ZARZADZENIE NR 0050.200.2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia 16 grudnia 2015 r.

wprowadzajgce ,,Instrukcj¢ w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami
rzeczowymi majatku ruchomego w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Mroczy”

Na podstawie § 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(.t. Dz. U. z 2015t. poz. 1515), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy”,
stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 0050.759.2014 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z
dnia 10 lipca 2014r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi

majatku ruchomego Gminy Mrocza.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzadzenia nr 0050.200.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 16 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE SPOSOBU I TRYBU GOSPODAROWANIA SKEADNIKAMI

RZECZOWYMI MAJATKU RUCHOMEGO W URZEDZIE MIASTA I GMINY W

MROCZY

Dzial I
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi

majatku ruchomego w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy, zwana dale;j ,,Instrukcja”, okresla
zasady gospodarowania sktadnikami majatkowymi, a w szczeg6lnosci: ich klasyfikacje,
ewidencje, obrot tymi sktadnikami, jego dokumentowanie i zasady postepowania ze
zbednymi i zuzytymi skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego.
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§ 2. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t.
Dz.U. z 2013r. poz. 330 ze zm.);
rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21
maja 2010r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761);
sktadnikach majatkowych — nalezy przez to rozumie¢ zasoby majatkowe Gminy Mrocza
obejmujace wartosci niematerialne i prawne oraz rzeczowe aktywa trwate i obrotowe;
srodkach trwalych — nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwale i zrdbwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku, w tym $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ Gminy Mrocza, otrzymane w
zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na potrzeby Gminy Mrocza; zalicza si¢ do nich w
szczegllnosci:
a) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntéw, budowle i
budynki, a takze bedace odrebng wlasnoscia lokale,
b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
¢) ulepszenia w obcych $rodkach trwalych;
srodkach trwatych w budowie — nalezy przez to rozumie¢ zaliczane do aktywow trwatych
srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka
trwatego;
wartosciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez Gming
Mrocza, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy Mrocza;
materiatach — nalezy przez to rozumie¢ stanowigce rzeczowe aktywa obrotowe sktadniki



majgtkowe przeznaczone do biezgcego zuzycia;

8) inwestycjach — nalezy przez to rozumieé koszty i wydatki ponoszone na:

a) zakup lub budow¢ nowych obiektéw budowlanych,

b) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie $rodkéw trwalych o warto$ci
przekraczajacej kwote uprawniajaca do dokonania jednorazowo odpisu
amortyzacyjnego, okreslong w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych,

¢) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie pierwszego wyposazenia obiektow
budowlanych,

d) transport i montaz oraz inne koszty ponoszone w celu przekazania srodkéw trwatych
do uzywania,

¢) ulepszenie (przebudowe, rozbudowe, modernizacje lub rekonstrukcje) srodkéw
trwatych,

f) przygotowanie do realizacji, w tym koszty opracowania programu i pozostatej
dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budowe, ekspertyz,
studiéw oraz pomiaréw geodezyjnych i geologicznych,

g) zakup wartosci niematerialnych i prawnych o warto$ci przekraczajacej kwote
uprawniajgca do dokonania jednorazowo odpisu amortyzacyjnego, okreslona w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych lub nabywanych w ramach
pierwszego wyposazenia obiektéw budowlanych;

9) cenie nabycia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ wyrazong w jednostkach pienieznych,
ktora kupujgcy jest zobowigzany zaplacié przedsigbiorcy za towar lub ustuge;

10) zbednych sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego — nalezy przez to rozumieé
sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktére:

a) nie sg i nie bedg mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z
dziatalnos$cig Gminy Mrocza lub

b) nie nadajg si¢ do wspélpracy ze sprzgtem uzywanym przez gminne jednostki
organizacyjne, a ich przystosowanie bytoby technicznie lub ekonomicznie
nieuzasadnione, lub

¢) nie nadajg si¢ do dalszego uzytku, a ich naprawa bytaby nieoplacalna;

11) zuzytych sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego — nalezy przez to rozumieé
sktadniki rzeczowe majatku ruchomego Gminy Mrocza, ktére:

a) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoplacalna, lub

b) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, lub

c) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub

d) s3 technicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie
nieuzasadnione;

12) wartosci jednostkowej zbednego lub zuzytego skladnika rzeczowego majatku ruchomego
—nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ tego sktadnika, ustalong z nalezytg staranno$cia, na
podstawie przecig¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie;

13) rownowartosci kwoty wyrazonej w euro — nalezy przez to rozumie¢ kwote obliczong w
zlotych na podstawie $redniego kursu euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski,
obowiazujacego na dzien ustalenia wartosci sktadnika;

14) sktadniku rzeczowym majgtku ruchomego o znacznej wartos$ci — nalezy przez to rozumieé



skfadnik o wartosci przekraczajgcej réwnowartosé w ztotych kwoty 6 000 euro;

15) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mrocza;

16) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza,

17) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy;

18) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne stanowisko
pracy wyszczegolnione w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w
Mroczy.

Dzial 11
Klasyfikacja skladnikéw majatkowych

§ 3. Sktadniki majatkowe stanowig:
1) aktywa trwale;
2) rzeczowe aktywa obrotowe.

§ 4. 1. Aktywa trwale stanowia:
1) wartosci niematerialne i prawne;
2) rzeczowe aktywa trwale:
a) Srodki trwate o charakterze wyposazenia — umarzane jednorazowo,
b) $rodki trwate umarzane stopniowo,
¢) Srodki trwate w budowie;
2. Rzeczowe aktywa obrotowe stanowig materiaty i towary.

§ 5. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty prac
rozwojowych oraz nabyte licencje na programy komputerowe i programy komputerowe, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok.

§ 6. 1. Do Srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia — umarzanych jednorazowo
zalicza si¢:

1) skladniki majatkowe o cenie nabycia nieprzekraczajacej kwoty uprawniajgcej do
dokonania jednorazowo odpisu amortyzacyjnego, okreslonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych oraz okresie uzywania dtuzszym niz rok, a w
szczegolnosci:

a) sprzet biurowy,

b) wyposazenie pomieszczen biurowych,

¢) przedmioty dekoracyjne,

d) aparature i sprzet elektrotechniczny oraz o§wietleniowy,

2) nastepujgce sktadniki majatkowe bez wzgledu na ich wartos¢:

a) $rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu stuzace do nauczania i wychowania
w szkotach 1 placowkach oswiatowych,

b) meble i dywany,

c) inwentarz Zywy.

