Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 40/2009
Burmistrza Sedziszowa

z dnia 18 marca 2009 roku.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM
W URZEDZIE MIEJSKIM W SEDZISZOWIE.

I. PODSTAWY PRAWNE

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizej wymienione akty

prawne:
1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694

ze zm.);
2) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104

ze zm.);

3) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
z 2000 r. nr 54, poz. 654 ze zm.);

4) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom
budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. nr 191,
poz. 1957), zwane w dalszej czgsci instrukcji ,,rozporzadzeniem”;

5) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (dz. U. nr 112, poz. 1317 ze zm.);

6) rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001
r. w sprawie ewidencji gruntow i budynkow (Dz. U. nr 38, poz.454).

II. ZASADY OGOLNE

§1
1. Majatek jednostki stanowia:
- warto$ci niematerialne i prawne,
- srodki trwate,
- pozostate srodki trwate (wyposazenie).

2. Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie si¢, z zastrzezeniem art.3 pkt.17
ustawy o rachunkowos$ci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych,
prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszej niz rok przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostki, do warto$ci niematerialnych prawnych zalicza si¢: autorskie prawa
majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw, patentow,
znakow towarowych, wzoréw uzytkowych i zdobniczych, knowhow. Do warto$ci
niematerialnych 1 prawnych zalicza si¢ réwniez warto$ci firmy oraz koszty
zakonczonych prac rozwojowych.
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Przez $rodki trwate rozumie si¢ stanowiace wlasnos¢ jednostki (lub oddane w trwaty
zarzad) nieruchomosci (grunty, budynki i budowle), maszyny, urzadzenia, $rodki
transportu oraz inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do
uzytkowania przedmioty o przewidywanym okresie uzyteczno$ci dtuzszym niz rok.
Za srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych cena nabycia przekracza
warto$¢ ustalona corocznie w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych dla celow amortyzacji, uznanej za koszty uzyskania przychodéw (w 2009 r.
—3.500 zt).

Dla $rodkow trwatych prowadzi si¢ kartg¢ $rodka trwalego (dla kazdego skladnika
mienia) oraz tabele umorzen. Kazdy s$rodek trwaly powinien posiada¢ numer
inwentarzowy, pod ktérym figuruje w ewidencji analitycznej.

Wyceny $rodkow trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym ze $rodki trwate otrzymane nieodptatnie na podstawie decyz;ji
wlasciwego organu wycenia si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyz;ji.

Warto$¢ poczatkowa s$rodkow trwatych moze by¢ zwigkszona o réwnowartosé
kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem. Zwigkszenie stanu $rodkow
trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzytkowania z inwestycji, data zakupu lub
data decyzji. Ujawnione nadwyzki srodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ pod data ich
zainwentaryzowania.

Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych zgodnie ze
stawkami amortyzacyjnymi ewidencjonowane jest na koniec roku budzetowego
w oparciu o wlasciwy wydruk z programu komputerowego.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
przy pomocy komputera, z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi
inwentarzowej srodkow trwatych.

Zasady prowadzenia ewidencji, umarzania i amortyzowania $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych okreslane sa szczegétowo w Zaktadowym Planie
Kont Urzedu Miejskiego w Sedziszowie.

Pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Pozostate $rodki trwale o warto$ci nieprzekraczajacej wartosci stanowiacej dolna
warto$¢ przyjecia dla $rodka trwatego umarza si¢ w peini wartos$ci poprzez spisanie
w koszty w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

Ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa objete sa pozostate srodki trwate o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
1 przeznaczone na potrzeby jednostki o warto$ci powyzej 50 zt, z wyjatkiem mebli
(szafek, biurek, krzeset, foteli), czajnikow, telefonow, aparatow fotograficznych,
drukarek, skaneréw, maszyn liczacych — ktore podlegaja ewidencji iloSciowo-
wartosciowej bez wzgledu na wysokos$¢ ceny nabycia.

Ewidencja iloSciowa objgte sa pozostate $rodki trwale o cenie zakupu
nieprzekraczajacej 50 zi.

