Zatgcznik do zarzqdzenia nr 229/2021/2022 Rektora UAM
z dnia 2 czerwca 2022 roku

Instrukcja

postepowania ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majatku Uniwersytetu

im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

§1

Instrukcja ustala zasady postepowania ze zbednymi lub zuzytymi skfadnikami majgtku
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.
Instrukcja dotyczy postepowania z nastepujgcymi sktadnikami majatku:
1) srodki trwate ruchome;
2) wartosci niematerialne i prawne;
3) niskocenne sktadniki majgtku dtugotrwatego uzytkowania, o ktérych mowa w § 4
pkt 4 Zarzadzenia nr 165/2017/2018 Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza
w Poznaniu z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie zasad ewidencji Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Instrukcja nie dotyczy sktadnikdw majatku, ktérych zakup zostat sfinansowany ze srodkow
zewnetrznych na realizacje projektéw, w okresie ich trwatosci okreslonym w umowie o
finansowanie projektu lub odpowiednich wytycznych.
Instrukcji nie stosuje sie do likwidacji zbioréw bibliotecznych, metali szlachetnych i trucizn.

§2

llekro¢ w dalszej czesci Instrukcji bedzie mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

UAM - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu,

Jednostce organizacyjnej UAM — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng UAM

okres$long w Regulaminie organizacyjnym UAM,

Kierowniku jednostki organizacyjnej UAM — nalezy przez to rozumiec osobe zarzadzajaca

dang jednostka organizacyjng,

Kanclerzu — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Kanclerza lub jego zastepcow,

Osobie odpowiedzialnej za sktadnik majatkowy — nalezy przez to rozumieé osobe, ktorej

powierzono sktadniki majgtku i, ktéra ponosi odpowiedzialnos$¢ za te sktadniki zgodnie z

art. 100 § 2 pkt 4, art. 114 oraz art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

Zbednych sktadnikach majatku — nalezy przez to rozumieé, sktadniki majatku, ktore:

a) nie sg i nie bedg mogty by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych z
dziatalnoscia jednostki organizacyjnej UAM, lub

b) nie nadaja sie do uzytkowania ze sprzetem uzywanym przez jednostke organizacyjng
UAM, a ich przystosowanie bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione.

Zuzytych sktadnikach majatku — nalezy przez to rozumiec sktadniki majgtku:

a) posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby ekonomicznie
nieuzasadniona, lub

b) zagrazajgce bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, lub

c) ktére catkowicie utracity wartos$¢ uzytkowa, lub

d) ktére sg technicznie przestarzate, a ich remont bytby ekonomicznie nieuzasadniony.

str. 1



Zatgcznik do zarzqdzenia nr 229/2021/2022 Rektora UAM
z dnia 2 czerwca 2022 roku

§3

Kierownik jednostki organizacyjnej UAM odpowiada za prawidtowe zarzadzanie
sktadnikami majatku, powierzonymi pracownikom zatrudnionym w kierowanej przez
niego jednostce.

. Jednostka organizacyjna UAM wykorzystuje sktadniki majatku do realizacji swoich zadan,

gospodaruje tymi sktadnikami w sposdb oszczedny i racjonalny oraz utrzymuje je w stanie
niepogorszonym z uwzglednieniem naturalnego zuzycia, bedgcego nastepstwem
prawidtowego uzywania. Jednostka organizacyjna UAM ocenia na biezgco stan techniczny
oraz przydatnos¢ posiadanego mienia.

Sktadniki majatku danej jednostki organizacyjnej UAM, mogg by¢ wykorzystywane do
jednoczesnej realizacji zadan innej jednostki organizacyjnej UAM, jezeli nie ogranicza to
wykonywania wtasnych zadan.

&4

Kierownik jednostki organizacyjnej UAM decyduje o zakwalifikowaniu sktadnika majatku
do kategorii majatku zbednego lub zuzytego oraz o sposobie jego dalszego
zagospodarowania.

Zbedne sktadniki majatku, co do ktérych kierownik jednostki organizacyjnej UAM podjat
decyzje o zaprzestaniu dalszego ich uzytkowania w kierowanej jednostce, w pierwszej
kolejnosci winny by¢ przekazane innej jednostce organizacyjnej UAM. Przekazanie
sktadnika majatku nastepuje nieodptatnie po wypetnieniu druku ,zmiana miejsca
uzytkowania — druk ZM” i podpisaniu go przez strone zdajgcy i przyjmujaca. Oryginat
dokumentu powinien niezwtocznie by¢ przekazany do Sekcji Ewidencji Majatku w celu
dokonania zmiany miejsca uzytkowania.

Zbedne sktadniki majatku, ktére nie zostaty przekazane innej jednostce organizacyjnej
UAM, mogg by¢ przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe albo darowizny
o ile wartos¢ sktadnika majatku, stopien jego zuzycia oraz stan techniczny uzasadnia taki
sposob jego zbycia.

