Zafcznik do Zarzdzenia Nr 67/2011 Burmistrza Miasta Zawidowa @@ wrzénia 2011 r.

INSTRUKCJA W SPRWIE GOSPODARKI MAJ ATKIEM TRWALYM GMINY,

INWENTARYZACJI MAJ ATKU | ZASAD ODPOWIEDZIALNO SCI ZA POWIERZONE

MIENIE

Podstaw regulacji przygtych zasad w niniejszej instrukcji stanavpionizsze akty prawne:

1.
2.
3

Ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabjich (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.),
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarcectiemdci (Dz. U. z 2010 r. nr 102, poz. 651 ze
zm.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzighaa naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 ze)zm

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowg os6b prawnych (Dz. U. z 2000 r. nr 54,
poz. 654 ze zm.),

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. 1298 nr 21, poz. 94 ze zm.),

Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. pvasvie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) - (Dz. U. nr 242, poz. 1622),

Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. prasvie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samadu
terytorialnego, jednostek bgzetowych, jednostek budtowych, samorglowych zakladow
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek budtowych
majacych siedzih poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. LJ128, poz. 861).

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Na maptek Gminy skladaj sic:

» $rodki trwate,

* pozostatgrodki trwate w uytkowaniu (wyposzenie),
e wartasci niematerialne i prawne,

» ksiegozbior

1. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zrbwnangrmi, o przewidywanym okresie ekonomicznej

wyteczndci diuzszym ni rok, kompletne, zdatne daytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki (art. 3 ust. 1 pkt. 15 )ud\by uzng aktywa zarodki trwate, musz spetnig



lacznie nastpujace warunki:

1) przewidywany okres ich ekonomicznejyteczndci musi by diuzszy niz rok - co oznaczae
dla kadego z nabytychsrodkéw trwatych zostat okékony przedziat czasowy, w ktérym
jednostka bdzie mogta czergakorzysci ekonomiczne i dokonywzodpiséw amortyzacyjnych;

2) musz by¢ kompletne i zdatne dazytku - oznacza taze w momencie przekazania doywania
srodek trwaty powinien by sprawny technicznie;

3) sa przeznaczone na wiasne potrzeby - aktywa musg niezlgdne do prowadzenia
podstawowej dziatalrsgi jednostki gospodarczej, opisanej w statucigetnostki.

2. Srodki trwate wedtug rozposzizenia Ministra Finanséw (Dz. U. Nr 128, poz. 881anowice
wiasnd¢ Skarbu Pastwa lub jednostki samadu terytorialnego, otrzymane w zadz lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

3. Zasrodki trwate uwaa sk sktadniki magtku, ktorych warté¢ pocatkowa okresla ustawa z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawifipz. U. z 2000 r. nr 54, poz. 654 z pzm)

ROZDZIAL II
NADAWANIE NUMEROW INWENTARZOWYCH  SRODKOW TRWALYCH

1.Najmniejsa jednostka ewidencyjrérodkow trwatych, uimowas oddzielnie w ewidencji
szczegoOtowej jest obiekt inwentarzowy oznaczonylmaym numerem inwentarzowym. Obiekt ten
powinien stanowi pewry catas¢ wyodrgbniom pod wzgédem rzeczowym oraz byjednostka na tyle
niepodziela, aby w razie przemieszczenia, przekazania ,likgjiditp. stanowit samodzielny przedmiot
obrotu.

2.0biekt inwentarzowy powinien zawi€éranumer inwentarzowy o nggiujacych cechach:
- grupasrodka trwatego,

-podgrupasrodka trwatego,

-rodzajsrodka trwatego,

-kolejny numer,

-rok nabycia, powstania itprodka trwatego.

ROZDZIAL IlI

ODPOWIEDZIALNO $C ZA SKLADNIKI MIENIA
§1

1. Odpowiedzialnét za naleyte zabezpieczenie ma#iku gminy ponosi Sekretarz Miasta , na ktorym
rowniez ciazy obowihzek nadzoru nad wdaiwa eksploatagy majtku i zabezpieczeniem go przed
kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialné za wigciwa eksploatagj i ochrore sktadnikéw majtkowych w czasie godzin
pracy ponosg pracownicy Urzdu, ktérym pieczy skiadniki te powierzono w zsku z
zajmowanym stanowiskiem .



Odpowiedzialné¢ za magtek gminy uywany przez jednostki organizacyjne gminy pomosz
kierownicy tych jednostek, przez Ochotri&traz Pazarm, ponosi Naczelnik OSP.

