Zarzgdzenie NM&QA‘/Q\QLQJ
Burmistrza Gotdapi

2 dnia .Ag.. 5*3(73\\ 0 AL

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majatkiem ruchomym Gminy Gotdap
oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone skfadniki rzeczowe majatku ruchomego

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U.
z22021r., poz. 1372 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Instrukcje gospodarowania majatkiem ruchomym Gminy Gotdap oraz zasady
odpowiedzialnosci za powierzone sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego stanowigca zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/XI1/2018 Burmistrza Gotdapi z dnia 3 grudnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji gospodarowania mieniem ruchomym oraz zasady odpowiedzialnosci
za mienie ruchome gminy Gotdap.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Wydziatu ds. Administracyjnych.
§ 4. Nadz6r nad wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gotdap.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Gotdapi

[ Tomasz Ra\faf Luto
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Zatacznik do Zarzadzenia NADYY.L /2020
Burmistrza Gotdapi

z dnia ASS\%QNNQ?@&LL

INSTRUKCJA GOSPODAROWNIA MAJATKIEM RUCHOMYM GMINY GOLDAP ORAZ ZASADY
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE SKLADNIKI RZECZOWE MAJATKU RUCHOMEGO

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja gospodarowania majgtkiem ruchomym Gminy Gotdap oraz zasady odpowiedzialnoéci za
powierzone skfadniki rzeczowe majgtku ruchomego, zwana dalej ,, Instrukcjg” okresla normy i warunki,
jakie powinny by¢ spetnione przy administrowaniu sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego,
a takze odpowiedzialno$¢ za majgtek ruchomy.

§ 2. Instrukcja dotyczy wszystkich wydziatéw i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Miejskim
w Gotdapi.

§ 3. Ogdlne zasady dotyczgce gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego Gminy
Gotdap uzytkowanymi przez jednostki organizacyjne Gminy Gotdap okres$lajg ,Wytyczne dla jednostek
organizacyjnych Gminy Gotdap w sprawie zasad gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego” stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 4. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gotdap;

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gotdapi;
3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gotdapi;

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gotdap;

5) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy Gotdap, ktérej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadzie jednostki budzetowej lub instytucje kultury;

6) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Gotdap;
7) innym podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ podmiot realizujgcy zadania Gminy Gotdap;

8) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedzialny merytorycznie wydziat w Urzedzie Miejskim
w Gotdapi;

9) uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe uzytkujaca, w tym réwniez pracownika lub osobe
zatrudniong na podstawie umowy cywilnoprawnej;

10) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na sposob jego nawigzania;

11) sktadniku rzeczowym majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ sktadnik rzeczowy majatku
ruchomego bedgcy w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Gotdapi oraz pozostatych jednostek
organizacyjnych Gminy Gotdap do realizowania zadan statutowych;

12) zbednych skiadnikach rzeczowych majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ sktadniki
rzeczowe majatku ruchomego, ktore:



a) nie sg i nie beda mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadar zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu
Miejskiego w Gotdapi lub jednostek organizacyjnych Gminy Gotdap, lub

b) nie nadajg sie do uzytkowania ze sprzetem uzywanym przez Urzgd Miejski w Gotdapi lub jednostki
organizacyjne Gminy Gofdap, a ich przystosowanie bytoby technicznie Ilub ekonomicznie
nieuzasadnione, lub

c) nie nadajg sie do dalszego uzytku, a ich naprawa lub dostosowanie bytyby ekonomicznie
nieuzasadnione;

13) zuzytych skfadnikach rzeczowych majatku ruchomego - nalezy przez to rozumieé sktadniki
rzeczowe majgtku ruchomego:

a) posiadajace wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby ekonomicznie nieuzasadniona, lub
b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, lub

c) ktére catkowicie utracity wartos$¢ uzytkows, lub

d) ktére sa technicznie przestarzate, a ich remont bytby ekonomicznie nieuzasadniony;

14) wartosci rynkowej - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ sktadnika ustalong na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie;

15) majatku ruchomym — nalezy przez to rozumieé majatek bedgcy w posiadaniu Urzedu Miejskiego
w Gotdapi i jednostek organizacyjnych Gminy Gotdap zaliczany do $srodkéw trwatych lub pozostatych
Srodkéw trwatych dajgcy sie przeniesé;

16) organizator przetargu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Gotdapi lub osobe przez niego
upowazniong, kierownika  jednostki organizacyjnej Gminy  Gotdap organizujgcego
i przeprowadzajgcego przetarg lub osobe przez niego upowazniong;

17) druk OT — druk przyjecia srodka trwatego;
18) druk LT — druk likwidacji srodka trwatego;

19) druk MT - druk dokumentujgcy zmiane miejsca uzytkowania Srodka trwatego, wartosci
niematerialnych i prawnych;

20) druk PT — protokoét przekazania/przyjecia srodka trwatego.



Rozdziat 2
Sposob gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego

§ 5. Przy zagospodarowaniu skfadnikéw rzeczowych majatku ruchomego ustala sie warto$é
poszczegdlinych sktadnikéw wedtug ich wartosci rynkowe;.

§ 6. 1. Urzad wykorzystuje sktadniki rzeczowe majatku ruchomego do realizacji swoich zadan
oraz gospodaruje tymi sktadnikami w sposéb oszczedny i racjonalny.

2. Urzad utrzymuje skfadniki rzeczowe majgtku ruchomego w stanie niepogorszonym, z wyjatkiem

zuzycia bedacego nastepstwem ich prawidtowego uzywania.

Odpowiedzialnos$¢ za sktadniki rzeczowe majatku ruchomego

§ 7. Za sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego gminy odpowiedzialny jest burmistrz.

§ 8. W celu skuteczniejszego nadzoru nad sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego gminy
burmistrz powierza nabywany majatek pod nadzér w nastepujgcych zakresach:

Kierownik Wydziatu
ds. Administracyjnych

Sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego:

- pozostajgce w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia w Urzedzie:
sala konferencyjna, sala narad, pokdj socjalny, hole, korytarze, toalety,
- znajdujace sie w magazynie obrony cywilnej,

- w budynku urzedu po otwarciu, a przed rozpoczeciem pracy przez
pozostatych pracownikow,

- stanowigce sprzet do sprzatania,

- w budynku urzedu w czasie godzin pracy osob sprzatajgcych,
a w szczegblnosci po opuszczeniu budynku przez pozostatych
pracownikow,

- samochody stuzbowe,

- stanowigce wyposazenie garazy na samochody stuzbowe.