Nie podlegaja ewidencji pozostate srodki trwate wbudowane na state w budynek lub
w urzadzenie techniczne.
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§2

Przychody i rozchody $rodkow trwatych, pozostalych §rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:

e przychody — faktura, rachunkiem lub decyzja,

e rozchody — protokolem przekazania lub protokotem likwidacji.

Do protokotu likwidacji $srodkoéw trwatych — urzadzen technicznych, ktorych warto$¢
przekracza 3.500 zt — nalezy dotaczy¢ opinig rzeczoznawcy.

Ewidencji analitycznej w ksiazkach inwentarzowych dokonuje si¢ w porzadku
chronologicznym. Przy rozchodach nalezy powota¢ si¢ na wlasciwa pozycje
przychodéw.

Podstawa przyjecia §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych do
ewidencji w Wydziale Ksiggowosci jest dokument OT — przyjgcie srodka trwatego.

Dokument OT zawiera:
- datg przyjecia do uzytkowania,
- nazwe,
- charakterystyke,
- dostawce lub wykonawcg,
- datg zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu,
- miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,
- podpisy zespotu przyjmujacego,
- czytelny podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym Srodkiem
trwalym,
- okreslenie liczby zatacznikow.

Na fakturach i rachunkach, na podstawie ktoérych dokonano zakupu srodkow trwatych
(wyposazenia), nalezy dokladnie opisa¢, komu przekazano $rodek do uzytkowania
oraz zamie$ci¢ klauzulg o tresci: ,,Wpisano do ewidencji ilosciowej (lub ilosciowo-
wartosciowej), pokdj nr ...., poz. ...... ,nr....,data......... , podpis ........ J

Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksigdze
prowadzonej przez podinspektora w sekretariacie Urzgdu.

Nabyte ksiazki 1 wydawnictwa podlegaja ewidencji w odrebnej ksiedze
inwentarzowe;j.

Srodki trwale oraz pozostate srodki trwate wycofane z uzytkowania i objete ewidencja
ilosciowa (pozostate $rodki trwale) podlegaja fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu
lub odsprzedazy w terminie do trzech miesigcy od podjgcia decyzji o nieprzydatnosci
sktadnika majatku w jednostce. Ta sama zasada dotyczy warto$ci niematerialnych
1 prawnych.

Na koniec kazdego roku ewidencje ilosciowo-warto$ciowa nalezy podsumowac,
a wartos¢ uzgodni¢ z Wydziatlem Finansowym Urze¢du.



Wprowadza sig

§3

nastgpujaca  klasyfikacjg

srodkow

trwatych

z przyporzadkowaniem odpowiedniej grupy do warto$ci kont analitycznych:

Wartos¢ srodkéw trwatych | Wartos¢ srodkow trwatych

zaewidencjonowanych zakwalifikowanych

na koncie do grupy

011-00 0 — grunty

011-01 1 — budynki i lokale

011-02 2 — obiekty inzynierii ladowe;j

011-03 3 — kotly 1 maszyny energetyczne

011-04 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty
og6lnego zastosowania

011-05 5 — specjalistyczne maszyny,
urzadzenia i aparaty

011-06 6 — urzadzenia techniczne

011-07 7 — $rodki transportu

011-08 8 — narzedzia, przyrzady,
ruchomosci 1 wyposazenie

§4

wraz

Warto§¢ umorzenia odpowiednich grup $rodkow trwatych powinna odpowiadaé
odpowiednim wartosciom analitycznym konta 071.

§5

Wprowadza si¢ nast¢pujaca zaleznosci pomigdzy wartoscia pozostatych srodkoéw trwatych
zaewidencjonowanych na kontach analitycznych a warto$cia inwentarzowa pozostalych
srodkow trwatych zaliczonych do odpowiednich grup klasyfikac;ji.

Grupa | Nazwa konta Odpowiadajace
analitycznego mu konto
analityczne
JED/01 | Biurka, stoly 013-01
JED/02 | Szafy, regaly 013-02
JED/03 | Krzesta, fotele 013-03
JED/04 | Maszyny biurowe, 013-04
aparaty telefoniczne
JED/0S | Wentylatory, zyrandole 013-05
JED/06 | Zaluzje, rolety 013-06
JED/07 | Sprzet gospodarczy 013-07
JED/08 | Sprzgt kontrolno — 013-08
Pomiarowy
JED/09 | Wyposazenie komputeréw | 013-09
JED/10 | Wyposazenie pracownikow | 013-10
JED/11 | Pozostate 013-11




§6

Warto$§¢ umorzeniowa pozostatych $rodkow trwatych powinna odpowiada¢ warto$ci
konta 072 pomniejszonej o warto§¢ umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych.

