Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 43/2014
Burmistrza Lochowa

z dnia 26.05.2014 roku

REGULAMIN W SPRAWIE SPOSOBU | TRYBU GOSPODAROWANIA
SKEADNIKAMI MAJATKU RUCHOMEGO POWIERZONEGO JEDNOSTKOM
ORGANIZACYJINYM GMINY

Rozdzial I: Przepisy ogélne

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,jednostce organizacyjnej gminy” — nalezy przez to rozumie¢ jednostki gminy
organizacyjnie wyodrgbnione, ktorych gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadzie jednostki budzetowej lub instytucji kultury,

2) ,,zbgdnych sktadnikach majatku” - nalezy przez to rozumie¢ te sktadniki majatkowe,
ktore:

a) nie sa i nie beda mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwiazanych z
dziatalnoscia jednostki, lub

b) nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a ich
naprawa bylaby nieoptacalna, lub

C) nie nadaja si¢ do wspoltpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

3) ,,zuzytych sktadnikach majatku” — nalezy przez to rozumie¢ sktadniki:

a) posiadajace wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna,

b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,

¢) ktore catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub

d) technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie
nieuzasadnione,

4) ,,wartosci rynkowej” — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ sktadnika ustalong przez
kierownika jednostki na podstawie przecig¢tnych cen stosowanych w obrocie tego
samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Rozdzial II: Odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie

§2

1. Odpowiedzialnosc¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi kierownik
jednostki, na ktorym ciazy obowiazek nadzoru nad wtasciwa eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem przed kradzieza i zniszczeniem.
2. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku



z zajmowanym stanowiskiem.

§3

1. Srodki trwate i pozostate $rodki trwate objete ewidencja ilosciowo —

wartosciowa, stanowiace wyposazenie biurowe, przypisane sa do kazdego pomieszczenia z
osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien zawierac:

a) rodzaj i ilo$¢ sktadnikow wyposazenia,

b) numer inwentarzowy,

¢) nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy sktadniki te powierzono.

d) pieczeé jednostki i podpisy 0soéb odpowiedzialnych oraz przewodniczacego zespotu
spisowego.

§4

1. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego

moga nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym oraz ksiggach inwentarzowych jednostki. Obowiazek
ten ciaSy na osobach odpowiedzialnych za mienie danego pomieszczenia.

2. Pracownik prowadzacy ksiggi inwentarzowe zobowiazany jest dopilnowaé

aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikOw w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

3. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego

na wyposazeniu jednostki, pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany
jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w celu
ustalenia przyczyny i osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl
przepisow kodeksu pracy.

4. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia pomigdzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej okreslonej w § 4 ust. 112
jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utrata lub zniszczeniem w wyniku
samowolnych przesunig¢ obciazaja pracownikow, ktorzy przesunigé takich dokonali.

§5

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczone mienie jednostki, powstate
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrownania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu pracy ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow
pracownika.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkodg w petnej wysokosci, pomimo

zastrzezenia zawartego w § 5 ust 2 w sytuacji gdy:

a) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysInie wyrzadzit szkode



jednostce,

b) nie dopehit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi lub innych srodkow.

4. O szkodach, ktorych warto$¢ przekracza rownowarto$¢ 500 euro, kierownik jednostki
powiadamia pisemnie Burmistrza L.ochowa.

Rozdzial I11: Postepowania ze zbednymi lub zuzytymi skladnikami majatku ruchomego

§6

1. Czynnosci likwidacyjne przeprowadza powotana przez kierownika jednostki
Komisja Likwidacyjna sktadajaca si¢ z przewodniczacego i dwoch cztonkow.

2. Komisja Likwidacyjna moze by¢ powotana na czas okreslony lub nieokreslony.
3. Komisja Likwidacyjna moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotywana do
konkretnego postepowania.

§7

1. Pracownik odpowiedzialny za powierzone mienie przekazuje informacje o

zbednych lub zuzytych sktadnikach majatkowych Przewodniczacemu Komisji Likwidacyjne;j.
2. Komisja Likwidacyjna dokonuje zakwalifikowania tych sktadnikéw do kategorii
majatku zuzytego lub zbednego oraz w razie potrzeby uzyskuje pisemne opinie lub
ekspertyzy wyspecjalizowanych placéwek wykonujacych ustugi w zakresie napraw
okreslonego sprzgtu.

