Wartość 
	Data zakupu 
	Wartość rynkowa 
	Uwagi 

	1 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Komisja kwalifikuje majątek do ……………….(tu Komisja przedstawia propozycje dotyczące dalszego użytkowania lub zakwalifikowania majątku do kategorii jako zbędnego lub zużytego). 
Komisja stwierdza, że w/w przedmioty są całkowicie zużyte na skutek długotrwałego użytkowania (tu wymienić przyczyny zużycia) 
………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………….. …………………………………………………………………………………………………..
. 
Zużycie to nie powstało z winy pracowników, którym pieczy zostało powierzone. Sprzęt elektroniczny zostanie za pisemnym potwierdzeniem przekazany podmiotowi posiadającemu uprawnienia do jego utylizacji. 
Przedmioty te należy skreślić ze stanu jednostki, z tym, że przedmioty metalowe oddać na złom, a otrzymaną należność wpłacić na rachunek budżetu jednostki, pozostałe przedmioty wywieźć na wysypisko śmieci. 
Podpisy Komisji: 
1.Przewodniczący:………………….. 
…… 
 
 
 
 
 
2.Członek:……………………………                          
3.Członek:…………………………….  
Zatwierdzam,
Dyrektor szkoły ………………. 

Załacznik nr 6 
pieczątka jednostki……………………                                                  Warszawa, dnia ………………………………………
PROTOKÓŁ LIKWIDACJI ŚRODKA TRWAŁEGO – LT 
	Symbol KŚT 
	Likwidacja środka trwałego –LT  
Nr……………………………….. 

	Nazwa środka trwałego:……………………………………………………………………. 

	Stanowisko Komisji Likwidacyjnej:………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………… 
Data 
rozpoczęcia likwidacji:…………………………………………………………………. 

	Komisja Likwidacyjna  
	Decyzje Komisji zatwierdzam: 

	data 
	Imię, nazwisko, podpis 
	data 
	Podpis Dyrektora jednostki 

	…………………. 
	1…………………. 
	 
	 

	…………………. 
	2…………………. 
	 
	 

	………………… 
	3…………………. 
	 
	 

	Wartość środka trwałego 

	Lp. 
	Wyszczególnienie  
	suma 

	1. 
	Wartość początkowa 
	 

	2. 
	Wartość umorzenia 
	 

	3. 
	Wartość netto (1-2) 
	 


Załącznik nr 7 
          Pieczątka jednostki ………………………                                                        Warszawa, dn. ………………………….
PROTOKÓŁ OCENY I KASACJI ZBIORÓW BIBLIOTECZNYCH 
Spisany 
w 
dniu……………….przez 
Komisję 
powołaną 
przez 
Dyrektora 
…………………… 
Zarządzeniem 
nr…/…Dyrektora…………………………………………….. 
z dnia………… 
                                                                                                           ( Nazwa jednostki budżetowej ) 
w sprawie oceny i kasacji składników majątkowych –zbiorów bibliotecznych w składzie:  
1.Przewodniczący………………………….  
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
2.Członek: …………………………….. 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
3.Członek: …………………………….. 
                                       Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
Komisja o powyższym składzie dokonała w dniach od……………do………………….. oceny składników majątku ruchomego - księgozbioru wg poniższego zestawienia: 
	Lp 
	Tytuł-autor 
	Numer inwentarzowy 
	Jednostka miary 
	Ilość  
	cena 
	wartość 
	Data zakupu 
	Wartość rynkowa 
	Numer ubytku 

	1 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Komisja stwierdza, że w/w książki są całkowicie zużyte na skutek długotrwałego użytkowania. Książki są zniszczone, nieaktualne. Zużycie to nie nastąpiło z winy pracowników, którym pieczy zostały powierzone. 
Ksiązki te należy skreślić ze stanu jednostki, i oddać na makulaturę, a otrzymaną należność wpłacić na rachunek budżetu jednostki. 
Osoby materialnie odpowiedzialne:  ……………………………  ………………….. 
                                                            Imię, nazwisko, stanowisko służbowe       podpis 
                                                                                        ………………………………………….  ………………………………. 
                                                                                            Imię, nazwisko, stanowisko służbowe      podpis 
Podpisy Komisji: 
1.Przewodniczący:…………………..      Zatwierdzam na kwotę:…………………… 
2.Członek:……………………………                    Dyrektor ……………………….. 
3.Członek:…………………………….     
Załącznik nr 8 
pieczątka jednostki……………………                                                                  Warszawa, dn. ……………………….
PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY ŚRODKA TRWAŁEGO 
	Przedsiębiorstwozakład 
	Protokół zdawczoodbiorczy środka 
trwałego  
	PT 
	Nr przekazującego………. 
Nr przejmującego ………. 