III. SPOSOB GOSPODAROWNIA SKEADNIKAMI MAJATKU
RUCHOMEGO.

§7

1. Urzad jest zobowiazany do wykorzystywania sktadnikow majatku ruchomego w celu
realizacji swoich zadan oraz do gospodarowania tymi skladnikami w sposéb
oszczedny i racjonalny. Ponadto jest zobowiazany do utrzymania tych sktadnikow
W stanie niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz do zapewnienia
efektywnego nadzoru nad nimi. Urzad powinien na biezaco analizowaé stan majatku
z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego
uzytkowania.

2. Burmistrz w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci Urzedu albo
w trakcie inwentaryzacji istnienia sktadnikow majatku, ktore nie sa wykorzystywane
przy realizacji dziatan Urzedu lub ktoére nie nadaja si¢ do dalszego uzytku, powotuje
komisj¢ do oceny ich przydatnos$ci, ktéra przedstawia propozycje dotyczace dalszego
uzytkowania tych sktadnikow lub zakwalifikowania ich do kategorii majatku zuzytego
lub zbgdnego.

3. Przez zbgdne sktadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majatku

jednostki, ktore:

e nie s3 i1 nie bgda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwiazanych
z dziatalno$cia jednostki;

e nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a ich
naprawa bylaby nieoplacalna;

e nie nadaja si¢ do wspolpracy ze sprzgtem uzywanym w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

4. Przez zuzyte skladniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ skladniki majatku
jednostki, ktore:
e posiadaja wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna;
e zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia;
e catkowicie utracily wartos$¢ uzytkowa;
e s3 technicznie przestarzate, a ich naprawa i remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

5. W sktad komisji powotanej przez Burmistrza wchodza przynajmniej 3 osoby,
wybierane  spo$rod  pracownikéw  urzedu. Komisja sporzadza  protokot
przeprowadzonej oceny sktadnikow majatku, z propozycja zagospodarowania tych
sktadnikow.



Burmistrz  ustala ~ warto§¢  rynkowa  wyze]  wskazanych  skladnikow
(na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia), a nastgpnie podejmuje
decyzje o ich zagospodarowaniu.

Urzad zamieszcza na swojej stronie internetowej informacj¢ o zbgdnych i1 zuzytych
sktadnikach majatku ruchomego.

Zbedne lub zuzyte skladniki majatku ruchomego powierzonego urzgdowi moga by¢
przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania
innej jednostce oraz darowizny.

Przy gospodarowaniu zbgdnymi sktadnikami majatku ruchomego uwzglednia sig
w pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek budzetowych naszej gminy.

IV. PRZEKAZYWANIE I DAROWIZNA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

§8

Urzad moze nieodptatnie przekazaé innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony
albo bez obowiazku zwrotu skladniki majatku z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan
publicznych.

. Nieodptatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony do
Burmistrza.

Whiosek rozpatrywany jest w terminie do sze$¢dziesigciu dni od daty wptywu.

Whniosek powinien zawierac:

e nazwe, siedzibe 1 adres jednostki wystepujacej o nieodplatne przekazanie
sktadnika majtku;

informacj¢ o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke;

wskazanie sktadnika majatku, o ktory wystepuje jednostka;

uzasadnienie potrzeb i okreslenie sposobu wykorzystania sktadnika majatku;
oswiadczenie, ze przekazany skladnik majatku zostanie odebrany w terminie
1 miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

Przekazania dokonuje si¢ po zawarciu umowy na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, zawierajacego:

oznaczenie stron;

nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku;

ilos¢ 1 warto$¢ kazdego sktadnika;

niezbgdne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku;

okres w ktorym sktadnik majatku bedzie uzywany przez jednostke¢ uzywajaca;
miejsce i termin odbioru sktadnika;

podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0s6b upowaznionych do
podpisania protokotu oraz dokumentu PT - przekazanie $rodka trwatego.
Dokument ten wykorzystuje si¢ rowniez przy przekazywaniu wyposazenia
1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Jednostka moze dokona¢ darowizny sktadnika majatku ruchomego na rzecz podmiotu
okreslonego w § 39 ust. 1 rozporzadzenia.



