Zarzadzenie Nr 124 / 2009
Burmistrza Miasta Gluszycy
z dnia 08 lipca 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarowaniajqtkiem trwalym w Urzdzie

Miejskim w Gluszycy

8 1. Wprowadza s jako obowiazujaca od dnia 01.01.2009 r. instrukcjw sprawie
gospodarowania magkiem trwatym w Urzdzie Miejskim w Gluszycy, ktdra stanowi

zahcznik numer 1 do niniejszego zadzenia.

§ 2. Wykonanie zargdzenia powierzam skarbnikowi gminy.

8 3. Zarmdzenie wchodzi weycie z dniem podpisania z mpobowizujaca od 1 stycznia
2009 r.



Zakcznik nr 1
do zaradzenia Nr 124/09.
Burmistrza Miasta Gluszycy
z dnia 08 lipca 2009 r.

Instrukcja gospodarowania majgtkiem
trwatym w Urz edzie Miejskim w Gluszycy

Rozdziat |
Podstawy prawne

Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowiponizej wymienione akty

prawne:

1) ustawa z dnia 29 wrgeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze
zm.);

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

3) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowgt os6b prawnych (Dz.U. z 2000
r. Nr 54, poz. 654 ze zm.);

4) rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004r. pvawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami ratju ruchomego powierzonego jednostkom Amidwym,
zaktadom bugketowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 19%7.d1.957), zwanego
w dalszej cgsci instrukcji ,yozporadzeniem?”;

5) rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r.prasvie KlasyfikacjiSrodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 112, poz. 1317 ze zm.);

6) rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictzvdnia 29 marca 2001 r. w

sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (Dz.U. Nr §8z. 454).



Rozdziat I
Zasady ogolne

§1
1. Majatek jednostki stanowi

- wartgci niematerialne i prawne,

- $rodki trwate,

- pozostatgrodki trwate (wyposzenie).

2. Przez wartéci niematerialne i prawne rozumie sz zastrzegeniem art. 3 pkt 17 ustawy

o rachunkowséci, nabyte przez jednostkzaliczane do aktywow trwatych, prawa atkpwe
nadajce st do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianymes& ekonomicznej
uzyteczndgci dtuzszym n# rok, przeznaczone daywania na potrzeby jednostki.

Do wartagci niematerialnych i prawnych zaliczagssiautorskie prawa makowe, prawa
pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkiatentow, znakow towarowych, wzorow
uzytkowych i zdobniczych, know-how. Do waéto niematerialnych i prawnych zaliczag si
réwniez wartas¢ firmy oraz koszty zakiczonych prac rozwojowych.

3. Przezrodki trwate rozumie gistanowace wiasné¢ jednostki nieruchonigi (grunty, budynki

i budowle), maszyny, usdzenia,srodki transportu oraz inne kompletne i zdatne dgtku w
momencie przyicia do uytkowania przedmioty o przewidywanym okresigtaczndci diuzszym
niz rok, a take maptek oddany w trwaly zas#g. Zasrodki trwate uwaa sk sktadniki magtku,
ktérych cena nabycia przekracza wéétastalorm corocznie w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych dla celow amortyzaggnanej za koszty uzyskania
przychoddéw (w 2009 r. — 3.500 z}).

4. Dlasrodkow trwatych prowadzi sikare srodka trwatego (dla kalego skfadnika mienia) oraz
tabet umorzé. Kazdy srodek trwaty powinien posiadaumer inwentarzowy, pod ktérym figuruje
w ewidencji analitycznej.

5. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje si wedlug zasad okénych w ustawie o
rachunkowdéci, z tym ze s$rodki trwate otrzymane nieodptatnie na podstawieydp
wiasciwego organu wyceniagivedtug wartéci okreslonej w decyzji.

6. Wartag¢ pocatkowa srodkow trwatych mee by zwigkszona o rownowarté kosztow
inwestycji zwhzanychz ich ulepszeniem. Zwkszenie stangrodkéw trwatych nagpuje pod
daty przyjecia do uywania z inwestycji, datzakupu lub dat decyzji. Ujawnione nadveki
srodkéw  trwalych  ewidencjonuje i pod dai ich  zinwentaryzowania.



7. Umorzeniesrodkdw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymapisywane jest
w ksigdze gtébwnej na koniec roku bietowego w oparciu o wydruk z programu
komputerowego.

8. Grunty nie podlegajumorzeniu.

9. Ewidencjasrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych, prowadzona jest przy
pomocy komputera, z zachowaniem wymogow przewigziandla ksg¢gi inwentarzowej
srodkow trwatych.

10. Zasady prowadzenia ewidencji, umarzania i aymowania srodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych okdlene g szczegotowo w Zaktadowym Planie Kont
Jednostki.

