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TOCHLOWICE

Prezydenta Miasta Swietochlowice

zdnia Q4. .. 2012+

w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Swietochtowice.

Na podstawie art 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity
Dz U.z2001r., Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie Instrukcje w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku
ruchomego w Urzedzie Miejskim w Swigetochlowicach i powierzonego jednostkom organizacyjnym i
zakladom budzetowym Gminy Swietochlowice, stanowigcg element kontroli zarzadcze] w sektorze
finanséw publicznych.

§2

1. Zobowigzuje sie do zapoznania z trescig oraz stosowania niniejszego zarzgdzenia Naczelnikow
wydzialow, Kierownikow referatow oraz samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach, kierownikéw jednostek i zakladow budzetowych.

2. Osoby wymienione w pkt. 1 zobowigzane sg do zapoznania z postanowieniami zarzgdzenia
wszystkich podlegtych pracownikow oraz odpowiedzialne za jego przestrzeganie w zakresie
powierzonych im obowigzkéw sluzbowych.

§3
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 561012
Prezydenta miasta Swietochtowice
zdnia. .. A4U..LQ . 20127

Instrukcja w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego Gminy Swietochtowice

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§1
Instrukcja okresla sposob 1 tryb gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego Gminy
Swietochlowice.

§2
llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1. jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski oraz jednostki organizacyjne i zaklady
budzetowe Gminy Swietochtowice;
2. kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdra na podstawie odrebnych przepisow jest
odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem jednostki;
3. zbednych sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ sktadniki
rzeczowe majatku ruchomego, ktore:
a) nie sg i nie bedg mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig jednostki
lub
b) nie nadajg sie do wspolpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie bytoby
technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione, lub
C) nie nadajg sie do dalszego uzytku, a ich naprawa bytaby nieoptacalna;
4. zuzytych sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego - nalezy przez to rozumiec¢ skladniki rzeczowe
majatku ruchomego:
a) posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoptacalna, lub
b) zagrazajgce bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, lub
C) ktore catkowicie utracity wartos¢ uzytkowaq, lub
d) ktore sg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytlyby ekonomicznie nieuzasadnione;
5. wartosci jednostkowej skladnika rzeczowego majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ wartosc
rynkowg tego skiadnika, ustalong przez kierownika jednostki z nalezytg starannoscia, na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie.
6. skladniku rzeczowym majatku ruchomego o znacznej wartosci — nalezy przez to rozumiec¢ skladnik
o wartosci przekraczajace) rownowarto$¢ 6.000 euro, przeliczong na PLN wedtug kursu Sredniego
ogloszonego przez Narodowy Bank Polski

Rozdziat 2
Sposob gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego

§3

1. Jednostka wykorzystuje sktadniki rzeczowe majatku ruchomego do realizacji swoich zadan oraz
gospodaruje tymi skiadnikami w sposob oszczedny i racjonalny.

2. Jednostka utrzymuje skladniki rzeczowe majgtku ruchomego w stanie niepogorszonym,
z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz do zapewnienia nad nimi efektywnego nadzoru.

3. Skifadniki rzeczowe majgtku ruchomego jednostki mogg by¢ wykorzystywane do jednoczesnej
realizacji zadan innych jednostek, jezeli nie ogranicza to wykonywania wlasnych zadan jednostki
i nie powoduje powstania dodatkowych kosztow po jej stronie.

4. Jednostka analizuje na biezaco stan majatku ruchomego, z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

§4
1. Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia, w toku biezacej dziatalnosci jednostki albo
w trakcie inwentaryzacji prowadzonej na podstawie przepiséw ustawy o rachunkowosci skladnikow
majatku ruchomego, ktore:
a) nie sg wykorzystywane do realizacji zadan jednostki lub
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b) nie nadajg sig¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny lub niemoznoé¢ wspotpracy
ze sprzetem typowym, lub

c) posiadajg wady lub uszkodzenia, zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow albo najblizszego
otoczenia, lub

d) catkowicie utracity wartos¢ uzytkows, lub

e) sg technicznie przestarzate - powotuje komisje do oceny przydatnosci tych skladnikow do
dalszego uzytkowania, ktéra przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo
zakwalifikowania tych sktadnikow do kategorii majatku zuzytego lub zbednego.

