ZARZADZENIE Nr ' /2011
Kanclerza Polskiej Akademii Nauk
z dnia’S peidnivila 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majatkiem ruchomym w jednostkach

Polskiej Akademii Nauk nieposiadajacych osobowos$ci prawnej oraz Kancelarii PAN.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk
(Dz.U. Nr 96, poz. 619) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ w Polskiej Akademii Nauk:
,»Instrukcje gospodarowania majatkiem ruchomym w jednostkach Polskiej Akademii Nauk
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz Kancelarii PAN™, stanowiacej zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia
Kanclerza PAN Nrip
zdnia A fa’(ouiuuf Lg AOU

INSTRUKCJA

gospodarowania majatkiem ruchomym w jednostkach Polskiej Akademii Nauk
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz Kancelarii PAN

sporzadzona na podstawie art. 24 ust.1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii
Nauk (Dz.U. nr 96, poz 619), ustawy o rachunkowosci (DZ.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze
zm.), ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)
oraz ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. z 2011 r.
Nr 74, poz. 397 z pdzn. zm.).

I. ZASADY OGOLNE

§1

1. Niniejsze zasady stosuje si¢ do gospodarowania mieniem Polskiej Akademii Nauk
obejmujacym majatek ruchomy, znajdujacy sie w jednostkach organizacyjnych bez
osobowosci prawnej i Kancelarii PAN.

2. Do skfadnikéw majatku ruchomego opisanego w ust. 1 zgodnie z Instrukcja
inwentaryzacyjng stanowigca zatacznik nr 2 do Decyzji Prezesa nr 8 z dnia 08
marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia ,,Polityki (zasad) rachunkowosci w Polskiej
Akademii Nauk” naleza;

a) $rodki trwate,
b) srodki trwate niskocenne,
¢) pozostate wyposazenie niezaliczone do srodkéw trwatych,

d) wartosci niematerialne i prawne, stanowiace w szczegdlnosci licencje i prawa do
programéw komputerowych.

3. Podstawe regulacji w niniejszej instrukcji stanowia w szczegdlnosci nastgpujace akty

prawne:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z
pézn. zm.),

2) Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn.
zm.),

3) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (Dz.U. Nr 96, poz .619),
4) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. z
2011r. Nr 74, poz. 397 z p6zn. zm.).

4. Dla jednostek nie prowadzacych ksiggowosci we wlasnej siedzibie i dla ktérych prowadzona
Jest centralna ewidencja majatku ruchomego w zakresie $rodkéw trwatych i srodkow
trwatych niskocennych ustala sig:

a) srodkiem trwalym jest majatek ruchomy o jednostkowej wartosci ewidencyjnej brutto
powyzej 3.500 ziotych,
b) srodkiem trwatym niskocennym jest majatek ruchomy o jednostkowej wartosci



ewidencyjnej lub poczatkowej brutto do wysokosci 3.500 ztotych, a przekraczajacych
kwotg 1000 ztotych lub 250 EUR,

c) majatek ruchomy majacy charakter zabytkowy lub bedacy dzietem sztuki oraz eksponaty
muzealne sg $rodkami trwalymi niezaleznie od wartosci ewidencyjne;.

$rodki trwate t.j. o

wartosci ewidencyjnej
lub poczatkowej b-tto
powyzej 3.500 ztotych

srodki trwate niskocenne
t.j. o wartosci ewidencyjnej
lub poczatkowej b-tto od
1.000 do 3.500 ztotych lub
powyzej 250 EUR.

wyposazenie to znaczy przedmioty i
urzadzenia o wartosci ewidencyjnej
lub poczatkowej b-tto do 1.000
ztotych lub 250 EUR. Ewidencja
wylgcznie ilosciowa w jednostce.

majatek ruchomy majacy
charakter zabytkowy,
muzealny lub bedacy dzietem
sztuki jest $Srodkiem trwatym
niezaleznie od wartosci.

wartosci
niematerialne
i prawne takie
jak: licencje,
akgcje itp.

5. Kierownicy pozostalych jednostek okreslaja kryteria zakwalifikowania majatku ruchomego do
srodkéw trwatych niskocennych lub do wyposazenia ewidencjonowanego ilosciowo we
wlasnym zakresie, uwzgledniajac specyfike jednostek ktérymi kieruja.

6. llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej, zwanej dalej jednostka — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Akademii nieposiadajace osobowosci prawnej i Kancelari¢ PAN,
2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra na podstawie odrebnych
przepiséw jest odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem jednostki,
3) zbednych sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego — nalezy przez to rozumieé
sktadniki majatku ruchomego, ktére:

a) nie sa inie beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych
z dzialalnoscia jednostki,

b) nie nadaja si¢ do wspdlpracy ze sprzgtem uzywanym w jednostce, aich
przystosowanie byloby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione,

c) nie nadaja si¢ do dalszego uzytku, a ich naprawa bylaby nieoptacalna,

4) zuzytych skladnikach rzeczowych majatku ruchomego — nalezy przez to rozumieé
sktadniki rzeczowe majatku ruchomego:

a) posiadajace wady lub uszkodzenia, ktoérych naprawa bylaby nieoptacalna,
b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,
c) ktore catkowicie utracily wartos¢ uzytkowa,

d) ktdre sa technicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

5) wartosci jednostkowej sktadnika rzeczowego majatku ruchomego — nalezy przez to
rozumie¢ warto$¢ tego skladnika, ustalong przez kierownika jednostki z nalezyta
starannoscia, na podstawie cen rynkowych wystepujacych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie.



§2
1. Gospodarowanie majatkiem ruchomym Polskiej Akademii Nauk przez jednostki
organizacyjne obejmuje jego sprzedaz, wydzierzawienie, wynajgcie, uzyczenie,
nieodptatne przekazanie, darowizng lub likwidacje majatku ruchomego w przypadku
utraty wartosci uzytkowe;j.

2. Zakup nowego majatku ruchomego nastepuje w trybie okreslonym w ustawie Prawo
zamdwien publicznych.

3. Przyjecie darowizny nie moze miec¢ charakteru umowy wzajemnej.

4. Po przyjeciu darowizny jednostka sktada Kanclerzowi PAN za posrednictwem Zespotu

Gospodarczego informacje o przyjetej darowiznie, zawierajaca w szczegdlnosci dane:
1) opis przedmiotu darowizny,
2) celowos$¢ przyjecia darowizny,
3) podstawowe dane o darczyncy,
4) warto$¢ przedmiotu darowizny,
5) ceng i date nabycia darowizny,
6) kopi¢ umowy darowizny.

§3

Czynnosci z zakresu gospodarowania majatkiem ruchomym, o ktérych mowa w § 2, wykonuja
kierownicy jednostek.

§4

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, zwani dalej
kierownikami jednostek, w stosunku do majatku ruchomego bedacego w ich wladaniu:

1) prowadza petng ewidencje ksiggowa majatku ruchomego, niezaleznie od ewidencji
centralnej,
2) zapewniaja wykorzystanie ich zgodnie z przeznaczeniem, zabezpieczenie przed
zniszczeniem oraz utrata,
3) dokonuja likwidacji majatku ruchomego, w tym przekazania lub sprzedazy materiatow
powstatych w wyniku likwidacji podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie ich
odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub sktadowania potwierdzonego dowodem
sprzedazy lub przekazania,
4) dokonuja sprzedazy, wydzierzawienia, wynajgcia, uzyczenia, nieodptatnego
przekazania majatku ruchomego, ktorego jednostkowa wartos¢ poczatkowa nie
przekracza kwoty 3.500,00 zt.

2. Wszelkie czynnosci, wykraczajace poza czynnosci wskazane wust. 1, wymagaja
uzyskania pisemnej zgody Kanclerza PAN za po$rednictwem Zespotu Gospodarczego. W
przypadku Kancelarii PAN decyzje w sprawie majatku ruchomego podejmuje Kanclerz
PAN.

3. Wystepujac do Kanclerza PAN o zgode na podjecie czynnosci —okreslonych w ust. 2,
jednostka organizacyjna zobowiazana jest szczegétowo opisaé skiadnik majatku
ruchomego i przedstawi¢ uzasadnienie wyboru sposobu jego zagospodarowania.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sa w oparciu o ustalenia Komisji do
spraw oceny przydatnosci majatku ruchomego, powolywanej przez kierownika jednostki
sposrod jej pracownikéw. W odniesieniu do jednostek wymienionych w rozdz. II pkt 1
Instrukeji - przez Kanclerza PAN na wniosek kierownika jednostki, a w Kancelarii PAN
- Naczelnika kierujacego Zespotem Gospodarczym. Komisja dziata na podstawie
Regulaminu stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji. Komisja przedstawia



propozycje dotyczace dalszego uzytkowania majatku ruchomego albo jego
zakwalifikowania do kategorii majatku zuzytego lub zbednego.

