ZARZADZENIE NR 260/2006
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 09 padziernika 2006 roku

w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikaimmajatku ruchomego
powierzonego jednostkom organizacyjnym gminy

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dniadca 1990 roku o samadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15912Q02 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, p@06at z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,. @@03, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr
172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nrpbz, 128) zarglzam, co naspuje:

8 1. Wprowadzam instrukej w sprawie zasad p@gowania w sprawie sposobu i
trybu gospodarowania sktadnikami @ty ruchomego powierzonego jednostkom
organizacyjnym gminy stanowda zahcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

8 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw jednostek organizacyjnyaminy do
przestrzegania povigzej instrukcji.

§ 3.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem wydania.



Zafacznik nr 1 do

Zarzmdzenia Nr 260/2006

Wdjta Gminy Moszczenica

z dnia 09 padziernika 2006 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE SPOSOBU | TRYBU GOSPODAROWANIA
SKEADNIKAMI MAJ ATKU RUCHOMEGO
POWIERZONEGO JEDNOSTKOM ORGANIZACYJNYM GMINY

Rozdziat |: Przepisy ogolne

8 1.llekro¢ w niniejszym zaradzeniu jest mowa o:

1) ,jednostce organizacyjnej gminy” — nale przez to rozumie jednostki gminy
organizacyjnie wyodibnione, ktorych gospodarka finansowa prowadzona nes
zasadzie jednostki budtowej lub instytucji kultury,

2) ,zbednych skiadnikach matku” - nalezy przez to rozumigete sktadniki majtkowe,
ktore:

a) nie @ i nie kkda mogly by wykorzystane w realizacji zaflazwiazanych z
dziatalngcia jednostki, lub

b) nie nadaj sie do dalszego aytku ze wzgédu na zty stan techniczny, a ich
naprawa bytaby nieoptacalna, lub

c) nie nadaj sic do wspoOipracy ze spgem wywanym w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomiczneuaasadnione,

3) ,zuzytych sktadnikach majku” — nalezy przez to rozumiesktadniki:

a) posiadaice wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytabgptacalna,

b) zagraajace bezpieczestwu wytkownikdéw lub najbliszego otoczenia,

c) ktore catkowicie utracity wartd uzytkowa, lub

d) technicznie przestarzate, a ich naprawa lub rembylyby ekonomicznie
nieuzasadnione,

4) ,wartosci rynkowej” — naley przez to rozumie wartas¢ sktadnika ustalan przez
kierownika jednostki na podstawie przgoych cen stosowanych w obrocie tego
samego rodzaju i gatunku z uwgdshieniem ich stanu i stopniazucia.

Rozdziat II: Odpowiedzialnosé¢ za powierzone mienie

§ 2. 1. Odpowiedzialné za naleyte zabezpieczenie m#gu ponosi kierownik
jednostki, na ktorym @iy obowinzek nadzoru nad wdaiwa eksploatag maptku i
zabezpieczeniem przed kradzie zniszczeniem.

2. Odpowiedzialn& za wi&ciwa eksploatag i ochrore sktadnikow majtkowych w
czasie godzin pracy ponaspracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzomazwiazku
Z zajmowanym stanowiskiem.

§ 3. 1. Srodki trwate i pozostatesrodki trwate obgte ewidencj ilosciowo —
wartasciowa, stanowace wyposaenie biurowe, przypisane slo kadego pomieszczenia z
osobna i ujte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oproCz humeru pomieszczewjnien zawier&

a) rodzaj i ilas¢ sktadnikdw wyposzenia,

b) numer inwentarzowy,

c) nazwiska i imiona pracownikow, ktérych pieczy skida te powierzono.

d) piecz¢ jednostki i podpisy osOb odpowiedzialnych orazepradnicacego zespotu
spisowego.



8§ 4. 1. Wszelkie zmiany w stanie wyposmia danego pomieszczenia biurowego
moga nasipi¢c za wiedz kierownika jednostki. Zmiany te kdorazowo powinny by
odnotowane w spisie inwentarzowym oraze§aich inwentarzowych jednostki. Obaaek
ten chzy na osobach odpowiedzialnych za mienie danegoggxtzenia.