§ 7. 1. Do $rodkéw trwalych umarzanych stopniowo zalicza si¢ skladniki majatkowe o



cenie nabycia przekraczajacej kwote uprawniajaca do dokonania jednorazowo odpisu
amortyzacyjnego, okreslona w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych oraz
okresie uzywania dhuzszym niz rok. Do grupy tej zalicza sie: grunty (w tym prawo
uzytkowania wieczystego), budynki, lokale, obiekty inzynierii ladowej i wodnej, urzadzenia
techniczne i maszyny, srodki transportu oraz inne $rodki trwale.

2. Szczegotowy wykaz $rodkéw trwalych umarzanych stopniowo okresla »Klasyfikacja
Srodkow Trwatych (KST)”, stanowigca zalgcznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz.
1622).

§ 8. Do $rodkow trwatych w budowie zalicza sie $rodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia w drodze przebudowy, rozbudowy, modernizacji lub rekonstrukcji.

Dzial 111
Ewidencja skladnikéw majatkowych

§ 9. 1. W Urzedzie prowadzi si¢ ewidencje skladnikéw majatkowych w ujeciu:
1) iloSciowo-warto$ciowym,;
2) ilosciowym.
2. Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych ma na celu:
1) dostarczanie danych liczbowych;
2) zapewnienie ochrony sktadnikow majgtkowych;
3) zabezpieczenie wlasciwego sposobu gospodarowania sktadnikami majatkowymi.

§ 10. Ewidencje, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 prowadzi Referat Finansowo-
Budzetowy.

§ 11. 1. Ewidencja ilo$ciowo — warto$ciowa srodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych w uzytkowaniu prowadzona jest zgodnie z zasadami rachunkowoséci dla Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy.

2. Ewidencja prowadzona jest w formie ksiggi inwentarzowej w systemie komputerowym.

3. Pozostate srodki trwate, jak drobne przedmioty, ktérych warto$é nie przekracza 50,00 zt nie
ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo — wartosciowej, odpisuje si¢ w koszty pod datg przekazania
do uzywania w wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatow.

4. Zakup czesci skladowych zestawu komputerowego po uszkodzeniu, w celu wymiany jest
wydatkowany ze Srodkéw biezacych i ksiggowany bezposrednio w koszty (bez zwigkszenia
wartosci poczgtkowej zestawu komputerowego).

4. Dla artykutéw biurowych prowadzona jest przez pracownika Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich ewidencja ilosciowa.

Na fakturach /rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkéw
trwalych (wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku.

§ 12. 1. Operacje gospodarcze powodujace zmiany w stanie srodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu, pracownicy merytorycznie odpowiedzialni



dokumentujg nastepujacymi dowodami ksiegowymi:

1) przyjecie do eksploatacji po zakonczeniu inwestycji lub zakup $rodka trwatego -
dokument OT;

2) nieodptatne przyjecie lub przekazanie $rodkdw trwatych - dokument PT;

3) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT;

4) likwidacja srodka trwatego na skutek catkowitego zuzycia, zniszczenia, zaginiecia,
sprzedazy lub czg¢sciowa likwidacja - dokument LT;

5) przyjgcie do ewidencji Srodka trwatego w wyniku ujawnienia — protokét ujawnienia
srodka trwalego i dokument OT;

6) przekazanie w uzytkowanie — umowa przekazania w uzytkowanie i dokument PT;

7) przekazanie w czasowe uzytkowanie - umowa przekazania w czasowe uzytkowanie.

Dzial IV
Obrét skladnikami majatkowymi

§ 14. Zakupu skladnikéw majatkowych dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 907 ze zm.)
i zarzgdzenia Burmistrza w sprawie udzielania zamoéwien publicznych do ktérych nie majg
zastosowania przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych.

§ 15. Komorka organizacyjna moze we wlasnym zakresie dokonywa¢ zakupu $rodkow
trwatych i materialéw ze srodkoéw finansowych bedacych w jej dyspozycji, jezeli Srodki na
ich zakup zostaly zaplanowane w budzecie gminy w czgsci dotyczacej tej komorki, z
uwzglednieniem zapisow § 17.

§ 16. Zakup materialéw biurowych dokonywany jest centralnie przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 17. Na podstawie uchwalonego budzetu gminy zakupy dokonywane sg przez:

1) Informatyka — w zakresie zakupu sprzg¢tu komputerowego, komputerowych materiatow
eksploatacyjnych, komputerowych czesci zamiennych i podzespotéw oraz
oprogramowania;

2) Referat Obstugi Komunalnej — w zakresie zakupu srodkow czystosci, narz¢dzi;

3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — w zakresie zakupu materiatow
eksploatacyjnych do kserokopiarek i drukarek, papieru, kopert 1 innych materialow
biurowych.

§ 18. Pracownik Referatu Finansowo-Budzetowy oznacza srodki trwale w uzywaniu
unikatowymi numerami inwentarzowymi, w obecnosci uzytkownika bezposredniego.
2. Dla wyposazenia, ktore ze wzgledu na charakter nie mozna oznakowaé, numery
inwentarzowe nakleja si¢ na odrgbna karte, ktérg przechowuje na stanowisku uzytkownik
bezposredni.



Dzial V
Dokumentowanie obrotu skladnikami majatkowymi

Rozdzial 1
Uzytkownicy gléwni i bezposredni

§ 19. 1. Ustala si¢ nastgpujacych uzytkownikow gléwnych sktadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego, zwanych dalej sktadnikami majgtkowymi:

1) Sekretarz Miasta i Gminy — w zakresie: sktadnikow majatku oraz sprzetu i urzadzen
znajdujacych si¢ w pomieszczeniach ogélnodostepnych w Urzedzie (np. sale
konferencyjne, holle, korytarze, pomieszczenia socjalno - gospodarcze, itp.), srodkéw
transportu wykorzystywanego pod potrzeby Urzedu;

2) stanowisko do spraw Obrony Cywilnej — w zakresie majatku zakupionego lub
otrzymanego pod potrzeby obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

3) kierownik Referatu Obstugi Komunalnej — w zakresie sprzetu bedacego na
wyposazeniu Referatu;

4) Informatyk — sprzetu komputerowego, audiowizualnego i oprogramowania.

2. Uzytkownicy gléwni moga przekazywaé odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatku
uzytkownikom bezposrednim.