V. SPRZEDAZ SKEADNIKOW MAJATKU RUCHOMEGO

§9

Zbedne lub zuzyte skladnik majatku ruchomego o wartosci jednostkowe;j
przekraczajacej kwotg 6.000 euro, przeliczane na zlote wedlug kursu $redniego
ogloszonego przez Narodowy Bank Polski, w dniu jej okreslenia moga by¢ sprzedane
w trybie przetargu, aukcji lub publicznego zaproszenia do rokowan. Dopiero gdy ich
sprzedaz nie dojdzie do skutku, moga by¢ przedmiotem darowizny, a w dalszej
kolejnosci — likwidacji.

Czynnos$ci zwiazane z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wykonuje komisja
przetargowa w skladzie co najmniej 3-osobowym, powotana przez Burmistrza sposrod
pracownikow jednostki.

Ceng wywolawcza ustala si¢ w wysokos$ci nie nizszej niz rynkowa warto$¢ sktadnika
majatku ruchomego, a jezeli nie mozna warto$ci tej ustali¢, cena nie moze by¢ nizsza
od jego wartosci ksiggowej netto. Sprzedaz w trybie przetargu lub aukcji nie moze
nastapi¢ za ceng nizsza od ceny wywolawczej.

Przedmiotem przetargu albo aukcji moze by¢ jeden lub wigcej sktadnikéw majatku
ruchomego, a w ramach jednego postgpowania przetargowego mozna przeprowadzic¢
jedna lub wigcej aukcji.

W ogloszeniu o przetargu albo aukcji zamieszcza si¢ termin przeprowadzenia tego
przetargu lub aukcji. Migedzy data ogloszenia przetargu badz aukcji a terminem
sktadania ofert lub przeprowadzania aukcji powinno uptyna¢ co najmniej 14 dni.

Ogloszenie przetargu lub aukcji zawiera:
e nazwg i siedzibg jednostki;

e miejsce przeprowadzenia przetargu lub aukcji;

e miejsce i termin, w ktorym mozna obejrze¢ sprzedawane sktadniki majatku;

e rodzaj, typ i ilo$¢ sprzedawanych sktadnikéw majatku ruchomego;

e wysokos¢ wadium (5-10% ceny wywotawczej) jako warunek przystapienia do
aukcji lub przetargu;

e w przypadku aukcji — wywolawcza ceng sprzedazy oraz minimalng ceng
postapienia;

e w przypadku przetargu — cen¢ wywolawcza, wymagania, jakim powinna

odpowiada¢ oferta, termin, miejsce, 1 tryb ztozenia oferty oraz okres, w ktorym
oferta jest wiazaca, a takze zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje
prawo zamknigcia przetargu bez wybrania ktorejkolwiek z ofert;

e w przypadku aukcji ponadto — informacj¢ o momencie sprzedazy przedmiotu
aukcji, terminie zaptaty wydaniu przedmiotu aukcji.

Ogloszenie zamieszcza si¢ w zaleznosci od wartosci majatku w dzienniku lokalnym
1 miejscu publicznie dostgpnym w lokalu jednostki, a takze w innych miejscach
przyjetych zwyczajowo do umieszczania ogloszen, jak rowniez w dzienniku
ogolnopolskim (gdy jednakowa warto§¢ sktadnika przekracza 6000 euro) lub
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Urzedu.

Przed wywotlaniem aukcji lub niezwlocznie po otwarciu ofert komisja przetargowa
sprawdza, czy wadia zostaly wniesione w nalezytej wysokosci.
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§10

Aukcje prowadzi przewodniczacy komisji przetargowej lub inny czlonek komisji
wyznaczony przez Burmistrza.