§2
1. Pozostatérodki trwate w tywaniu (wyposaenie) wycenia siwedtug cen nabycia.

2. Pozostatgrodki trwate o wartéci nieprzekraczagej wartgci stanowacej dolry wartasé
przyjeta dla srodka trwatego umarzacsiw peilnej wartéci poprzez spisanie w koszty w

mieskcu przygcia do iywania.

3. Ewidency ilosciowo-wart@ciowa objete s pozostatesrodki trwate o przewidywanym

okresie ekonomicznej zyteczndci diuzszym ng rok, kompletne, zdatne dozwtku i

przeznaczone na potrzeby jednostki o wamitpowyzej 1 000 zt.

4. Ewidency ilosciowa objete s pozostatesrodki trwate o cenie zakupu wszej niz 100 zt i

nieprzekraczajpej 1 000 zi.

5. Nie podlegaj ewidencji pozostatérodki trwatle wbudowane na state w budynek lub w

urzadzenie techniczne.

6. Ewidencji analitycznej w kstkach inwentarzowych dokonuje esiw porzdku

chronologicznym. Przy rozchodach nalgowota& sie na wid&ciwa pozycg przychodow.

7. Na koniec kadego roku ewidengjilosciowo-wartgciowa nalezy podsumowé, a wartdé

uzgodné z komorlky ksiegowdasci.

8. Przychody i rozchod§rodkow trwatych powinny byodpowiednio udokumentowane:

- przychody — faktuy, rachunkiem lub decyzj

- rozchody — protokotem przekazania lub protokotekwiklacji,

- do protokotu likwidacjisrodkow trwatych — urgdzer technicznych, ktérych warté
przekracza 3.500 zt — naledolaczy¢ opinig rzeczoznawcy.

9. Srodki trwate oraz pozostat&rodki trwate wycofane z aytkowania i obgte ewidencj

ilosciowo-wartagciowa lub tylko ewidengj ilosciowa (pozostatesrodki trwate) podlegaj

fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzgdaterminie do trzech miesty



od podgcia decyzji o nieprzydatsoi sktadnika majtku w jednostce. Ta sama zasada
dotyczy wartéci niematerialnych i prawnych.

10. Na fakturach i rachunkach, na podstawie ktookonano zakupu pozostatysétodkow
trwatych (wyposaenia), naley doktadnie opisg komu przekazanérodek do aytkowania
oraz zamiéci¢c klauzuk o treci: ,Wpisano do ewidencji iléciowe] (lub ilasciowo-
wartasciowej), pokoj nr ..., poz.. ... nr ..., data ............ podpis......... . Powyzsze
czynndgci wykonywane s przez pracownika zatrudnionego na stanowisku dstugi
technicznej urgdu.

11. Podstaw przyjecia srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych do
ewidencji w komorce ksgowdasci jest dokument OT — praygie srodka trwatego, z numerem
ewidencyjnym nadanym przez pracownika merytorycarasy inwestycji.

12. Dokument OT zawiera:

- dat przyjccia do uwytkowania,

- nazw,

- charakterystyk

- dostawe lub wykonawe,

- dat zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu,

- miejsce aytkowania lub przeznaczenia,

- podpisy zespotu przyjmagego,

- czytelny podpis osoby, ktérej powierza piecz nad przygtym srodkiem trwatym,

- okrélenie liczby zatcznikdw.

13. Zakupione ksiki do wytku stwzbowego podlegaj ewidencji w podtcznej ks¢dze

inwentarzowej prowadzonej przez pracownika ds.ruegeyjnych.

§3
1. Wprowadza si nastpujaca klasyfikacg pozostatych srodkéw trwatych wraz z

przyporadkowaniem odpowiedniej grupy do pomieszczenia,dnkh sk znajduje:

Grupa Nazwa konta analitycznego Odpowiadace mu

konto analityczne
JED/01 Pokdj nr 1 013-01
JED/02 Pokdj nr 2 013-02
JED/03 Pokdj nr 3 013-03
JED/O4 Pokdj nr 4 013-04
JED/05 Pokoj nr 5 013-05




JED/06 Pokdj nr 6 013-06
JED/O7 Pokdj nr 7 013-07
JED/08 Pokdj nr 8 013-08
JED/09 Pokdj nr 9 013-09
JED/010 Pokoj nr 10 013-10
JED/011 Pokéj nr 11 013-11
JED/012 Pok¢j nr 12 013-12
JED/013 Pok¢j nr 13 013-13
JED/014 Pok¢j nr 14 013-14
JED/015 Pokoj nr 15 013-15
JED/016 Pokoj nr 16 013-16
JED/017 Pokoj nr 17 013-17
JED/018 Pok¢j nr 18 013-18
JED/019 Pokdj nr 19 013-19
JED/020 Pokoj nr 20 013-20
JED/021 Pokdj nr 21 013-21
JED/022 Pok¢j nr 22 013-22
§4

1. Warté¢ umorzeniowa pozostatycnodkow trwatych powinna odpowiadlavartasci konta

072 pomniejszonej o wadd wartgci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych.