2. Pracownik prowadry kskgi inwentarzowe zobowrzany jest dopilnowa
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow praodk®@w w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomiesiagzen

3. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczesdadnika majtkowego, lsdacego
na wyposaeniu jednostki, pracownik wyznaczony przez kierdwnjednostki zobovazany
jest ustak okoliczncgci tego faktu, przeprowadzipostpowanie wyjdniajace w celu
ustalenia przyczyny i osoby winnej utraty lub zisnia mienia i przedstagvkierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpazialngci materialnej w msi
przepisow kodeksu pracy.

4. Dokonywanie przeniesie magtkowych sktadnikbw wyposania pomgdzy
pomieszczeniami z pomiggiem wymaganej procedury formalnej olomej w 8 4 ust. 11 2
jest niedopuszczalne. Skutki prawne az@ine z utrat lub zniszczeniem w wyniku
samowolnych przesugti obchzaja pracownikow, ktorzy przesust takich dokonali.

8 5.1. Pracownik ponosi odpowiedzialftoza zniszczone mienie jednostki, powstate
wskutek niewykonania lub nienalgego wykonania obowzkow.

2. Odpowiedzialn& pracownika z tego tytutu wie sk z obowazkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu pracpmigza s do trzykrotnych poboréw
pracownika.

3. Pracownik zobowgzany jest pokr§y szkod w peilnej wysokéci, pomimo
zastrzeenia zawartego w 8 5 ust 2 w sytuacji gdy:

a) dopucit sic zagarngcia mienia albo w inny sposob usiyie wyrzadzit szkoa
jednostce,

b) nie dopetnit obowgzku zwrotu albo rozliczenia gz powierzonych mu piegalzy,
papierow wartéciowych, kosztowngci, narzdzi lub innychsrodkow.

4. O szkodach, ktérych wakbdprzekracza réwnowarké 500 €, kierownik jednostki
powiadamia Waojta Gminy Moszczenica.

Rozdziat II: Postgpowania ze zlgdnymi lub zuzytymi sktadnikami maj atku ruchomego

8 6. 1. Czynnaci likwidacyjne przeprowadza powotana przez kiertanednostki
Komisja Likwidacyjna sktadaga st z przewodnicgcego i dwoch cztonkow.

2. Komisja Likwidacyjna mze by¢ powotana na czas okteny lub nieokrélony.

3. Komisja Likwidacyjna moe mi& charakter staty lub l&y powotywana do
konkretnego pogpowania.

§ 7. 1. Pracownik odpowiedzialny za powierzone mienie pazeife informag o
zbednych lub zaytych sktadnikach majkowych Przewodniccemu Komisji Likwidacyjnej.

2. Komisja Likwidacyjna dokonuje zakwalifikowanigch sktadnikéw do kategorii
majtku zuzytego lub zkdnego oraz w razie potrzeby uzyskuje pisemne oplake
ekspertyzy wyspecjalizowanych placéwek wykawoygh ustugi w zakresie napraw
okreslonego sprztu.

3. Po dokonaniu sprawdzenia jakb i ilosci poszczegolnych sktadnikéw
majatkowych oraz po zapoznaniuest opiniami lub ekspertyzami Przewodnicy Komisji
likwidacyjnej sporadza wniosek do kierownika jednostki w sprawie dadgz sposobu
zagospodarowania sktadnikow ngapwych tj.:



a) sprzeday,

b) nieodptatnego przekazania lub darowizny,

C) przeznaczenia ha surowce wtorne,

d) zniszczenia i wyrzucenia.

4. Kierownik jednostki mze zadecydowao sposobie zagospodarowaniadych
sktadnikow majtku, jesli ich wartas¢ rynkowa nie przekracza rownowaito 250 €.

5. W przypadku sktadnikow mgkowych o wartéci przekraczajcej rownowartéé
250 €, ostateczindecyzg podejmuje Wojt Gminy Moszczenica.