3. Po dokonaniu sprawdzenia jakosci i ilosci poszczegolnych sktadnikow

majatkowych oraz po zapoznaniu sie z opiniami lub ekspertyzami Przewodniczacy Komisji
likwidacyjnej sporzadza wniosek do kierownika jednostki w sprawie dalszego sposobu
zagospodarowania sktadnikow majatkowych tj.:

a) sprzedazy,
b) nieodptatnego przekazania lub darowizny,

C) przeznaczenia na surowce wtorne,

d) zniszczenia i wyrzucenia.

4. Kierownik jednostki moze zadecydowac o sposobie zagospodarowania zbgdnych
sktadnikow majatku, jesli ich wartos¢ rynkowa nie przekracza réwnowartosci 250 euro.

5. W przypadku sktadnikow majatkowych o wartosci przekraczajacej rownowartos¢

250 euro, ostateczna decyzje podejmuje Burmistrz L.ochowa.

6. Przeliczenia wartosci wyrazonej w euro na ztote dokonuje si¢ wedtug kursu

sredniego ogloszonego przez Narodowy Bank Polski w dniu przeliczenia.

Rozdzial 1V: Sprzedaz skladnikoéw majatku

§8

1. Jednostka moze sprzeda¢ powierzone jej sktadniki majatkowe o wartosci



przekraczajacej rownowartos¢ 300 euro jedynie w trybie przetargu.

2. Przetarg organizuje i przeprowadza Komisja Przetargowa w sktadzie co najmniej 3-
osobowym powotana przez kierownika jednostki. W sktad Komisji nie moga wchodzi¢ osoby
prowadzace ksiggi inwentarzowe oraz pracownicy dzialu finansowo — ksiggowego.

3. Ceng wywotawcza ustala si¢ w wysokosci nie nizszej niz rynkowa wartosé

sktadnika majatku, a jesli ceny tej nie mozna ustali¢ — cena nie moze by¢ nizsza od wartosci
ksiggowej netto.

4. Sprzedaz w trybie przetargu nie moze nastapic¢ za ceng nizsza od ceny

wywotawczej. Przedmiotem przetargu moze by¢ wiecej niz jeden sktadnik majatku.

§9

1. Jednostka zamieszcza ogloszenie o przetargu nie pozniej niz na 14 dni przed
ztozeniem ofert. W ogloszeniu podaje si¢ termin przeprowadzenia przetargu.

2. Ogloszenie 0 przetargu powinno zawierac:

a) nazwe i siedzibe jednostki,

b) miejsce 1 termin przeprowadzenia przetargu oraz miejsce 1 termin, w ktorym

mozna obejrze¢ sprzedawane sktadniki majatku,

C) rodzaj, typy i ilos¢ sprzedawanych sktadnikow majatku,

d) wysokos$¢ wadium oraz termin i miejsce jego wniesienia,

e) ceng wywotawcza,

f) wymagania jakim powinna odpowiada¢ oferta,

g) termin, miejsce i tryb zlozenia oferty oraz okres, w ktorym oferta jest wigzaca,

h) zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamknigcia

przetargu bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,

i) informacje o tresci przepiséw § 10 oraz § 14 ust. 11 2.

3. Ogloszenie o przetargu albo aukcji zamieszcza si¢ W dzienniku lokalnym, miejscu
publicznie dostepnym w lokalu jednostki oraz Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej jednostki albo na stronie organu nadzorujacego, w przypadku, gdy jednostka nie
posiada takiej strony.

4. W przypadku gdy wartos¢ sktadnika przeznaczonego do sprzedazy przekracza
rownowartos¢ 6.000 euro, ogloszenie o przetargu zamieszcza si¢ rowniez W dzienniku
ogoblnopolskim.

§10

1. Warunkiem przystapienia do przetargu jest wniesienie wadium w wysokosci
10% sprzedawanego sktadnika majatku. Wadium wnosi si¢ jedynie w pieniadzu na podane
w ogloszeniu konto bankowe.
2. Komisja Przetargowa, niezwlocznie po otwarciu ofert sprawdza czy oferenci
whniesli wadium w nalezytej wysokosci.
3. Wadium ztozone przez nabywcg zostanie zaliczone na poczet ceny. Wadium nie
podlega zwrotowi w przypadku gdy zaden z uczestnikow przetargu nie zaoferuje co najmnie;j



ceny wywotawczej lub uczestnik przetargu, ktory wygrat przetarg, uchyli si¢ od zawarcia
umowy.