Odpowiedzialné¢ za magtek gminy uywany przez Kluby Sportowe i prowadzenie nazige
jego ewidencji ponoazPrezesi poszczegolnych klubow.

§2

Pozostatesrodki trwate obgte ewidengj ilosciowo - wartdciowa wyposaenia biurowego winny
by¢ przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagcitéijw spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, opr6cz numeru pomieszczenia piewi okréla¢ rodzaj, ilgé¢ sklkadnikow
wyposaenia, ich numer inwentarzowy (dot. nrgku podlegaicego ewidencji iléciowo -
wartagsciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktérymieczy skladniki te powierzono. Spis
taki, opatrzony pieezia jednostki organizacyjnej i podpisami oso6b odpowialthych umieszcza
sie w widocznym miejscu (w formie spisu) widym pomieszczeni(wzor - zahcznik nr 1).

Wszystkie zmiany w stanie wyposgia danego pomieszczenia biurowego lub innego amog
nastpi¢ za wiedz:

* w Urzedzie Miejskim - Sekretarza Miasta;

* w jednostkach podlegtych gminie - Kierownika jedikgs

* w jednostce OSP — Naczelnika jednostki

i pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatagchrore. Zmiany te kadorazowo powinny
by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym W przypadku asmw $rodkach trwatych lub
pozostatychsrodkach trwatych w iywaniu, podlegajcych ewidencji iléciowo- wartgciowe] s-
zgtaszane do referatu finansowego . Ol@ek dopilnowania zgtoszenia zmiaazgi na Sekretarzu
Miasta .

. Sekretarz Miasta oboggiany jest dopilnowa aktualizacji w spisie inwentarzowym, podpiséw
pracownikbw w razie zmian personalnych na stancaglkpracy usytuowanych w danym
pomieszczeniu - dotyczy pracownikéw ddrm Miejskiego .\W jednostkach podlegtych gminie -
kierownik jednostki; w OSP — naczelnik , w klubagortowych — prezesi klubéw.

§3

Sprzt biurowy powierzony do zytku indywidualnego pracownikom Wdu Miejskiego
przekazywany jest na podstawie dowodu ,OT" i ,PT".

Sprzt biurowy podlegajcy ewidencji ilgciowo-wartgciowej (np. telefony komdrkowe)

przydzielony do indywidualnego zutku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowdek okazania tego spitn komisji inwentaryzacyjnej spoczywa
na pracowniku, pod rygorem odpowiedziaglcicza stwierdzony brak.

§4

Sekretarz Miasta, kierownicy jednostek podlegtyahirge, naczelnik OSP, prezesi klubow
sportowych, zobowzani & zorganizowd taka formg nadzoru, ktéra skutecznie sjunaleytej
ochronie sktadnikéw magkowych wyposaenie przed zniszczeniem lub kradzie



2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunk@bezpieczenia sktadnikéw mtjowych
osoby wymienione w ust. 1 wygtuja z wnioskiem do kierownika jednostki o wykonanie
koniecznych prac w celu usgnia zagraenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku “tawych warunkéw do zabezpieczenia sktadnikow ma-
jatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnegeytku, zainteresowany pracownik
obowizany jest zgtosi fakt Sekretarzowi Miasta, naczelnikowi OSP, preresklubow
sportowych, kierownikom jednostek podlegtych gminie

85

1. Obowizek naleytej troski o ochroa sktadnikdw mienia przeznaczonego dgtku indywidualnego
przed utrad lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoreprat taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeshlmdnika majtkowego ledacego na wypos@niu
Urzedu Miejskiego, jednostek organizacyjnych gminy,nestki OSP, klubéw sportowych lub
powierzonego pracownikowi dazytku indywidualnego, Sekretarz Miasta, kierownjeginostek,
naczelnik OSP, prezesi klubéw sportowychz(kaw zakresie wlasnej jednostki), zobawrany jest
ustalt okoliczngci tego faktu, przeprowadzipostpowanie wyjaniajace celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenigemm i przedstawi Burmistrzowi Miasta
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzidmomaterialnej w m$l przepiséw
Kodeksu Pracy.

§6

1. Odpowiedzialné za naleyte i terminowe wystawienie oboavziujacych dokumentéw dotyazych
Zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Mi&stagwnicy jednostek podlegtych.