6. Przeliczenia wartgi wyrazonej w euro na ziote dokonujeg¢swediug kursu
sredniego ogtoszonego przez Narodowy Bank Polskniu gdrzeliczenia.

Rozdziat lll: Sprzedaz sktadnikow majatku

§ 8. 1. Jednostka mie sprzeda powierzone jej sktadniki makowe o wartéci
przekraczajcej rownowarté¢ 300 € jedynie w trybie przetargu.

2. Przetarg organizuje i przeprowadza Komisja Rrgetva w sktadzie co najmniej 3-
osobowym powotana przez kierownika jednostki. WadikKomisji nie mog wchodzé osoby
prowadace ksggi inwentarzowe oraz pracownicy dziatu finansowksiegowego.

3. Cer wywolawcz ustala s§ w wysokdci nie niszej ni rynkowa wartéé
sktadnika majtku, a jéli ceny tej nie mana ustak — cena nie mae by nizsza od wart¢xi
ksiggowej netto.

4. Sprzeda w trybie przetargu nie nie nasipi¢c za cer nizsz od ceny
wywotawczej. Przedmiotem przetargu redoy¢ wigcej niz jeden sktadnik magku.

8 9. 1. Jednostka zamieszcza ogtoszenie o przetargu didg)diz na 14 dni przed
ztozeniem ofert. W ogtoszeniu podaje g&rmin przeprowadzenia przetargu.

2. Ogtoszenie o przetargu powinno zawéera

a) nazwe i siedzilg jednostki,

b) miejsce i termin przeprowadzenia przetargu orazjstéei termin, w ktorym
maozna obejrzé sprzedawane sktadniki m#gu,

C) rodzaj, typy i ilé¢ sprzedawanych sktadnikéw mtgu,

d) wysoka¢ wadium oraz termin i miejsce jego wniesienia,

e) cerg wywotawcz,

f) wymagania jakim powinna odpowiataferta,

g) termin, miejsce i tryb zigenia oferty oraz okres, w ktorym oferta jestica,

h) zastrzeenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zaguai
przetargu bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,

i) informacg o treici przepisow 8 10 oraz § 14 ust. 1 2.

3. Ogtoszenie o przetargu albo aukcji zamieszozavsizienniku lokalnym, miejscu
publicznie dosfpnym w lokalu jednostki oraz Biuletynie Informa¢jublicznej, na stronie
internetowej jednostki albo na stronie organu nagiaoego, w przypadku, gdy jednostka nie
posiada takiej strony.

4. W przypadku gdy wargd sktadnika przeznaczonego do sprzgdarzekracza
rownowartg¢ 6.000 €, ogtoszenie o przetargu zamieszcza réivniez w dzienniku
ogolnopolskim.

§ 10.1. Warunkiem przysipienia do przetargu jest wniesienie wadium w wysoko
10% sprzedawanego skitadnika atlaji. Wadium wnosi si jedynie w pienidzu na podane
w ogtoszeniu konto bankowe.



2. Komisja Przetargowa, niezwlocznie po otwarcierbfsprawdza czy oferenci
whniesli wadium w naleytej wysokaci.

3. Wadium ztaone przez nabywczostanie zaliczone na poczet ceny. Wadium nie
podlega zwrotowi w przypadku gdyden z uczestnikbdw przetargu nie zaoferuje co najmn
ceny wywotawczej lub uczestnik przetargu, ktory vafgorzetarg, uchyli giod zawarcia
umowy.

§ 11.1. Oferta pisemna powinna zawiéra

a) imig¢ i nazwisko i adres lub nazw siedzilg; oferenta,

b) oferowarn cerg i warunki jej zaptaty,

c) oswiadczenie oferentae zapoznat gize stanem przedmiotu przetargu,

d) dowdd wniesienia wadium,

e) inne dane wymagane przez organizatora przetargesloke w ogtoszeniu
0 przetargu.

