Zatgcznik nr 9

do Zarzadzenia Nr 1 /2022
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
z dnia 3 stycznia 2022

INSTRUKCJA
W SPRWIE GOSPODARKI MAJATKIEM
TRWALYM GMINY, INWENTARYZACJI
MAJATKU I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE

Podstawe regulacji przyjetych zasad w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1.

2.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 t.J. z pdzn.
zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 tj z
pézn.zm.),

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2021 r. poz.
1899 t.j. z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 t.j. z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1800 t.j. z p6zn. zm.),

Kodeks pracy z 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 t.j. z p6zn. zm.),
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) — (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 t.}.).

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne

§1

Na majatek Gminy sktadajg sig:

srodki trwate,

pozostate srodki trwale w uzytkowaniu (wyposazenie),
warto$ci niematerialne i prawne,

ksiggozbior.



Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone

na potrzeby jednostki (art. 3 ust. 1 pkt. 15 UOR). Aby uzna¢ aktywa za Srodki trwate, musza
spetniaé tacznie nastgpujace warunki:

1) przewidywany okres ich ekonomicznej uzytecznosci musi by¢ dluzszy niz rok — co
oznacza, ze dla kazdego z nabytych $rodkow trwalych zostal okre§lony przedziat
czasowy, w ktorym jednostka bedzie mogta czerpac korzysci ekonomiczne i dokonywaé
odpisdw amortyzacyjnych;

2) muszg by¢ kompletne i zdatne do uzytku — oznacza to, ze w momencie przekazania do
uzywania $rodek trwaty powinien by¢ sprawny technicznie;

3) sg przeznaczone na wlasne potrzeby — aktywa muszg by¢ niezbedne do prowadzenia
podstawowej dziatalno$ci jednostki gospodarczej, opisanej w statucie tej jednostki.

Srodki trwale wedlug rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséow w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 t.j.) stanowigce
wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Za $rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa okresla ustawa z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0sob prawnych (Dz. U. z 2020 poz. 1406
t.j. art. 16f ust. 3).

. Do srodkéw trwatych zalicza si¢:

e nieruchomosci, w tym grunty wlasne,

prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budynki i budowle,

lokale spotdzielcze bedace odrgbng wlasnoscia,
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
maszyny, urzadzenia, $rodki transportu, meble,
ulepszenia w obcych §rodkach trwatych,
inwentarz zywy.

Srodki trwate stanowiace wilasno$¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

. Warto$¢ poczatkowa S$rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki

aktualizacji odnoszone sg na fundusz.

Srodki trwate amortyzowane sa za pomoca stawek okreslonych w ustawie 0 podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Do maszyn i urzadzen poddanych szybkiemu postepowi
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technicznemu (zestawy komputerowe gr. IV) stawke amortyzacji podwyzsza si¢ o
wspotczynnik 2.0.

Amortyzacji dokonuje si¢ od nastgpnego miesigca po przyjeciu do uzytkowania $rodka
trwatego. Umorzenia dokonuje si¢ metoda liniowa jednorazowo za caty rok obrotowy.

8. Srodki trwale zakupione do jednostek podleglych (szkoty, przedszkola) przekazywane sa
bezposrednio i nie sg umarzane przez organ prowadzacy.

9. Nie umarza si¢ gruntow 1 dobr kultury.

10. Ewidencja $rodkow trwalych prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego
»Swistak” firmy Sputnik z zachowaniem wymogoéw przewidzianych dla ksiggi
inwentarzowej srodkow trwatych.

§2

1. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, moga by¢
umarzane:

ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

odziez 1 umundurowanie;

meble i dywany;

pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci

nieprzekraczajacej 10.000,00 zt, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt

uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwale o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok o wartosci jednostkowej od
1.501,00 do 10.000,00 zt syntetycznie prowadzi si¢ w systemie ksieggowym oraz ewidencje
analityczng w programie komputerowym w sposob umozliwiajacy identyfikacje kazdego
przedmiotu, jego warto$¢ oraz miejsce uzytkowania.

2. Ewidencja przedmiotow o okresie uzywania dtuzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej
nie przekraczajacej 1.500,00 zt prowadzona jest pozabilansowo w ujeciu ilosciowym w
programie komputerowym, w sposob umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu,
miejsce jego uzytkowania 1 osob za niego odpowiedzialnych, ale wyjatek stanowi sprzet
teleinformatyczny 1 telekomunikacyjny, ktory podlega ewidencji pozostatych $rodkow
trwalych w ujeciu bilansowym ilosciowo-wartosciowym z wylaczeniem telefonow
stacjonarnych i komorkowych podlegajacych ewidencji ilo$ciowe;.