2. Dokonywanie przenieste maptkowych skladnikbw wyposa@nia megdzy pomieszczeniami z
pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopusinez Skutki prawne zwzane z
utrat lub zniszczenia w wyniku przesgtiobcihzaja pracownikow, ktérzy przeniesietakich
dokonali. Sekretarz Miasta , kierownicy jednosteldlpgtych gminie, naczelnik OSP, prezesi
klubow sportowych, w takich przypadkach porpsdpowiedzialnéé z tytutu nadzoru.

§7

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obagkiem zwrotu albo do rozliczeniagspieniadze, papiery
wartasciowe, nargdzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a z&alksrodki ochrony
indywidualnej oraz odziei obuwie robocze odpowiada w petnej wys@tiaza szkog powstay w
tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w petnej wysakorowniez za szkod w mieniu innym nt wymienione w
pkt. 1 powierzonym mu z obowzkiem zwrotu albo do wyliczeniacsi

3. 0Od odpowiedzialnei okreslonej w pkt. 1 i 2 pracownik mi@ sk uwolni¢, jezeli wykaze,ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezadgch, a w szczegoéldoi wskutek niezapewnienia przez
pracodawe warunkow umaliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.



ROZDZIAL IV
INWENTARYZACJA
§1
Przedmiot, zakres i cel inwentaryzaciji

Majatek Gminy podlega inwentaryzacji.

Inwentaryzacja to og6t czynéa zmierzagcych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikwwvedw
i pasywow jednostki na oksleny moment.

Inwentaryzacja ma rowniena celu rozliczenie oséb materialnie odpowiedgietinza powierzone
mienie oraz dokonanie oceny przydairisktadnikéw majtkowych.

Zgodnie z ustaw o rachunkowséci jednostki obowizane g stosowa okreilone ustaw zasady
rachunkowéci, rzetelnie i jasno przedstawiaytuacg majatkows i finansowg oraz wynik finansowy a
stuzy temu m.in. okresowe ustalenie lub sprawdzeniegadrinwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.

Odpowiedzialné¢ za zarzdzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidiowe pnzepadzenie
inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki. Za inwaryzacg w poszczegélnych jednostkach
organizacyjnych gminy odpowiedzialrj kierownicy tych jednostek.

Wsréd rodzajéw inwentaryzacii, ktérexdtn obowizywaty w Urzdzie Miejskim to: petna, okresowa,
dorazna-kontrolna, zdawczo-odbiorcza.

§2
Metody i terminy inwentaryzacji

Inwentaryzacje przeprowadza s¢ nastepujacymi metodami:
1) spis z natury jest podstawowym sposobem okresowstgenia stanu aktywow oraz aktualizacji
ich wartcci. Stuzy do:
» sprawdzenia rzeczywistego stanu sktadnikéwatkaj
» poréwnania go ze stanem wynikaym z ksig rachunkowych;
e ustalenie i wyjanienia r@nic migdzy stanem faktycznym a stanemekgiwym;
» doprowadzenie stanu kgiowego do stanu rzeczywistego;

Jednostki musg inwentaryzowa drogy spisu z natury znajdage s¢ na jej terenie sktadniki obce i
informowat ich wigcicieli o wynikach inwentaryzaciji.

Inwentaryzagj t¢ przeprowadzaj pracownicy jednostki, ktorzy nie prowadewidencji ks¢ggowej
inwentaryzowanych sktadnikow;

2) uzgodnienie (potwierdzenie) sald - metoda ta polegavystaniu do kontrahentéw informacji o
wysokasci sald wynikajcych z ksig rachunkowych jednostki, uzgodnienie sald frabéci moze
odbywa sie w nastpujacych formach: pisemnej (na drukach ogdlnoeglmsych lub wydrukach



3)

komputerowych), poprzez potwierdzenie faksem lultzpo elektronicza, w ostatecznii
telefonicznie (w takim przypadku nale sporadzi¢ notatle stwzbowsa z przeprowadzonej
rozmowy);

weryfikacja sald to poréwnanie danych dggiwych z odpowiednimi dokumentami. W tym celu

nalezy wykorzysté dane ewidencji analitycznej, a w razie potrzebiuhoenty

zrodtowe i wtérne. Ten sposob inwentaryzowania nsasmwanie do nagiujacych sktadnikow

aktywow i pasywow:

» $rodkow trwatych o utrudnionym daglie;

s gruntow;

* naleznasci spornych i vatpliwych;

» zobowhzan wobec 0s6b nieprowaslzych ksiag rachunkowych;

e rozrachunkéw z tytutéw publicznoprawnych;

» pozostatych sktadnikéw aktywéw i pasywow, w przykadtorych nie byt maliwy spis z
natury lub uzgodnienie sald.