1. Wprowadza s8i nastpujaca zaleenos¢ pomikdzy wartgcia $rodkow trwatych
zaewidencjonowanych na kontach analitycznych aoéast inwentarzova srodkow trwatych

§5

zaliczonych do odpowiednich grup klasyfikaciji:

Warto ¢ srodkow trwatych
zaewidencjonowanych na
koncie:

Warto ¢ srodkow trwatych zakwalifikowanych do
grupy:

011-1 1 — budynki i lokale

011-2 2 — obiekty iaynierii ladowej i wodnej

011-3 3 — kotty i maszyny energetyczne

011-4 4 — maszyny, udzenia i aparaty ogdlnego
zastosowania

011-5 5 — specjalistyczne maszyny,agizenia i aparaty

011-6 6 — urgdzenia techniczne

011-7 7 —$rodki transportu

011-8 8 — nargzia, przyrady, ruchomeéci i wyposaenie

011-10 0 — grunty




86
1. Warto$¢ umorzeniowa odpowiednich grup Srodkéw frwatych powinna

odpowiadac odpowiednim wartosciom analitycznym konta 071.

Rozdziat Il

Sposoéb gospodarowania sktadnikami magku ruchomego

87
1. Jednostka jest zobagana do wykorzystywania sktadnikow nr&u ruchomego w celu

realizacji swoich zadaoraz do gospodarowania tymi sktadnikami w sposs#zndny
i racjonalny. Ponadto jest zobawana do utrzymania tych skfadnikbw w stanie
niepogorszonym z uwzgldnieniem normalnego zycia oraz do zapewniania efektywnego
nadzoru nad nimi. Jednostka powinna nadwe analizowé stan majtku z uwzgtdnieniem
jego stanu technicznego oraz przydatndo dalszegoaytkowania.
2. Kierownik jednostki w przypadku stwierdzeniaakd biezacej dziatalnéci jednostki albo
w trakcie inwentaryzacji istnienia sktadnikéw nrgép, ktére nie s wykorzystywane przy
realizacji dziata jednostki lub ktére nie nadapgic do dalszego aytku, powotuje komisgj
stah do oceny ich przydatdoi, ktdéra przedstawia propozycje dotyce dalszego
uzytkowania tych skladnikéw lub zakwalifikowania icto kategorii majtku zwytego lub
zbednego. Skiad statej komisji do oceny przydatmektadnikow majtku okrela zahcznik
nr 1 do instrukgciji.
3. Przez z&dne skiadniki majtku ruchomego naky rozumie sktadniki magtku jednostki,
ktore:
- nie 11 nie kkda mogty by wykorzystywane w realizacji zafl@awiazanych z
dziatalnacia jednostki;
- nie nadaj sic do dalszegoaytku ze wzgtdu na zty stan techniczny, a ich naprawa bytaby
nieoptacalna;
- nie nadaj si¢ do wspotpracy ze spgiem wywanym w jednostce, a ich przystosowanie
byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.
4. Przez zuayte sktadniki majtku ruchomego naky rozumie sktadniki magtku jednostki,
ktore:
- posiadaj wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nacaina;
- zagraaja bezpieczastwu wytkownikow lub najbliszego otoczenia;

- catkowicie utracity warté¢ uzytkowa;



- g technicznie przestarzate, a ich naprawa i remgiybly ekonomicznie nieuzasadnione.
5. W skfad komisji powotanej przez kierownika jedtido wchodza przynajmniej 3 osoby,
wybierane sp&déd pracownikéw jednostki. Komisja spadza protokét przeprowadzonej
oceny skiadnikow maiku wraz z wykazem zytych i zlkednych skfadnikdw majku,

Z propozycy sposobu zagospodarowania tych sktadnikow.

6. Kierownik jednostki ustala waé rynkowa wyzej wskazanych sktadnikow (na podstawie
przecetnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samegizaju i gatunku,
z uwzgkdnieniem ich stanu i stopnia zicia), a nasipnie podejmuje decyzje o ich
zagospodarowaniu.

7. Zlxdne lub zuyte sktadniki majtku ruchomego powierzonego jednostce mdmyc
przedmiotem sprzedy, oddania w najem lub w dzieaw, nieodptatnego przekazania innej
jednostce oraz darowizny (za wifiem tych, ktore zostaly powierzone jednostce Wice
prowadzenia dziatalrfoi gospodarczej poleggjej na odptatnym oddawaniu tego mienia w
najem lub dzierawk).

