Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2024
Rektora Akademii Lomzynskiej

Instrukcja w sprawie postepowania z zuzytymi badz zbednymi skltadnikami

rzeczowymi majatku ruchomego Akademii L.omzynskiej

§1

W zakresie postgpowania z zuzytymi badz zbednymi skladnikami majatku Akademii
Lomzynskiej co do zasady obowigzuja postanowienia Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdétowego sposobu gospodarowania skladnikami
rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz.U. z 2023 r., poz. 2303, z pézn. zm.).

§2

1. Zbednymi sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Akademii tomzynskiej sa
sktadniki rzeczowe, ktore:

a)

b)

nie s3 i nie beda mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia
Akademii Lomzynskie;j,

nie nadaja si¢ do uzytkowania ze sprzetem uzywanym przez Akademi¢ Lomzynska, a
ich przystosowanie bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione.

2. Zuzytymi skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego Akademii Lomzynskiej sa
sktadniki rzeczowe, ktore:

a)
b)
c)
d)

posiadaja wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby ekonomicznie nieuzasadniona,
zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,

calkowicie utracily warto$¢ uzytkowa,

sg technicznie przestarzate, a ich remont bylby ekonomicznie nieuzasadniony;

Postanowienia ogdlne
§3

Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem

sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawg, nieodplatnego przekazania lub darowizny.

Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, niezagospodarowane w

sposob, o ktorym mowa w ust. 1, mogg by¢ zlikwidowane.

Zbegdne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem:

1) nieodptatnego przekazania lub darowizny na rzecz jednostek sektora finanséw
publicznych lub panstwowych oséb prawnych, ktére nie sa jednostkami sektora
finansow publicznych,

2) darowizny na rzecz jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022
1. poz. 655), niebedacych jednostkami sektora finanséw publicznych, oraz fundacji
lub organizacji pozytku publicznego, ktore prowadza dziatalno$¢ charytatywna,
opiekuncza, kulturalng, lecznicza, o$wiatowa, naukowa, badawczo-rozwojowa,
wychowawczg, sportowg lub turystyczna, z przeznaczeniem na realizacj¢ ich celow
statutowych.

- jezeli ich sprzedaz nie dojdzie do skutku, z zastrzezeniem sytuacji o ktérych mowa w

§ 7 ust. 3a13b, § 39 ust. 21 § 41 Rozporzadzenia Rady Ministréw okreslonego w § 1

niniejszej instrukcji.



§4
Przy zagospodarowaniu sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego ustala si¢ ich wartos¢.
. Warto$¢ sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego, zagospodarowywanych przez
sprzedaz lub oddanie w najem lub w dzierzawe, okresla si¢ wedtug ich warto$ci rynkowe;,
na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie, chyba ze co
innego wynika z przepisow szczegolnych.

. Warto$¢ skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego okresla si¢ wedlug wartosci

ksiegowej brutto w przypadku zagospodarowania przez:

a) nieodptatne przekazanie mi¢dzy nieposiadajacymi osobowosci prawnej panstwowymi
jednostkami sektora finansow publicznych;

b) likwidacje.

. Jezeli zagospodarowaniu maja podlega¢ sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktére

stanowig zespol stuzacy realizacji okreslonego rodzaju dzialalnosci, ich warto$¢ ustala sie

wspolnie, przez zsumowanie wartosci poszczegolnych sktadnikéw rzeczowych majatku
ruchomego wchodzacych w sktad zespotu. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
§5

. Pracownicy Uczelni zobowigzani s3 wykorzystywaé sktadniki rzeczowe majatku

ruchomego w sposob oszczgdny i racjonalny, utrzymujac je w stanie niepogorszonym, Z

wyjatkiem normalnego zuzycia w trakcie ich prawidtowej eksploatacji.