W skiad komisji powoluje sie co najmniej trzy osoby sposréd pracownikow jednostki.

Komisja sporzgdza protokot z przeprowadzonej oceny sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego.

Do protokotu komisja zatgcza wykaz zuzytych i zbednych skiadnikow rzeczowych majgtku

ruchomego, z propozycjg sposobu zagospodarowania tych sktadnikow.

§5

Przed wybraniem sposobu zagospodarowania skladnikow rzeczowych majatku ruchomego kierownik
jednostki ustala wartos¢ jednostkowg poszczegolnych sktadnikow.

§6

. Zakwalifikowaniu sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego do kategorii majgtku zbednego lub

zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania decyduje kierownik jednostki.

Jednostka zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o zbednych i zuzytych
sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego, ktérych wartos¢ jednostkowa przekracza
rownowartosc 3.500,00 ztotych.

§7

. Zbedne lub zuzyte skiadniki rzeczowe majgtku ruchomego mogg byc¢ przedmiotem sprzedazy,

oddania w najem lub dzierzawe, nieodplatnego przekazania oraz darowizny, z zastrzezeniem ust. 2.
Zbedne lub zuzyte skladniki rzeczowe majgtku ruchomego o wartosci jednostkowe]j przekraczajace]
kwote 6.000 euro, przeliczong na PLN wedtug kursu $redniego ogtoszonego przez Narodowy Bank
Polski w dniu jej okreslenia, moga by¢ przedmiotem darowizny o ile ich sprzedaz nie dojdzie do
skutku.

Zbedne lub zuzyte skfadniki rzeczowe majgtku ruchomego, niezagospodarowane w sposob,
o ktorym mowa w ust. 1, mogq byc zlikwidowane z zastrzezeniem ust. 4.

Zbedne lub zuzyte skiadniki rzeczowe majgtku ruchomego o wartoéci jednostkowe] przekraczajace]
kwote, o ktérej mowa w ust. 2, mogg byc¢ zniszczone wytacznie na podstawie pisemnej zgody
Prezydenta Miasta Swietochtowice.

Przy gospodarowaniu zbednymi sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego uwzglednia sie,
w pierwsze] kolejnosci, potrzeby innych jednostek.

Do oddania do odpfatnego korzystania na podstawie umowy najmu lub dzierzawy zbednych lub
zuzytych sktadnikdw majatku ruchomego stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace sprzedazy
sktadnikdw majgtku ruchomego.

Do skiladnikbw majatku ruchomego, ktére zostaly powierzone jednostce w celu prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej polegajacej na odptatnym oddawaniu tego mienia w najem lub dzierzawe,
nie stosuje sie trybu, o ktérym mowa w ust. 6.

Zbywanie przez jednostki i zaktady budzetowe skiadnikow majatku ruchomego o wartosci
jednostkowe] przekraczajace] kwote, o ktorej mowa w ust. 2, moze nastgpi¢ po uzyskaniu
odpowiednio zgody kierownika jednostki.

Rozdziat 3
Sprzedaz, dzierzawa oraz wynajem sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

§8

. Jednostka sprzedaje skiadniki rzeczowe majatku ruchomego o znacznej wartosci, w trybie przetargu

publicznego, zwanego dalej "przetargiem", lub publicznego zaproszenia do rokowan.

Jednostka sprzedaje skiadniki rzeczowe majatku ruchomego o wartosci jednostkowej
przekraczajacej wartosc, o ktore] mowa w § 6 ust. 2, w trybie przetargu publicznego, publicznego
zaproszenia do rokowan albo aukgji.

§9

. Przetarg oglasza, organizuje i przeprowadza jednostka.
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Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu wykonuje komisja przetargowa w sktadzie co
najmniej trzyosobowym, powotana przez kierownika jednostki sposrod pracownikow jednostki.

§10

. Cene wywotawczg w przetargu ustala sie w wysokosci okreslonej w § 5.