§11
1. Oferta pisemna powinna zawierac:
a) imie¢ i nazwisko i adres lub nazwe i siedzibe oferenta,
b) oferowana cene i warunki jej zaptaty,
c) oswiadczenie oferenta, ze zapoznat si¢ ze stanem przedmiotu przetargu,
d) dowdd wniesienia wadium,
e) inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogtoszeniu
0 przetargu.
2. Ofertg wraz z wymaganymi dokumentami sktada si¢ w zaklejonej kopercie w
miejscu i terminie okreslonym w przetargu.
3. Rozpoczynajac przetarg, Komisja stwierdza prawidtowos¢ ogloszenia przetargu,
ustala liczbe zgtoszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium we
wskazanym terminie, miejscu i formie i otwiera koperty z ofertami ztozone w terminie i
miejscu wskazanym w ogloszeniu o przetargu.
4. Komisja ma prawo odrzuci¢ oferte, jesli:
a) zostala ztozona po wyznaczonym terminie, w niewlasciwym miejscu lub przez
0sobe, ktora nie wnosita wadium,
b) nie zawiera danych o ktérych mowa w § 11 ust. 1 lub dane sa niekompletne,
nieczytelne lub budza inna watpliwosé, zas ztozenie wyjasnien mogloby
prowadzi¢ do uznania jej za nowa oferte lub uczestnik przetargu nie
zaoferowat co najmniej ceny wywotawcze;j.
5. O odrzuceniu oferty komisja zawiadamia niezwlocznie oferenta.
6. Ztozenie jednej waznej oferty wystarcza do przeprowadzenia przetargu

§12

1. Komisja Przetargowa wybiera oferenta, ktory zaoferowat najwyzsza cene.

2. Umowg sprzedazy w trybie przetargu uwaza si¢ za zawarta z chwilg otrzymania

przez oferenta zawiadomienia o0 przyjeciu jego oferty.

3. W razie ustalenia, ze kilku oferentow zaoferowato t¢ sama ceng, komisja

przetargowa postanawia o kontynuowaniu przetargu w formie aukcji miedzy tymi oferentami
niezwlocznie po zakonczeniu procedury przetargowej

§13

1. Aukcje¢ prowadzi Przewodniczacy Komisji.

2. Aukcja rozpoczyna sig od podania ceny uzyskanej w przetargu sktadnika majatku
przeznaczonego do sprzedazy.

3. Postapienie nie moze wynosi¢ mniej niz 1 % ceny wywolawczej i wigcej niz
wysokos¢ wadium.

4. Po ustaniu postapien prowadzacy aukcje, uprzedzajac obecnych, po trzecim



ogloszeniu zamyka aukcj¢ 1 udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowatl najwyzsza ceng.
5. Z chwilg przybicia nastepuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukcji.

§14

1. Nabywca jest zobowiazany zaptaci¢ ceng nabycia w terminie wyznaczonym
przez prowadzacego przetarg lub aukcje, nie dtuzszym niz 7 dni.
2. Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcy nastepuje niezwlocznie po zaptaceniu
ceny nabycia.
3. Z przeprowadzonego przetargu lub akcji komisja sporzadza protokot, ktory zawiera:
a) okreslenie miejsca i czasu przetargu,
b) imiona i nazwiska os6b prowadzacych przetarg lub aukcje,
C) wysokos¢ ceny wywotawczej,
d) najwyzsza cene zaoferowana za przedmiot sprzedazy,
e) imie i nazwisko (firme) i miejsce zamieszkania nabywcy lub jego siedzibe,
) wysokos¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty jaka nabywca uiscit na poczet ceny,
g) wzmianke o odczytaniu protokotu,
h) podpisy osob prowadzacych aukcje i nabywcy lub wzmianke o przyczynie braku
podpisu.

§ 15

1. Jezeli pierwszy przetarg nie zostanie zakonczony zawarciem umowy

sprzedazy, jednostka ogtasza drugi przetarg.

2. Drugi przetarg przeprowadza si¢ po uptywie miesiaca, lecz nie pozniej niz w

terminie szesciu miesigcy od dnia zamknigcia pierwszego przetargu. Cena wywolawcza w
drugim przetargu moze zosta¢ obnizona, jednak nie wigcej niz o potowe ceny wywotawczej z
pierwszego przetargu.