2. Ofert wraz z wymaganymi dokumentami sktada s zaklejonej kopercie w
miejscu i terminie okrdonym w przetargu.

3. Rozpoczynar przetarg, Komisja stwierdza prawidtoé&oogtoszenia przetargu,
ustala liczkk zgtoszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganwadium we
wskazanym terminie, miejscu i formie i otwiera kdgez ofertami ztgone w terminie i
miejscu wskazanym w ogtoszeniu o przetargu.

4. Komisja ma prawo odrzucofert, jesli:

a) zostala ztaona po wyznaczonym terminie, w nieddavym miejscu lub przez
osole, ktéra nie wnosita wadium,

b) nie zawiera danych o ktérych mowa w 8§ 11 ust. 1dahe § niekompletne,
nieczytelne lub budg inna watpliwos¢, za ztozenie wyjdnien mogtoby
prowadzé¢ do uznania jej za naw oferig lub uczestnik przetargu nie
zaoferowat co najmniej ceny wywotawczej.

5. O odrzuceniu oferty komisja zawiadamia niezwioeoferenta.

6. Ztozenie jednej wanej oferty wystarcza do przeprowadzenia przetargu

§ 12.1. Komisja Przetargowa wybiera oferenta, ktory zaokedmnajwy:sz cerg.

2. Umowe sprzeday w trybie przetargu uwa sk za zawatt z chwil otrzymania
przez oferenta zawiadomienia o pkgy jego oferty.

3. W razie ustaleniaze kilku oferentow zaoferowato¢tsany cerg, komisja
przetargowa postanawia o kontynuowaniu przetardarmie aukcji m¢dzy tymi oferentami
niezwtocznie po zaki@zeniu procedury przetargowej

§ 13.1. Aukcg prowadzi Przewodniazy Komisiji.

2. Aukcja rozpoczyna siod podania ceny uzyskanej w przetargu sktadnikmtina
przeznaczonego do sprzega

3. Posjipienie nie mae wynost mniej nz 1 % ceny wywotawczej i wce] ni
wysokas¢ wadium.

4. Po ustaniu pogpien prowadacy aukcg, uprzedzac obecnych, po trzecim
ogtoszeniu zamyka aukgj udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowéjwyzsz cerg.

5. Z chwik przybicia nasipuje zawarcie umowy sprzegeprzedmiotu aukcji.

§ 14.1. Nabywca jest zobowrany zaptad@ cerg nabycia w terminie wyznaczonym
przez prowadzego przetarg lub aukgjnie dhwszym ni 7 dni.

2. Wydanie przedmiotu sprzedanabywcy nasjpuje niezwtocznie po zaptaceniu
ceny nabycia.



3. Z przeprowadzonego przetargu lub akcji komip@azmdza protokot, ktory zawiera:

a) okreslenie miejsca i czasu przetargu,

b) imiona i nazwiska osOb prowagtz/ch przetarg lub aukg;)

c) wysoka¢ ceny wywotawczej,

d) najwyzsz cerg zaoferowan za przedmiot sprzedgp,

e) imig i nazwisko (firng) i miejsce zamieszkania nabywcy lub jego sieglzib

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

g) wzmiank o odczytaniu protokotu,

h) podpisy osob prowadeych auka i nabywcy lub wzmiank o przyczynie braku
podpisu.

§ 15. 1. Jereli pierwszy przetarg nie zostanie zakpony zawarciem umowy
sprzeday, jednostka ogtasza drugi przetarg.

2. Drugi przetarg przeprowadzag 990 uptywie miesica, lecz nie piniej niz w
terminie széciu miesecy od dnia zamkrcia pierwszego przetargu. Cena wywotawcza w
drugim przetargu me zosté obnizona, jednak nie wcej niz 0 potowe ceny wywotawczej z
pierwszego przetargu.

Rozdziat IV: Przekazywanie i darowizna sktadnikow najatkowych

8 16.1. Mozna przekazanieodptatnie na czas okteny lub nieokrélony skfadniki
majtkowe organizacjom spotecznym i stowarzyszeniorzeljgprzedmioty te g potrzebne
jednostce przyjmudgej na cele statutowej dziatakwd wychowawczej, wiatowej, naukowej,
szkoleniowej lub w zakresie pomocy spotecznej alvalczaniu késk zywiotowych.