8. Przy gospodarowaniu @inymi sktadnikami matku ruchomego uwzgtinia s¢ w

pierwszej kolejnéci potrzeby innych jednostek sektora finansow panlych.

Rozdziat IV
Przekazywanie i darowizna sktadnikow magtkowych

§8
1. Jednostka mae nieodptatnie przekazannej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony

albo bez obowazku zwrotu sktadniki majku z przeznaczeniem na realizagada
publicznych.

2. Nieodptatne przekazanie ngstije na pisemny wniosek zainteresowanegaarty do
kierownika jednostki.

3. Whniosek rozpatrywany jest w terminie do &xkzieseciu dni od daty wptywu.

4. Whniosek powinien zawieta

- nazwe, siedzilg i adres jednostki wygbujacej o nieodptatne przekazanie sktadnika
majatku;

- informacg o zadaniach publicznych realizowanych przez jetkeps

- wskazanie skfadnika mgku, o ktory wysgpuje jednostka;

- uzasadnienie potrzeb i oklenie sposobu wykorzystania sktadnika gtiay;

- oswiadczenieze przekazany skfadnik mku zostanie odebrany w terminie i miejscu

wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.



5. Przekazania dokonuje ¢sipo zawarciu umowy na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, zawieragego:

- 0znaczenie stron;

- nazwg, rodzaj i cechy identyfikage sktadnik maijtku;

- ilos¢ i wartcs¢ kazdego sktadnika;

- niezledne informacje o stanie technicznoytkowym sktadnika magku;

- okres, w ktorym sktadnik maku bedzie wywany przez jednosgkuzywajaca;

- miejsce i termin odbioru sktadnika;

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stankavisob upowanionych do
podpisania protokotu oraz dokument PT — przekazanaka trwatego. Dokument ten
wykorzystuje st rowniez przy przekazaniu wyposgania i wartéci niematerialnych i
prawnych.

6. Jednostka me dokondé darowizny skifadnika matku ruchomego na rzecz podmiotu

okreslonego w § 39 ust. 1 rozpadzenia.

Rozdziat V
Sprzeda sktadnikow majatku ruchomego

§9
1. Zbxdne lub zayte sktadniki majtku ruchomego o wartai jednostkowej przekraczgjej

kwote 6.000 euro, przeliczama ztote wedtug kurséredniego ogtoszonego przez Narodowy
Bank Polski, w dniu jej okébenia mog by¢ sprzedane w trybie przetargu, aukcji albo
publicznego zaproszenia do rokaw®opiero gdy ich sprzedanie dojdzie do skutku, mag
by¢ przedmiotem darowizny, a w dalszej kolgjcio- likwidaciji.

2. Czynndgci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wyjeonkomisja
przetargowa w sktadzie co najmniej 3-osobowym, pan@ przez kierownika jednostki
sparod pracownikow jednostki.

3. Cer wywotawcz ustala s§ w wysokaci nie nizszej ni rynkowa warté¢ skiadnika
majatku ruchomego, a #eli nie ma@na wartdci tej ustalé, cena nie mze by nizsza od jego
wartasci ksiggowej netto. Sprzedaw trybie przetargu lub aukcji nie m® nasipi¢ za cer
nizsza od ceny wywotawcze).

4. Przedmiotem przetargu albo aukcji zeoby¢ jeden lub wécej sktadnikow maitku
ruchomego, a w ramach jednego gpsetvania przetargowego mwa przeprowadzijedm
lub wiccej aukciji.



5. W ogloszeniu o przetargu albo aukcji zamieszsigatermin przeprowadzenia tego
przetargu lub aukcji. Midzy dat ogtoszenia przetargutlz aukcji a terminem skladania ofert
lub przeprowadzenia aukcji powinno upd¢rco najmniej 14 dni.

6. Ogtoszenie o przetargu lub aukcji zawiera:

- nazw i siedzilke jednostki;

- miejsce przeprowadzenia przetargu lub aukcji;

- miejsce i termin, w ktérym mima obejrzé sprzedawane sktadniki m#ju;

- rodzaj, typy i ilé¢ sprzedawanych sktadnikbw m#ju ruchomego;

- wysoka¢ wadium (5-10% ceny wywotawczej) jako warunek ptzgenia do aukcji lub
przetargu;

- w przypadku aukcji — wywotawgzcere sprzeday oraz minimall cerg postpienia;

- w przypadku przetargu — cgwywotawcz, wymagania, jakim powinna odpowiada
oferta, termin, miejsce i tryb ztenia oferty oraz okres, w ktérym oferta jeshiica, a
takze zastrzeenie,ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zagtiaiprzetargu
bez wybrania ktérejkolwiek z ofert;

- w przypadku aukcji ponadto — informa@ momencie sprzeéga przedmiotu aukcji,
terminie zaptaty i wydaniu przedmiotu aukcji.