5. Likwidacja majatku ruchomego poprzez fizyczne zniszczenie odbywa si¢ zgodnie
z Regulaminem Komisji Likwidacyjnej (zafacznik nr 2) powolywanej przez kierownika
jednostki sposrod jej pracownikéw, a w odniesieniu do jednostek wymienionych w rozdz.
II pkt 1 Instrukeji - przez Kanclerza PAN na wniosek kierownika jednostki. W odniesieniu
do Kancelarii PAN - Naczelnika kierujacego Zespotem Gospodarczym.

§5

Dokumentowanie obrotu sktadnikami majatku ruchomego odbywa sig przy pomocy:

1. Protokotu przekazania majatku ruchomego lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
zawierajacego co najmniej:
a) nazwe skladnika majatkowego,
b) numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji sktadnika majatkowego,
¢) warto$¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,
d) nazwe jednostki przekazujacej i przyjmujacej sktadnik majatkowy,
e) podpis osoby reprezentujacej jednostke.

2. Protokét przyjecia majatku ruchomego zawiera co najmniej:
a) nazwe skfadnika majatku ruchomego,
b) date przyjecia do uzytkowania,
¢) numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji sktadnika majatku ruchomego oraz krotka
charakterystyke (rok produkcji, numer seryjny, wymiary itp.),
d) warto$¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia (Srodek trwaty),
e) miejsce uzytkowania,
) nazwe i adres jednostki przekazujacej sktadnik majatku ruchomego.

3. Majatek ruchomy, w tym wartosci niematerialne i prawne pochodzace z zakupu,
przyjmowane sg na stan na podstawie wystawionych faktur lub rachunkéw. Pracownik,
ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji majatku ruchomego, ewidencjonuje go
zaznaczajac jego cechy charakterystyczne (np. numer fabryczny) oraz zaznacza jego
miejsce uzytkowania.
Sktadnik majatku ruchomego, trwale oznakowany, przekazywany jest uzytkownikowi.

§o6
Odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie mieniem ruchomym:

1. Za prawidtowe prowadzenie dokumentacji obrotu sktadnikami majatku ruchomego
odpowiada pracownik, ktéremu powierzono czynnosci zwigzane z inwentarzem, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie kart srodkoéw trwatych,

b) prowadzenie ksi¢gi inwentarzowej,

¢) zorganizowanie nalezytego oznakowania sktadnikow majatku ruchomego,
d) wywieszenie w poszczegolnych pomieszczeniach spisu inwentarza.

2. Wszelkie zmiany w stanie majatku ruchomego musza nastapi¢ za wiedza kierownika
jednostki oraz pracownikéw odpowiedzialnych za nadzér i ewidencjg.

3. Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek ruchomy w godzinach pracy, w zakresie
wihasciwego uzytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i

kradzieza spoczywa na bezposrednich uzytkownikach.

4. W ustalonych terminach — dwa razy w roku: na dzien 30 czerwca i 31 grudnia nalezy



sprawdzi¢ stan posiadanego majatku ruchomego i ewentualnie wyjasni¢ przyczyny

powstalych roznic.
Dokonanie kontroli stanu sktadnikéw majatku ruchomego nalezy potwierdzi¢ pisemnie.

5. Pracownik, ktoremu powierzono majatek ruchomy z odpowiedzialnoscia materialng ma
obowiazek jego zwrotu lub rozliczenia si¢ w inny sposéb.

§7

Majatek ruchomy moze by¢ przedmiotem darowizny na rzecz organizacji prowadzacych
statutowa dziatalno$¢ charytatywna, opiekuncza, kulturalna, lecznicza, o$wiatowa, naukowa,
badawczo-rozwojowa, wychowawcza lub sportowo-turystyczna, ktére dochdd z prowadzonej
dziatalnosci przeznaczaja w catosci na dziatalnos¢ statutowa.