Zbedne sktadniki majatku, ktére nie spetniajg warunkéw uzasadniajgcych ich odptatne lub
nieodptatne zbycie oraz zuzyte skfadniki majatku podlegajg likwidacji na zasadach
okres$lonych w § 8.

§5

W przypadku sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe zbednego sktadnika majgtku
osoba odpowiedzialna za te sktadniki przygotowuje Wniosek w sprawie zbycia (dostepny
w Intranecie UAM), do ktdrego zatacza dokumentacje fotograficzng i po uzyskaniu
akceptacji kierownika jednostki przesyta go mailowo na adres gielda@amu.edu.pl.

Informacja o skfadniku majatku przeznaczonym do sprzedazy, oddania w najem lub
dzierzawe, zostaje zamieszczona na stronie intranetowej UAM, na okres nie krétszy niz 14
dni liczac od daty zamieszczenia. Informacja zawiera okreslenie sktadnika majatku, jego
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stan techniczny, termin i miejsce oglagdania sktadnika przeznaczonego do sprzedazy,
oddania w najem lub dzierzawe, a takze tryb sprzedazy lub oddania w najem lub dzierzawe.
W przypadku zgtoszenia zapotrzebowania na sktadnik majgtku przeznaczony do sprzedazy,
oddania w najem lub dzierzawe przez jednostke organizacyjng UAM, sktadnik majatku
moze zostaé nieodptatnie przekazany jednostce zgtaszajgcej zapotrzebowanie.

W przypadku bezskutecznego uptywu terminu, o ktérym mowa w ust. 2 informacja moze
zostac takze zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej UAM na okres kolejnych 14
dni.

Wartosc zbednych sktadnikdw majatku przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w najem
lub dzierzawe ustala sie wedtug ich wartosci rynkowej, na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie.

Po bezskutecznym uptywie terminéw wskazanych w ust. 2 oraz ust. 4 zbedny sktadnik
majgtku moze by¢ przedmiotem darowizny.

§6

Darowizna zbednych sktadnikéw majgtku moze nastgpi¢ na rzecz instytucji kultury,
publicznych szkét wyzszych, jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo o$wiatowe, niebedacych panstwowymi jednostkami
budzetowymi, oraz fundacji i organizacji pozytku publicznego, ktore prowadzg dziatalnos¢
charytatywng, opiekunczg, kulturalng, leczniczg, o$wiatowg, badawczo-rozwojows,
wychowawczg, sportowg z przeznaczeniem na realizacje ich celéw statutowych, na
pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu, na podstawie umowy darowizny, do ktorej
zatacznikiem jest protokét zdawczo-odbiorczy.

W przypadku braku zainteresowanych podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 1 darowizna
zbednych sktadnikéw majatku moze nastgpi¢ na rzecz jednostek sektora finanséw
publicznych lub panstwowych osdéb prawnych, ktére nie sg jednostkami sektora finanséw
publicznych, na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu, na podstawie umowy
darowizny, do ktérej zatgcznikiem jest protokét zdawczo-odbiorczy.

Decyzje w sprawie darowizny podejmuje Rektor lub Kanclerz w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

Wartos¢ zbednych sktadnikdw majgtkowych przeznaczonych do darowizny okresla sie
wedfug wartosci poczatkowej.

W przypadku braku podmiotu zainteresowanego darowizng zbedny skfadnik majgtku
podlega likwidacji na zasadach okres$lonych w § 8.

§7

Do oceny zasadnosci likwidacji sktadnikdw majgtkowych Kanclerz powotuje nastepujgce

Komisje Likwidacyjne:

1) Komisja Likwidacyjna aparatury naukowo-badawczej, sprzetu komputerowego,
aparatury i maszyn,

2) Komisja Likwidacyjna pozostatych sktadnikéw majatku.

str. 3



Zatgcznik do zarzqdzenia nr 229/2021/2022 Rektora UAM
z dnia 2 czerwca 2022 roku

Komisja Likwidacyjna czynnosci wykonuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym

Pracami Komisji Likwidacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktéry odpowiada za
prawidtowgq organizacje i przebieg likwidacji.

Cztonkowie Komisji Likwidacyjnej zobowigzani sg do czynnego uczestnictwa w jej pracach.
Komisja Likwidacyjna ma prawo zgdac¢ od oséb wnioskujgcych o zlikwidowanie sktadnika
majatku dodatkowych wyjasnien lub udokumentowania przyczyn i okolicznosci zuzycia.
W skfadzie Komisji Likwidacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna, ktéra zgtasza sktadnik majatku do likwidacji.

§8

Zuzyte sktadniki majatku oraz zbedne sktadniki majgtku, ktére nie spetniajg warunkéw
uzasadniajgcych ich odptatne lub nieodptatne zbycie podlegajg likwidacji. Skfadniki te
winny by¢ wyszczegdlnione w Protokole likwidacji, wygenerowanym z systemu AmuRap.
Niedopuszczalne jest umieszczanie w protokole likwidacji brakujacych sktadnikow
majatku.