Kierownik Wydziatu
Oswiaty i Spraw
Spotecznych

Sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego:

- w Swietlicach podlegtych wydziatowi,

- nalezace do gminy, a bedace w uzytkowaniu innych podmiotéw (np.
szkot przekazanych Fundacji Rozwoju Regionu Gotdap),

- zakupione w ramach Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych i Przeciwdziatania
Narkomanii.

Kierownik Wydziatu
Infrastruktury i Inwestycji
Komunalnych

Skfadniki rzeczowe majatku ruchomego:
- zakupione w ramach funduszu soteckiego,
- uzytkowane przez osoby zajmujgce sie pielegnacjg terendw zielonych.

Kierownik Wydziatu
Wspotpracy, Komunikacji
Spotfecznej i Funduszy

Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego:
- zakupione w ramach realizowanych projektow.

Zewnetrznych
Komendant Strazy Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego:
Miejskiej - stanowigce wyposazenie garazu na samochdd stuzbowy,

- stanowigce wyposazenie pomieszczenia monitoringu,
- samochdd specjalny Strazy Miejskiej.




Prezesi Ochotniczych Skfadniki rzeczowe majatku ruchomego przekazane do remiz

Strazy Pozarnych Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gérnem, Grabowie i Dunajku.

Kasjer Gotowka i inne wartosci oraz drugi Scistego zarachowania.

Pracownik Archiwum | Skfadniki rzeczowe majatku ruchomego stanowigce wyposazenie
zaktadowego archiwum zakfadowego.

Wszyscy pracownicy | Sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego stanowigce wyposazenie
urzedu pokoju pracy (w tym meble) oraz sprzet komputerowy zaréwno

przypisany bezposrednio do stanowiska pracy jak i sprzet przeznaczony
do wspdlnego uzytkowania w pokoju pracy. Stuzbowe telefony
komoérkowe.

§ 9. Podmioty, o ktérych mowa w § 8 analizujg na biezgco stan majgtku ruchomego, z uwzglednieniem
jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

§ 10. 1. Do udokumentowania ruchu srodkdw trwatych stuzg nastepujgce dowody ksiegowe:

1) druk OT,
2) druk MT,
3) druk PT,
4) druk LT.

2. Zasady sporzadzania powyzszych dokumentéw zawiera instrukcja w sprawie sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych.

Obowigzki kierownikow wydziatow w urzedzie
§ 11. 1. Do obowigzkéw kazdego kierownika wydziatu nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji dotyczgcej gospodarowania majgtkiem
ruchomym, :

2) przeprowadzanie merytorycznej kontroli zwigzanej z poszczegdinymi sktadnikami rzeczowymi
majatku ruchomego,

3) weryfikacja stanu zasobdw i ich zgodnosci z ewidencjg ksiegowg,

4) przeprowadzanie biezacej analizy przydatnosci srodkéw trwatych, wnioskowanie o wycofanie
z eksploatacji oraz nadzorowanie nad procesem likwidacji.

2. Kierownik wydziatu moze upowazni¢ pisemnie pracownika swojego wydziatu do prowadzenia
dokumentacji wymienionej w ust. 1. Jeden egzemplarz upowaznienia jest przekazywany pracownikowi
upowaznionemu, jeden pracownikowi ds. kadr i ptac, a jeden kierownikowi Wydziatu
ds. Administracyjnych.

3. Odpowiedzialnos¢ kierownika wydziatu za uzytkowane skfadniki rzeczowe majgtku ruchomego
rozpoczyna sie z chwilg objecia stanowiska kierowniczego lub petnienia funkcji kierownika - na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 12. 1. Odpowiedzialno$¢ kierownika wydziatu za sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego konczy sie
z chwilg rozliczenia ze sktadnikow poprzez:

1) podpisanie protokotu zdawczo-odbiorczego,
2) zlozeniu wyjasnien w przypadku wystgpienia ewentualnych niezgodnosci.



2. W przypadku niemoznosci rozliczenia sie ze sktadnikdw rzeczowym majatku ruchomego z przyczyn
niezaleznych (m.in. nagtfa i dtugotrwata nieobecno$¢) obowigzek okreslony w ust. 1 wypetnia osoba
przejmujgca jego obowigzki.

Odpowiedzialnos$¢ uzytkownikow za sktadniki rzeczowe majatku ruchomego

§ 13. 1. Kazdy uzytkownik ma prawo korzystac ze sktadnikdw rzeczowych majgtku ruchomego gminy
w celu realizacji natozonych zadan, zgodnie z warunkami uzytkowania danego skfadnika i jego
przeznaczeniem, w sposob witasciwy przy zachowaniu wymogdw przeciwpozarowych i bhp.

2. Odpowiedzialnos$¢ za uzytkowane sktadniki rzeczowe majatku ruchomego rozpoczyna sie z chwilg
zawarcia stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
albow przypadku braku umowy z chwilg przyjecia sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego na
podstawie dowodu udostepnienia sktadnika.

3. Uzytkownik odpowiedzialny jest osobiscie za stan sktadnikdw rzeczowych majatku ruchomego
znajdujacych sie na jego stanie, naleiyte przechowywanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem oraz za uzycie zgodnie z jego przeznaczeniem.

4. Pracownik, ktory uzytkuje sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego ponosi odpowiedzialnosé
materialng zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

§ 14. 1. Odpowiedzialno$¢, o ktdrej mowa w § 13 konczy sie z chwilg:

1) podpisania przez kierownika wydziatu druku MT,
2) podpisania przez kierownika wydziatu druku LT,
3) rozliczenia sie ze skfadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego przez uzytkownika.

2. Rozliczenie sie ze sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego przed witasciwym kierownikiem
wydziatu polega w szczegdlnosci na:

1) sporzadzeniu i podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego,
2) ztozeniu wyjasnien w przypadku wystgpienia ewentualnych niezgodnosci.