§8

1. Sprzedaz, najem idzierzawa majatku ruchomego odbywa si¢ w drodze przetargu
nieograniczonego przeprowadzanego przez komisj¢ przetargowa powotana wtym celu
przez kierownika jednostki sposrdd jej pracownikéw, lub w odniesieniu do jednostek
wymienionych w rozdz. Il pkt 1 Instrukcji - przez Kanclerza PAN.

2. W przypadku ustalenia, ze kilku oferentdw zaoferowalo t¢ sama ceng, komisja przetargowa
kontynuuje przetarg w formie ustnej.

3. Przepisow § 8 ust. 1 nie stosuje sig, gdy:

1) czynnosci te sa dokonywane na rzecz podmiotdéw, o ktérych mowa w § 7,

2) czynnosci te dotycza majatku ruchomego, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 3,

3) czynnosci te dotycza majatku ruchomego, ktorego aktualna warto$¢ jednostkowa
okreslona zgodnie z § 9 ust. 1 nie przekracza 3.500,00 zi.

4. Cene sprzedazy oraz czynsz najmu, dzierzawy majatku ruchomego w drodze
bezprzetargowej ustala si¢ zgodnie z § 9.

§9

1. Cene sprzedazy majatku ruchomego ustala si¢ zgodnie z ich aktualng warto$cia okreslona

W oparciu o:
1) opini¢ rzeczoznawcy  lub opini¢ komisji powotanej do oceny przydatnosci

ruchomosci, z zastrzezeniem ust.3,
2) analize cen rynkowych osiaganych w obrocie rzeczami o podobnych wtasciwosciach,

3) ceng zakupu i stopien zuzycia ruchomosci.

2. Czynsz z umowy najmu, dzierzawy majatku ruchomego okresla si¢ w oparciu o:
1) warto$¢ majatku ruchomego oraz przewidywany stopieni zuzycia w trakcie okresu

objetego umowa,
2) mozliwy do uzyskania na rynku czynsz najmu lub dzierzawy majatku ruchomego

podobnego.
3. Wyceny przez rzeczoznawce nie dokonuje sie, jezeli:

1) koszt jej wyceny w sposdb oczywisty przekraczatby wartos¢ rynkowa,
2) majatek ruchomy ma ustalona ceng rynkowa.

§10

1. Cene wywotawcza w przetargu na sprzedaz majatku ruchomego ustala si¢ stosownie do §
9 ust. 1.



2. Ogloszenie o przetargu zamieszcza si¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej, na jej stronie
internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Gdy aktualna wartos¢ jednostkowa majatku ruchomego przekracza 5.000,00 zt, ogtoszenie
0 przetargu zamieszcza si¢ takze w prasie lokalne;.

4. Ogloszenie o przetargu zawiera w szczegodlnosci:
1) nazwe i siedzibe jednostki,
2) migjsce i termin przeprowadzenia przetargu,
3) miejsce i termin, w ktorym bedzie mozna obejrze¢ sprzedawane sktadniki rzeczowe

majatku ruchomego,
4) rodzaj, typ i ilos¢ sprzedawanych sktadnikéw majatku ruchomego,
5) wysoko$¢ wadium oraz forme, termin i miejsce jego wniesienia,
6) ceng wywotawcza,
7) termin, miejsce i tryb ztozenia oferty,
8) termin zawarcia umowy.

5. Po przeprowadzeniu przetargu, w trakcie ktoérego nie zostat wytoniony nabywca lub
uzytkownik ruchomosci, mozna organizowa¢ kolejne przetargi, ktérych cena wywotawcza
zbywanej ruchomosci moze by¢ obnizana odpowiednio do 75 %, 50 % i 25% wartosci

majatku ruchomego.

7. Zasade ustalania ceny, o ktorej mowa w § 9 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do wywotawczej
stawki czynszu.

8. Majatek ruchomy, w stosunku do ktérego nie zostal wytoniony nabywca w wyniku przetargu
z ceng obnizona do 25% lub ktory nie zostat darowany, moze zosta¢ poddany likwidacji.

§ 11

Niniejsze zasady stosuje si¢ z uwzglednieniem przepisow prawa lub uméw okreslajacych
szczegdtowe zasady gospodarowania mieniem ruchomym, w szczego6lnosci mieniem zakupionym
i wspotfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskie;j.