3. Faktury i rachunki na podstawie, ktérych dokonano zakupu pozostatych §rodkéw trwatych
(wyposazenie itp.) winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika i zawierajace
klauzulg ,,zaewidencjonowano w ksiedze pozostatych srodkoéw trwatych, ksiedze iloSciowe;,
ksiegozbiorze, warto$ciach niematerialnych i prawnych”.

4. Ewidencje analityczng pozostatych srodkow trwalych dzieli si¢ na dziaty i konta rodzajowe
stanowiace (wzor-zalacznik nr 1) do niniejszej instrukcji.



§3

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej do 10.000,00 zt odpisuje si¢
jednorazowo w koszty w pelnej ich warto$ci, natomiast o warto$ci wyzszej sg amortyzowane
wedlug zasad i stawek okreSlonych w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych
(ewidencja prowadzona jest w programie komputerowym).

§4

Zbiory biblioteczne prowadzone sg na koncie 014. Ewidencja szczegétowa prowadzona dla
zbioré6w Dbibliotecznych powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych zbiorow
bibliotecznych, z podzialem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow
bibliotecznych (Dz. U. nr 205, poz. 1283).

ROZDZIAL I1. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA

§1

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz Gminy, na
ktorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem ( w Urzedzie — pracownicy Urzedu).

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki organizacyjne gminy ponosza
kierownicy tych jednostek, przez Ochotnicze Straze Pozarne ponosza prezesi
poszczegolnych jednostek, jednostek pomocniczych tj. Rady Soteckie; Rady Osiedlowe
ponosza Sottysi 1 Przewodniczacy Rad Osiedlowych; ROD ponosza poszczego6lni prezesi
ogrodow dziatkowych.

§2

1. Pozostate srodki trwale objete ewidencja ilosciowo — warto$ciowa (wyposazenie biurowe)
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia powinien okresla¢ rodzaj, ilosé
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo — warto$ciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki organizacyjnej 1 podpisami 0séb
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu (w formie spisu) w kazdym
pomieszczeniu (wzér — zalacznik nr 2).



3. Wszystkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego moga nastapi¢ za
wiedza:

w Urzedzie Miasta i Gminy — Sekretarza Gminy i naczelnikéw;

w jednostkach podlegtych gminie — Kierownika jednostki;

w jednostkach OSP — Prezesow jednostek;

w radach soteckich i $wietlicach — sottysow 1 wydzialu merytorycznego;

w radach osiedlowych — przewodniczacy RO i wydzialu merytorycznego;

1 pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje¢ i ochron¢. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym i w przypadku zmian w $rodkach
trwatych lub pozostalych $rodkach trwatych w uzywaniu, podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowej — zgloszone do wydziatu finansowo-budzetowego na obowigzujacych drukach
szczegotowo opisanych w tresci instrukcji. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy
na Sekretarzu Gminy oraz naczelnikach poszczegolnych wydziatow.

4. Sekretarz Gminy obowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym,
podpisow pracownikow w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w
danym pomieszczeniu — dotyczy pracownikéow Urzedu Miasta i Gminy, w jednostkach
podlegtych gminie — kierownik jednostki; w OSP — prezesi; w klubach sportowych — prezesi
klubow; w radach soteckich i osiedlowych — przewodniczacy rad i sottysi.

§3

1. Sprzegt biurowy powierzony do uzytku indywidualnego pracownikom Urz¢du Miasta i
Gminy przekazywany jest na podstawie dowodu ,,OT” 1 ,,PT”. Pracownicy maja obowigzek

okazania sprzetu komisji inwentaryzacyjnej, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony
brak.

2. Sprzet biurowy podlegajacy ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej (np. telefony komoérkowe)
przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej
spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

§ 4

1. Sekretarz Gminy, kierownicy jednostek podlegtych gminie, prezesi OSP, klubow
sportowych, wydziat merytoryczny w jednostkach pomocniczych (RO, RS), prezesi w ROD
zobowigzani sg zorganizowac taka forme nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie
sktadnikéw majatkowych wyposazenie przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o
wykonanie koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.



W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw do zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosi¢ fakt Sekretarzowi Gminy, prezesom OSP, prezesom
klubow  sportowych,  kierownikom  jednostek  podleglych  gminie,  soltysom,
przewodniczagcym rad osiedlowych oraz nadzorujacy naczelnikowi  wydziatu
merytorycznego.

§5

Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu Miasta i Gminy, jednostek podlegtych gminie, gminnych jednostek
OSP lub klubow sportowych lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
Sekretarz Gminy, kierownicy jednostek, prezesi OSP, prezesi klubow sportowych, prezesi
ROD, naczelnik wydzialu merytorycznego RO i RS (kazdy w zakresie wlasnej jednostki),
zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce
celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic¢
Burmistrzowi Miasta i Gminy wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci
materialnej w mysl przepisow Kodeksu Pracy oraz zawartych uméw przekazania mienia do
uzytkowania.