3. W przypadku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia (lub w przypadku wygasniecia umowy
o0 prace), osoba bezposrednio nadzorujgca stanowisko pracy zabezpieczenia pomieszczenie, w ktérym
znajduja sig sktadniki rzeczowe majatku ruchomego oraz poleca przeprowadzenie spisu z natury.

4. Osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej odpowiada za szkode w majgtku
ruchomym zgodnie z zasadami przewidzianymi w Kodeksie Cywilnym.

§ 15. O zmianie miejsca uzytkowania sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego, pracownik
niezwtocznie informuje pracownika ds. organizacyjnych i dostepnosci.

§ 16. 1. Ewidencja wyposazenia poszczegdlnych pomieszczen urzedu prowadzona jest w formie Kart
Ewidencji Mienia.

2. Aktualizacje skfadnikéw rzeczowych majatku ruchomego w poszczegdinych pomieszczeniach
wykonuje pracownik ds. organizacyjnych i dostepnosci, na podstawie dostarczonego dokumentu MT,
OT, LT, PT, protokotu réznic inwentaryzacyjnych, protokotu ujawnienia itp.

3. Pracownik ds. organizacyjnych i dostepnosci przygotowuje uaktualniong Karte Ewidencji Mienia
i umieszcza jg w pomieszczeniu, w miejscu widocznym i tatwo dostepnym.



§ 17. 1. Za uzytkowane ogdlnodostepne sktadniki rzeczowe majatku ruchomego nieprzypisane innym
wydzialom w budynku urzedu odpowiada kierownik Wydziatu ds. Administracyjnych.

2. Za sktadniki rzeczowe majatku ruchomego znajdujace sie poza budynkiem urzedu odpowiadajg
kierownicy i pracownicy zgodnie z zakresem powierzonego obszaru dziatania.

Oznakowanie i inwentaryzacja sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego

§ 18. 1. Oznakowania skfadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego numerem inwentarzowym
dokonuje sie w celu identyfikacji wtasnosci tych sktadnikéw i poprawnego przeprowadzenia
oraz rozliczenia inwentaryzacji.

2. Numer inwentarzowy nadawany jest na caty okres eksploataciji.

3. Za prawidtowe oznakowanie sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego odpowiada nadzorujacy,
zgodnie z § 8 Instrukcji. Etykiety powinny by¢ umieszczone w miejscu widocznym i tatwo dostepnym.
Fakt uszkodzenia etykiety nalezy zgtosi¢ pracownikowi ds. organizacyjnych i dostepnosci, w celu
uzyskania duplikatu etykiety.

4. Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego sg oznakowane etykietami przygotowywanymi przez
Wydziat ds. Administracyjnych, na podstawie dokumentu przyjecia.

5. Etykiet nie wolno samowolnie usuwac z oznakowanych sktadnikdw rzeczowych majgtku ruchomego.

6. Etykiety sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego trudnodostepnych np. stanowigcych element
obiektu zbiorczego, umieszcza¢ nalezy na obudowie urzadzenia gtéwnego. W przypadku sprzetu
komputerowego oraz wszelkich zestawéw urzadzen konieczne jest ustalenie wszystkich sktadnikéw
wchodzacych w ich sktad (wolnostojgcych, ktdre nie pracujg samodzielnie).

7. Etykiety sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego uzytkowanych w trudnych warunkach
(poddawanych wysokiej temperaturze, narazonych na dziatanie wody itp.), nalezy nakleié¢ na dokument
OT i okazywac je podczas inwentaryzacji razem ze spisywanym przedmiotem.

8. Oznakowanie przyjetych na stan sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego nalezy dokonaé
bezzwtocznie po ich przyjeciu do uzytkowania i wprowadzeniu do systemu inwentaryzacyjnego.

§ 19. Inwentaryzacje sktadnikédw majatku ruchomego Gminy przeprowadza komisji inwentaryzacyjna
zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna.

Przychod sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

§ 20. Przychdd sktadnika rzeczowego majatku ruchomego (wprowadzenie na stan) moze nastgpié
przez:

1) zakup,

2) darowizne,

3) spadek lub zapis,

4) wytworzenie we wtasnym zakresie,
5) ujawnienie,

6) nadwyzke inwentaryzacyjna.

§ 21. Przychdd sktadnikdw rzeczowych majatku ruchomego jest rejestrowany i ewidencjonowany
przez:



1) pracownikéw Wydziatu ds. Administracyjnych (informatyk — sprzet komputerowy, niszczarki,
kserokopiarki, drukarki itp.; pracownik ds. organizacyjnych i dostepnoséci — wyposazenie
pomieszczen budynku urzedu, garazy na samochody stuzbowe; pracownik ds. zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych i organizacji OSP — sktadniki majgtku
ruchomego przekazane do remiz OSP, znajdujgce sie w magazynie OC),

2) pracownikéw Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych (pracownik ds. o$wiaty — sktadniki
rzeczowe majatku ruchomego w Swietlicach wiejskich podlegtych wydziatowi, w szkotach
podlegtych Fundacji Rozwoju Regionu Gotdap; pracownik ds. polityki spotecznej — sktadniki
rzeczowe majatku ruchomego zakupione w ramach Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii);

3) pracownikéw Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych (pracownik ds. komunalnych
— skfadniki rzeczowe majatku ruchomego w $wietlicach wiejskich przekazanych sottysom,
wiatach, boiskach, placach zabaw, zakupione w ramach Funduszu Soteckiego, sprzet oséb
pielegnujgcych tereny zielone).

§ 22. 1. Za date przyjecia do uzytkowania uznaje sie:

1) date fizycznego przyjecia sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego,

2) w przypadku srodkéw transportu — date wydania dowodu rejestracyjnego,

3) w przypadku ujawnienia — date zatwierdzenia protokotu ujawnienia skfadnika rzeczowego
majatku ruchomego, ale nie pdzniej niz ostatniego dnia roku, w ktdrym ustalono ujawnienie,

4) w przypadku nadwyzek inwentaryzacyjnych — date zatwierdzenia protokotu z prac komisji
inwentaryzacyjnej, ale nie pdzniej niz ostatniego dnia roku, w ktérym ustalono nadwyzki.