§ 20. 1. Bezposrednimi uzytkownikami rzeczowych sktadnikéw majatku ruchomego
(sprzet i urzadzenia komputerowe, kserokopiarki, klimatyzatory, itp.) sa:
1) w pomieszczeniach biurowych zajmowanych przez jednego pracownika — ten
pracownik;
2) w pomieszczeniach biurowych zajmowanych przez kilku pracownikéw — pracownicy
solidarnie;
3) sprzet przenosny otrzymany do osobistego uzytku — odpowiedni pracownik;
4) sprzet uzyczony jednostkom organizacyjnym gminy — kierownicy tych jednostek;
5) pojazdy — kierowcy/uzytkownicy pojazdow.
2. Sktadniki majatku przekazane uzytkownikom gtéwnym i bezposrednim (za wyjatkiem
pojazddw i sprzetu przenosnego) powinny znajdowaé si¢ w pomieszczeniach stuzbowych, do
ktérych zostaty przekazane.
3. W wyjatkowych przypadkach uzasadnionych koniecznoscig pracy poza pomieszczeniami
Urzedu, dopuszcza si¢ mozliwos$¢ wypozyczenia sktadnikéw majatku, po wyrazeniu pisemne;
zgody przez Sekretarza Miasta i Gminy.

§ 21. 1. Do obowigzkow uzytkownika gldwnego, o ktorym mowa w § 19, naleza
nastepujace czynnosci zwigzane z gospodarowaniem sktadnikami majatku:

1) wnioskowanie o zakup nowych sktadnikow majatku na podstawie analizy potrzeb, w
ramach srodkéw finansowych zapewnionych w budzecie;

2) przekazywanie mienia uzytkownikom bezposrednim;

3) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem i kradzieza;

4) analiza przydatnosci majatku zbednego i zuzytego, wnioskowanie w sprawie
likwidacji, sprzedazy lub innych form zagospodarowania zuzytych i zbednych



sktadniko6w majatku;

5) realizacja zatwierdzonych przez Burmistrza wnioskéw w sprawie sprzedazy lub
innych form zagospodarowania zuzytych i zbednych skladnikéw majatku bedacych w
uzytkowaniu,

6) dokumentowanie operacji obrotu rzeczowymi skiadnikami majatku w uzytkowaniu, w
tym réwniez sporzadzanie protokolow w przypadku ich zniszczenia lub kradziezy;

7) opracowywanie wnioskéw do organéw $cigania w przypadku wystgpienia
przestepstw, przedmiotem ktorych sa powierzone sktadniki majatku.

2. Do obowigzkéw uzytkownikéw bezposrednich nalezy:

1) codzienna dbatos¢ o powierzone sktadniki majgtku;

2) przyjmowanie sktadnikéw majatku od uzytkownikéw gléwnych;

3) zglaszanie uzytkownikom gléwnym sktadnikéw majatku zbednych, zuzytych i
uszkodzonych;

4) bezzwloczne zawiadamianie uzytkownikow gtéwnych o zniszczeniu lub zaginieciu
sktadnikéw majatku.

3. Uzytkownik gléwny przekazujac uzytkownikowi bezposredniemu sktadniki majatku
zobowigzany jest do pozyskania pisemnego o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za
powierzone sktadniki majatku oraz obowiazkéw wynikajacych z niniejszej instrukcji, a
uzytkownik bezposredni winien takie oswiadczenie ztozy¢.

4. Wzor ,,o$wiadczenia”, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik Nr 1 do instrukcji z
zastrzezeniem ust. 5.

5. Przekazanie rzeczowych skladnikow majatku uzytkownikom bezposrednim, nie bedgcych
pracownikami Urzedu nastepuje w drodze umowy. Za przygotowanie sktadnikéw majatku do
przekazania oraz przygotowanie umowy odpowiada uzytkownik gtowny.

6. Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach majatku powstale na skutek zaniedban
obowigzkoéw obcigzajg uzytkownikéw mienia.

§ 22. 1. Zabrania si¢ uzytkownikom bezposrednim przekazywania sktadnikow
majatku innym uzytkownikom, z wyjatkiem uzytkownika gléwnego, ktéry majatkiem
zarzadza.

3. Obowigzkiem pracownika, z ktérymi rozwigzuje si¢ stosunek pracy jest rozliczenie si¢ z
przyjetych sktadnikéw majatku i uzyskanie podpisu osoby materialnej na ,,Karcie obiegowe;j”.

§ 23. 1. Sktadniki majatku objete ewidencja ilo§ciowo-wartos$ciows, stanowigce
wyposazenie biurowe Urzedu, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i
ujete w formie ,, Tabliczki inwentarzowe;j”.

2. Spis inwentarza sporzadza si¢ oddzielnie dla Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéow
trwalych. Spis taki opatrzony pieczecia Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy i podpisami 0sob
odpowiedzialnych przechowywany jest w kazdym pomieszczeniu, ktorego spis dotyczy a
kopia w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Wzor ,, Tabliczki inwentarzowe;j”
stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.

§ 24. 1. Kazda zmiana stanu lub warto$ci sktadnika majatkowego wymaga
udokumentowania odpowiednim dokumentem obrotu sktadnikami majatkowymi:



1) dowodem dotyczacym ruchu $rodka trwatego (MT) — dla srodkéw trwatych w
uzywaniu.

2. Odpowiednie dokumenty obrotu sktadnikami majatkowymi - dowody dotyczace ruchu
srodka trwatego wystawia Referat Finansowo-Budzetowy.
3. Dokumenty obrotu sktadnikami majatkowymi stanowia podstawe zapisOw w ksiggach
rachunkowych ewidencji ksiegowe;j i sg Zrédlowymi dowodami ksiggowymi.
4. Przekazanie skfadnika majgtkowego pomigdzy komérkami organizacyjnymi do serwisu
lub naprawy oraz jego odbior nalezy dokumentowa¢ pisemnie potwierdzajac te czynnos¢
podpisami 0s6b upowaznionych.

Rozdzial 2
Dokumentowanie obrotu skladnikami majatkowymi w uzywaniu

§ 25. Wartosci niematerialne i prawne moga by¢ przyjete do uzywania:
1) po dokonaniu zakupu lub wykonaniu ushugi — na podstawie faktury VAT;
2) po zakoficzeniu inwestycji - na podstawie protokotu odbioru z tytutu rozliczenia
inwestycji (OT) — pod data jej zakonczenia, czyli datg protokotu odbioru;
3) po nieodptatnym otrzymaniu — na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (PT) — pod
datg jego sporzadzenia.

§ 26. Wartosci niematerialne i prawne, po uptywie okresu, na ktéry zostaly przyznane,
podlegaja wyksi¢gowaniu z ewidencji, na podstawie decyzji Burmistrza, wydanej w oparciu o
inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacji.