Rozdzial V: Przekazywanie i darowizna skladnikow majatkowych

§16

1. Mozna przekaza¢ nieodptatnie na czas okreslony lub nieokreslony sktadniki

majatkowe organizacjom spotecznym i stowarzyszeniom, jezeli przedmioty te sa potrzebne
jednostce przyjmujacej na cele statutowej dziatalnosci wychowawczej, oswiatowej, naukowej,
szkoleniowej lub w zakresie pomocy spotecznej albo zwalczaniu klgsk zywiotowych.

2. Informacje o niecodptatnym przekazaniu kierownik jednostki zamieszcza w
publikatorach okreslonych w § 9 ust. 3, a w przypadku, gdy wartos¢ sktadnika
przeznaczonego do przekazania przekracza rownowartos¢ 6.000 euro - takze w dzienniku
og6lnopolskim.

3. Nieodptatnego przekazania dokonuje sig na pisemny wniosek zainteresowanego

ztozony do kierownika jednostki.

4. Wniosek powinien zawierac:

a) nazwe i siedzibe i adres jednostki wystepujacej o nieodplatne przekazanie

sktadnika majatku,



b) informacj¢ 0 zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,

c¢) wskazanie sktadnika majatku, o ktory jednostka wystepuje,

d) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania majatku,

e) oswiadczenie, ze przekazany sktadnik majatku zostanie odebrany w terminie i
miejscu wskazanym w protokole zdawczo — odbiorczym,

f) dotaczony odpis statutu jednostki.

5. Przekazanie dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego
zawierajacego:

a) oznaczenie stron,

b) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku,

c) ilos¢ i wartos¢ kazdego sktadnika majatku ruchomego,

d) informacje o stanie techniczno — uzytkowym sktadnika majatku,

e) okres, w ktorym sktadnik majatku bedzie uzywany przez jednostke korzystajaca,
f) miejsce i termin odbioru sktadnika majatku oraz podpisy z podaniem imienia i
nazwiska oraz stanowiska 0s6b upowaznionych do podpisania protokotu.

§ 17. 1. Jednostka moze dokona¢ darowizny sktadnikéw majatku na rzecz organizacji
pomocy spotecznej, instytucji kultury, stowarzyszen kultury fizycznej, placoéwek
oswiatowych, 0sob fizycznych i 0s6b prawnych prowadzacych dziatalno$¢ charytatywna.
2. Do darowizny stosuje si¢ przepisy zawarte w § 16.

Rozdzial VI: Likwidacja

§18
1. Likwidacji zuzytych sktadnikoéw majatku dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na
surowce wtorne albo poprzez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne
nie doszta do skutku lub bytaby bezzasadna.
2. Z likwidacji sktadnikow majatku Komisja Likwidacyjna sporzadza protokot
zawierajacy co najmniej:
a) nazwe sktadnika majatkowego i jego charakterystyka,
b) wartos¢ lub wartos¢ poczatkowa i naliczone umorzenie,
c¢) symbol klasyfikacji rodzajowej,
d) przyczyne likwidaciji,
e) sposob przeprowadzenia likwidacji,
f) podpisy cztonkdéw komisji.
3. Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, stanowiace odpady w rozumieniu przepisow
0 odpadach, sa unieszkodliwiane.
4. Unieszkodliwiania sktadnikow majatku ruchomego dokonuja przedsigbiorcy
prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow.
5. Z przeprowadzonych czynnosci unieszkodliwienia sktadnikow majatku sporzadza
si¢ protokot zawierajacy informacje dotyczaca:
a) sposobu unieszkodliwienia,
b) date zniszczenia,
c) nazwe rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku,
d) przyczyne zniszczenia,



¢) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osob upowaznionych do
podpisania protokotu.

Rozdzial VII: Postanowienia koncowe
§19
Protokoty, o ktérych mowa w § 14 ust. 3, § 16 ust. 5, § 18 ust. 2 i ust. 5, po ich
zaakceptowaniu przez kierownika jednostki przekazywane sa do Referatu Ksiegowosci oraz
do 0sob prowadzacych ksiegi inwentarzowe w celu dokonania niezbednych zmian.