2. Przyjecie sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego do ewidencji srodkéw trwatych nastepuje
w oparciu o dowéd OT.

3. Dowody OT lub inne dowody $wiadczgce o przychodzie sktadnika rzeczowego majatku ruchomego
przygotowywane sg przez wydziaty merytoryczne realizujgce zakupy.

Zakup sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego

§ 23. 1. Zakup skfadnikéw rzeczowych majatku ruchomego na rzecz gminy odbywa sie zgodnie
z zapisami ustawy Prawo zamodwien publicznych lub przepisow wprowadzonych odrebnymi
zarzadzeniami burmistrza.

2. Zwiekszenie wartosci sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego w wyniku poniesienia naktadow
poprawiajgcych stan sktadnika tj. ulepszenia, modyfikacji, udoskonalenia, modernizacji, adaptacji
lub innych dziatah w efekcie, ktérych wzrasta wartos¢ rynkowa dokonuje wydziat merytoryczny
dowodem OT lub PT.

3. Wydziat merytorycznie odpowiedzialny za zakup przekazuje dokumentacje zwigzang z dostawg do
Wydziatu Finanséw i Realizacji Budzetu.

Rozchéd sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

§ 24. 1. Rozchéd (zagospodarowanie zbednych lub zuzytych) sktadnikéw rzeczowych majgtku
ruchomego moze odbywac sie w wyniku:

1) darowizny,
2) oddania w uzyczenie,
3) likwidacji,
4) sprzedazy,



5) przekazania.

2. Przy gospodarowaniu zbednymi lub zuzytymi sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
uwzglednia sie w pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek organizacyjnych gminy.

3. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego mogg by¢ przedmiotem darowizny, jezeli
ich sprzedaz nie dojdzie do skutku.

4. Dokumentowanie rozchodu sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego nastepuje na podstawie
dowodéw ksiegowych MT, PT, LT, protokotu szkody.

Stata komisja likwidacyjna

§ 25. 1. Burmistrz powotuje statg komisje likwidacyjng w celu zbadania przydatnosci sktadnikéw
rzeczowych majatku ruchomego do dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania do kategorii majatku
zbednego lub zuzytego, z przeznaczeniem do zagospodarowania w sposob okreslony w § 24.

2. Burmistrz powotuje skfad osobowy statej komisji likwidacyjnej odrebnym zarzadzeniem.

§ 26. 1. O zakwalifikowaniu sktadnika rzeczowego majatku ruchomego do kategorii majatku zbednego
lub zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania decyduje burmistrz po zapoznaniu sie
z protokotem statej komisji likwidacyjnej.

2. Informacje o zbednych lub zuzytych sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego przewodniczacy
komisji, o ktérej mowa w ust. 1, zamieszcza na stronie internetowe]j Urzedu, a takze na tablicy ogtoszen.

§ 27. 1. Kierownik wydziatu w przypadku stwierdzenia w toku biezgcej dziatalnosci wydziatu
albo w trakcie inwentaryzacji, iz w wydziale wystepujg zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku
ruchomego, zwraca sie z pisemnym wnioskiem do komisji likwidacyjnej o zagospodarowanie tych
sktadnikéw.

2. Wniosek okreslony w ust. 1 winien zawierac:

1) szczegétowy wykaz sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego z numerami inwentarzowymi
i fabrycznymi,
2) uzasadnienie oraz ewentualnie opinie techniczng i propozycje sposobu zagospodarowania.

3. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik nr 2 do Instrukgji.
Tryb pracy statej komisji likwidacyjnej

§ 28. Stata komisja likwidacyjna ma obowigzek prowadzi¢ postepowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§ 29. 1. Stata komisja likwidacyjna pracuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym, pod kierownictwem
przewodniczacego. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego pracami komisji kieruje zastgpca
przewodniczgcego komisji.

2. W celu sprawnego wykonywania zadan stata komisja likwidacyjna moze korzystaé w pomocy
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 30. 1. Do zadan przewodniczacego statej komisji likwidacyjnej nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw w sprawie zbadania przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku
ruchomego do dalszego uzytkowania lub zagospodarowania zbednych lub zuzytych sktadnikéw
rzeczowych majgtku ruchomego,



2)
3)
4)
5)

6)

organizowanie pracy komisji,

nadzér nad prawidtowoscig pracy komisji,

wskazanie 0s6b zobowigzanych do pomocy przy wykonywaniu zadan komisji,

stawianie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w sktadzie osobowym komisji lub jego
uzupetnienia,

sporzadzanie protokotéw z prac komisji: protokdt z przeprowadzonych czynnosci dotyczacych
sposobu zagospodarowania zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku
ruchomego, protokét fizycznej likwidacji sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego.

2. Do zadan cztonkoéw statej komisji likwidacyjnej nalezy:

1)
2)
3)

4)

§31.1.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

wstepne przeanalizowane ztozonych wnioskdw w zakresie zasadnosci i propozycji
zagospodarowania skfadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego,

przedtozenie wstepnej opinii w uzgodnieniu ze skarbnikiem burmistrzowi celem zatwierdzenia
propozycji komisji,

organizowanie procesu badania przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego
do dalszego uzytkowania lub zagospodarowania zbednych lub zuzytych sktadnikow,
przekazywanie statej komisji likwidacyjnej informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
likwidacji nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami rzeczowymi
majatku ruchomego i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

Zadania statej komisji likwidacyjnej
Do zadan statej komisji likwidacyjnej nalezy:

dokonanie oceny stanu fizycznego przedmiotéw przedstawionych do zagospodarowania,
wycena zbednych lub zuzytych sktadnikdw rzeczowych majatku ruchomego z uwzglednieniem
cen rynkowych oraz z uwzglednieniem ich dotychczasowego zuzycia,

sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego z ewidencjg,

ustalenie faktycznych przyczyn zgtoszenia do zagospodarowania i sformutowanie opinii
dotyczacej sposobu zagospodarowania tj. kasacja, odsprzedaz, przekazanie, darowizna,
sformutowanie propozycji dotyczacych zagospodarowania zdatnych do uzytku skfadnikéw
rzeczowych majatku ruchomego lub sprawnych czesci sktadowych tych sktadnikéw oraz trybu
postepowania,

likwidacja sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 przeprowadzane sg m.in. na podstawie opinii:

1)

2)

§32. 1.