§ 27. Srodek trwaly moze by¢ przyjety do uzywania:

1) po dokonaniu zakupu — wedtug ceny nabycia na podstawie faktury VAT lub rachunku;

2) po zakoficzeniu inwestycji — na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego z tytutu
rozliczenia inwestycji (OT) — pod data jej zakonczenia, przy czym za date zakoficzenia
inwestycji uwaza si¢ datg protokotu zdawczo-odbiorczego z tytutu rozliczenia inwestycji
niezaleznie od tego, czy nastapilo réwnoczesne rozpoczecie uzywania. O zakonfczeniu
inwestycji Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej powiadamia pisemnie Referat
Finansowo - Budzetowy;

3) po nieodplatnym otrzymaniu od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego —
w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu, na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego — pod datg jego sporzadzenia;

4) na podstawie spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

5) jako ujawniony (nie objety dotychczasowa ewidencja) — na podstawie protokotu
weryfikacyjnego — pod datg jego zatwierdzenia przez Burmistrza albo na podstawie
protokolu wyceny - pod datg jego sporzadzenia;

6) jako wymieniony na sprawny, pozbawiony wad, w ramach gwarancji lub serwisu — na
podstawie protokotu wymiany i wyceny — pod datg jego sporzadzenia;

7) po wykonaniu ustugi.



§ 28. 1. Dowdd przyjecia do uzywania $rodka trwatego umarzanego stopniowo (OT)

Jest wystawiany na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego dokonanego komisyjnie w
przypadku Srodka trwalego umarzanego stopniowo powstatego w wyniku budowy, montazu
lub ulepszenia w drodze przebudowy, rozbudowy, modernizacji lub rekonstrukcji,
sporzadzonego w ciggu 30 dni od daty zakonczenia robot.
2. Protokot zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera dane dotyczace
wyposazenia srodka trwatego umarzanego stopniowo, zgodnosci stanu technicznego
powstalego srodka trwalego umarzanego stopniowo z zaméwieniem lub umowa oraz
podstawowej jego charakterystyki.
3. Protokot zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:
dla Referatu Finansowo-Budzetowego, strony przekazujacej i strony przyjmujace;.
4. Dowod OT zawiera:

1) numer dowodu;

2) date wystawienia dowodu;

3) numer inwentarzowy $rodka;

4) nazwe¢ wynikajaca z dokumentacji inwestycyjnej lub faktury;

5) charakterystyke Srodka, np.: jego typ, numer fabryczny, rok produkcji, inne parametry;

6) nazwe dostawcy lub wykonawcy;

7) numer i dat¢ dowodu dostawy;

8) miejsce uzywania;

9) warto$¢ ewidencyjna;

10) podpis uzytkownika glownego lub bezposredniego.
5. Dowod OT wystawia si¢ w 3 egzemplarzach: dla Referatu Finansowo-Budzetowego, strony
przekazujacej i strony przyjmujace;j.

§ 29. 1. Srodek trwaty wycofuje sie z uzywania w przypadku:

1) sprzedazy;

2) niedoboru;

3) kradziezy;

4) nieodplatnego przekazania,

5) darowizny;

6) likwidacji;

7) wymiany Srodka wadliwego na sprawny w ramach gwarancji lub serwisu;

8) przekazania pojazdu ubezpieczycielowi w razie szkody calkowitej w pojezdzie.

2. Datg wycofania Srodka trwalego z uzywania stanowi:

1) data wystawienia dowodu sprzedazy albo data decyzji Burmistrza — w przypadku, o
ktérym mowa w ust. 1 pkt 1;

2) data zatwierdzenia przez Burmistrza protokotu weryfikacyjnego w przypadku, o
ktorym mowa w ust. 1 pkt 2;

3) data decyzji Burmistrza w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3;

4) data sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego nieodptatnego przekazania w
przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4;

5) data sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego darowizny, stanowigcego zatgcznik
do umowy darowizny, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5;



6) data faktury VAT dokumentujacej sprzedaz na surowce wtérne albo data zniszczenia
zawarta w protokole likwidacyjnym z czynnosci zniszczenia albo data przekazania do
unieszkodliwienia zawarta w protokole przekazania do unieszkodliwienia — w
przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 6;

7) data protokotu wymiany, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 7;

8) data zawarcia umowy z ubezpieczycielem o przeniesienie prawa wtasnosci pojazdu, w
przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 8.

3. Wycofanie Srodka trwatego z uzywania nastg¢puje po zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1, sporzadzeniu dokument6w, o ktérych mowa w ust. 2 i zaksiggowaniu
zdarzenia gospodarczego w ewidencji sktadnikéw majgtkowych.

1

2)

3)
4)

y

2)

§ 30. Srodka trwalego w uzywaniu moga dotyczy¢ nastepujace zmiany:
warto$¢ ewidencyjna Srodka trwatego moze ulec zwigkszeniu na skutek:
a) inwestycji polegajacej na ulepszeniu srodkéw trwatych w drodze przebudowy,
rozbudowy, modernizacji lub rekonstrukcji,
b) przeszacowania warto$ci;
warto$¢ ewidencyjna srodka trwatego moze ulec zmniejszeniu na skutek:
a) czesciowej likwidacji,
b) czgsciowej sprzedazy,
C) przeszacowania wartosci;
Srodek trwaty moze zmienié uzytkownika;
srodek trwaty moze by¢ oddany do odpltatnego i nieodptatnego korzystania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub uzyczenia.

§ 31. Wartos¢ poczatkowa Srodka trwatego w uzywaniu stanowi:
dla srodkéw trwalych przyjetych z inwestycji — koszt wytworzenia réowny sumie
faktycznie poniesionych naktadow inwestycyjnych;
dla zakupionych $rodkéw trwatych — cena nabycia.

§ 32. 1. W razie utracenia srodka trwatego jego warto$¢ stanowiacg nalezno$é na rzecz

Gminy Mrocza ustala si¢ w nast¢pujacy sposob:

1) dla $rodk6éw trwatych umarzanych stopniowo stanowigcych sprzet komputerowy:
a) nieumorzonych w 100% - wedlug wartosci ksiggowej netto (warto$é poczatkowa
minus umorzenie), ale nie mniej niz 20% wartosci poczatkowej,
b) umorzonych w 100% - warto$¢ poczatkowa minus 30% tej wartosci za kazdy rok
uzywania, ale nie mniej niz 20% wartosci poczatkowej;
2) w zakresie pozostalych $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo:
a) nieumorzonych w 100% - wedlug warto$ci ksiggowej netto (warto$¢ poczatkowa
minus umorzenie), ale nie mniej niz 10% wartosci poczatkowe;,
b) umorzonych w 100% - warto$¢ poczatkowa minus 10% tej wartosci za kazdy rok
uzywania, ale nie mniej niz 10% tej wartosci,
3) dla srodkéw trwalych umarzanych jednorazowo — warto$¢ poczatkowa minus 10% tej
wartoSci za kazdy rok uzywania, ale nie mniej niz 10% tej wartosci.