7. Ogloszenie zamieszczag Siv zalenosci od wartdci maptku w dzienniku lokalnym

i miejscu publicznie dogpnym w lokalu jednostki, a tak w innych miejscach praych

zwyczajowo do umieszczania ogtoszgak rownie w dzienniku ogoélnopolskim (gdy

jednostkowa wari@ skladnika przekracza 6000 euro) lub w Biuletynigfotmacji
Publicznej oraz na stronie internetowej jednostki,
8. Przed wywotaniem aukcji lub niezwlocznie po ateua ofert komisja przetargowa

sprawdza, czy wadia zostaty wniesione w ey wysokdaci.

§ 10
1. Aukcje prowadzi przewodnigzy komisji przetargowej lub inny cztonek komisji

wyznaczony przez kierownika jednostki.

2. Prowadzcy aukcg podaje do publicznej wiadorém:

- Co jest przedmiotem aukcji,

- cerg wywotawcz,

- termin uiszczenia ceny nabycia,

- zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu@ilktére zaszty po ogtoszeniu o

aukgciji,

10



- nazwy (firmy) lub imiona i nazwiska oferentow, ktgrwptacili wadium i zostali
dopuszczeni do aukcji.

3. Stawienie sijednego licytanta wystarcza do przeprowadzeni&jauk

4. Aukcja rozpoczyna siod podania ceny wywotawcze] skiadnika atlaj ruchomego

przeznaczonego do sprzega a posipienie nie mee wynost mniej niz 1% ceny

wywotawcze] i wice] niz wysoka¢é wadium. Zaoferowana cena przestaje ohaywal

licytanta, gdy inny licytant zaoferowat cewyzsz.

5. Po ustaniu pogpien prowadacy aukcg, uprzedzajc obecnych, po trzecim ogtoszeniu

zamyka aukgj i udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowahjwyzsza cerg.

6. Z chwik przybicia nasfpuje zawarcie umowy sprzegdeprzedmiotu aukcji.

7. Nabywca jest zobowzany zaptad cerg nabycia niezwitocznie po udzieleniu mu przybicia

badZz w terminie wyznaczonym mu przez prowackzgo aukgj, nie diizszym ni 7 dni.

8. Wydanie przedmiotu sprzedanabywcy naspuje niezwtocznie po dokonaniu zaptaty

ceny nabycia.

9. Komisja przetargowa spadza protokét z przebiegu aukcji, w ktorym zawiera:

- okreslenie miejsca i czasu aukcji,

- imiona i nazwiska 0sOb prowagtz/ch aukag,

- wysoka¢ ceny wywotawczej,

- najwyzsz cerg zaoferowan za przedmiot aukciji,

- imig, nazwisko (firne), miejsce zamieszczania nabywcy lub jego siegzib

- wysoka¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty, gakabywca uicit na poczet ceny,

- wnioski i dwiadczenia 0s6b obecnych przy aukcji,

- wzmiank: o odczytaniu protokotu,

- podpisy 0s6b prowadeych aukat i nabywcy lub wzmianko przyczynie braku podpisu.

10. Jeeli nabywca nie @ci ceny nabycia w wyznaczonym (wskazanym) terminegy

niezwtocznie w protokole aukcji zand@¢ wzmiank; o tym fakcie, jak rownie o fakcie

wptacenia ceny nabycia w przypisanym terminie.

11. Protokét zatwierdza kierownik jednostki.

12. Zatwierdzony protokot z przeprowadzonej aulgjzewodnicacy komisji przetargowej

przekazuje do komorki ksjowasci ze wskazaniem wynikow aukcji, numeréw rachunkéw

bankowych na ktore nalg zwroci wptacone wadia. Ponadto kwatokres zabezpieczenia

umowy, oraz datjej zwrotu.
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8§11
1. Przetarg wymaga ztenia oferty pisemnej w zaklejonej kopercie w migjscterminie

okreslonym w ogtoszeniu przetargu.

2. Oferta pisemna powinna zawié&ra

- imig, nazwisko i adres lub nazwfirme) i siedzilg oferenta;

- oferowarn cery i warunki jej zaptaty;

- oswiadczenie oferentage zapoznat gize stanem przedmiotu przetargu;

- inne dane wymagane przez organizatora przetargesloke w ogtoszeniu o przetargu.

3. Rozpoczynag przetarg, komisja:

- stwierdza prawidiow&t ogtoszenia przetargu;

- ustala liczls zgtoszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymeagarwadium we
wskazanym terminie, formie i miejscu wskazanym wosgeniu przetargu;

- otwiera kopewt z ofertami, ztaone w terminie i miejscu wskazanym w ogtoszeniu
przetargu.