1)

2)

specjalisty (osoby zajmujgcej sie sprzetem technicznym) lub ekspertyzy technicznej
z wyspecjalizowanych punktéw naprawy sprzetu,

rzeczoznawcy, osoby fizycznej badZ podmiotu posiadajgcego uprawnienia serwisowe nadane
przez producenta.

Komisja sporzadza protokoét z przeprowadzonych czynnosci:

dotyczacych sposobu zagospodarowania zbednych lub zuzytych skitadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego. Do protokotu zatgcza sie wykaz zbednych lub zuzytych sktadnikéw
rzeczcowych  majgtku  ruchomego, propozycje sposobu ich zagospodarowania
oraz zaktualizowang wartosc jednostkowg poszczegdlnych sktadnikéw,

dotyczacych fizycznej likwidacji sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego.



2. Protokoty, o ktédrych mowa w ust. 1, podpisujg cztonkowie komisji, a zatwierdza burmistrza
i skarbnik.

3. Wzory protokotéw, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig odpowiednio zatgcznik nr 3 i 4 do Instrukcji.
Odsprzedaz sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

§ 33. Sprzedaz sktadnikdw rzeczowych majgtku ruchomego moze nastgpi¢ w drodze publicznego
przetargu lub, w przypadkach ustalonych w § 57 bez przeprowadzania przetargu.

§ 34. 1. Przetarg przeprowadza sie w formie przetargu ustnego (licytacji) lub przetargu pisemnego
(zbieranie ofert).

2. Przetarg prowadzi komisja przetargowa (prowadzgcy przetarg), powotana przez burmistrza sposrod
pracownikéw urzedu, w skfadzie co najmniej trzyosobowym.

3. Burmistrz moze zleci¢ przeprowadzenie przetargu przedsiebiorcy dajgcemu rekojmie nalezytego
wykonania zadania.

§ 35. 1. W przetargu nie mogg uczestniczyc:

1) osoby wchodzace w sktad komisji przetargowej lub przedsiebiorca wymieniony w § 34 ust. 3
oraz osoby, ktérym ten podmiot powierzyt prowadzenie przetargu,
2) matzonek, dzieci, rodzice i rodzenstwo 0sdb, o ktérych mowa w pkt 1.

§ 36. 1. Przed przystapieniem do przetargu przewodniczacy komisji likwidacyjnej, w uzgodnieniu
ze skarbnikiem, ustala cene oszacowania $rodka trwatego przy uwzglednieniu jego aktualnej wartosci
rynkowej. Wycena ta moze by¢ dokonana przez rzeczoznawce.

2. Cena oszacowania nie moze by¢ nizsza niz aktualna wartos¢ rynkowa, a jezeli tej wartosci nie mozna
ustali¢, to nie moze by¢ ona nizsza od poczatkowej wartosci ksiegowej uwzgledniajacej skutku
przeszacowania i zmniejszonej o stopien umorzenia.

3. Wartosc¢ rynkowag, o ktdrej mowa w ust. 1, okresla sie na podstawie przecietnych cen stosowanych
w danej miejscowosci w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

§ 37. 1. Cena oszacowania jest ceng wywotawczg.

2. Sprzedaz nie moze nastgpi¢ po cenie nizszej od ceny wywotawczej, chyba ze zachodzi przypadek
przewidziany w § 57 ust. 1 pkt 3.

§ 38. Ustala sie wadium w wysokosci 10 % ceny wywotawczej sprzedawanego srodka trwatego tytutem
zabezpieczenia wykonania wynikajgcego z przetargu.

§ 39. 1. Prowadzacy przetarg wyznacza termin przetargu oraz ogtasza obwieszczenie o przetargu.

2. Termin przetargu nalezy wyznaczy¢ tak, aby miedzy datg obwieszczenia o przetargu, a terminem
przetargu uptyneto co najmniej 14 dni.

§ 40. 1. Obwieszczenie o przetargu powinno w szczegdlnosci okreslac:

1) siedzibe urzedu,

2) miejsce przetargu,

3) miejsce i termin, w ktérym mozna obejrze¢ sprzedawane srodki trwate,
4) rodzaj, typ i ilos¢ sprzedawanych srodkow trwatych,
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5) wysokos¢ ceny wywotawczej i wadium,

6) sposdéb wptacenia wadium we wskazanym terminie,

7) zastrzezenie, ze wadium przepada na rzecz jednostki organizacyjnej, jezeli zaden z uczestnikow
licytacji nie zaoferuje ceny nabycia rownej co najmniej cenie wywotawczej,

8) informacje, ze wadium ztozone przez oferentdw, ktérych oferty nie zostang przyjete, zostanie
zwrdcone bezposrednio po dokonaniu wyboru oferty, a oferentowi, ktérego oferta zostata
przyjeta, zostanie zarachowane na poczet ceny.

2. W zaproszeniu do sktadania ofert okre$la sie ponadto:
1) miejsce, termin i tryb sktadania ofert oraz okres wigzania ofert,

2) zastrzezenie, ze jednostce organizacyjnej przystuguje prawo swobodnego wyboru oferty, jezeli
uczestnicy przetargu zaoferowali te samg cene,

3) zastrzezenie, ze wadium przepada na rzecz jednostki organizacyjnej, jezeli oferent, ktérego oferta
zostanie przyjeta, a uchyli sie od zawarcia umowy,

4) informacje, ze wadium ztozone przez oferentdw, ktérych oferty nie zostang przyjete, zostanie
zwrocone bezposrednio po dokonaniu wyboru oferty, a oferentowi, ktérego oferta zostata przyjeta,
zostanie zarachowane na poczet ceny.

§ 41. 1. Obwieszczenie o przetargu zamieszcza sie w prasie lokalnej, w zaleznosci od wartosci
przedmiotu przetargu, w sposéb umozliwiajgcy dotarcie do szerokiego kregu zainteresowanych
oraz w widocznym miejscu w siedzibie urzedu, a takze w innych miejscach uznanych za celowe. Jezeli
za$ przeprowadzenie przetargu zlecono przedsiebiorcy, o ktérym mowa w § 34 ust. 3 - réwniez
w siedzibie tego podmiotu.