2. Wartos¢ utraconego srodka trwalego ustala si¢ wedlug daty jego utracenia.



§ 33. 1. Obrét srodkami trwatymi o charakterze wyposazenia — umarzanymi

jednorazowo jest dokumentowany przy pomocy nastepujacych dowodow dotyczacych ruchu
srodka trwalego:

1) MT - zmiana miejsca uzywania;

2) faktury VAT dokumentujacej sprzedaz;

3) protokotu zdawczo-odbiorczego nieodplatnego przekazania i dokument PT;

4) protokotu zdawczo-odbiorczego darowizny, stanowiacego zatacznik do umowy
darowizny i dokument PT;

5) data faktury VAT dokumentujacej sprzedaz na surowce wtérne albo protokolu
likwidacyjnego z czynnosci zniszczenia albo protokotu przekazania do
unieszkodliwienia i dokument LT;

6) dowodem przyjecia pozostatych srodkoéw trwatych jest ,,Karta Srodka trwatego”.

2. Obro6t srodkami trwalymi umarzanymi stopniowo jest dokumentowany przy pomocy
nastgpujgcych dowodow dotyczacych ruchu srodka trwatego:

1) OT - przyjecie do uzywania;

2) MT - zmiana miejsca uzywania;

3) faktury VAT dokumentujacej sprzedaz i dokument LT;

4) protokotu zdawczo-odbiorczego nieodplatnego przekazania i dokument PT;

5) protokotu zdawczo-odbiorczego darowizny, stanowiacego zalgcznik do umowy
darowizny i dokument PT;

6) faktury VAT dokumentujacej sprzedaz na surowce wtérne albo protokotu
likwidacyjnego z czynnosci zniszczenia albo protokotu przekazania do
unieszkodliwienia i dokument LT.

3. Pozostale zmiany dotyczace stanu $rodka trwatego dokonywane sg na podstawie
wiasciwych (nieznormalizowanych) dowodow, w szczegdlnoscei: protokotu
przeklasyfikowania, protokotu weryfikacyjnego, protokotu przeszacowania wartosci,
protokolu wymiany.

§ 34. 1. Zmiana miejsca uzywania Srodka trwalego dokonywana jest na podstawie

dowodu MT.
2. Dow6d MT zawiera:

1) dat¢ dowodu,

2) numer dowodu;

3) numer inwentarzowy;

4) nazwe skladnika majatkowego;

5) jednostke miary;

6) ilosé;

7) wartos¢;

8) symbol i nazwe zdajacej komoérki organizacyjnej;

9) symbol i nazwe przyjmujacej komoérki organizacyjnej;

10) imie i nazwisko uzytkownika bezposredniego przyjmujacego srodek trwaty;

11) podpis zlecajacego;

12) podpis przekazujacego;



13) podpis przyjmujacego.

Dzial VI
Postepowanie ze zbg¢dnymi i zuzytymi skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

§ 35. Postgpowanie ze zbednymi i zuzytymi sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego odbywa si¢ na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu i w Instrukcji.

§ 36. 1. Burmistrz powotuje w drodze decyzji:

1) Komisj¢ do oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania skladnikéw rzeczowych
majatku ruchomego oraz przeprowadzania likwidacji poprzez zniszczenie zbednych
lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego zwang dalej , Komisja
likwidacyjng”;

2) Komisj¢ do przeprowadzania przetargdéw i rokowati, zwana dalej ,,Komisja
Przetargowa”.

2. Komisje, o ktérych mowa w ust. 1 pracuja w sktadach co najmniej trzyosobowych,
wyznaczanych kazdorazowo spo$réd jej cztonkéw przez Przewodniczacego Komisji.

§ 37. Do zadan Komisji likwidacyjnej nalezy:

1) dokonywanie przegladu i ocena przydatnosci zgloszonych sktadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego, ktére nie sg wykorzystywane do realizacji zadan lub ktére nie nadaja
si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny lub niemozno$¢ wspélpracy ze
sprzgtem typowym lub ktére posiadaja wady lub uszkodzenia, zagrazajace
bezpieczenistwu uzytkownik6w albo najblizszego otoczenia lub ktére catkowicie utracily
wartos¢ uzytkowa lub ktére sa technicznie przestarzale;

2) przedstawianie propozycji dotyczacych dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania
sktadnikéw, o ktérych mowa w pkt 1, do kategorii majatku zbednego lub zuzytego, z
przeznaczeniem do zagospodarowania w sposob okreslony w § 39;

3) przedstawianie propozycji dotyczacych wartosci jednostkowej zbednych i zuzytych
sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego, ustalonych z nalezytg starannoscia, na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie;

4) przeprowadzanie likwidacji poprzez zniszczenie zbednych lub zuzytych sktadnikow
rzeczowych majgtku ruchomego, ktore nie zostaty zagospodarowane w sposéb okreslony
w § 39 ust. 1, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie doszta do skutku lub
byta bezzasadna.

§ 38. 1. Komorki organizacyjne zglaszaja, niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci,
skladniki rzeczowe majatku ruchomego, ktore w ich ocenie moga by¢ zakwalifikowane jako
zbedne lub zuzyte, do Przewodniczacego Komisji likwidacyjnej, na formularzu, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 3 do Instrukcji.

2. Do zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczacego sktadnika rzeczowego majatku
ruchomego stanowigcego specjalistyczne narzedzia i urzadzenia o wartosci ksiggowej
przekraczajgcej rtownowartos¢ w zlotych kwoty 300 euro, sprzet teletechniczny, srodek



transportu, sprzet komputerowy lub sprzet poligraficzny - komorki organizacyjne, o ktérych
mowa w ust. 1, kazda w zakresie swojej wlasciwosci, dolaczaja ekspertyze lub opinie o stanie
technicznym zgtaszanego sktadnika.

3. Komisja likwidacyjna dokonuje przegladu i oceny zgloszonych sktadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego, przedstawia Burmistrzowi propozycje dotyczace dalszego uzytkowania
albo zakwalifikowania tych sktadnikéw do kategorii majatku zuzytego lub zbednego, z
przeznaczeniem do zagospodarowania w sposob okreslony w § 39 ust. 1 oraz propozycje
dotyczace wartosci jednostkowej zbednych i zuzytych skladnikéw rzeczowych majatku
ruchomego, Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza protokot wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 4 do Instrukcji.

4. Protoko6t Komisji likwidacyjnej, sporzadzony wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 5 do
Instrukcji, podpisany przez jej Przewodniczacego i czlonkéw zatwierdza Burmistrz.
Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 i protok6t o ktérym mowa w ust. 2 stanowig zatacznik
do protokotu.