§6

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawienie obowiazujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Gminy, kierownicy jednostek
podlegtych.

Dokonywanie przeniesieni majatkowych sktadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami z
pominigciem wymagane] procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utrata lub zniszczenia w wyniku przesunie¢ obcigzaja pracownikdéw, ktdrzy przeniesien
takich dokonali. Sekretarz Gminy, naczelnicy wydzialow, kierownicy jednostek podlegtych
gminie, prezesi poszczegdlnych jednostek OSP, prezesi klubéw sportowych, prezesi ROD,
naczelnik wydzialu merytorycznego w odniesieniu do RS i RO w takich przypadkach
ponosza odpowiedzialnos¢ z tytulu nadzoru.

§7

Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia si¢: pienigdze,
papiery warto$ciowe lub kosztowno$ci; narzedzia lub podobne przedmioty, a takze $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w pelne; wysokosci za
szkod¢ powstata w tym mieniu.

Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkod¢ w mieniu innym niz
wymienione w pkt. 1 powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu, albo wyliczenia sie.
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3. Od odpowiedzialno$ci okreslonej w pkt. 1 1 2 pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia  przez pracodawc¢  warunkow  umozliwiajacych  zabezpieczenie
powierzonego mienia.

ROZDZIAL 111. INWENTARYZACJA

§1
Przedmiot, zakres i cel inwentaryzacji
Majatek Gminy podlega inwentaryzacji.

Inwentaryzacja to ogdl czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
aktywow 1 pasywow jednostki na okre§lony moment.

Inwentaryzacja ma rdwniez na celu rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzone mienie oraz dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatkowych.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci jednostki obowigzane sg stosowac okre§lone ustawa zasady
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawia¢ sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik
finansowy a stuzy temu m.in. okresowe ustalenie lub sprawdzenie droga inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe przeprowadzenie
inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacj¢ w poszczegdlnych jednostkach
budzetowych 1 innych jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy tych
jednostek.

Wsréd rodzajow inwentaryzacji, ktore beda obowigzywaty w Urzedzie to:
e pekna;
e okresowa;
e dorazna-kontrolna;
e zdawczo-odbiorcza.

§2
Metody i terminy inwentaryzacji
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ nast¢pujacymi metodami:

1) spis z natury jest podstawowym sposobem okresowego ustalenia stanu aktywow oraz
aktualizacji ich wartosci. Stuzy do:
e sprawdzenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatku;
e pordwnania go ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych;



e ustalenie i wyjasnienia roznic mi¢dzy stanem faktycznym a stanem ksiggowym:;
e doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu rzeczywistego;

Jednostka inwentaryzuje droga spisu z natury znajdujace si¢ na jej terenie sktadniki obce i
informuje ich wlascicieli o wynikach inwentaryzacji.

Inwentaryzacje te przeprowadzaja pracownicy jednostki, ktérzy nie prowadza ewidencji
ksiggowej inwentaryzowanych sktadnikow;

2)

3)

uzgodnienie (potwierdzenie) sald — metoda ta polega na wystaniu do kontrahentow
informacji o wysokosci sald wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki, uzgodnienie sald
nalezno$ci moze odbywa¢ si¢ w nastgpujacych formach: pisemnej (na drukach
ogolnodostepnych lub wydrukach komputerowych), poprzez potwierdzenie faksem lub
poczta elektroniczng, w ostatecznosci telefonicznie (w takim przypadku nalezy sporzadzic¢
notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy);

weryfikacja sald to porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami. W tym
celu nalezy wykorzysta¢ dane ewidencji analitycznej, a w razie potrzeby dokumenty
zrédtowe 1 wtorne. Ten sposob inwentaryzowania ma zastosowanie do nastepujacych
sktadnikow aktywow i pasywow:

srodkow trwalych o utrudnionym dostepie;

gruntow;

naleznosci spornych i watpliwych;

zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

rozrachunkow z tytutéw publicznoprawnych;

pozostatych sktadnikow aktywow i pasywow, w przypadku ktorych nie byt mozliwy spis
z natury lub uzgodnienie sald.

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji:

1.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a) aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierow warto§ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych, s$rodkéw trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z
zastrzezeniem pkt. 3, a takze maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych
w budowie — drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, pordwnania warto$ci z
danymi ksiagg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow wartoSciowych w firmie zdematerializowanej,
nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt. 3 oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow — drogg otrzymania od bankoéw 1 uzyskania
od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,



c) srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony tj. Sieci cieplne, rurociagi,
linie telekomunikacyjne, i elektroenergetyczne, melioracje wodne itp., gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach
rébwniez nalezno$ci zgromadzonych, naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sOb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych, a takze aktywow i
pasywoOw niewymienionych w pkt. 1 i 2 oraz wymienionych w pkt. 1 i 2, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe — droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

d) Sktadnikow aktywow bedacych wiasno$cig innych jednostek powierzonej jej do
uzywania — drogg potwierdzenia sald.