. Pracownicy Uczelni analizuja na biezaco stan majatku ruchomego pod wzgledem jego stanu

technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

. Pracownicy uczelni, w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnos$ci albo w efekcie

przeprowadzanej inwentaryzacji istnienia zbgdnych lub zuzytych sktadnikow majatku

ruchomego zobowigzani sg do przekazania tej informacji odpowiednio:

1) do Dzialu Systemow Komputerowych w przypadku wyposazenia 1 sprzetu
komputerowego, audiowizualnego i telekomunikacyjnego,

2) do  Administratora obiektu - w przypadku pozostatych sktadnikow majatku
znajdujacych si¢ w danym obiekcie. Administratorem obiektow Akademicka 1, 14120
jest Kierownik Dzialu Obstugi Gospodarczej, Administratorem budynku Liceum
Mistrzostwa Sportowego jest Dyrektor Liceum, Administratorem Domu Studenta jest
Z-ca Dyrektora Administracyjnego.

. Administratorzy obiektow 1 Kierownik Dziatu Systemow Komputerowych w przypadku

stwierdzenia istnienia zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego zgtaszaja ten
fakt do Przewodniczacego Komisji ds. oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku
ruchomego do dalszego uzytkowania w formie wniosku, ktorego wzor (przyktad) stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Wniosek powinien zawieraé nazwe sktadnika
majatku, jego nr inwentarzowy, rok zakupu, warto$¢ poczatkowa, oceng stanu technicznego
okreslajaca stopien zuzycia, rodzaj uszkodzef, mozliwo$ci naprawy i jej optacalnosci,
uzasadnienie zbednosci sktadnika majatku, wyceng rynkowa sktadnika majatku.

. W zaleznosci od rodzaju mienia wyceng i oceng stanu technicznego do w/w wniosku
sporzadza:

a) Dzial Systemow Komputerowych - w przypadku sprzetu elektronicznego,

teleinformatycznego i audiowizualnego,



b) Administratorzy obiektéw positkujacy si¢ odpowiednimi merytorycznie pracownikami

Akademii Lomzynskiej dla pozostatego sprzetu.
W przypadku srodkéw trwatych nie zamortyzowanych lub wysoce specjalizowanych, do
wniosku dotaczana jest ekspertyza wykonana przez rzeczoznawcg lub uprawniony serwis.
. W przypadku wniosku dotyczacego sprze¢tu komputerowego, ktory stuzyt do przetwarzania
danych, nalezy dolaczy¢ potwierdzenie usunigcia tych danych.

§6

. Komisje ds. oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego powotuje w
formie zarzadzenia Dyrektor Administracyjny, w skladzie trzyosobowym, z posrod
pracownikow Uczelni. Komisja moze mie¢ charakter okresowy lub staty a takze moze by¢
powotywana oddzielnie dla poszczegdlnych obiektow Uczelni.
Zadaniem Komisji ds. oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego jest
przedstawienie Dyrektorowi Administracyjnemu propozycji dotyczacych ewentualnego
dalszego uzytkowania sktadnikéw majatku lub jego czgsdci, zakwalifikowania sktadnikow
majatku do kategorii majatku zuzytego badZz zbg¢dnego =z przeznaczeniem do
zagospodarowania w sposob okreslony w § 3 niniejszej instrukcji. Z przeprowadzonej
oceny Komisja sporzadza protokol, ktorego wzor (przyktad) stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji. Protokot zawiera wykaz zuzytych/zbednych sktadnikow rzeczowych
majatku ruchomego =z propozycja sposobu ich zagospodarowania zgodnie 2z
postanowieniami Rozporzadzenia Rady Ministrow okre§lonego w § 1 niniejszej instrukcji.
. Decyzje w sprawie zakwalifikowania sktadnika rzeczowego majatku ruchomego do
kategorii majatku zbednego lub zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania
podejmuje Dyrektor Administracyjny.
. Po podjeciu w/w decyzji, Dyrektor Administracyjny zamieszcza na wlasciwe] stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej informacj¢ o zbednych i zuzytych
sktadnikach majatku ruchomego Akademii Lomzynskiej. Wzor informacji stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Zatacznikami do w/w informacji sg wzory
wnioskow do wypelnienia przez podmioty zainteresowane darowizng, nieodptatnym
przekazaniem badz nabyciem zuzytych lub zbednych skladnikéw rzeczowych majatku
ruchomego Akademii Lomzynskiej.