II. KOMPETENCJE I OBOWIAZKI W ZAKRESIE EWIDENCJII I GOSPODAROWANIA
MIENIEM RUCHOMYM

1. Obstuga administracyjna dziatalnosci Oddzialow PAN, Stacje
Naukowe oraz inne jednostki PAN niZej wymienione:

Oddzial PAN w Gdansku

Oddziat PAN w Katowicach

Oddziat PAN w Lodzi

Oddziat PAN w Poznaniu

Oddziat PAN we Wroctawiu

Oddziat PAN w Krakowie

Oddzial PAN w Lublinie

Polska Akademia Nauk Stacja Naukowa w Rzymie
Polska Akademia Nauk Stacja Naukowa w Moskwie
Biuro Promocji Nauki PoISCA w Brukseli



Dom Pracy Tworczej PAN ,,Pod Szczytami” w Zakopanem
Osrodek Konferencyjny PAN w Mogilanach

a) samodzielnie prowadzg gospodarke majatkiem ruchomym nie bedacym srodkiem
trwatym ani srodkiem trwatym niskocennym,

b) prowadza ewidencje srodkdw trwatych w formie papierowej i elektronicznej bedacej
czedeia centralnej bazy zlokalizowanej w Zespole Gospodarczym Kancelarii PAN,

¢) uwzgledniajg wszelkie zmiany ilosciowe Srodkow trwatych bedacych na wyposazeniu
jednostki w prowadzonej ewidencji wlasnej i centralnej, a kopie dokumentacji
przesylaja do Zespotu Gospodarczego Kancelarii PAN,

d) ewidencje wyposazenia nie bedacego srodkiem trwalym jednostki  prowadza
ilosciowo, wylacznie w ewidencji wewngtrznej,

e) wnioskuja do Kanclerza PAN o powolanie komisji w sprawach gospodarowania i
ewidencji majatkiem ruchomym, znajdujacym si¢ w danej jednostce.

2. Pozostate Stacje Naukowe:

Polska Akademia Nauk Stacja Naukowa w ParyZLi,
Polska Akademia Nauk Stacja Naukowa w Wiedniu,
Centrum Badan Historycznych w Berlinie,

a) samodzielnie prowadza gospodarke majatkiem ruchomym o wartosci jednostkowej do
3.500 ztotych,

b) prowadza ewidencje srodkow trwatych w formie papierowej i elektronicznej bedace;
czeécig centralnej bazy zlokalizowanej w Zespole Gospodarczym Kancelarii PAN,

¢) uwzgledniaja wszelkie zmiany ilosciowe srodkéw trwatych bedacych na wyposazeniu
jednostki w prowadzonej ewidencji wlasnej i centralnej, a kopi¢ dokumentacji
przesytaja do Zespolu Gospodarczego Kancelarii PAN,

d) ewidencje wyposazenia, nie bedacego Srodkiem trwalym, jednostki prowadza
ilo$ciowo, wylacznie w ewidencji wewnetrznej,

e) kierownik jednostki powoluje samodzielnie sposréd pracownikéw Stacji Naukowej
komisje w sprawach gospodarowania i ewidencji majatkiem ruchomym, znajdujacym
si¢ w danej Stacji.

3. Placowki naukowe, pomocnicze jednostki naukowe i inne
jednostki Akademii nieposiadajqce osobowosci prawnej:

Polska Akademia Nauk Biblioteka Gdanska,

Polska Akademia Nauk Biblioteka Kornicka,

Polska Akademia Nauk Muzeum Ziemi w Warszawie,
Polska Akademia Nauk Archiwum w Warszawie,
Archiwum Nauki PAN i PAU,

Polska Akademia Nauk Zaktad Antropologii we Wroctawiu,



Polska Akademia Nauk Zaktad Biologii Antarktyki w Warszawie,

Polska Akademia Nauk Zaktad Ichtiobiologii i Gospodarki Rybackiej w Gotyszu,
Polska Akademia Nauk Centrum Badan Ekologicznych w Dziekanowie Lesnym,
Polska Akademia Nauk Stacja Badawcza Rolnictwa Ekologicznego i Hodowli
Zachowawczej Zwierzat w Popielnie,