2. Informacg o nieodptatnym przekazaniu kierownik jednostki msmcza w
publikatorach okrdonych w 8 9 ust. 3, a w przypadku, gdy waétosktadnika
przeznaczonego do przekazania przekracza réwnowaB®00 € - take w dzienniku
ogolnopolskim.

3. Nieodptatnego przekazania dokonuje sa pisemny wniosek zainteresowanego
ztozony do kierownika jednostki.

4. Wniosek powinien zawieta

a) nazwe i siedzily i adres jednostki wygpujacej o nieodptatne przekazanie

sktadnika majtku,

b) informacg o zadaniach publicznych realizowanych przez jetkeos

c) wskazanie sktadnika mgku, o ktéry jednostka wygpuije,

d) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystaniathaj

e) oswiadczenie,ze przekazany sktadnik magku zostanie odebrany w terminie i

miejscu wskazanym w protokole zdawczo — odbiorczym,

f) dolaczony odpis statutu jednostki.

5. Przekazanie dokonuje ¢sina podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego
zawierajcego:

a) oznaczenie stron,

b) nazwe, rodzaj i cechy identyfikare sktadnik majtku,

c) ilos¢ i wartas¢ kazdego sktadnika maijku ruchomego,

d) informacje o stanie techniczno zytkowym sktadnika majku,

e) okres, w ktorym sktadnik matku bedzie wywany przez jednostikorzystajca,

f) miejsce i termin odbioru skiadnika mt§u oraz podpisy z podaniem imienia i

nazwiska oraz stanowiska oséb upemianych do podpisania protokotu.



§ 17.1. Jednostka me dokona darowizny sktadnikow majku na rzecz organizacji
pomocy spotecznej, instytucji kultury, stowarzyszekultury fizycznej, placéwek
oswiatowych, oséb fizycznych i os6b prawnych prowgyzh dziatalné¢ charytatywn.

2. Do darowizny stosujegprzepisy zawarte w 8 16.

Rozdziat V: Likwidacja

§ 18.1. Likwidacji zuzytych sktadnikow maitku dokonuje si w trybie sprzeday na
surowce wtorne albo poprzez zniszczenie, w przypaytky ich sprzedana surowce wtorne
nie doszta do skutku lub bylaby bezzasadna.

2. Z likwidacji sktadnikow majtku Komisja Likwidacyjna sporgzlza protokét
zawierajcy co najmniej:

a) nazwe skladnika majtkowego i jego charakterystyka,
b) wartcs¢ lub wartgé¢ pocatkowa i naliczone umorzenie,
c) symbol klasyfikacji rodzajowej,

d) przyczyre likwidaciji,

e) sposoéb przeprowadzenia likwidacii,

f) podpisy cztonkéw komisiji.

3. Zuzyte sktadniki majtku ruchomego, stanowge odpady w rozumieniu przepisow
0 odpadach,asunieszkodliwiane.

4. Unieszkodliwiania sktadnikbw mgku ruchomego dokongj przedstbiorcy
prowadacy dziatalng¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw.

5. Z przeprowadzonych czynsed unieszkodliwienia sktadnikéw mdku sporadza
si¢ protokét zawierajcy informacg dotyczca:

a) sposobu unieszkodliwienia,

b) dat zniszczenia,

c) nazwe rodzaj i cechy identyfikage sktadnik maitku,

d) przyczyre zniszczenia,

e) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stankaviesob upowaionych do
podpisania protokotu.

Rozdziat VI: Postanowienia kaacowe

§ 19.Protokoty, o ktorych mowa w 8§ 14 ust. 3, § 16 6st8 18 ust. 2 i ust. 5, po ich
zaakceptowaniu przez kierownika jednostki przekamysvg do Referatu Ksigowaosci oraz
do os6b prowadych ksegi inwentarzowe w celu dokonania niedbych zmian