5. Przewodniczacy Komisji likwidacyjnej przekazuje oryginat protokohu odpowiednio

do Referatu Finansowo-Budzetowego, kopia protokotu pozostaje w aktach Komisji
likwidacyjnej

§ 39. 1. Zbegdne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego mogg by¢

przedmiotem:

1) sprzedazy;

2) oddania w najem lub dzierzawg;

3) nieodplatnego przekazania;

4) darowizny, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Zbgdne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego o znacznej warto$ci moga by¢é
przedmiotem darowizny, jezeli ich sprzedaz nie dojdzie do skutku.
3. W przypadku niezagospodarowania zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych
majgtku ruchomego w sposob, o ktéorym mowa w ust. 1, mogg byé one zlikwidowane poprzez
ich sprzedaz na surowce wtome albo przez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na
surowce wtorne nie doszla do skutku lub byla bezzasadna. Zuzyte sktadniki rzeczowe majgtku
ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o
odpadach (Dz. U. z 2013r. poz. 21 ze zm.), sg unieszkodliwiane.

§ 40. 1. Zbedne lub zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego o znacznej
wartosci sprzedaje si¢ w trybie przetargu publicznego, zwanego dalej ,,przetargiem”, lub
publicznego zaproszenia do rokowan.

2. Zbgdne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego o wartosci jednostkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci w ztotych kwoty 6 000 euro, sprzedaje si¢ w trybie
przetargu albo publicznego zaproszenia do rokowan.

3. Zbedne sktadniki rzeczowe majatku ruchomego o wartosci jednostkowe;j
nieprzekraczajacej rownowartosci w ztotych kwoty 300 euro, posiadajace ustalong cene, gdy
jest oczywiste, ze nie uzyska si¢ ceny wyzszej, moga by¢ sprzedawane bez stosowania trybu
okreslonego w ust. 2.



§ 41. 1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu wykonuje Komisja
Przetargowa na zasadach i w trybie okreslonym w Instrukcji, a czynnosci zwigzane z
prowadzeniem postgpowania w trybie publicznego zaproszenia do rokowan — na zasadach
okreSlonych w Zasadach dziatania Komisji prowadzacej rokowania, stanowigcych zatgcznik
nr 6 do Instrukcji.

2. Komisja Przetargowa zamieszcza ogloszenie o przetargu i publicznym zaproszeniu do
rokowan:

1) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

2) oraz na urzgdowej tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy.
3. Ceng wywolawcza w przetargu ustala si¢ w wysokosci wartosci jednostkowej zbednego lub
zuzytego sktadnika rzeczowego majatku ruchomego.
4. Sprzedaz w trybie przetargu nie moze nastapi¢ za cen¢ nizsza od ceny wywotawczej,
Z zastrzezeniem ust. 5.
5. Jezeli pierwszy przetarg nie zostanie zakoficzony zawarciem umowy sprzedazy, oglasza sie
drugi przetarg. Drugi przetarg przeprowadza si¢ w terminie 6 miesiecy od dnia zamkni¢cia
pierwszego przetargu. Cena wywotawcza w drugim przetargu moze zosta¢ obnizona, jednak
nie wigcej niz o potowe ceny wywolawczej z pierwszego przetargu.
6. Z przebiegu przetargu Komisja Przetargowa sporzadza protokél, ktory zatwierdza
Burmistrz.
7. W przypadku gdy sprzedaz nie dojdzie do skutku, tj. drugi przetarg nie zostanie
zakonczony zawarciem umowy sprzedazy, Komisja Przetargowa zamieszcza w protokole
wniosek 0 ponowne rozpatrzenie sprawy przez Komisje likwidacyjna poprzez okre$lenie
innego sposobu zagospodarowania niesprzedanych zbednych lub zuzytych sktadnikéw
rzeczowych majatku ruchomego albo przeznaczenie ich do likwidacji.
8. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem sprzedazy w sposob, o ktérym mowa w § 40 ust.
3, wykonuje Komisja Przetargowa na zasadach okreslonych w Instrukcji. Do sprzedazy w
sposob, o ktorym mowa w § 40 ust. 3, przepisy ust. 2 pkt 1 i ust. 7 stosuje sie odpowiednio. W
przypadku gdy sprzedaz nie dojdzie do skutku, Komisja Przetargowa zamieszcza w protokole
wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy przez Komisje likwidacyjng poprzez okreslenie
innego sposobu zagospodarowania niesprzedanych zbednych lub zuzytych sktadnikéw
rzeczowych majgtku ruchomego albo przeznaczenie ich do likwidacji. Przepisy § 32 ust. 41 5
stosuje si¢ odpowiednio. ;
9. W przypadku przeznaczenia zbgdnych lub zuzytych skladnikéw rzeczowych majatku
ruchomego do likwidacji, Burmistrz ustala z przewodniczgcym Komisji likwidacyjnej, sposob
1 termin likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego.

§ 42. Do oddania w najem lub dzierzawe sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego
stosuje si¢ odpowiednio przepisy rozporzadzenia i Instrukcji w zakresie dotyczacym
sprzedazy.

§ 43. 1. Zbedne lub zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego mozna
nieodplatnie przekaza¢ gminnej jednostce organizacyjnej na czas oznaczony, nieoznaczony
albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu.

2. Nieodptatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu lub



organu, o ktérym mowa w ust. 1, skierowany do Burmistrza, z zastrzezeniem ust. 6.
Whiosek powinien zawieraé w szczegdlnosci:
1) nazwe, siedzibe i adres podmiotu wystgpujacego o nieodplatne przekazanie sktadnika
rzeczowego majatku ruchomego;
2) wskazanie sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, ktdrego wniosek dotyczy;
3) oswiadczenie, Ze przekazany sktadnik rzeczowy majatku ruchomego zostanie
odebrany w terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.
3. Whioski, o ktérych mowa w ust. 2, po zaopiniowaniu przez Burmistrza sg przekazywane
do Referatu Finansowo-Budzetowego.
4. Nieodplatne przekazanie nastepuje na podstawie protokolu zdawezo-odbiorczego, ktéry
sporzadza komorka organizacyjna na ktorej stanie znajduje si¢ przekazywany sktadnik.
Protokoét zdawezo-odbiorczy nieodplatnego przekazania zawiera w szczegdlnoscei:
1) oznaczenie stron;
2) nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace (np. numer inwentarzowy albo numer fabryczny)
przekazywany skladnik rzeczowy majatku ruchomego;
3) ilos¢ i warto$¢ kazdego przekazywanego sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego;
4) niezbgdne informacje o stanie techniczno-uzytkowym przekazywanego skladnika
rzeczowego majgtku ruchomego;
5) okres, w ktorym sktadnik rzeczowy majatku ruchomego bedzie uzywany przez
podmiot korzystajgcy;
6) miejsce i termin odbioru przekazywanego sktadnika rzeczowego majatku ruchomego;
7) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0s6b upowaznionych do
podpisania protokotu.
5. Protokol zdawczo-odbiorczy nieodptatnego przekazania zatwierdza Burmistrz.
6. W przypadku wykonywania przez jednostke organizacyjna gminy zadan publicznych z
zakresu administracji rzadowej nieodplatne przekazanie sktadnikéw rzeczowych majatku
ruchomego stuzacych do wykonywania tych zadan moze nastapi¢ bez wniosku, o ktérym
mowa w ust. 2, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w ust. 4.
7. Referat Finansowo-Budzetowy udziela odpowiedzi na wnioski, o ktorych mowa w ust. 2,
w terminie do 60 dni od daty ich wpltywu. Wnioski podmiotéw, na rzecz ktorych nie
dokonano nieodptatnego przekazano, Referat Finansowo-Budzetowy przechowuje przez
okres co najmniej jednego roku.
8. Koszty odbioru przekazanego skladnika rzeczowego majatku ruchomego ponosi podmiot,
na rzecz ktérego nastapito przekazanie.
9. Wartos¢ sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, przekazywanego w trybie ust. 1-8,
okresla si¢ wedlug wartosci poczatkowe;.