Polska Akademia Nauk Ogréd Botaniczny — Centrum Zachowania Réznorodnodci
Biologicznej w Powsinie,

Polska Akademia Nauk Dom Rencisty im. Witolda Ortowskiego w Konstancinie,
Polska Akademia Nauk Dom Pracy Tworczej ,Madralin” w Otwocku,

Polska Akademia Nauk Dom Pracy Tworczej w Wierzbie,

Polska Akademia Nauk Dom Zjazdéw i Konferencji w Jabtonnie,

Polska Akademia Nauk Warszawska Drukarnia Naukowa,

Polska Akademia Nauk Zaktad Dziatalnosci Pomocniczej w Warszawie,

Polska Akademia Nauk Zaktad Doswiadczalny Agrobiologii w Baranowie,

Polska Akademia Nauk Zaktad Do$wiadczalny Gospodarki Stawowej w Gotyszu,
Polska Akademia Nauk Zaklad Doswiadczalny w Koérniku,

a) prowadza samodzielna ewidencje majatku ruchomego,

b) prowadza samodzielng gospodarke majatkiem ruchomym o wartosci jednostkowej
nieprzekraczajacej 3.500 ztotych,

¢) dokonuja zmian posiadania majatku ruchomego o wartosci powyzej 3.500 zt po
uzyskaniu akceptacji Kanclerza PAN za posrednictwem Zespotu Gospodarczego,

d) realizuja zakupy inwestycyjne srodkéw trwatych wylacznie w przypadku
zabezpieczenia $rodkéw w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
ewidencji i gospodarowania majatkiem
ruchomym z dniadS,i(). 2011 r.

REGULAMIN DZIALANIA KOMISJI DO SPRAW OCENY PRZYDATNOSCI SKLADNIKOW
RZECZOWYCH MAJATKU RUCHOMEGO W JEDNOSTKACH POLSKIEJ AKADEMII
NAUK | KANCELARII PAN

Komisja do spraw oceny przydatnosci sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego
rozpoczyna swojg dziatalno$¢ na wniosek kierownika jednostki, a w Kancelarii PAN —
Naczelnika kierujacego Zespotem Gospodarczym.

Do zadan wyzej wymienionej Komisji nalezy:
1. Analiza stanu majgtku ruchomego, z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania z podziatem na:
al/ zbedne sktadniki rzeczowego majatku ruchomego, ktory:
- nie jest i nie bedzie mogt by¢ wykorzystany do realizacji zadan jednostki,
- nie nadaje sie do wspdipracy ze sprzetem uzytkowanym w jednostce, a jego
przystosowanie bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione,
b/ zuzyte sktadniki majatku ruchomego, ktory:
- posiada wady lub uszkodzenia, a ich naprawa przewyzsza koszt zakupu nowego,
- zagraza bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,
- utracit catkowicie wartos¢ uzytkowa,
- jest technicznie przestarzaty, a jego naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadniona.

3. Komisja dziata w sktadzie co najmniej dwuosobowym, przy czym w pracach komisji
obowigzkowo uczestniczy Przewodniczacy Komisji.

4. Komisja po dokonanej analizie przedstawia propozycje dotyczace zagospodarowania tych
sktadnikéw poprzez:

- sprzedaz,

- oddanie w najem lub dzierzawe,

- nieodptatne przekazanie,

- darowizne,

- likwidacje.
Przed wybraniem sposobu zagospodarowania sktadnikéw majatku ruchomego kierownik
jednostki, a w Kancelarii PAN — Naczelnik kierujacy Zespotem Gospodarczym ustala wartos¢
jednostkowa poszczegélnych sktadnikow.

5. Z przeprowadzonych czynnosci Komisja sporzadza protokot, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

6. Podpisany przez czlonkéw komisji protokdt przedktada sig kierownikowi jednostki, a w
Kancelarii PAN — Naczelnikowi kierujgcemu Zespotem Gospodarczym, celem dalszego
postepowania. W odniesieniu do majatku ruchomego okreslonego w Instrukgiji,
ktérym gospodarowanie wykracza poza kompetencje kierownika jednostki, protokot
wymaga zatwierdzenia przez Kanclerza PAN.