4. Do przeprowadzenia przetargu wystarczaerice jednej wanej oferty.

5. Komisja przetargowa odrzuca otgrktéra:

- zostala ztaona po wyznaczonym terminie, w niewdavym miejscu lub bez wniesienia
wadium;

- zawiera braki w danych lub danersiekompletne, nieczytelned> budzce watpliwosc,
a ztazenie wyj@nien mogtoby doprowadzido uznania jej za nawoferk;

- nie oferuje co najmniej ceny wywotawczej.

6. Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktory eamvat najwysz cerg, a pozostatych

oferentdw zawiadamia niezwiocznie o odrzuceniutgfer

7. W przypadku gdy kilku oferentow zaoferowale samy cerg, komisja przetargowa

postanawia 0 kontynuowaniu przetargu w formie aukmpmiedzy tymi oferentami,

zachowugc procedury stosowane przy aukciji.

8. Umowe sprzeday w trybie przetargu uwa skt za zawalf z chwily otrzymania przez

oferenta zawiadomienia o przgju jego oferty.

9. Nabywca jest zobowzany zapta@ cerg nabycia w terminie wyznaczonym przez

prowadacego przetarg, nie dtazym ng 7 dni.

10. Z przebiegu przetargu spauiza s¢ protokdt w sposob analogiczny jak przy aukcji (8 1

pkt 9).
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11. Jeeli pierwszy przetarg albo aukcja nie zogtamakaczone zawarciem umowy
sprzeday, jednostka ogtasza drugi przetarg albo aukgo uptywie miesica, lecz nie
pézniej niz w ciagu sze&ciu miesecy od dnia zamkicia pierwszego przetargu lub aukcji).
Cena wywotawcza w drugim przetargu lub aukcjizea@osté obnizona, jednak nie wcej
niz o potowg ceny wywotawczej z pierwszego przetargu lub aukcji

12. Procedura przekazania protokotu do komorkig@ivaici jest analogiczna jak przy aukcji
(8 10 pkt.12)..

§12
1. Jednostka mie sprzedaw trybie publicznego zaproszenia do rokévektadniki magtku

ruchomego, jeeli sktadniki te maj cechy spretu specjalistycznego lub &g nabywcow jest
ograniczony.

2. Kierownik jednostki m#e wystpi¢ do wybranych podmiotow, u ktérych o
spodziewd si¢ zainteresowania sprzedawanymi sktadnikamitkajruchomego,

z informacj o publicznym zaproszeniu do rokafwva

3. Celem publicznego zaproszenia do rokoyest uzyskanie w drodze negocjacji

z oferentami maiwie najwyzszej ceny za sprzedawane sktadnikigtkaj ruchomego.

4. Rokowania prowadzi komisja w skladzie co najmr8eosobowym, powotana przez
kierownika jednostki, na podstawie ustalonych piderownika zasad dziatania.

5. Komisja sporadza ramowy program negocjacji, w ktorym przedktadazatwierdzenia
kierownikowi jednostki warunki graniczne transakejitym cer wyjsciowa (wywotawcz)

i cere minimalm, do jakie] maliwe jest obnkenie ceny w negocjacjach.

6. Cena minimalna nie me by nizsza od wart€ci ksiggowej netto.

7. Warunki graniczne, z wytkiem ceny wywotawczej, nie mady¢ udosgpnione osobom

trzecim.

§13
1. Jednostka nie sprzedawasktadniki magtku ruchomego o warfeoi jednostkowej niszej

niz 6000 euro po uprzednim zamieszczeniu na okresagoniej tygodnia ogtoszenia (na
stronie internetowej), z podaniem cenydego ze zbywanych sktadnikow.

2. Jeeli cena jednostkowa sktadnikow nie przekracza kwai0 euro, przeliczonej wedtug
kursu podanego przez Narodowy Bank Polski w dnjwkeeslenia, lub jeeli sprzedawane
sktadniki mag cere rynkowa i jest oczywisteze nie uzyska giceny wyszej, jednostka nie

sprzeda te sktadniki majtku bez zamieszczania ogtoszenia.
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3. Jeeli co najmniej dwie osobyebla zainteresowane nabyciem skfadnikaatiaj, o ktérym
mowa w pkt 1, przeprowadza;siukcg pomigdzy tymi osobami.
4. Aukcja mae by przeprowadzona w formie elektronicznej pedziy jednostk a

zainteresowanymi osobami; decyduje najsaa zaoferowana cena.