§ 44. 1. Urzad moze dokona¢ darowizny zbednych lub zuzytych sktadnikow
rzeczowych majatku ruchomego na rzecz jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze
zm.), niebedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi, oraz fundacji i organizacji
pozytku publicznego, ktére prowadzg dzialalnos$¢ charytatywna, opiekuncza, kulturalna,
lecznicza, oswiatowa, naukows, badawczo-rozwojowa, wychowawcza, sportowg lub
turystyczna, z przeznaczeniem na realizacje ich celow statutowych, z zastrzezeniem ust. 2.



2. Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego stanowiace zabytki, w rozumieniu przepiséw o
ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, przekazuje sic w formie darowizny
samorzagdowym instytucjom kultury.

3. Dokonanie darowizny nast¢puje na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu
skierowany do Burmistrza. Wniosek o dokonanie darowizny powinien zawieraé w
szczegolnoscei statut zainteresowanego podmiotu, pisemne uzasadnienie potrzeb, wskazanie
sposobu wykorzystania sktadnika rzeczowego majatku ruchomego oraz zobowigzanie do
pokrycia kosztow zwigzanych z darowizna, w tym kosztéw odbioru przedmiotu darowizny.
4. Dokonanie darowizny nastgpuje na podstawie umowy darowizny, ktéra przygotowuje
Referat Finansowo-Budzetowy, a podpisuje Burmistrz. Protokot zdawczo-odbiorczy
darowizny stanowi zalacznik do umowy darowizny.

4. Do dokonania darowizny postanowienia § 43 ust. 3-5 i 7-8 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Warto$¢ sktadnika rzeczowego majatku ruchomego darowanego w trybie ust. 1-4, okre$la
si¢ wedlug wartosci ksiegowe;j.

§ 45. 1. W przypadku gdy nieodptatne przekazanie lub darowizna zbednych lub
zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego nie dojdzie do skutku w terminie 3
miesigcy od daty zatwierdzenia protokotu Komisji likwidacyjnej, kierownik Referatu
Finansowo-Budzetowego zwraca si¢ do Komisji likwidacyjnej o ponowne rozpatrzenie
sprawy poprzez okreslenie innego sposobu zagospodarowania zbednych lub zuzytych
skladnik6w rzeczowych majatku ruchomego albo przeznaczenie ich do likwidacii.
Przepisy § 38 ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

2. W przypadku przeznaczenia zbednych lub zuzytych skladnikéw rzeczowych majatku
ruchomego do likwidacji, przewodniczacym Komisji likwidacyjnej po uzgodnieniu z
Sekretarzem Miasta i Gminy okresla spos6b i termin likwidacji zbednych lub zuzytych
sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego.

§ 46. 1. Zbedne i zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego przeznaczone do
likwidacji poprzez sprzedaz na surowce wtérne wyznaczona komérka organizacyjna sprzeda
za posrednictwem przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie odzysku.

2. Jezeli sprzedaz na surowce wtérne nie doszta do skutku lub byla bezzasadna, zbedne i
zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego przeznaczone do likwidacji podlegaja
Zniszczeniu.

§ 47. 1. Zniszczenia zbgdnych i zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego
dokonuje Komisja do spraw zagospodarowania skladnikow rzeczowych majatku ruchomego
oraz przeprowadzania likwidacji, w sktadzie co najmniej trzyosobowym wyznaczonym przez
Przewodniczacego Komisji, przy udziale uzytkownika bezposredniego.

2. Z czynnosci zniszczenia Komisja likwidacyjna sporzgdza protokét likwidacyjny
zawierajacy:
1) date zniszczenia;
2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace (np. numer inwentarzowy albo numer fabryczny)
oraz wartos$¢ sktadnika rzeczowego majatku ruchomego podlegajacego zniszczeniu;
3) przyczyne zniszczenia;



4) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz funkcje 0s6b upowaznionych do
podpisania protokotu.

§ 48. 1. Zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego, stanowigce odpady w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o odpadach podlegaja
unieszkodliwieniu, dokonywanemu przez przedsiebiorcow prowadzacych dziatalnosé w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw, ktérzy zostali wskazani w ustawie z dnia
29 listopada 2000r. — Prawo atomowe (j.t. Dz. U. z 2014r. poz. 1512 ze zm.) lub ktérzy
uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dzialalnosci na podstawie art. 41 ustawy z dnia 14
grudnia 2012r. o odpadach.

2. Z czynnosci przekazania do unieszkodliwienia sporzadza si¢ protokét przekazania do
unieszkodliwienia.

§ 49. 1. Protokot likwidacyjny, o ktérym mowa w § 47 ust. 2 i protokét przekazania do
unieszkodliwienia, o ktérym mowa w § 48 ust. 2 sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:
oryginal — dla Referatu Finansowo-Budzetowego, kopie — dla uzytkownika gléwnego, a 1
egzemplarz kopii pozostaje w aktach Komisji likwidacyjne;.
2. Faktura ze sprzedazy, o ktérej mowa w § 46 ust. 1, protokoét likwidacyjny, o ktérym mowa
w § 47 ust. 2 i protoko! przekazania do unieszkodliwienia, o ktérym mowa w § 48 ust. 2 sg
podstawg do wyksiggowania z ewidencji zbednego lub zuzytego sktadnika rzeczowego
majatku ruchomego.