7. Po dokonanej ocenie przydatno$ci majatku ruchomego sprzet zbedny lub zuzyty, do
czasu zagospodarowania lub fizycznej likwidacji, przechowuje si¢ w miejscu wskazanym
przez kierownika jednostki, a w Kancelarii PAN —Naczelnika kierujgcego Zespotem
Gospodarczym.
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji
ewidencji i gospodarowania majatkiem
ruchomym z dnia 2N .10, 2011 1.

REGULAMIN DZIALANIA KOMISJI LIKWIDACYJNEJ SKLADNIKOW RZECZOWYCH
MAJATKU RUCHOMEGO W JEDNOSTKACH POLSKIEJ AKADEMII NAUK |
KANCELARII PAN

. Komisja likwidacyjna sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego dokonuje procesu
fizycznej likwidacji ruchomych sktadnikéw majatkowych jednostki na pisemny wniosek
kierownika jednostki.

. Komisja dziata w sktadzie co najmniej dwuosobowym, przy czym w pracach komisji
obowigzkowo uczestniczy Przewodniczacy Komisji.

. Przewodniczacy Komisji ustala sposéb likwidacji zgtoszonych do wycofania z dalszego
uzytkowania rzeczowych sktadnikéw majatku ruchomego poprzez:
- sprzedaz na surowce wtorne,
- zniszczenie,
- ztomowanie.

. W przypadku, gdy przedmiotem fizycznej likwidacji jest sprzet komputerowy, urzadzenia
elektroniczne itp., ktére podlegaja utylizacji zgodnie z odrebnymi przepisami, Komisja
decyduje o udzieleniu zlecenia specjalistycznemu podmiotowi, celem dokonania utylizaciji.
Dokumentacja dotyczaca przyjecia do utylizacji stanowi zatgcznik do protokotu
likwidacyjnego.

. Po przeprowadzeniu fizycznej likwidacji Komisja likwidacyjna sporzadza protokot
likwidacyjny wraz z drukiem LT (w przypadku $rodkéw trwatych) i przedktada do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki, a w Kancelarii PAN - Kanclerzowi PAN. W
odniesieniu do majatku ruchomego okreslonego w Instrukcji, ktérym gospodarowanie
wykracza poza kompetencje kierownika jednostki, protokot wymaga zatwierdzenia przez
Kanclerza PAN. Zatwierdzony protok6t Komisja Likwidacyjna przekazuje do komorki
organizacyjnej, ktéra wystapita z wnioskiem o likwidacje Iub w przypadku nieposiadania
przez jednostke wystarczajacej samodzielnosci wynikajacej z Instrukcji, do Zespotu
Gospodarczego Akademii - wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Druk LT — dokument likwidacji $rodka trwatego oraz protokdét likwidacyjny podpisany przez
cztonkow komisji sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz dla jednostki,
drugi dla Zespotu Gospodarczego Akademii jesli wynika to z zapiséw Instrukciji.
Dokumenty te sg podstawg do wyksiggowania zlikwidowanych sktadnikéw majatkowych z
ewidencji.



WzOR Zatacznik nr 1do Regulaminu Komisji
likwidacyjnej sktadnikéw majatku ruchomego.

Protokot Nr ... 120.........
zdnia .o

.............................................

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr......../ kierownika jednostki/Kanclerza PAN* z
dnia ......ocoeeeiiee, W sprawie powofania Komisji Likwidacyjnej rzeczowych sktadnikéw
majatku ruchomego W ..................ccoccoii oraz zgodnie z

e, - Przewodniczacy komisji

2/ i - Czlonek Komisiji

Bl e, - Cztonek Komisji

rozpatrzyta wniosek z dnia .............cocooeeiiioe ztozony przez kierownika jednostki i

postanawia co nastepuje:

L.p. Nazwa majatku/sprzetu Nr inwentarzowy i | llo$é Jednostkowa Uwagi .
ewentualnie kod warto$¢ brutto (sposéb likwidacji)
paskowy

1

2

3 —

4

5 ————-
Razem

Dodatkowe wyjasnienia:

....................................................................................................................................................................

Na tym protokét zakoriczono i podpisano

Podpisy Komisji:
U e
2/
Bl
" (podpis dokonujacego utylizadiil Zomowania)
................. LN

* niepotrzebne skresli¢