§7

Whioski, ktore wplynety w odpowiedzi na informacj¢ okreslong w § 6 ust. 4, rozpatrywane sg
przez Dyrektora Administracyjnego w sposob zgodny z zapisami Rozporzadzenia Rady
Ministrow, o ktorym mowa w § 1 niniejszej instrukcji. Dyrektor Administracyjny,
W porozumieniu z Komisja ds. oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku
ruchomego, podejmuje ostateczng decyzje co do ich przyjecia w okreslonej kolejnosci badz ich
odrzucenia.

Sprzedaz
§8

1. Sprzedaz sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego o wartosci ustalonej zgodnie z § 4

ust. 2 niniejszej instrukcji w kwocie ponizej 2000 zt realizowana jest na podstawie
wnioskow ztozonych przez podmioty zainteresowane ich kupnem.



2. Sprzedaz sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego o wartosci ustalonej zgodnie z § 4
ust. 2 niniejszej instrukcji i przekraczajacej kwote 2000 zt realizowana jest w trybie
przetargu publicznego, publicznego zaproszenia do negocjacji lub aukcji zgodnie
z postanowieniami zawartymi w § 10 — § 37 Rozporzadzenia Rady Ministrow, o ktorym
mowa W § 1 niniejszej instrukcji.

Nieodplatne przekazanie
§9

1. Nieodptatne przekazanie sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego moze by¢ dokonane
na rzecz jednostek sektora finansow publicznych lub panstwowych osob prawnych, ktore
nie sg jednostka sektora finansow publicznych na ich pisemny wniosek zawierajacy w
szczegolnosci:

a) nazwe, siedzibg i adres jednostki sektora finanséw publicznych lub panstwowej osoby
prawnej,

b) wskazanie sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, ktérego wniosek dotyczy,

c) os$wiadczenie, ze przekazany sktadnik rzeczowy majatku ruchomego zostanie odebrany
w terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym,

d) uzasadnienie celowosci przekazania.

2. Whniosek jest rozpatrywany w terminie do 60 dni od daty jego wptywu.

3. Nieodptatnego przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
zawierajacego w szczegdlnosci:

a) oznaczenie stron;

b) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadniki rzeczowe majatku ruchomego;

c) wskazanie sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego, a takze wartosci tych
sktadnikow;

d) niezbedne informacje o sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego;

e) okres, w ktorym sktadniki rzeczowe majatku ruchomego bedg uzywane przez jednostke
sektora finanséw publicznych lub panstwowg osobg prawna,

f) miejsce i termin odbioru sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego;

g) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0sob upowaznionych do
podpisania protokotu.

4. W przypadku wykonywania przez jednostke samorzadu terytorialnego zadan publicznych
z zakresu administracji rzadowej nieodptatne przekazanie sktadnikdéw rzeczowych majatku
ruchomego stuzacych do wykonywania tych zadan moze nastapi¢ bez wniosku, o ktérym
mowa w ust. 1, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

5. Dyrektor Administracyjny zamieszcza informacje o nicodptatnym przekazaniu sktadnikow
rzeczowych majatku ruchomego na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego w Biuletynie
Informacji Publicznej na wtasciwej stronie podmiotowe;.

6. Nieodptatne przekazanie nastepuje na czas oznaczony lub nieoznaczony.

Darowizna

§10
1. Darowizna sktadnikow rzeczowych majgtku ruchomego moze by¢ dokonana na rzecz:



w

a) jednostek sektora finanséw publicznych lub panstwowych oséb prawnych, ktore nie sg
jednostkami sektora finansow publicznych,
b) jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo oswiatowe, niebedacych jednostkami sektora finanséw publicznych,
¢) fundacji lub organizacji pozytku publicznego, ktore prowadzg dziatalno$¢ charytatywna,
opiekuncza, kulturalng, lecznicza, os$wiatowa, naukowa, badawczo-rozwojowa,
wychowawczg, sportowa lub turystyczng, z przeznaczeniem na realizacj¢ ich celow
statutowych.
Darowizny dokonuje si¢ na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu zawierajgcy W
szczegblnosci:
a) nazwe, siedzibg i adres zainteresowanego podmiotu;
b) wskazanie sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, ktorego wniosek dotyczy;
C) oswiadczenie zainteresowanego podmiotu, ze sktadnik rzeczowy majatku ruchomego
zostanie odebrany w terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym;
d) zobowigzanie zainteresowanego podmiotu do pokrycia kosztow zwigzanych z
darowizna, w tym kosztow odbioru przedmiotu darowizny;
e) wskazanie sposobu wykorzystania sktadnika rzeczowego majatku ruchomego przez
podmiot wnioskujacy o darowizng;
f) uzasadnienie, w tym przedstawienie konkretnych potrzeb zainteresowanego podmiotu;
g) zainteresowany podmiot wraz z wnioskiem przekazuje statut albo inny dokument
okreslajacy jego organizacj¢ oraz przedmiot dzialalnosci.
Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego stanowigce dobra kultury w rozumieniu ustawy 0
ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami moga by¢ przekazane w formie darowizny
jedynie instytucjom kultury albo innym jednostkom sektora finansow publicznych, do
ktérych zadan nalezy sprawowanie opieki nad zabytkami. Darowizna ta moze by¢ dokonana
bez wczesniejszego podjecia dziatan majacych na celu ich sprzedaz.
Darowizny dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego analogicznie jak
dla nieodptatnego przekazania, zgodnie z § 9 ust. 3 niniejszej instrukcji.
O dokonanej darowiznie Dyrektor Administracyjny zamieszcza informacj¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej na wlasciwej stronie podmiotowej.
Likwidacja
§11
Likwidacje zbednych lub zuzytych skladnikow rzeczowych majatku ruchomego
przeprowadza si¢ wylacznie w przypadku, gdy nie powiodly si¢ proby zagospodarowania
ich w inny sposob. Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor Administracyjny.
Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktore:
a) shluza do przetwarzania danych, w tym danych osobowych, takie jak telefony
komorkowe, tablety, laptopy, dyski twarde,
b) zostaly dostarczone Akademii Lomzynskiej pod warunkiem ich niezbywania lub
nieprzekazywania podmiotom trzecim,
moga by¢ zlikwidowane bez proby zagospodarowania w inny sposéb.
Likwidacji zbednych Iub zuzytych skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego
stanowigcych odpady dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r.
o odpadach (Dz. U. z 2023 r. poz. 1587, 1597, 1688, 1852 i 2029), w szczegdlnosci z



10.

uwzglednieniem hierarchii sposobow postepowania z odpadami, o ktorej mowa w art. 17—
19 tej ustawy.
Likwidacja sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonywana jest poprzez ich
fizyczne zniszczenie, segregacje z podzialem na rodzaje odpadéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz przekazanie do utylizacji odpowiednim jednostkom.
W uzasadnionych przypadkach mozliwa jest czgsciowa likwidacja sktadnika majatku
ruchomego zwigzana z mozliwoscig wykorzystania jego cze$ci sktadowych w dalszej
dziatalnos$ci Akademii Lomzynskiej.
Czynnosci zwiazane z likwidacjg przeprowadza Komisja ds. oceny przydatnosci
sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego korzystajac z pomocy pracownikow obstugi
gospodarczej Akademii Lomzynskie;j.
Utylizowane sktadniki majatku, do czasu ich przekazania lub odbioru przez firme
utylizacyjna, sktadowane i zabezpieczane sg odpowiednio przez Administratorow obiektu
lub Dziat Systemoéw Komputerowych.
Z czynnosci zwigzanych ze zniszczeniem, segregacja i przekazaniem do utylizacji Komisja
ds. oceny przydatno$ci sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego sporzadza protokédt
likwidacyjny podlegajacy zatwierdzeniu przez Dyrektora Administracyjnego. Protokot
sporzadza si¢ w si¢ w trzech egzemplarzach — jeden odpowiednio dla Administratora
obiektu lub Dzialu Systemow Komputerowych, drugi dla Kwestury, trzeci pozostaje w
dokumentacji Komisji. Wzor (przyktad) protokotu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej
instrukcji.
Zatwierdzony przez Dyrektora Administracyjnego Protokot Likwidacyjny, Komisja ds.
oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego przekazuje do Kwestury,
do osoby prowadzacej ewidencje¢ analityczng majatku uczelni, celem wystawienia dowodu
likwidacji catkowitej (LT) lub czeéciowej (LC) danego skladnika majatku. Dowody te
stanowig podstaw¢ do wprowadzenia zmian w ewidencji ksiegowe;.
Przewodniczacy Komisji ds. oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku
ruchomego przekazuje do Kwestury podpisane merytorycznie Faktury VAT za utylizacje
wraz z kartami przekazania odpadéw badz innymi dokumentami potwierdzajacymi
utylizacje w terminie do 7 dni od ich otrzymania.