Prowadzacy aukcjg podaje do publicznej wiadomosci:

e co jest przedmiotem aukcji,

e ceng wywotawcza,

e termin uiszczenia ceny nabycia,

e zmiany w stanie faktycznym i1 prawnym przedmiotu aukcji, ktére zaszty po
ogltoszeniu aukcji,

e nazwy (firmy) lub imiona i nazwiska oferentow, ktorzy wplacili wadium i zostali
dopuszczeni do aukcji.

Stawienie si¢ jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia aukcji.

Aukcja rozpoczyna si¢ od podania ceny wywotawczej sktadnika majatku ruchomego
przeznaczonego do sprzedazy, a postapienie nie moze wynosi¢ mniej niz 1% ceny
wywolawcze] 1 wigcej niz wysoko$¢ wadium. Zaoferowana cena przestaje
obowiazywac licytanta, gdy inny licytant zaoferowat ceng wyzsza.

Po wustaniu postapien prowadzacy aukcje, uprzedzajac obecnych, po trzecim
ogloszeniu zamyka aukcj¢ i udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowat najwyzsza
ceng.

Z chwila przybicia nastgpuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukcji.

Nabyweca jest zobowigzany zaptaci¢ ceng nabycia niezwlocznie po udzieleniu mu
przybicia badz w terminie wyznaczonym mu przez prowadzacego aukcjeg, nie
dtuzszym niz 7 dni.

Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcy nastgpuje niezwlocznie po dokonaniu
zaplaty ceny nabycia.

Komisja przetargowa sporzadza protokot z przebiegu aukcji w ktorym zawiera:
okreslenie miejsca i czasu aukcji,

imiona i nazwiska 0sob prowadzacych aukcje,

wysokos$¢ ceny wywotawczej,

najwyzsza ceng zaoferowana za przedmiot aukcji,

imig, nazwisko (firmg), miejsce zamieszczenia nabywcey lub jego siedzibe,
wysokos$¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty, jaka nabywca uiscit na poczet ceny,
whnioski 1 o§wiadczenia oséb obecnych przy aukeji,

wzmiankeg o odczytaniu protokotu,

podpisy 0sob prowadzacych aukcje¢ i nabywcey lub wzmianke o przyczynie braku
podpisu.

Jezeli nabywca nie uisci ceny nabycia w wyznaczonym (wskazanym) terminie, nalezy
niezwlocznie w protokole aukcji zamie$ci¢ wzmiankg o tym fakcie, jak rowniez
o fakcie wptacenia ceny nabycia w przypisanym terminie.

Protokol zatwierdza Burmistrz.
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§11

Przetarg wymaga zlozenia oferty pisemnej w zaklejonej kopercie w miejscu i terminie
okreslonym w ogloszeniu przetargu.

Oferta pisemna powinna zawierac:

e imig, nazwisko i adres (firmg) 1 siedzibg oferenta,

e oferowana cen¢ i warunki jej zaptaty,

e os$wiadczenie oferenta, ze zapoznatl si¢ ze stanem przedmiotu przetargu,

e inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogloszeniu
przetargu.

Rozpoczynajac przetarg, komisja:

o stwierdza prawidlowos$¢ ogloszenia przetargu,

e ustala liczbe zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium
we wskazanym terminie, formie 1 miejscu wskazanym w ogloszeniu przetargu.

Do przeprowadzenia przetargu wystarcza ztozenie jednej waznej oferty.

Komisja przetargowa odrzuca oferte, ktora:

e zostala zlozona po wyznaczonym terminie, w niewlasciwym miejscu lub bez
wniesienia wadium;

e zawiera braki w danych lub dane sa niekompletne, nieczytelne badz budzace
watpliwosci, a zlozenie wyjasnien mogloby doprowadzi¢ do uznania jej za nowa
oferte;

¢ nie oferuje co najmniej ceny wywotawcze;j.

Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktory zaoferowal najwyzsza ceng,
a pozostatych oferentow zawiadamia niezwtocznie o odrzuceniu oferty.

W przypadku gdy kilku oferentoéw zaoferowalo t¢ sama ceng, komisja przetargowa
postanawia o kontynuowaniu przetargu w formie aukcji pomigdzy tymi oferentami,
zachowujac procedury stosowane przy aukcji.