2. Jezeli warto$¢ przedmiotu przetargu stanowi dziesieciokrotng kwote okreslong w odrebnych
przepisach w sprawie uznawania skfadnikéw za s$rodki trwate, to obwieszczenie, o ktérym mowa
w ust. 1, zamieszcza sie w codziennej prasie krajowe;j.

§ 42. Przetarg ustny odbywa sie w drodze publicznej licytacji.

§ 43. Przed przystapieniem do licytacji uczestnicy skfadajg wadium w wysokosci przewidzianej
warunkami przetargu. Wadium sktada sie w pienigdzu.

§ 44. Po wywotaniu przetargu, prowadzacy przetarg podaje do wiadomosci:

1) przedmiot przetargu,

2) cene wywotawczg,

3) wysokos¢ wadium,

4) termin uiszczenia ceny nabycia,

5) zmiany w stanie faktycznym i prawnym $rodka trwatego.

§ 45. Przetarg przeprowadza sie, gdy stawit sie co najmniej jeden licytant.
§ 46. Licytacja rozpoczyna sie od wywotania ceny $rodka trwatego przeznaczonego do sprzedazy.

§ 47. Postgpienie nie moze wynosi¢ mniej niz jeden procent ceny wywotania. Zaoferowana cena
przestaje wigzac¢ uczestnika przetargu, gdy inny uczestnik zaoferowat cene wyzsza.

§ 48. 1. Po ustaniu postgpien prowadzacy przetarg uprzedzajgc obecnych, po trzecim ogtoszeniu
zamyka przetarg i udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowat najwyzsza cena.
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2. Z chwilg przybicia nastepuje sprzedaz srodka trwatego na rzecz nabywcy.

§ 49. 1. Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia w terminie wskazanym w ogtoszeniu
o przetargu.

2. Nabyweca, ktéry w terminie okreslonym w ust. 1 nie uiSci ceny nabycia, traci prawo wynikajace
z przybicia oraz ztozone wadium.

§ 50. Wydanie nabywcy przedmiotu sprzedazy nastepuje niezwtocznie po zapfaceniu ceny nabycia
i podpisania protokotu wydania rzeczy.

§ 51. Wadium ztozone przez nabywce ulega zaliczeniu na poczet ceny nabycia. Wadium zfozone przez
innych uczestnikdw przetargu podlega zwrotowi.

§ 52. 1. Prowadzacy przetarg sporzgdza protokot z jego przebiegu, ktdry powinien zawieradé:

1) oznaczenie miejsca i czasu przetargu,

2) imiona i nazwiska oséb prowadzgcych przetarg,

3) wysokos¢ cen wywotawczych,

4) najwyzszg ceng zaoferowang za Srodek trwaty,

5) imie, nazwisko i miejsce zamieszkania nabywcy,

6) wysokos¢ ceny nabycia i oznaczenie sumy, jakg nabywca uiscit na poczet ceny,

7) wnioskii oswiadczenia oséb obecnych przy przetargu,

8) wzmianke o odczytaniu protokotu,

9) podpisy oséb prowadzgcych przetarg i nabywcy lub wzmianke o przyczynie braku podpisu.

2. Jezeli nabywca nie uicit ceny nabycia we wskazanym terminie, nalezy niezwtocznie odnotowac to
w protokole z przetargu. Podobnie w przypadku wptacenia ceny nabycia w przepisanym terminie.

§ 53. 1. Prowadzacy przetarg pisemny dokonuje otwarcia ofert, ustala, ktére z nich uznaje sie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, za wazne oraz czy oferenci uiscili wymagane wadium, a nadto wybiera
oferenta, ktory zaoferowat cene najwyzsza.

2. W przypadku, gdy kilku oferentéw zaoferuje te samg cene, prowadzacy przetarg pisemny wybiera
nabywce lub postanawia o kontynuowaniu przetargu w formie licytacji miedzy tymi oferentami,
wyznaczajac jednoczesnie termin dogrywki licytacji. Do licytacji stosuje sie przepisy § 44-52.

§ 54. W wyniku procedury przetargowej oferent zostanie zawiadomiony o wyborze jego oferty,
w nastepstwie czego nastgpi zawarcie umowy sprzedazy.

§ 55. Nabywa jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia w terminie wyznaczonym przez prowadzgcego
przetarg, nie dtuzszym niz siedem dni. Przepisy § 49-51 stosuje sie odpowiednio.

§ 56. Z przebiegu przetargu pisemnego sporzadza sie protokot. Przepisy § 52 stosuje sig odpowiednio.

§ 57. 1. Stata komisja likwidacyjna moze sprzedawac Srodki trwate bez przeprowadzenia przetargu,
w przypadkach gdy:

1) srodki te majg cene rynkowa i jest oczywiste, ze w drodze przetargu nie otrzyma sig ceny
wyzszej,

2) przedmiotem sprzedazy sg sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego, ktérych wartosé
wynikajgca z ewidencji ksiegowej, uwzgledniajgcej skutki przeszacowania i zmniejszonej
o stopiefl umorzenia, nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach w sprawie uznawania
sktadnikéw majatkowych za srodki trwate,
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3) $rodki te nie zostaty sprzedane w drodze przetargu po cenie wywofawcze;.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, jednostka organizacyjna moze sprzedaz srodki trwate
po cenie najwyiszej oferowanej, ale nie nizszej niz % ceny oszacowania.

Darowizna sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

§ 58. 1. Gmina moze nieodptatnie przekazac sktadniki rzeczowe majatku ruchomego w drodze
darowizny innej jednostce, instytucji lub podmiotowi, z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek tej
instytucji, jednostki lub podmiotu, ztozony do burmistrza.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegélnosci:

1) nazwe, siedzibe i adres podmiotu wystepujacego o darowizne,

2) wskazanie sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, ktérego wniosek dotyczy,

3) oswiadczenie, ze przekazany skfadnik rzeczowy majgtku ruchomego zostanie odebrany
w terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym,

4) dokument okreslajagcy organizacje prawng zainteresowanego podmiotu, pisemne
uzasadnienie potrzeb oraz zobowigzanie do pokrycia kosztéw zwigzanych z darowizng, w tym
kosztéw odbioru przedmiotu darowizny.