Dzial VII
Post¢powanie w przypadku kradziezy skladnikéw majgtkowych

§ 50. 1. W przypadku kradziezy skladnika majatkowego w budynkach zajmowanych
przez Gming Mrocza, uzytkownik bezposredni informuje o kradziezy uzytkownika gléwnego
i Burmistrza. Powolana przez Burmistrza komisja przeprowadza wstepne czynnosci
wyjasniajace, o wyniku ktorych informuje na piSmie Burmistrza. Burmistrz sklada
zawiadomienie o przestepstwie.

2. W przypadku kradziezy skiadnika majatkowego poza budynkami zajmowanymi przez
Urzad Miasta i Gminy uzytkownik bezposredni sktada zawiadomienie o przestepstwie oraz
informuje o kradziezy uzytkownika gléwnego i Burmistrza.

3. W przypadku umorzenia $ledztwa lub dochodzenia w sprawie kradziezy, Burmistrz
przekazuje postanowienie o umorzeniu do Referatu Finansowo-Budzetowego, stanowi ono
podstawe do wyksiggowania sktadnika majatkowego z ewidencji.

4. Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego powiadamia na pi$mie o fakcie kradziezy
sktadnikéw majatkowych Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ktore podejmuje
dzialania majace na celu uzyskanie odszkodowania z tytulu ubezpieczenia sktadnikéw
majatkowych.



Dzial VIII
Przepisy koncowe

§ 51. 1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawienie obowigzujacych
dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi uzytkownik gtoéwny.
2. Dokonanie przeniesien majatkowych skladnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obciazaja pracownikéw, ktérzy przesunieé
takich dokonali. Uzytkownik gléwny, w takim przypadku ponosi odpowiedzialno$é z tytutu
nadzoru.

§ 52. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych
1 pienigznych sktadnik6w majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywéw i pasywow, ich
wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb
materialnie odpowiedzialnych.

2. W Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla
,»Instrukcja inwentaryzacji Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy”.



Zalacznik nr 1

do Instrukceji w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

Mrocza, dnia .......cc...vv...... 201 .. 1

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj.:

jak réwniez przyjecie obowigzkéw wynikajacych z ,.Instrukcji w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy”.

Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie) (data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

(nazwa jednostki — pieczeé)

Tabliczka inwentarzowanadzien .........................
BIURONR .........

L.p. Numer KST Nazwa Tos¢ | Wartosé
inwentarzowy

(miejscowosc) (podpis osoby odpowiedzialnej)



Zalacznik nr 3

do Instrukeji w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

WNIOSEK

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

o przeprowadzenie likwidacji skladnikéw majatkowych uzytkowanych w

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

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Whioskuje o likwidacje nizej wymienionych sktadnikéw majgtkowych:

L.p. | Nazwa $rodka Ilosé inwenlj:rzowy Uzasadnienie powodu likwidacji (zbycia)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Komoérka organizacyjna

StANOWISKO +ivvtivire e e

Podpis wnioskodawcy

Mrocza, dnia

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




Zalacznik nr 4

do Instrukceji w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

PROTOKOL
z przeprowadzenia oceny wartoSci uzytkowej skladnikow rzeczowych majatku ruchomego
(nazwa jednostki organizacyjnej)

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L et enan Przewodniczacy
21 ettt sa ettt ae s b bt e ensateseeen Czlonek
S ettt a s Czlonek

L et
2 et ettt er e e ot ee
Dokonata W dniul .....cccoeveevieienreieieiciciceececeeceeee oceny przydatnosci nizej wymienionych
sktadnikéw mienia w oparciu 0 wniosek komorki Organizacyjngj ............o.uveeneuuneeneeuneennenannnnnnn,
........................................................................... Zdnia ..o
Nr e .
L.p. Nazwa $rodka . Hos¢ Opis zuzycia Przeznaczenie
inwentarzowy

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
UWAGL (PTOPOZYCIE) e evveenenet ettt et et e e et e et e e e et e e et e e et e et e e et e e e e e e
Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych Podpisy cztonkéw komisji
Lttt L s
2 e e et eeee 2 et en s eae




Zalacznik nr 5

do Instrukcji w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Mroczy

PROTOKOL
likwidacji skladnikéw rzeczowych majgtku ruchOmego W ................ococovvvvevemereereeeoreeoooe, “)
(nazwa jednostki organizacyjne;j)
Komisja likwidacyjna w skladzie:
Lt enn Przewodniczacy
2 e e st rene Czlonek
ettt e a ettt et aes Czlonek

na podstawie wniosku uzytkownik6w bezposrednich, stanowiacych zalacznik do protokohu, i
przeprowadzonej oceny przydatnosci skladnikoéw rzeczowych majatku ruchomego dokonata w
ADIU oot likwidacji nastgpujacych nizej wymienionych $rodkéw
trwatych, Srodkow w uzytkowaniu, itp.:

Nazwa Srodka Nr Ilo§¢é Cena Wartosé Sposdb

inwentarzowy likwidacji Uwagi

—_ .t
O\DOO\IO\LII-PWNH .?

W rubryce uwagi wpisuje sie np. nr dokumentu przekazania, sprzedazy, utylizacji

Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych Podpisy cztonkéw komisji

L et s L et a s enas

2 ettt et ettt ettt asse b neraan 2 ettt sttt a bt n e ra e e ae b ne et nenes
3 ettt ettt st n e

Wycenit

Sprawdzit Zatwierdzit




Zalacznik nr 6

do Instrukcji w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

ZASADY DZIALANIA KOMISJI PROWADZACEJ ROKOWANIA
(zwanej dalej ,,Komisjg”)

1. Komisja dokonuje sprzedazy w trybie publicznego zaproszenia do rokowan zbednych lub
zuzytych skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego, jezeli majg one cechy sprzetu
specjalistycznego, wykorzystywanego do wykonywania czynnosci operacyjno-
rozpoznawczych przez podmioty upowaznione do wykonywania tych czynnosci.

2. Komisja pracuje w skladzie co najmniej trzyosobowym, wyznaczanym kazdorazowo przez
Burmistrza Miasta i Gminy.

3. Do zadan Komisji nalezy:

1) przygotowywanie ogloszen o publicznym zaproszeniu do rokowan;

2) przygotowywanie projektow wystapien do podmiotéw, co do ktérych mozna spodziewaé
si¢ zainteresowania sprzedawanymi sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego;

3) przygotowywanie projektu ramowego programu negocjacji;

4) przeprowadzanie negocjacji z oferentami;

5) przygotowywanie protokotu z przeprowadzonych negocjacji.

4. Ramowy program negocjacji oraz protokét z przeprowadzonych negocjacji zatwierdza
Burmistrz Miasta i Gminy.