2. Raz w ciggu 2 lat inwentaryzuje si¢: zapasy, materialy, towary, produkty gotowe i
polprodukty znajdujace si¢ w strzezonych sktadowiskach i1 objete sa ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa.

3. Raz w ciaggu 4 lat inwentaryzuje si¢: nieruchomosci zaliczane do $rodkoéw trwatych oraz
inwestycji, jak tez znajdujace si¢ na terenie strzezonym inne $rodki trwate oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkoéw trwatych w budowie.

Terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w pkt. 1-4 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje skladnikow aktywoéw z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow
warto§ciowych, materialdow — rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito
przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
sald (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§3
Przygotowanie inwentaryzacji

1. Opracowanie harmonogramu zakresu i terminéw inwentaryzacji — gtéwny ksiggowy (wzor
zalacznik nr 3),

2. Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji z podziatem na pola spisowe — przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej (wzér zalacznik nr 4),

3. Wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji zgodnie z zalgczonym planem,
powotanie komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych — gltéwny ksiggowy jednostki
(wzor zalgcznik nr 5),

4. Przeprowadzenie szkolenia zespolow spisowych. Podczas szkolenia nalezy przedstawié, kto
ma przeprowadzi¢ inwentaryzacje (sklad zespotow spisowych), kiedy ma by¢
przeprowadzona inwentaryzacja (termin), w jakim miesigcu ma by¢ przeprowadzone (pola
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spisowe), w jakim zakresic nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadniki aktywow i
pasywow), w jaki sposob bedzie ona przeprowadzona (sposdb inwentaryzacji).

Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez uzgodnienie ewidencji pdl spisowych z ewidencja
ksiegowa; przygotowanie 1 uporzadkowanie dokumentow oraz przygotowanie pol

spisowych.
Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie szkolenia jest gtowny ksiegowy.

§4

Przeprowadzenie inwentaryzacji

1.

Zebranie o$wiadczen wstepnych od o0sob odpowiedzialnych materialnie przez zespoty
spisowe (wzor zalacznik nr 6).

Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzacyjnych sktadnikow.

Pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokotéw np. sprawozdanie z przebiegu
spisu z natury (wzor zalacznik nr 7,8).

Przeprowadzenie spisOw z natury

a) zespot spisowy dokonuje spisu z natury na drukach w 2 egzemplarzach wypelniajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z tre$cig druku w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu
osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z
natury powinien by¢ przeprowadzony, przez co najmniej 3 osobowa komisj¢ wyznaczong
przez kierownika jednostki,

b) bezposrednio pod ostatniag pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o
tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ...”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy
skreslic,

c) biedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelniania mozna poprawi¢ wylacznie
przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne.
Poprawka btedu powinna by¢ podpisana prze osobe (osoby) wypelniajaca spis z natury o
opatrzona datg. Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci,

d) arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech,

e) oryginal spisu otrzymuje ksiegowos$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

f) na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu: $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw
trwalych, wyposazenia nisko cennego (ksigga iloSciowa) oraz zbioréw bibliotecznych
(ksiegozbior),
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g) nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych roéznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie
mozna unikng¢ ruchu skladnikow  majatku, zespdt spisowy zawiadamia
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia
lub wydania. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdt spisowy i osoby
materialnie odpowiedzialne sktadajg podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzadza
zestawienie arkuszy spisowych i sktada przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej —
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

Kontrola przebiegu inwentaryzacji przez zespoly spisowe 1 osoby materialnie
odpowiedzialne.

Potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami (bez rozrachunkéw publicznoprawnych i z
pracownikami oraz innymi osobami nieprowadzacymi ewidencji, bez naleznosci spornych i
watpliwych) — przez pracownikoéw ksiggowosci (wzoér zalacznik nr 9).

Poréwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg w odniesieniu do aktywow
i pasywOw nieobjetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald — przez wyznaczonych
pracownikow ksiggowosci. Po zakonczeniu inwentaryzacji droga weryfikacji nalezy
sporzadzi¢ zbiorczy protokot (lub sprawozdanie) zinwentaryzowanych ta droga sktadnikow
aktywow i pasywow (wzér zalacznik nr 10 i 11).

Pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen koncowych przez zespot
spisowy (wzér zalacznik nr 12).

Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow, protokoldéw, oswiadczen) do komisji
inwentaryzacyjnej przez zespoty spisowe.