3. Burmistrz przekazuje wniosek do statej komisji likwidacyjnej. Wartos¢ sktadnika rzeczowego majatku
ruchomego, przekazywanego w trybie okreslonym w ust. 1, okresla sie wedtug wartosci ksiegowe;j.

4. Darowizny dokonuje sie na podstawie umowy i protokotu zdawczo-odbiorczego.
5. Protokdt zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1) oznaczenie stron,

2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik rzeczowy majgtku ruchomego,

3) ilos¢ sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego oraz ich wartosc,

4) niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika rzeczowego majatku
ruchomego,

5) miejsce i termin odbioru sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego,

6) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osdéb upowaznionych do podpisania
protokotu.

6. W przypadku $rodkéw trwatych przewodniczacy statej komisji likwidacyjnej przekazuje cato$¢
dokumentacji do Wydziatu Finanséw i Realizacji Budzetu w celu odpisania sktadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego z ewidencji srodkéw trwatych, w przypadku srodkéw pozostatych takze do
Wydziatu Finanséw i Realizacji Budzetu.

Likwidacja sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

§ 59. 1. Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego przeznaczone do likwidacji winny by¢ sprzedane na
surowce wtdrne albo zniszczone, w przypadku, gdy jego sprzedaz na surowce wtorne jest niemozliwa.

2. Elementy sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego, stanowigce odpady sg przekazywane do
unieszkodliwienia podmiotom posiadajgcym uprawnienia w tym zakresie.

3. Poprzez odpady nalezy rozumiec¢ kazdg substancje lub przedmiot, ktérych posiadacz pozbywa sie,
zamierza sie pozby¢ lub do ktdrych pozbycia sie jest obowigzany.

4. Stata komisja likwidacyjna przygotowuje protokét fizycznej likwidacji sktadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego.
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5. Cztonkowie statej komisji likwidacyjnej, w obecnosci pracownika, ktéremu powierzono sktadniki
rzeczowe majgtku ruchomego, identyfikujg fizycznie sktadniki przeznaczone do likwidacji na podstawie
wniosku, o ktérym mowa w § 27 oraz protokotu, o ktérym mowa w § 32 ust. 1 pkt 1.

6. Cztonkowie statej komisji likwidacyjnej dokonuja finalnych czynnosci likwidacyjnych.
7. Protokot, o ktérym mowa w ust. 4 winien zawierac:

1) date i miejscu sporzadzenia,

2) date przeprowadzenia likwidacji,

3) nazwe, numer inwentarzowy, ilo$¢ likwidowanego $rodka trwatego,

4) sposob przeprowadzenia fizycznej likwidacji,

5) numerirodzaj kwitu odbioru lub inny dokument potwierdzajgcy dokonanie fizycznej likwidaciji,
6) podpisy cztonkdéw komisji dokonujgcych likwidacji.

8. Pracownik wtasciwego wydziatu na podstawie protokotu fizycznej likwidacji przygotowuje dowody
LT. Dowdd LT stanowi podstawe do odpisania sktadnikdw rzeczowych majgtku ruchomego z ewidencji
Srodkéw trwatych.

Szkody i zasady postepowania w przypadku ich powstania

§ 60. 1. Pod pojeciem szkody w majgtku ruchomym nalezy rozumieé uszczerbek, ktéry bezposrednio
dotyczy sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, jaki powstat na skutek zdarzenia wywotujacego
zmiane w tym sktadniku, w tym: kradziezy, zaginiecia oraz zniszczenia.

2. Szkoda moze by¢ spowodowana:

1) z winy uzytkownika,

2) niezawinionym dziataniem uzytkownika,
3) dziataniem oséb trzecich,

4) dziataniem sity wyzszej.

§ 61. 1. W przypadku stwierdzenia szkody kazdy uzytkownik zobowigzany jest do:

1) niezwtocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego,

2) sporzadzenia notatki stuzbowej do burmistrza opisujacej szkode, okolicznoéci w jakich
zauwazyt szkode i informacje, ktére moga by¢ przydatne w trakcie prowadzenia postepowania
wyjasdniajgcego, ewentualnego postepowania prowadzonego przez policje oraz postepowania
odszkodowawczego w sprawie powstatej szkody.

2. W przypadku podejrzenia, ze szkoda powstata w wyniku przestepstwa (np. kradziez, dewastacja itp.),
burmistrz lub osoba przez niego upowazniona zobowigzany jest do niezwtocznego powiadomienia
o zdarzeniu policji.

3. Burmistrz po otrzymaniu zawiadomienia o powstaniu szkody powotuje minimum 3-osobowg komisje
ds. likwidacji szkdd, ktdra ustala okolicznosci, wartos$¢ odtworzeniowg uwzgledniajgcg dotychczasowe
zuzycie majatku ruchomego i sporzadza protokoét likwidacji szkody.

4. Protokot likwidacji szkody, podpisany przez cztonkdw komisji, przewodniczacy przekazuje wraz
z zebrang dokumentacjg do biura prawnego do zaopiniowania w zakresie mozliwosci uznania szkody
za zawiniong lub niezawiniona.

5. Burmistrz po zatwierdzeniu protokotu szkody podejmuje decyzje co do dalszych czynnosci.
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6. Gdy szkoda jest podstawg do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela, przekazuje sie kopie
protokotu wraz z dokumentacjg dowodowg kierownikowi Wydziatu ds. Administracyjnych
odpowiedzialnemu za prowadzenie procedury odszkodowawczej.

Postanowienia koricowe
§ 62. 1. Osoby nowozatrudnione sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Instrukcja.
2. Wz6r o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji.

3. W przypadkach likwidowanego, przeksztatcanego lub tez nowo wytworzonego wydziatu
kazdorazowo zarzadza sie inwentaryzacje majatku ruchomego.

4. W przypadku utworzenia nowego wydziatu przypisania sktadnikow rzeczowego majgtku ruchomego
dokonuje sie na podstawie dokumenty zmiany miejsca uzytkowania (MT).
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji

WYTYCZNE DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH GMINY GOtDAP W SPRAWIE ZASAD
GOSPODAROWANIA SKEADNIKAMI RZECZOWYMI MAJATKU RUCHOMEGO

§ 1. 1. Jednostki organizacyjne gminy sg zobowigzane do wykorzystywania sktadnikéw rzeczowych
majgtku ruchomego dla realizacji swoich zadan oraz gospodarowania tymi sktadnikami w sposéb
oszczedny i racjonalny.