Sprzedaz w trybie przetargu nie moze nastapic za cene nizszg od ceny wywolawcze),
z zastrzezeniem § 22 ust. 2.
§11

Przedmiotem przetargu moze byc¢ jeden lub wiecej skiadnikow rzeczowych majatku ruchomego.

—

§12
Jednostka zamieszcza ogtoszenie o przetargu, w ktérym podaje termin przeprowadzenia przetargu.
Ogloszenie o przetargu lub aukcji zamieszcza sie w dzienniku lokalnym oraz w miejscu publicznie
dostgpnym w lokalu jednostki a takze w innych miejscach przyjetych zwyczajowo do umieszczania
ogloszen.
Miedzy datg ogtoszenia o przetargu a terminem sktadania ofert powinno uptynac co najmnie;j 7 dni.
W jednym ogtoszeniu mozna zamiesci¢ informacje o wigcej niz jednym przetargu.

§13

Ogloszenie o przetargu okresla w szczegolnosci:
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a) nazwe i siedzibe jednostki;

b) miejsce i termin przeprowadzenia przetargu;

c) migjsce i termin, w ktérym mozna obejrzec¢ sprzedawane skiadniki rzeczowe majatku ruchomego;

d) rodzaj, typy i ilos¢ sprzedawanych skiadnikow rzeczowych majatku ruchomego;

e) wysokos¢ wadium oraz forme, termin | miejsce jego wniesienia;

f) cene wywotawcza;

g) wymagania, jakim powinna odpowiadac oferta;

h) termin, miejsce i tryb ztozenia oferty oraz okres, w ktérym oferta jest wigzaca;

1) zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamkniecia przetargu bez wybrania
ktorejkolwiek z ofert, bez podania przyczyn;

j) informacje o tresci przepisow § 151 18;

k) termin zawarcia umowy sprzedazy.

§14
Ogtoszenie o przetargu lub aukcji zamieszcza sie w dzienniku lokalnym oraz w miejscu publicznie
dostepnym w lokalu jednostki, a takze w innych miejscach przyjetych zwyczajowo do umieszczania
ogloszen.
Ogloszenie o przetargu obejmujgcym sktadniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowe]
przekraczajace] kwote, o ktorej mowa w § 7 ust 2 zamieszcza sie rowniez w dzienniku
ogolnopolskim.
Ogtoszenie o przetargu zamieszcza sie takze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej jednostki albo na stronie Urzedu Miasta Swietochfowice w przypadku, gdy jednostka nie
posiada takiej strony.

§15

. Warunkiem przystapienia do przetargu jest wniesienie wadium w wysokosci od 5 do 10 % ceny

wywotawczej sprzedawanego sktadnika rzeczowego majatku ruchomego.

Wadium wnosi sie wytacznie w pienigdzu.

Wadium ztozone przez oferentow, ktorych oferty nie zostaty wybrane lub zostaty odrzucone, zwraca
sie w terminie do 7 dni, odpowiednio od dnia dokonania wyboru lub odrzucenia oferty.

Wadium zlozone przez nabywce zalicza sie na poczet ceny.

Wadium nie podlega zwrotowi w przypadku, gdy oferent, ktéry wygrat przetarg, uchyli sie od
zawarcia umowy sprzedazy.

§16
Oferta pisemna ztozona w toku przetargu powinna zawierac:
a) imie, nazwisko i adres lub nazwe (firme) | siedzibe oferenta;
b) oferowang cene i warunki jej zaptaty;
c) oswiadczenie oferenta, ze zapoznal sie ze stanem przedmiotu przetargu lub ze ponosi
odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajace z rezygnacji z ogledzin,
d) inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogtoszeniu o przetargu.



2. Ofertg wraz z wymaganymi dokumentami skiada sie w zaklejonej kopercie w miejscu i terminie
okreslonym w ogtoszeniu o przetargu.

§17
Rozpoczynajgc przetarg, komisja przetargowa:
a) stwierdza prawidlowos¢ ogtoszenia przetargu;
b) ustala liczbe zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium we wskazanym
terminie, miejscu i formie;
c) otwiera koperty z ofertami ztozone w terminie i miejscu wskazanym w ogloszeniu o przetargu.