10. Przekazanie powyzszych dokumentoéw do ksiggowosci.

11. Zlozenie sprawozdan zespotow spisowych.

§5

Rozliczenie inwentaryzacji

1.

Wycena arkuszy spisowych przez pracownika dzialu ksigegowosci, ktory wpisuje ceny
ewidencyjne stosowane w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych. Uzgodnienie stanu
ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen zawartych w arkuszach
spisowych z ewidencjg analityczng.

W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajacg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komodrka finansowo — ksiggowa
sporzadza zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (wzér zalacznik nr 13) podajac stan
faktyczny wedtug spisu z podaniem poz. spisu, numer inwentarzowy, nazwe jednostki miary,
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7.

8.

ceny, iloSci i warto$ci, roznice — nadwyzki i niedobory. Po wypehieniu zestawienia
przekazuje cato$¢ dokumentacji do komisji inwentaryzacyjne;j.

Wyjasnienie okoliczno$ci 1 przyczyn powstania roznic przez osoby odpowiedzialne
materialnie i inne.

Weryfikacja roéznic i przyczyn powstania oraz sporzadzenie rozliczenia koncowego
(ilosciowo-wartosciowego) przez dzial ksiggowosci (wzér zalgcznik nr 14).

Przygotowanie protokolu komisji inwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic i propozycji
sposobu ich rozliczenia oraz zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej przez

glownego ksiegowego i radcg prawnego (wzor zalacznik nr 15).

Decyzja o rozliczeniu réznic na podstawie protokotu z komisji inwentaryzacyjnej (wzor
zalacznik nr 16).

Ksiggowanie roznic.

Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (okres 5 lat) przez dzial ksiegowosci.

ROZDZIAL IV. INWENTARYZACJA ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

§1

Do prowadzenia ewidencji ksiggowej materialéw bibliotecznych na bazie szczegdlowego
inwentarza stosuje si¢ ustawe o rachunkowosci.

§2

Ewidencja materialéw bibliotecznych obejmuje:

e szczegOlowg ewidencje wptywow, ich ujecie iloSciowe 1 wartosciowe,
e finansowo — ksiegowa ewidencj¢ wplywow i ubytkow.

Ewidencja ksiggozbioru w Urzedzie Miasta 1 Gminy prowadzona jest od 2004 roku na podstawie
dokumentoéw zakupu np. faktury, rachunki. Z uwagi na brak biblioteki zaktadowej naczelnicy
wydzialow otrzymuja zbiory biblioteczne na podstawie dokumentu OT, ktory szczegdlowo
zawiera: numer inwentarzowy, nazwe, i1lo$¢ 1 warto$¢.

§3

Inwentaryzacje ksiggozbioru przeprowadzana jest raz na 4 lata metoda spisu z natury na
podstawie zarzadzenia burmistrza.

Komisja inwentaryzacyjna na podstawie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji uwzglgdnia
wszystkie informacje dotyczace fizycznego stanu ksigzek.
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W przypadku braku przydatnosci z uwagi na nieaktualny stan prawny ksigzek osoby
odpowiedzialne materialnie wnioskuja do komisji inwentaryzacyjnej o zdjecie ze stanu
ksiegowego pozycji ksigzkowych.

Komisja likwidacyjna na podstawie protokotu komisji w sprawie ubytkow (wzoér zalacznik nr
17) wnioskuje o skreslenie z inwentarza nastgpujacych pozycji podajac przyczyny wykreslenia i
przekazuje protokot do dziatu ksiggowosci.

§4

Ksiggozbior skreslony z inwentarza zostaje przekazany na makulature lub do Biblioteki Miejskiej
jako pomoce naukowe. Za przekazaniem zbednego ksi¢gozbioru na makulaturg lub do Biblioteki
odpowiedzialny jest Wydzial Administracyjny.

ROZDZIAL. V. GOSPODAROWANIE SKEADNIKAMI MAJATKU RUCHOMEGO

§1
Sposdéb gospodarowania skladnikami majatku ruchomego

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

2. Burmistrz w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci Urzedu albo w trakcie
inwentaryzacji istnienia sktadniké4w majatku, ktore nie sg wykorzystywane przy realizacji
dziatan Urzedu lub ktére nie nadaja si¢ do dalszego uzytku, powotuje komisj¢ do oceny ich
przydatnosci, ktora przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania tych
sktadnikow lub zakwalifikowania ich do kategorii majatku zuzytego lub zbednego.

3. Przez zbedne skladniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majatku jednostki,

ktore:

e nie s3 1 nie beda moglty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwiazanych z dziatalnoscia
jednostki;

e nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa
bylaby nieoptacalna;

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

4. Przez zuzyte skladniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majatku jednostki,
ktore:
e posiadaja wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna;
e zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia;
o catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa;
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10.

e 3 technicznie przestarzate, a ich naprawa i1 remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione.