2. Jednostki sa zobowigzane do utrzymywania sktadnikdw rzeczowych majatku ruchomego w stanie
niepogorszonym z uwzglednieniem naturalnego zuzycia oraz zapewnienia nad nimi efektywnego
nadzoru.

§ 2. W przypadku stwierdzenia w wyniku inwentaryzacji lub biezgcej dziatalnosci istnienia sktadnikow
rzeczowych majatku ruchomego, ktére sg zbedne lub zuzyte, kierownik jednostki powotuje komisje,
ktéra przedstawia propozycje dotyczace dalszego zagospodarowania.

§ 3. 1. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego bedace w posiadaniu jednostki moga
by¢ przedmiotem sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub darowizny.

2. Przy gospodarowaniu zbednymi lub zuzytymi sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
uwzglednia sie w pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek organizacyjnych gminy.

§ 4. Kazda jednostka organizacyjna gminy ma obowigzek wprowadzenia odpowiednich uregulowan
dotyczacych zasad gospodarowania majgtkiem ruchomym i odpowiedzialnosci pracownikéw
za powierzony majatek.



(Stanowisko stuzbowe)

(Imie i nazwisko wystepujacego z wnioskiem)

Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

Gotdap, ceeeeerereneeneeens
(miejscowosé, data)

Stata komisja likwidacyjna

w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

Whiosek o zbadanie przydatnosci zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

Prosze o zbadanie przydatnosci zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego:

Lp. | Nazwa
skfadnika
rzeczowego
majgtku
ruchomego

Numer
inwentarzowy

Numer
fabryczny

Rod
produkcji/
zakupu

Cena
jednostkowa

Wartosé
ewidencyjna

Proponowany sposéb zagospodarowania

N

Uzasadnienie:

(data i podpis wystepujacego z wnioskiem)




Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji

Gotdap, ccceveeriereieee e
(miejscowos¢, data)

Protokét statej komisji likwidacyjnej
ze zbadania przydatnosci zbednych lub zuzytych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego

Stata komisja likwidacyjna w sktadzie:

L vcercovessassnarsassanenennsss isaibssRF IR S R s m eeetereeetiesaentas e eneeeaneaeanaeeesareean
(imie i nazwisko) (funkcja)
2. -
O S T -
Do rvrevivossssasmon cxessensannasamormmnnassrasmsrssnssssnns semosiseniis: = GECRVEISTRTUESHRS S ST R IR TSRS SRR R
zbadata sktadniki rzeczowe majatku ruchomego pod katem przydatnosci do wykorzystania do realizacji zadan jednostki i proponuje:
Lp. | Nazwa sktadnika Rok nabycia Kwalifikacja Propozycja komisji dot. sposobu Warto$¢ poczatkowa Wartos$¢ rynkowa
rzeczowego Nr fabryczny sktadnika: zagospodarowania skfadnika
majgtku Nr inwentarzowy zbedny /
ruchomego zuzyty
1.
2.
3.

Podpisy cztonkdéw komisji
1.

= U Decyzja Burmistrza Gotdapi:




Zatfacznik Nr 4 do Instrukcji

(miejscowosc, data)

Protokét Nr ........ / e
statej komisji likwidacyjnej
z fizycznej likwidacji sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego

W zwigzku ze ztozonym w dniu ........ccceceeeuennene.. Wnioskiem o zbadanie przydatnosci zbednych
lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych mathku ruchomego oraz po uzyskaniu zgody Burmistrza Gotdapi
dotyczacej sposobu zagospodarowania ww. sktadnikow, stata komisja likwidacyjna Urzedu Miejskiego
w Gotdapi w skiadzie:

1. (|m|e|naZW|sko) - (funkcja)
2. -
3. -
L — =
W dNiU oo przeprowadzita postepowanie likwidacyjne w obecnosci osoby,

ktérej sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego zostaty POWIEIZONE .......c.cocevvveeceeveecvieeieene e e

Stata komisja likwidacyjna ocenita stan wszystkich sktadnikow rzeczowych majgtku ruchomego
wymienionych we wniosku i stwierdzita, ze wymienione ponizej sktadniki zostaty przeznaczone
do fizycznej likwidacji:

Lp. | Nazwa Numer Rod llos¢ Cena Wartos¢ Przyczyna
sktadnika inwentarzowy | produkcji/ | (jednostka | jednostkowa | ewidencyjna | fizycznej
rzeczowego | / Numer zakupu miary) likwidacji*
majgtku fabryczny
ruchomego

1.

2.

3.

* - nalez wpisaé: sktadnik zuzyty, zniszczony, uszkodzony i nie nadaje sie do naprawy, niezdatny do uzytku itp.

W dniu ....covvinnvniceneee.. stata komisja likwidacyjna dokonata fizycznej likwidacji sktadnikéw
poprzez ich zniszczenie w sposob:

A0, Lt ettt e er et e en et eeeseseemteneee e et eer et ee et et eeee e eeeaen eseeeeeeaeseseaeer erneeseneneeenmesseernennenres
AA. 2. e et e

ad 3.. . . 438 RS RS E e s e P R AR R RO RA S SRS SRRSO RSSO SRR S SRS SR
- pofamanle spalenle utyllzaqe, unleszkodllwmme ziomowanle sprzedaz na surowce wtorne |tp
- numer i rodzaj kwitu odbioru lub inny dokument potwierdzajgcy dokonanie fizycznej likwidacji

Podpisy cztonkdw komisji:

e ORI ZATWIERDZAM:

(podpis Burmistrza)



Zatacznik Nr 5 do Instrukcji
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem / zapoznatam sie z Instrukcjg gospodarowania majgtkiem ruchomym
Gminy Gotfdap oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone sktadniki rzeczowe majagtku ruchomego
i zobowigzuje sie do jej przestrzegania. ‘

Gotdap, ccoveereeireereineieeeeeaes
(miejscowos¢, data)

(podpis pracownika)