Ustala sk nastgpujace terminy inwentaryzaciji:

1.

Na ostatni dzig kazdego roku obrotowego naleprzeprowad inwentaryzag:

1) aktywdw piengéznych (z wyptkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), p&pie
wartasciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladmikaktywdw obrotowychgrodkéw
trwatych oraz nieruchondoi zaliczonych do inwestyciji, z zasteamiem pkt. 3, a tadle maszyn i
urzadzen wchodacych w skladrodkow trwatych w budowie - dragspisu ich ildci z natury,
wyceny tych ildci, porownania wartei z danymi ksig rachunkowych oraz wyjaienia i
rozliczenia ewentualnych #oic,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkactdampch lub przechowywanych przez
inne jednostki, w tym papierow wagtwowych w firmie zdematerializowanej, natesci, w tym
udzielonych peyczek, z zastrzeeniem pkt. 3 oraz powierzonych kontrahentom wialnyc
sktadnikéw aktywéw - dragotrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentotwperdze
prawidtowdci wykazanego w ksgach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnychzric,

3) srodkdéw trwatych, do ktdrych dagt jest znacznie utrudniony tj. sieci cieplne, ruggg linie
telekomunikacyjne, i elektroenergetyczne, meli@acjodne itp., gruntébw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchondoi, naleznosci spornych i wgtpliwych, a w bankach rowrie
naleznosci zgromadzonych, nataosci i zobowhzan wobec 0s6b nieprowagizych ksig
rachunkowych, z tytutdéw publicznoprawnych, azalkaktywow i pasywéw niewymienionych w
pkt. 1 i 2 oraz wymieniowych w pkt. 1 i 2,z@i przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byl@lmwe - drogr porodwnania danych kgi
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikaartosci tych skltadnikow.

Inwentaryzacj drogs spisu z natury obejmujeesiowniez znajdupce sé w jednostce sktadniki
aktywéw, ledace wlasnécia innych jednostek, powierzonej jej do sprzadaprzechowywania,
przetwarzania lubaywania, powiadamiaf te jednostki o wynikach spisu.

Raz w cagu 2 lat inwentaryzuje &i zapasy, materiaty, towary, produkty gotowe i potukty
znajdujce sk w strzeonych sktadowiskach i olie @ ewidencj ilosciowo- wart@ciowa.



4. Raz w cigu 4 lat inwentaryzuje si nieruchoméci zaliczane dérodkdéw trwatych oraz inwestycji,
jak tez znajdupce st na terenie strzenym innesrodki trwate oraz maszyny i wdzenia
wchodzce w skladkrodkéw trwatych w budowie.

Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w pkt. 1-4 uwza sk za dotrzymane jpeli
inwentaryzagj skladnikow aktywow z wyczeniem aktywéw pienknych, papierow wartziowych,
materialdw +ozpoczto nie wczdniej niz 3 mieshce przed kaicem roku obrotowego i zak@czono
do 15 dnia nasgpnego roku (stycza), ustalenie zastanu nagpito przez dopisanie do lub odpisanie od
stanu stwierdzonego drggpisu z natury lub potwierdzenia sald (ggizenia lub zmniejszenia), jakie
nastpity miedzy daf spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanwnik@jacego z ksig
rachunkowych, przy czym stan wynikay z kshg rachunkowych nie nie by ustalony po dniu
bilansowym.

§3
Przygotowanie inwentaryzacji

1. Opracowanie harmonogramu zakresu i termindw inwgedaji - gtowny kstigowy danej jednostki
(wzor zafcznik nr 2),

2. Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji z podziatarpola spisowe - przewodnacy komisji
inwentaryzacyjne{wzor zafgcznik nr 3),

3. Przygotowanie zagzlzenia o0 przeprowadzeniu inwentaryzacji zgodnieatczonym planem,
powotanie komisji inwentaryzacyjnej i zespotow gpiych - glowny ksigowy danej jednostki
(wzor zafcznik nr 4),

4. Przeprowadzenie szkolenia zespotéw spisowych.

Podczas szkolenia nale przedstawd: kto ma przeprowadé&i inwentaryzagj (sktad zespotow
spisowych), kiedy ma gy przeprowadzona inwentaryzacja (termin), w jakimesacu ma by

przeprowadzone (pola spisowe), w jakim zakresieezyaprzeprowadd inwentaryzagj sktadniki

aktywow i pasywdw), w jaki sposoledizie ona przeprowadzona (sposob inwentaryzacji).

5. Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez uzgodnieswédencji pol spisowych z ewideRlc]
ksiegows; przygotowanie i upotzlkowanie dokumentow oraz przygotowanie pél spisdwyc
Osola odpowiedzialn za przeprowadzenie szkolenia jest gtownydswy danej jednostki.



§4

Przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Zebranie éwiadczé wstpnych od os6b odpowiedzialnych materialnie przepaly spisowe
(wzor zafacznik nr 5).

2. Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzacyjnych skhadini

3. Pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy pkotow np. sprawozdanie z przebiegu spisu z
natury(wzor zalgcznik nr 6,7 ).

4. Przeprowadzenie spiséw z natury

a)

b)

d)

f)

9)

zespot spisowy dokonuje spisu z natury na drukach egzemplarzach wypetnaaj czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z teia druku w obecngti osoby materialnie odpowiedzialnejzdk

w spisie z natury z waych przyczyn nie mee br& udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i
nie upowani do tej czynnéci innej osoby, spis z natury powiniencgyrzeprowadzony przez co
najmniej 3 osobowkomisg wyznaczon przez kierownika jednostki,

bezpdrednio pod ostataipozych na arkuszu spisowym najezamigci¢ klauzuk o
tresci: ,Spis zak@éczono na poz................... ". Natomiast ptaiesvolne pozycje arkusza
nalezy skrelic,

btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetnian@na poprawt wytacznie przez
skreslenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostalg omytelne. Poprawka datu
powinna by podpisana prze oseljosoby) wypetniajca spis z natury o opatrzona daBtedy
powstale np. przy wycenie, powinny dypoprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czyném,

arkusze spisu z natury spetiza s¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech,

oryginat spisu otrzymuje ksgjowas¢é za pdrednictwem przewodnigzego komisji
inwentaryzacyjnej, kopiosoba materialnie odpowiedzialna.

na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu:srodkow trwatych, pozostatycirodkéw trwatych,
wyposaenia nisko cennego (ksja ilosciowa) oraz zbioréw bibliotecznych (kgiozbior),

nie naley spisywa na jednym arkuszu skladnikéw raju powierzonych rénym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlege¢ spisowi skladniki majku nie mog do czasu
zakaczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjermy O ile nie mma unikmé

ruchu skftadnikbw majku, zespo6t spisowy zawiadamia przewodagego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory me@ zaradzi¢, aby przygcie lub wydanie uwzghni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw pdgj lub wydania. Po zakeozeniu kadej

strony arkusza spisu, zespoét spisowy i osoby nadteéei odpowiedzialne sktadaj podpisy,
nastpnie zespot spisowy spaidza zestawienie arkuszy spisowych i sktada przewagtemu
komisji inwentaryzacyjnej - sprawozdanie z przehisgisu z natury.

5. Kontrola przebiegu inwentaryzacji przez zespotgspe i osoby materialnie odpowiedzialne.
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6. Potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami (bezrachunkéw publicznoprawnych i z
pracownikami oraz innymi osobami nieprowackzmi ewidencji, bez nalmosci spornych i
watpliwych) - przez pracownikow ksgowasci (wzor zalacznik nr 8).

7. Poroéwnanie i weryfikacja stanow ewidencyjnych z wiokntaci w odniesieniu do aktywow i
pasywow nieokgtych spisem z natury lub potwierdzeniem sald - przgznaczonych pracownikow
ksiegowdasci. Po zakéczeniu inwentaryzacji dragveryfikaciji naley sporadzi¢ zbiorczy protokot
(lub sprawozdanie) zinwentaryzowanych drogn skfadnikow aktywow i pasywow(wzér
zalgcznik nr 91 10).

8. Pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnyéiadczer koncowych przez zespdt spisowy
(wzor zafacznik nr 11).

9. Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (spis@rgtokotow, dwiadczeé) do komisji
inwentaryzacyjnej przez zespoly spisowe.

10. Przekazanie powgzych dokumentéw do kgjowasci.
11. Ztozenie sprawozdazespotdéw spisowych.
§5

Rozliczenie inwentaryzacji

1. Wycena arkuszy spisowych przez pracownika referfibi@ansowego, ktéry wpisuje ceny
ewidencyjne stosowane w kgach rachunkowych i inwentarzowych. Uzgodnieniensta
ewidencyjnego i faktycznego nagtje w drodze poréwnania ustaleawartych w arkuszach
spisowych z ewidengjanalityczm.