Postanowienia koncowe

§12

Jezeli warto$¢ zbednych lub zuzytych skladnikow majatku do zagospodarowania w
okreslony sposob przekracza kwote 200 000 zt lub 100 000 zt w przypadkach dotyczacych
nieodptatnego przekazania badz darowizny bez podjecia dziatan majacych na celu ich
sprzedaz, Dyrektor Administracyjny zglasza ten fakt Prezesowi Prokuratorii Generalnej
Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z postanowieniami § 7 ust. 5 — 10 Rozporzadzenia Rady
Ministréw, o ktorym mowa w § 1 niniejszej instrukcji.
Sktadnik rzeczowy majatku ruchomego o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej kwoty
10 000 zt oddany do uzytku stuzbowego na okres co najmniej jednego roku pracownikowi
Akademii Lomzynskiej pozostajagcemu w stosunku pracy, moze zosta¢ sprzedany temu
pracownikowi w trybie okreslonym w § 8 Rozporzadzenia Rady Ministrow, o ktorym mowa
w § 1 niniejszej instrukcji.



. Zbednych lub zuzytych skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego Akademii
Lomzynskiej nie moga nabywa¢ na podstawie § 8 ust. 1 pkt 1 Rozporzadzenia Rady
Ministréw, o ktérym mowa w § 1 niniejszej instrukcji oraz w trybach okreslonych w § 9
ust. 1 w/w rozporzadzenia:

a) Rektor;

b) Kwestor (Gtowny ksi¢gowy);

c) osoby odpowiedzialne za gospodark¢ majgtkowa Uczelni;

d) osoby biorace udzial w podejmowaniu decyzji o zakwalifikowaniu tych sktadnikow
do kategorii majatku zbednego lub zuzytego;

e) osoby pozostajagce z osobami, o ktorych mowa w pkt od a) do d) w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa albo w innym stosunku faktycznym mogacym
budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci lub bezinteresownosci 0sob, o ktorych mowa
w pkt od a) do d).

. W przypadku utraty sktadnika majatku sporzadzany jest Protoko6t Utraty. Wzor Protokotu
Utraty stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji. Protokot Utraty sporzadza Komisja
ds. oceny przydatnos$ci sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego, stosujac zasady jak
dla Protokotu Likwidacyjnego. Do Protokotu Utraty dotacza si¢ druk LT/LN wystawiony
w trzech egzemplarzach wraz z podpisami cztonkéw Komisji. W sytuacji obcigzenia
finansowego osoby odpowiedzialnej z powodu utraty sktadnika majatku, do dokumentacji
nalezy dotaczy¢ dowod wptaty.

. W przypadku kradziezy sktadnika majatku, zdjecie ze stanu inwentarzowego nastgpuje na
podstawie protokotu policji lub prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie
zgloszonej kradziezy.

. W przypadku zaginigcia sktadnika majatku, zdjecie ze stanu inwentarzowego nastepuje na
podstawie oswiadczenia osoby odpowiedzialnej. Decyzje w sprawie zdjgcia ze stanu i
ewentualnego obcigzenia finansowego osoby odpowiedzialnej z powodu utraty sktadnika
majatku podejmuje Dyrektor Administracyjny. W sytuacji obcigzenia finansowego osoby
odpowiedzialnej z powodu utraty sktadnika majatku do dokumentacji nalezy dotaczy¢
dowadd wplaty.

Dla s$rodkéw trwatych likwidowanych w  wyniku ich niewlasciwej eksploatacji
(uszkodzenia z winy uzytkownika) do protokotu przegladu technicznego dotaczany jest
takze wniosek o obcigzenie wlasciwego pracownika z ustalong kwotg roszczenia. Kwota
roszczenia powinna uwzglednia¢ dotychczasowy stopien zuzycia $rodka trwatego, jego
warto$¢ rynkowa i nie powinna by¢ nizsza od ewidencyjnej wartosci ksieggowej netto.