Umowg sprzedazy w trybie przetargu uwaza si¢ za zawarta z chwila otrzymania przez
oferenta zawiadomienia o przyjgciu jego oferty.

Nabywca jest zobowigzany zaplaci¢ ceng nabycia w terminie wyznaczonym przez
prowadzacego przetarg, nie dtuzszym niz 7 dni.

Z przebiegu przetargu sporzadza si¢ protokdt w sposob analogiczny jak przy aukceji
(§ 9 pkt 9).

Jezeli pierwszy przetarg albo aukcja nie zostana zakonczone zawarciem umowy
sprzedazy, jednostka oglasza drugi przetarg albo aukcje¢ (po uptywie miesiaca, lecz nie
poOzniej niz w ciagu 6 miesigcy od dnia zamknigcia pierwszego przetargu lub aukcji).
Cena wywotawcza w drugim przetargu lub aukcji moze zosta¢ obnizona, jednak nie
wigcej niz o potowe ceny wywotawczej z pierwszego przetargu lub aukcji.

§12
Urzad moze sprzeda¢ w trybie publicznego zaproszenia do rokowan sktadniki

majatku ruchomego, jezeli sktadniki te maja cechy sprzgtu specjalistycznego lub krag
nabywcow jest ograniczony.



1.

Burmistrza moze wystapi¢ do wybranych podmiotéw, u ktéorych mozna spodziewac
si¢  zainteresowania  sprzedawanymi  skladnikami = majatku  ruchomego,
z informacja o publicznym zaproszeniu do rokowan.

Celem publicznego zaproszenia do rokowan jest uzyskanie w drodze negocjacji
z oferentami mozliwie najwyzszej ceny za sprzedawane sktadniki majtku ruchomego.

Rokowania prowadzi komisja w sktadzie co najmniej 3-osobowym, powotana przez
Burmistrz, na podstawie ustalonych przez Burmistrza zasad dziatania.

Komisja sporzadza ramowy program negocjacji, w ktérym przedklada do
zatwierdzenia Burmistrzowi warunki graniczne transakcji, w tym ceng¢ wyjsciowa
(wywotawcza) 1 cen¢ minimalng, do jakiej mozliwe jest obnizenie ceny
w negocjacjach.

Cena minimalna nie moze by¢ nizsza od wartosci ksiggowej netto.

Warunki graniczne z wyjatkiem ceny wywotawczej, nie moga by¢ udostgpniane
osobom trzecim.

§13

Urzad moze sprzedawa¢ sktadniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowe;j
nizszej niz 6000 euro po uprzednim zamieszczeniu na okres co najmniej tygodnia
ogloszenia (na stronie internetowej) , z podaniem ceny kazdego ze zbywanych
sktadnikow.

Jezeli cena jednostkowa skladnikow nie przekracza kwoty 200 euro, przeliczonej
wedtug kursu podanego przez Narodowy Bank Polski w dniu jej okreslenia, lub jezeli
sprzedawane sktadniki maja ceng rynkowa i jest oczywiste, ze nie uzyska si¢ ceny
wyzszej, jednostka moze sprzedac te sktadniki majatku bez zamieszczania ogloszenia.

Jezeli co najmniej dwie osoby begda zainteresowane nabyciem sktadnika majatku,
o ktorym mowa w pkt 1, przeprowadza si¢ aukcj¢ pomigdzy tymi osobami.

Aukcja moze by¢ przeprowadzona w formie elektronicznej pomigdzy Urzedem
a zainteresowanymi osobami; decyduje najwyzsza zaoferowana cena.

VI. LIKWIDACJA MAJATKU

§14

Likwidacja zuzytych sktadnikow majatku ruchomego dokonuje si¢ w trybie sprzedazy
na surowce wtorne albo poprzez zniszczenie — w przypadku gdy ich sprzedaz na
surowce wtorne nie doszta do skutku lub byta bezzasadna.

Sktadniki majatku ruchomego, ktoére byly wykorzystywane do wykonywania
czynnosci operacyjnych przez podmioty upowaznione do wykonywania tych
czynno$ci, moga by¢ zniszczone bez proby sprzedazy, nieodptatnego przekazania
darowizny lub sprzedazy na surowce wtorne.

Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w sktadzie co najmniej 3-osobowym,
powotana przez Burmistrza spo$rod pracownikéw jednostki.
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Z czynnosci zniszczenia komisja sporzadza protokot zawierajacy nastgpujace dane:

e date zniszczenia,

e nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadniki majatku ruchomego,

® przyczyng zniszczenia,

e podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0s6b upowaznionych do
podpisania protokotu.

Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, stanowiace odpady w mysl przepisOw ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach, sa unieszkodliwiane.

Unieszkodliwienia dokonuja przedsigbiorcy prowadzacy dzialalno$¢ w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadoéw, ktorzy zostali wskazani w ustawie z 29
listopada 2000 r. — Prawo atomowe lub uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej
dziatalnosci na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy o odpadach.

Unieszkodliwienie przeprowadza si¢ w obecnos$ci pracownika Urz¢du wyznaczonego
przez Burmistrza.

Z przeprowadzonych czynno$ci unieszkodliwienia sktadnika majatku ruchomego

sporzadza si¢ protokot, w ktorym zawiera sig:

e date zniszczenia,

e nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadniki majatku ruchomego,

® przyczyng zniszczenia,

e podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych do
podpisania protokotu,

e informacj¢ o sposobie unieszkodliwienia.

VII. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MAJATKU
§15

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu ponosi pracownik
wyznaczony przez Burmistrza, na ktorym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad
wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacj¢ 1 ochrong skladnikéw majatkowych
w czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono
w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponosza kierownicy poszczegdlnych jednostek.

§16

Pozostate $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartoSciowa stanowiace
wyposazenie biurowe powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna
1 ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy oprocz numeru pomieszczenia powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego
ewidencji ilosciowo-warto$ciowej). Spis taki, opatrzony pieczecia Urzedu, umieszcza
si¢ widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

11



Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ tylko za wiedza Naczelnika ORK oraz pracownikow odpowiedzialnych
za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane
W spisie inwentarzowym oraz w ksiggach inwentarzowych pod pozycja: ,,miejsca
uzytkowania danego sktadnika majatku/osoba uzytkujaca”.

Pracownik wyznaczony przez Burmistrza zobowiazany jest dopilnowa¢ aktualizacji
W spisie inwentarzowym zmian personalnych na stanowiskach pracy znajdujacych sig
w danym pomieszczeniu.

§17

Pracownikom Urzedu moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu
sprzet do uzytku indywidualnego (np. komputery przenosne). Przyjmujac taki sprzgt,
pracownik powinien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie i zobowiaza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
uzytkowania.

Obowiazkiem pracownikow jest zdanie sprzgtu w stanie niepogorszonym,
z uwzglednieniem normalnego zuzycia, na kazde polecenie przetozonego lub
w przypadku rozwiazania stosunku pracy z danym pracownikiem.

§18

Obowiazek nalezytej troski o ochrong — przed utrata lub zniszczeniem — sktadnikow
mienia przeznaczonego do uzytku indywidualnego spoczywa na pracowniku, ktéremu
ten sprzet powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bgdacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego
pracownik wyznaczony przez Burmistrza zobowiazany jest ustali¢ okoliczno$ci tego
faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty badz zniszczenia mienia oraz przedstawi¢ Burmistrzowi wnioski
odnoszace si¢ do mozliwosci wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl
przepisow kodeksu pracy.

§19

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstalego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrdwnania
powstalej szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢ do zapisow zgodnych
kodeksem pracy.

Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, w sytuacji, gdy:

a) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit szkode
zaktadowi pracy;

b) nie dopehit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papierow warto$ciowych, kosztowno$ci, narzedzi, instrumentéw lub wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobiste;;

c) spowodowat szkod¢ w mieniu inne niz wymienione w punkcie a i b, jezeli byto
mu ono powierzone z obowiazkiem zwrotu.
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VIII. INWENTARYZACJA
§ 20

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynno$ci zmierzajacych do
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, do ktérych naleza:
dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie
sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,
w tym réwniez rozliczenie 0osOb materialnie odpowiedzialnych.

2. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji reguluje instrukcja inwentaryzacyjna.
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