W sktad komisji powolanej przez Burmistrza wchodza przynajmniej 3 osoby, wybrane
sposréd pracownikow urzedu. Komisja sporzadza protokdt przeprowadzonej oceny

sktadnikéw majatku, z propozycja zagospodarowania tych sktadnikow (wzér zalgcznik nr
18).

Burmistrz ustala wartos¢ rynkowg wyzej wskazanych skladnikow (na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu 1 stopnia zuzycia), a nastepnie podejmuje decyzje o ich
zagospodarowaniu.

Urzad zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej na wiasciwej stronie podmiotowej
informacje o zbednych i zuzytych sktadnikach majatku ruchomego przeznaczonych do
sprzedazy.

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

Przy gospodarowaniu zbednymi skladnikami majatku ruchomego uwzglednia si¢ w
pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek organizacyjnych naszej gminy.

Sprawy zwigzane z zagospodarowaniem majatku zuzytego prowadzi Wydzial
Organizacyjno-Prawny (procedury sprzedazy, umowy kupna-sprzedazy, oddaniec w najem,
dzierzawe, nieodplatne przekazanie, fizyczna likwidacj¢ badz przekazanie do odbiorcy
odpadow).

§2

Przekazywanie, uzyczanie i darowizna skladnikow majatkowych

1.

Urzad moze nieodptatnie przekazaé, uzyczy¢, darowac innej jednostce na czas okreslony,
nieokre$lony albo bez obowiazku zwrotu sktadniki majatku z przeznaczeniem na realizacje
zadan publicznych.

Nieodptatne przekazanie, uzyczenie, darowizna nastgpuje na pisemny wniosek
zainteresowanego ztozony do Burmistrza (wzoér — zalacznik nr 19).

Whiosek rozpatrywany jest w terminie do siedmiu dni od daty wptywu.

Whiosek powinien zawierac

e nazwe, siedzib¢ 1 adres jednostki wystepujacej o nieodptatne przekazanie sktadnika
majatku;

e informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke;

e wskazanie sktadnika majatku, o ktory wystepuje jednostka;
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e uzasadnienie potrzeb i okreslenie sposobu wykorzystania sktadnika majatku;
e os$wiadczenie, ze przekazany sktadnik majgtku zostanie odebrany w terminie i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

Nieodptatnego przekazania, darowizny dokonuje si¢ po zawarciu umowy i protokotu
zdawczo-odbiorczego (wzor — zalacznik nr 20). W przypadku umowy uzyczenia dokonuje
si¢ na podstawie umowy i protokotu zmiany miejsca uzytkowania (wzoér-zalacznik nr 21)
otrzymywany z wydziatu ksiggowosci, zawierajacego:

e 0znhaczenie stron;

e nazwe, rodzaj i cechy identyfikacyjne sktadnika majatku;

e ilos¢ 1 wartos¢ kazdego sktadnika;

niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku;

okres w ktorym sktadnik majatku bedzie uzywany przez jednostke uzywajaca:

miejsce i termin odbioru sktadnika;

podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska o0sOb upowaznionych do
podpisania protokotu oraz dokumentu PT — przekazanie $rodka trwatego. Dokument ten
wykorzystuje si¢ rowniez przy przekazywaniu wyposazenia 1 warto$ci niematerialnych i
prawnych.

§3

Sprzedaz skladnikéw majgtku ruchomego

1.

Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku nie przekraczajace 24.000,00 zt moga by¢ sprzedane w
drodze wyboru najkorzystniejszej oferty uwzgledniajac ich cene rynkowa.

Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej przekraczajacej
kwote 24.000,00 zt moga by¢ sprzedane w trybie przetargu publicznego, aukcji. Dopiero gdy
ich sprzedaz nie dojdzie do skutku, moga by¢ przedmiotem darowizny, a w dalszej
kolejnosci — likwidacji.

Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu publicznego lub aukcji wykonuje
komisja przetargowa w sktadzie, co najmniej 3-osobowym, powotana przez Burmistrza
sposrod pracownikow jednostki.

Cene wywotawczg ustala si¢ w wysokosci nie nizszej niz rynkowa warto$¢ sktadnika
majatku ruchomego, a jezeli nie mozna wartosci tej ustali¢, cena nie moze by¢ nizsza od jego
wartosci ksiggowe]j netto. Sprzedaz w trybie przetargu publicznego lub aukcji nie moze
nastgpi¢ za ceng nizsza od ceny wywotawczej.

Przedmiotem przetargu publicznego albo aukcji moze by¢ jeden lub wigcej sktadnikow

majatku  ruchomego, a w ramach jednego postgpowania przetargowego mozna
przeprowadzi¢ jedng lub wigcej aukc;ji.
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10.