	Na podstawie:……………………………………………………………………………. 
Przekazano:………………………………………………………………………………. 
Nazwa środka trwałego:………………………………………………………………….. 

	Charakterystyka: 
	Wartość inwentarza: 

	
	 

	
	Umorzenie: 

	
	 

	Uwagi:…………………………………………………………………………………. 
Przedmiot podlega ewidencji w …………………………………………………………. 

	Ilość załączników 
	Strona przekazująca: 
(pieczęć i podpisy) 
	Data: 
	Strona przejmująca: 
(pieczęć i podpisy) 

	 
	 
	 
	 


Wypełnia strona przejmująca: 
	PK- Nr……………………… z dnia………………………. 
	

	Symbol klasyfikacji rodzajowej środków trwałych 
	treść 
	konto 
	kwota 
	
	konto 

	 
	
	1. wartość inwentarzow a netto 
	 
	 
	
	 

	Numer inwentarzowy 
	
	2. umorzenie 
	 
	 
	
	 

	 
	
	3. 
	 
	 
	 
	 

	
	
	4. 
	 
	 
	 
	 

	Stopa umorzenia 
	% 
	Główny 
Księgowy 
	Księgowość analityczna 
	Księgowość syntetyczna 

	 
	
	 
	data 
	podpis 
	data 
	podpis 

	
	
	
	 
	 
	 
	 


Wypełnia strona przekazująca 
	PK- Nr……………………… z dnia………………………. 
	

	Symbol klasyfikacji rodzajowej środków trwałych 
	treść 
	konto 
	kwota 
	
	konto 

	 
	
	1. wartość inwentarzow a netto 
	 
	 
	
	 

	Numer inwentarzowy 
	
	2. umorzenie 
	 
	 
	
	 

	 
	
	3. 
	 
	 
	 
	 

	
	
	4. 
	 
	 
	 
	 

	Stopa umorzenia 
	% 
	Główny 
Księgowy 
	Księgowość analityczna 
	Księgowość syntetyczna 

	 
	
	 
	data 
	podpis 
	data 
	podpis 

	
	
	
	 
	 
	 
	 


Załącznik nr 9 
Warszawa, dnia…………………. 
pieczątka jednostki…………………. 
PROTOKÓŁ 
FIZYCZNEJ 
LIKWIDACJI 
(ZNISZCZENIA) 
SKASOWANYCH SKŁADNIKÓW MAJĄTKU
Spisany w dniu……………….przez Komisję likwidacji skasowanych składników majątku powołaną 
przez 
Dyrektora………………….Zarządzeniem nr…/…Dyrektora……………….…………………… 
                                                                                                                                                                  ( 
Nazwa 
jednostki budżetowej) 
 z dnia……………w sprawie fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku     w składzie:  
1.Przewodniczący…………………………. ……… 
                                                        Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
2.Członek: ………………………………………… 
                                                        Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
3.Członek: ………………………………………… 
                                                        Imię, nazwisko, stanowisko służbowe 
Komisja o powyższym składzie dokonała w dniach od……………do………………….. 
Fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych składników majątku zgodnie z protokołem oceny        i kasacji składników majątku nr………………z dnia …………………….wg poniższego zestawienia: 
	Lp. 
	Rodzaj 
skasowanego 
składnika majątku 
	Sposób fizycznego zniszczenia 

	1 
	Książki 
	Przekazanie na makulaturę – za potwierdzeniem 

	2 
	Sprzęt elektryczny i sprzęt elektroniczny (w tym sprzęt komputerowy) 
	Przekazanie za potwierdzeniem do utylizacji  

	3 
	Sprzęt AGD ( w tym sprzęt kuchenny, gospodarczy) 
	1. Nie stanowiący zagrożenia dla środowiska - wyrzucenie do odpowiednich pojemników na śmieci 
2. Stanowiący zagrożenie dla środowiska – przekazanie za potwierdzeniem  do utylizacji 

	4 
	Sprzęt pomieszczeniowy – meble, pomoce naukowe itp. 
	Wyrzucenie do odpowiednich pojemników na śmieci (sprzęt drobny) lub wywóz na wysypisko śmieci. 
 


Podpisy Komisji: 
1. Przewodniczący:………………….. 
2. Członek:…………………………… 
3. Członek:…………………………….               
        Podpis i pieczątka                  Dyrektora:…………………………. 
 
1
 
12
 
11