Rozdziat VI
Likwidacja maj atku

8§14
1. Likwidacji zuzytych sktadnikow maitku ruchomego dokonujecsiv trybie sprzeday na

surowce wtérne albo poprzez zniszczenie w przypagiuich sprzedana surowce wtérne

nie doszta do skutku lub byta bezzasadna.

2. Skiadniki majtku ruchomego, ktore byly wykorzystywane do wykomaywa czynnéci

operacyjnych przez podmioty upoivéaone do wykonywania tych czynfm, mog by¢

zniszczone bez préby sprzegla nieodptatnego przekazania, darowizny lub spragdea

surowce wtérne.

3. Zniszczenia dokonuje stata komisja likwidacypwasktadzie co najmniej 3-osobowym,

powotana przez kierownika jednostki $pml pracownikdéw jednostki. Sktad komisiji

likwidacyjnej zostat okrdony w zahczniku numer 1 do instrukcji.

4. Z czynn@ci zniszczenia komisja spadza protokdt zawieragy nas¢pujace dane:

- dak zniszczenia,

- nazwg, rodzaj i cechy identyfikage sktadnik majtku ruchomego,

- przyczyr zniszczenia,

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stankavisob upowanionych do
podpisania protokotu.

5. Zwyte sktadniki majtku ruchomego, stanowgée odpady w m§} przepiséw ustawy z dnia

27 kwietnia 2001 r. o odpadach, ieszkodliwiane.

6. Unieszkodliwienia dokongjprzedstbiorcy prowadzcy dziatalnd¢ w zakresie odzysku

lub unieszkodliwiania odpadow, ktérzy zostali wskaizw ustawie z 29 listopada 2000 r. —

Prawo atomowe lub uzyskali zezwolenie na prowadz)idziatalnéci na podstawie art. 26

ust. 1 ustawy o odpadach.

7. Unieszkodliwianie przeprowadzag siv obecnéci pracownika jednostki wyznaczonego

przez kierownika tej jednostki.

8. Z przeprowadzonych czynéw unieszkodliwienia sktadnika nmsku ruchomego spos#dza

sie protokdt, w ktérym zawiera i
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- dak zniszczenia,

- nazwe, rodzaj i cechy identyfikgre sktadnik majtku ruchomego,

- przyczyr zniszczenia,

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stankavisob upowanionych do
podpisania protokotu,

- informacg o sposobie unieszkodliwienia.

Rozdziat VII
Odpowiedzialnas¢ za sktadniki majatku

§15
1. Odpowiedzialn& za naleyte zabezpieczenie m#u jednostki ponosi pracownik

wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérymvméz ciazy obowinzek nadzoru nad
wiasciwa eksploatag maptku i zabezpieczeniem go przed kradaiezniszczeniem.

2. Odpowiedzialn& za wiaciwa eksploatagj i ochrorg skladnikow majtkowych w czasie
godzin pracy ponogzpracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzomo zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem. Wzorswiadczenia o odpowiedzialda pracownikow za
powierzone mienie w czasie godzin pracy stanowdczalik numer 2 do instrukcji.

3. Odpowiedzialn& za majtek jednostki aywany przez inne jednostki organizacyjne
ponosz kierownicy poszczegolnych jednostek.

§16
1. Pozostatgrodki trwate obgte ewidengj ilosciowo-wartgciowa stanowace wyposaenie

biurowe powinny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobna etej w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy oprocz numeru pomieszczeniavirpen okrdla¢ rodzaj, ilc¢
sktadnikdw wyposzenia i ich numer inwentarzowy. Spis taki, opatrzgimscz:cia jednostki,
umieszcza giw widocznym miejscu w kalym pomieszczeniu. Wzér spisu inwentarzowego
stanowi zadcznik numer 3 do instrukcji.

3. Wszelkie zmiany w stanie wypasaia danego pomieszczenia biurowego lub innegaamog
nastpi¢ tylko za wiedz kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownikaazo
pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacjochrorg. Zmiany te kadorazowo
powinny by odnotowane w spisie inwentarzowym oraz we@ach inwentarzowych pod

pozych: ,miejsca uytkowania danego sktadnika mtju/osoba #aytkujaca”.
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4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednos#abowizany jest dopilnowa
aktualizacji w spisie inwentarzowym w razie zmiaergpnalnych na stanowiskach pracy
znajdupcych s¢ w danym pomieszczeniu.

Pracownikiem wyznaczonym do bige] aktualizacji ,spisu inwentarzowego”, jest

pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstuditéznej urzdu.

§17
1. Pracownikom jednostki mie by powierzony na podstawie odpowiedniego dowoduetprz

do wytku indywidualnego (np. komputery przeéne). Przyjmujc taki sprzt, pracownik
powinien podpisa oswiadczenie o odpowiedzialdéa materialnej za powierzone mienie i
zobowhzat sig¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania. Wzér éwiadczenia o
przegciu odpowiedzialnéci materialnej za powierzony sptzstanowi zatcznik numer 4 do
instrukciji.