2.

W ogloszeniu o przetargu publicznego albo aukcji zamieszcza si¢ termin przeprowadzenia
tego przetargu lub aukcji. Miedzy data ogloszenia przetargu badz aukcji, a terminem
sktadania ofert lub przeprowadzenia aukcji powinno uptyngé¢, co najmniej 14 dni.

Ogtoszenie 0 przetargu publicznym lub aukcji zawiera:

e nazwe i siedzibe jednostki;

e miejsce przeprowadzenia przetargu lub aukcji;

e miejsce 1 termin, w ktorym mozna obejrze¢ sprzedawane sktadniki majatku;

e rodzaj, typ i ilos¢ sprzedawanych sktadnikow majatku ruchomego;

e wysokos¢ wadium (10% ceny wywotawczej sktadnika rzeczowego majatku ruchomego
bedacego przedmiotem sprzedazy), jako warunek przystapienia do aukcji lub przetargu
oraz forme 1 termin jego wniesienia,

e w przypadku aukcji — wywotawcza ceng sprzedazy oraz minimalng cen¢ postgpienia;

e W przypadku przetargu — cen¢ wywolawcza, wymagania, jakim powinna odpowiadac
oferta, termin, miejsce i tryb ztozenia oferty oraz okres, w ktérym oferta jest wigzaca, a
takze zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamknigcia tego
przetargu bez wybrania ktorejkolwiek z ofert bez podania przyczyn;

e W przypadku aukcji ponadto — informacje o momencie sprzedazy przedmiotu aukcji,
terminie zaptaty, wydaniu przedmiotu aukcji;

e planowany termin zawarcia umowy sprzedazy sktadnika rzeczowego majatku ruchomego.

Ogtoszenie zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
Urzedu lub w innych miejscach do umieszczania ogloszen.

Wadium ztozone przez oferentow, ktorych oferty nie zostaly wybrane lub zostaty odrzucane
zwraca si¢ w terminie 7 dni odpowiednio od dnia dokonania trybu lub odrzucenia oferty.
Wadium ztozone przez nabywce zalicza si¢ na poczet ceny. Wadium nie podlega zwrotowi
w przypadku, gdy oferent, ktory wygral przetarg publiczny uchylit si¢ od zawarcia umowy
sprzedazy.

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

§4

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

Prowadzacy aukcj¢ podaje do publicznej wiadomosci:

Co jest przedmiotem aukcji;

ceng wywolawcza;

termin uiszczenia ceny nabycia;

zmiany w stanie faktycznym 1 prawnym przedmiotu aukcji, ktore zaszly po ogloszeniu

aukcji;

e nazwy (firmy) lub imiona i nazwiska oferentow, ktorzy wptacili wadium i zostali
dopuszczeni do aukcji.
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10.

11.

2.

Stawienie si¢ jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia aukcji.

Aukcja rozpoczyna si¢ od podania ceny wywotawcze] skladnika majatku ruchomego
przeznaczonego do sprzedazy, a postgpienie nie moze wynosi¢ mniej niz 10% ceny
wywotawcze] 1 wiecej niz wysoko$¢ wadium. Zaoferowana cena przestaje obowigzywac
licytanta, gdy inny licytant zaoferowat ceng wyzsza.

Po ustaniu postgpien prowadzacy aukcje, uprzedzajac obecnych, po trzecim ogloszeniu
zamyka aukcje 1 udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowat najwyzsza ceng.

Z chwilg przybicia nastgpuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukcji.

Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cen¢ nabycia niezwtocznie po udzieleniu mu przybicia
badz w terminie wyznaczonym mu przez prowadzacego aukcje¢, nie dtuzszym niz 7 dni.

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

Komisja przetargowa sporzadza protokot z przebiegu aukcji, w ktorym zawiera:

okreslenie miejsca i czasu aukc;ji;

imiona i nazwiska osob prowadzacych aukcje;

wysokos$¢ ceny wywotawczej;

najwyzszga cen¢ zaoferowang za przedmiot aukcji;

imi¢, nazwisko (firm¢), miejsce zamieszczenia nabywcy lub jego siedzibe,

wysokos¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty, jakg nabywca uiscil na poczet ceny;
wysokos¢ 1 o$wiadczenia 0s6b obecnych przy aukcji;

wzmianke o odczytaniu protokotu;

podpisy 0so6b prowadzacych aukcje i nabywcey lub wzmianke o przyczynie braku podpisu.

Jezeli nabywca nie uiSci ceny nabycia w wyznaczonym (wskazanym) terminie, nalezy
niezwlocznie w protokole aukcji zamiesci¢ wzmianke o tym fakcie, jak rowniez o fakcie
wptlacenia ceny nabycia w przypisanym terminie.