Protokot likwidacji, wygenerowany z systemu AmuRap, zawierajgcy uzasadnienie
likwidacji oraz akceptacje kierownika jednostki organizacyjnej UAM, jest przekazywany
cztonkom Komisji Likwidacyjnej. Komisja Likwidacyjna po otrzymaniu zgtoszenia poprzez
system AmuRap ustala z uzytkownikiem termin ogledzin sktadnika majatku podlegajgcego
likwidacji.

Sktadnik majatku zgtoszony do likwidacji nalezy przechowywaé¢ w pomieszczeniach
jednostki organizacyjnej UAM zgtaszajgcej zamiar likwidacji do czasu zakonczenia
procedury likwidacji.

W przypadku likwidacji sprzetu komputerowego, administrator sieci komputerowej w
jednostce organizacyjnej UAM lub pracownik Centrum Zarzadzania Infrastrukturg i
Projektami Informatycznymi jest zobowigzany do wydania pisemnej opinii zawierajgcej
ocene stanu technicznego sprzetu oraz potwierdzenie usuniecia wszystkich danych z
dysku. Usuwanie danych odbywa sie za pomocg oprogramowania wskazanego w
procedurze kasowania nosikdw zwierajgcych dane osobowe. Opinia winna stanowic
zatgcznik do protokotu likwidacji.

W przypadku likwidacji aparatury naukowej nie starszej niz 10 lat, do protokotu likwidacji
nalezy dotgczy¢ opinie rzeczoznawcy lub firmy serwisujgce;j.

89

Komisja Likwidacyjna, na podstawie bezposrednich ogledzin, pisemnego uzasadnienia
wniosku o likwidacje, a takie — jezeli dotyczy — adnotacji administratora sieci
komputerowej w jednostce organizacyjnej UAM lub pracownika Centrum Zarzadzania
Infrastrukturg i Projektami Informatycznymi lub opinii rzeczoznawcy, dokonuje oceny
zasadnosci likwidacji wykazanych w protokole likwidacji sktadnikéw majgtku.

W przypadku sktadnikéw majgtku (w szczegdlnosci aparatury naukowo-badawczej), co do
ktdrych cztonkowie Komisji Likwidacyjnej, ze wzgledéw merytorycznych, nie mogga podjac
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decyzji o zasadnosci likwidacji, przewodniczacy komisji moze zwrdcic¢ sie do Kanclerza z
whnioskiem o powotanie rzeczoznawcy.
Kanclerz podejmuje decyzje o likwidacji sktadnikdw majgtku na podstawie opinii Komisji
Likwidacyjnej. Kazdorazowo protokdt likwidacji wymaga uprzedniego zatwierdzenia przez
Kwestora.

§10

Po dokonaniu przez Komisje Likwidacyjng oceny zasadnosci likwidacji sktadnika majatku,
zatwierdzeniu protokotu likwidacji przez Kwestora i podjeciu decyzji o likwidacji przez
Kanclerza sktadnik majatku uznaje sie za zlikwidowany i przeznaczony do utylizacji.
Zatwierdzony protokdt likwidacji przekazywany jest do Sekcji Ewidencji Majatku celem
wyksiegowania sktadnika majatku z ewidencji. Na potwierdzenie zakonczenia procesu
likwidacji osoba odpowiedzialna za sktadnik majgtkowy otrzymuje mailowa informacje
wygenerowang przez system AmuRap.

Sekcja Ewidencji Majatku prowadzi rejestr protokotéw likwidacji.

Zlikwidowane sktadniki majgtku sg przekazywane Kierownikowi administracji obiektu wraz
z kopia protokotu likwidacji w celu zlecenia utylizacji.

§11

Osoba odpowiedzialna za sktadnik majgtkowy jest zobowigzana do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

biezgcej oceny ich stanu technicznego, zuzycia oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania;
nalezytego zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradziezg oraz uzytkowania zgodnie z
przeznaczeniem;

przygotowywania kierownikowi jednostki organizacyjnej dokumentu ,zmiana miejsca
uzytkowania” - w przypadku przemieszczania sktadnika majgtkowego pomiedzy réznymi
jednostkami organizacyjnymi UAM lub polami spisowymi,

przygotowania protokotu likwidacyjnego z wykazem zuzytych sktadnikdw majgtku
przeznaczonych do likwidacji;

przygotowania Whniosku w sprawie zbycia zbednych skfadnikdw majgtku wraz z
dokumentacjg fotograficzng oraz uzyskania akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej;

biezgcego uzupetniania i naklejania etykiet kodéw kreskowych na nowych sktadnikach
majatku;

przygotowania pola spisowego do inwentaryzacji prowadzonej drogg spisu z natury i
czynnego udziatu w inwentaryzacji.

§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg znajdujg zastosowanie wtasciwe przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego oraz aktéw wewnetrznych UAM.
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§13

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podjecia zarzagdzenia wprowadzajgcego.
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