§18
1. Komisja przetargowa odrzuca oferte, jezeli:
a) zostata ztozona po wyznaczonym terminie, w niewtasciwym miejscu lub przez oferenta, ktéry nie
wniost wadium;
b) nie zawiera danych i dokumentow, o ktérych mowa w § 16 ust. 1, lub sg one
niekompletne, nieczytelne lub budzg inng watpliwos¢, zas zlozenie wyjasnien mogioby prowadzi¢
do uznania jej za nowg oferte.
2. O odrzuceniu oferty komisja przetargowa zawiadamia niezwiocznie oferenta.

§19
Ztozenie jednej waznej oferty wystarcza do przeprowadzenia przetargu.

§ 20
Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktéry zaoferowat najwyzszg cene.
2. W razie ustalenia, ze kilku oferentow zaoferowalo te sama cene, komisja przetargowa postanawia

o kontynuowaniu przetargu w formie aukcji miedzy tymi oferentami.

-

§ 21
1. Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia w terminie wyznaczonym przez prowadzgcego
przetarg, nie dluzszym niz w dniu zawarcia umowy sprzedazy.
2. Wydanie przedmiotu sprzedazy nastepuje niezwlocznie po zaptaceniu przez nabywce ceny nabycia.

§ 22
1. Jezeli pierwszy przetarg nie zostanie zakonczony zawarciem umowy sprzedazy, jednostka ogtasza
drugi przetarg.
2. Drugi przetarg przeprowadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia zamkniecia pierwszego przetargu.
Cena wywotawcza w drugim przetargu moze zostac¢ obnizona, jednak nie wiecej niz o potowe ceny
wywotawczej z pierwszego przetargu.

§23
1. Komisja przetargowa sporzadza protokdt z przebiegu przetargu, ktory powinien zawierac
w szczegolnosci:
a) okreslenie miejsca i czasu przetargu,
b) imiona i nazwiska oraz podpisy czionkow komisji przetargowe;;
C) wysokosc¢ ceny wywotawczej;
d) zestawienie ofert, ktore wptynely w odpowiedzi na ogtoszenie;
e) najwyzszg cene zaoferowang za przedmiot sprzedazy,
f) imie, nazwisko (firme) i miejsce zamieszkania nabywcy lub jego siedzibe;
g) wysokosc¢ ceny nabycia jakg uisci nabywca.
2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza kierownik jednostki po merytorycznym sprawdzeniu
przez Sekretarza Miasta.

Rozdziat 4
Przekazywanie i darowizna skfadnikow rzeczowych majatku ruchomego

§24
1. Jednostka moze nieodptatnie przekaza¢ z przeznaczeniem na realizacje zadan publicznych
sktadniki rzeczowe majatku ruchomego innej jednostce, jednostce samorzadu terytorialnego, lub
jednostce panstwowej na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu.
2. Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu lub organu
ztozony do kierownika jednostki.
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. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, powinien zawierac¢ w szczegolnosci:

a) nazwe, siedzibe i adres podmiotu wystepujacego o nieodptatne przekazanie skiadnika
rzeczowego majatku ruchomego;

b) informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke;

c) wskazanie skfadnika rzeczowego majatku ruchomego, ktorego wniosek dotyczy, uzasadnienie
potrzeb i sposobu wykorzystania sktadnika majatku ruchomego;

d) oswiadczenie, ze przekazany skiadnik majatku ruchomego zostanie odebrany w terminie
I miejscu wskazanym w protokole zdawczo — odbiorczym.

Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, jednostka wystepujaca o nieodptatne przekazanie sktadnika

majatku ruchomego zatgcza odpis statutu.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2, jest rozpatrywany w terminie 30 dni od daty jego wptywu.

Nieodptatnego przekazania dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego

zawierajgcego w szczegolnosci:

a) oznaczenie stron;

b) nazwe, rodzaji cechy identyfikujgce sktadnik rzeczowy majatku ruchomego;

c) ilos¢ i wartos¢ kazdego skiadnika rzeczowego majatku ruchomego;

d) niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym skiadnika rzeczowego majatku ruchomego;

e) okres, w ktorym sktadnik majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke korzystajaca;

f) miejsce i termin odbioru sktadnika majatku ruchomego;

g) podpisy z podaniem imienia | nazwiska oraz stanowiska osob upowaznionych do podpisania
protokotu.