Protokoét zatwierdza Burmistrz.

§5

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

Oferta pisemna powinna zawierac:

imig, nazwisko 1 adres (firm¢) 1 siedzibg¢ oferenta,

oferowang ceng¢ 1 warunki jej zaptaty,

oswiadczenie oferenta, ze zapoznal si¢ ze stanem przedmiotu przetargu,

inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogloszeniu przetargu.
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10.

11.

12.

Rozpoczynajac przetarg, komisja:

e stwierdza prawidlowos$¢ ogloszenia przetargu,

e ustala liczb¢ zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium we
wskazanym terminie, formie i miejscu wskazanym w ogloszeniu przetargu.

e otwiera koperty z ofertami zlozone w terminie i miejscu wskazanym w ogloszeniu o
przetargu publicznym;

Do przeprowadzenia przetargu wystarczy zlozenie jednej waznej oferty.

Komisja przetargowa odrzuca oferte, ktora:

e zostata ztozona po wyznaczonym terminie, w niewtasciwym miejscu lub bez wniesienia
wadium;

e zawiera braki w danych lub dane s nickompletne, nieczytelne badz budzace watpliwosci,
a ztozenie wyjasnien mogtoby doprowadzi¢ do uznania jej za nowg oferte.

e nie oferuje co najmniej ceny wywotawcze;.

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

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

Umowe sprzedazy w trybie przetargu uwaza si¢ za zawartg z chwilg otrzymania przez
oferenta zawiadomienia o przyjeciu jego oferty.

Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cen¢ nabycia w terminie wyznaczonym przez
prowadzacego przetarg, nie dluzszym niz 7 dni od dnia zawarcia umowy sprzedazy.

Wydanie przedmiotu sprzedazy nastepuje od dnia zawarcia umowy sprzedazy niezwlocznie
po zaplaceniu przez nabywce ceny nabycia.

Z przebiegu przetargu sporzadza si¢ protokot w sposdb analogiczny jak przy aukeji (§ 4 pkt.
9).

Jezeli pierwszy przetarg albo aukcja nie zostang zakonczone zawarciem umowy sprzedazy,
jednostka oglasza drugi przetarg albo aukcj¢ ( po uptywie miesigca, lecz nie pdzniej niz w
ciggu 6 miesigcy od dnia zamknigcia pierwszego przetargu lub aukcji). Cena wywotawcza w
drugim przetargu lub aukcji moze zosta¢ obnizona, jednak nie wigcej niz o potowg ceny
wywotawczej z pierwszego przetargu lub aukcji.

§6

Przy zagospodarowaniu sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego ustal si¢ warto$é
poszczegbdlnych sktadnikow wedtug ich wartosci rynkowej, na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
I stopnia zuzycia oraz popytu na nie chyba, ze z przepisow szczegdlnych wynika inacze;.
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2. Skiladnik rzeczowy majatku ruchomego o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej kwoty
10.000,00 zt' oddany do uzytku stuzbowego na okres, co najmniej jednego roku
pracownikowi jednostki pozostajagcemu w stosunku pracy lub radnemu, moze zostaé
sprzedany pracownikowi lub radnemu z pomini¢ciem trybu okreslonego w § 3 pkt. 1 za cene
odpowiadajaca wartosci ustalonej w pkt. 1:

a) W trakcie trwania stosunku pracy lub kadencji radnego, w przypadku zakwalifikowania
tych sktadnikéw do kategorii majgtku zbednego lub zuzytego z przeznaczeniem do
zagospodarowania w drodze sprzedazy pracownikowi, radnemu.

b) W zwiagzku z rozwigzaniem stosunku pracy lub zakonczenia kadencji radnego bez
koniecznosci uprzedniego zakwalifikowania tych skladnikéw do kategorii majatku
zbednego lub zuzytego.

3. Kierownik jednostki moze w sposob okreslony w ust. 2, sprzeda¢ pracownikowi jednostki
sktadniki rzeczowe majatku ruchomego o tacznej wartosci nie przekraczajacej 10.000,00 z1,
w okresie czteroletnim poczawszy od pierwszej sprzedazy.

4. Zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego nie moga nabywaé na
podstawie pkt. 2:
- kierownik jednostki;
- gtéwny ksiegowy jednostki;
- 0soby odpowiedzialne za gospodarke majatkowg w jednostce;
- osoby bioragce udziat w podejmowaniu decyzji o zakwalifikowaniu tych sktadnikéw do
kategorii majatku zbednego i zuzytego.

§7
Likwidacja majatku

Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje stalg komisje likwidacyjng sktadnikow majatkowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Bogatynia oraz ustala regulamin dziatania komisji likwidacyjne;.

§8

Instrukcja wejdzie w zycie z dniem podpisania.
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