2. Obowazkiem pracownikow jest zdanie spta w stanie niepogorszonym, z
uwzgkdnieniem normalnego zwycia, na kade polecenie przetonego lub w przypadku

rozwiazania stosunku pracy z danym pracownikiem.

§18
1. Obowizek naleytej troski o ochroa przed utrat lub zniszczeniem sktadnikéw mienia

przeznaczonego dozytku indywidualnego spoczywa na pracowniku, ktoreten sprzt
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeskéadnika majtkowego lkdacego na
wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi dazythu indywidualnego
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki @elzany jest ustadi okoliczngci
tego faktu, przeprowadzipostpowanie wyjdniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty kdz zniszczenia mienia oraz przedstavkierownikowi jednostki wnioski
odnoszace s¢ do maliwosci wyegzekwowania odpowiedzialfm materialnej w msf

przepiséw kodeksu pracy.

§19
1. Pracownik ponosi odpowiedziaktoza zniszczenie mienia jednostki powstatego wskutek

niewykonania lub nienalgtego wykonania obowzkow.

2. Odpowiedzialn@ pracownika z tego tytulu wie sk z obowhzkiem wyréwnania
powstate] szkody, przy czym regres zakladu pracsamigza si do zapisow zgodnych z
kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowzany jest pokr§ szkod w petnej wysokéci, w sytuacji gdy:
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a) dopucit sie zagarngcia mienia albo w inny sposéb uihyie wyrzadzit szkod zaktadowi
pracy;

b) nie dopetnit obowizku zwrotu albo rozliczenia @iz powierzonych mu piegizy,
papieréw wartéciowych, narzdzi, instrumentéw Ilub innego wyposmia, a take
odziezy ochronnej i roboczej lub spiti ochrony osobistey;

c) spowodowat szkagw mieniu innym ni wymienione w punkcie a i b,4eli bylo mu ono

powierzone z obowgkiem zwrotu.

Rozdziat VIII
Inwentaryzacja

§ 20
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkésvanaptek jednostki podlega inwentaryzaciji.

Polega ona na przeprowadzeniu zespotu cZgiramierzajcych do ustalenia rzeczywistego
stanu skfadnikéw maikowych jednostki, do ktérych nalg dokonanie spisu rzeczowych i
pienieznych sktadnikbw matku jednostki, uzgodnienie sald aktywdw i pasywowh
wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, yw trowniez rozliczenie 0so0b
materialnie odpowiedzialnych.

2. Sposo6b przeprowadzania inwentaryzacji reguhgériikcja inwentaryzacyjna.
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Zatacznik numer 1
do instrukcji gospodarowania
majatkiem

SKEAD
KOMISII LIKWIDACYJNEJ

| DO OCENY PRZYDATNOSCI SKt ADNIKOW MAJATKU

1.Przewodnicgcy komisji — Halina Bartska
2.Cztonek komisji — Artur Burek
3.Cztonek komisji — Ewa ¢cka

4. Czionek komisji - Barbara Podgorska

5. Cztonek komisji — Anna Panter
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Zatgcznik numer 2
do instrukcji gospodarowania
majatkiem

OSWIADCZENIE

Oswiadczam,ze przyjmuje odpowiedzialdé materialm za powierzone sktadniki meku
(srodki trwate i pozostatérodki trwate - wyposzenie) w czasie godzin pracy.
Zobowiazuje sie pokry¢ szkod w przypadku zniszczenia z winy ustryej lub nieprawidtowej

eksploatacji zgodnie z zapisami kodeksu pracy.
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Zatacznik numer 3

do instrukcji gospodarowania

majatkiem
Osoba odpowiedzialn:
Rok
SPISPRZEDMIOTOW
Pokoj nr -------------
L.p. Numer. Numer Nazwa przedmiotu Uwagi
Inwentarzowy obowigzujacy
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Zatgcznik numer 4
do instrukcji gospodarowania
majatkiem

OSWIADCZENIE

Oswiadczamze przyjmuje odpowiedzialié materiala za powierzone sktadniki mgku do

uzytku indywidualnego:

Rodzaj skltadnika maiku :

i numer inwentarzowy----------------
e numer inwentarzowy----------------
3. - numer inwentarzowy----------------
4, e numer inwentarzowy----------------
B e numer inwentarzowy----------------
6. - numer inwentarzowy----------------
A numer inwentarzowy----------------
8. e numer inwentarzowy----------------
9. e numer inwentarzowy----------------

Jednoczénie zobowazuje sic do zwrotu wymienionego nmaku gdy ustanie potrzeba jego

uzytkowania.
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