§ 25

. Jednostka moze dokonac¢ darowizny skiadnika rzeczowego majatku ruchomego w szczegolnosci

zaktadom opieki zdrowotnej, jednostkom organizacyjnym pomocy spotecznej, szkotom i placowkom
oswiatowym, instytucjom kultury, osobom fizycznym lub osobom prawnym prowadzgcym dziatalnos¢
charytatywna, stowarzyszeniom na prowadzenie dziatalnosci statutowej innym jednostkom
samorzadu terytorialnego, jezeli moze by¢ przez te podmioty wykorzystany do realizacji ich zadan
statutowych i jezeli mozliwos¢ udzielenia takiej darowizny przez jednostke samorzgdu terytorialnego
wynika z odrebnych przepiséw. Decyzje w tej sprawie podejmuje kierownik jednostki.

Sktadniki majatku ruchomego stanowigce zabytki w rozumieniu przepisow o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami, przekazuje sie w formie darowizny instytucjom kultury zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Do darowizny skiadnika rzeczowego majatku ruchomego, przepisy § 24 stosuje sie odpowiednio.

§ 26
Wartos¢ skiadnika rzeczowego majatku ruchomego, okresla sie wedtug wartosci poczatkowe;.
Wartosc¢ sktadnika majgtku ruchomego, darowanego — okresla sie wedtug wartosci ksiegowe).
Odbiér skiadnika majgtku ruchomego nastepuje na koszt podmiotu, ktéremu przekazano lub
darowano ten sktadnik majatku.

Rozdziat 5
Likwidacja zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

§ 27

. Likwidacji zbednych lub zuzytych skiadnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonuje sie w trybie

sprzedazy na surowce wtérne albo przez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce

wtorne nie doszia do skutku lub byta bezzasadna.

Zuzyte skiadniki majatku ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu odrebnych przepisow, sg

unieszkodliwiane.

Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w skiadzie co najmniej trzyosobowym, powotana przez

kierownika jednostki sposrod pracownikow jednostki.

Unieszkodliwienia sktadnikéw majatku ruchomego dokonujg przedsiebiorcy prowadzacy dziatalnosc

w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania cdpadow na podstawie wiasciwych przepisow.

Z czynnosci zniszczenia komisja likwidacyjna sporzgdza protokot zawierajgcy nastepujace dane:

a) date zniszczenia,

b) nazwe, rodzaj, cechy identyfikujgce oraz wartos¢ sktadnika rzeczowego majatku ruchomego,

C) przyczyne zniszczenia,

d) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych do podpisania
protokotu.



6. Z przeprowadzonych czynnosci unieszkodliwienia sktadnikow majatku ruchomego sporzadza sie
protokot, w ktorym oprocz danych, o ktorych mowa w ust.5, zamieszcza sie informacje dotyczacyg
sposobu unieszkodliwienia.

§28
Zgode na sprzedaz, przekazanie, darowanie lub zlikwidowanie lub powierzenie tej jednostce,
skiadnikow majgtku ruchomego o wartosci poczgtkowej srodka trwatego powyzej 3.500,00 zt udziela
Sekretarz Miasta.
Natomiast zgode na sprzedaz, przekazanie, darowanie lub zlikwidowanie lub powierzenie tej jednostce,
sktadnikow majatku ruchomego o wartosci poczatkowej srodka trwatego do 3.500,00 zt. udziela
kierownik danej jednostki.

§29
Kierownicy jednostek zobowigzani sg do przedstawienia Sekretarzowi Miasta Urzedu Miasta
Swietochiowice zbiorczej informacji o sprzedanych, przekazanych, darowanych lub zlikwidowanych
a powierzonych tej jednostce, skiadnikach majatku ruchomego o wartosci przekraczajacej
rownowarto$¢ 6.000 euro — w terminie do 31 stycznia roku nastepnego. Informacja winna zawierac
dane identyfikujgce zbyty lub zlikwidowany majatek ruchomy, jego wartos¢ poczatkowg oraz ustalong
wartosc¢ rynkows.