2. W przypadku stwierdzenia zbic w wart@gci spisu z natury z ewidengcksicgowa wynikajaca z
ksiag rachunkowych i inwentarzowych, referat finansowksicgowa sporadza zestawienie pfic
inwentaryzacyjnyclfwzor zalgcznik nr 12) podajc stan faktyczny wedtug spisu z podaniem poz.
spisu, numer inwentarzowy , nagyednostki miary, ceny, ikei i wartcici, réznice - nadwyki i
niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przekazujetoséa dokumentacji do komisji
inwentaryzacyjnej.

3. Wyjasnienie okolicznéci i przyczyn powstania efic przez osoby odpowiedzialne materialnie i
inne.

4. Weryfikacja r@nic i przyczyn powstania oraz spedzenie rozliczenia keowego
(losciowo-wartgciowego) przez dziat ksgowasci (wzor zakcznik nr 13).

5. Przygotowanie protokotu komisji inwentaryzacyjnejveryfikacji ré&nic i propozycji sposobu ich
rozliczenia oraz zaopiniowanie wnioskow komisji Bwtaryzacyjnej przez gtbwnego é&gowego i
rade prawnegdwzor zakcznik nr 14).

6. Decyzja o rozliczeniu ednic na podstawie protokotu z komisji inwentaryzaeyj(wzor zalacznik
nr 15).

7. Ksiegowanie ranic.



8. Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (okilat) przez referat finansowy.

ROZDZIAL V
INWENTARYZACJA ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
§1

Do prowadzenia ewidencji kgjowej materiatdw bibliotecznych na bazie szczegélgovinwentarza
stosuje si ustawe o rachunkowsci.

§2

Ewidencja materiatéw bibliotecznych obejmuje:
» szczegOtow ewidencg wpltywow, ich ugcie ilosciowe i wart@ciowe,
» finansowo - ksigowa ewidencg wptywdw i ubytkéw.

Z uwagi na brak biblioteki w Uezlzie Miejskim , pracownicy Uetlu otrzymug zbiory biblioteczne na
podstawie dokumentu OT, ktory szczegbtowo zawieuaner inwentarzowy, nazwilosé i wartgsé.

§3

Inwentaryzacja kggozbioru przeprowadzana jest raz na 4 lata maespisu z natury na podstawie
zarzdzenia kierownika jednostki.
Komisja inwentaryzacyjna na podstawie sprawozdapiaebiegu inwentaryzacji uwzginia wszystkie
informacje dotycace fizycznego stanu kgiek.
W przypadku braku przydatéo z uwagi na nieaktualny stan prawnyakek osoby odpowiedzialne
materialne wnioskuyjdo komisji inwentaryzacyjnej zgljie ze stanu ksgowego pozycji ksizkowych.
Komisja inwentaryzacyjna na podstawie protokotu lgjimv sprawie ubytkowwzor zalgcznik nr 16)
wnioskuje o skréenie z inwentarza nagiujacych pozycji podaic przyczyny wykrélenia i przekazuje
protokot do dziatu ksigowdasci. 5

4

Ksiegozbiér wykazany jako ubytki zostaprzekazane na makulatutub przekazane do Biblioteki
Miejskiej w Zawidowie jako pomoce naukowe.

ROZDZIAL VI
GOSPODAROWANIE SKEADNIKAMI MAJ ATKU RUCHOMEGO
81
Sposo6b gospodarowania sktadnikami magku ruchomego

1. Urzad jest zobowizany do wykorzystywania sktadnikow mtju ruchomego w celu realizacji
swoich zada oraz do gospodarowania tymi sktadnikami w sposs#emdny i racjonalny. Ponadto
jest zobowazany do utrzymania tych skladnikbw w stanie niepegonym z uwzgidnieniem
normalnego zeycia oraz do zapewnienia efektywnego nadzoru nadi. Hrzad powinien na
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10.

biezaco analizowa stan majtku z uwzgédnieniem jego stanu technicznego oraz przydaindo
dalszego #ytkowania.

Burmistrz w przypadku stwierdzenia w toku Xieej dziatalnéci Urzedu albo w trakcie
inwentaryzacji istnienia sktadnikéw magu, ktére nie s wykorzystywane przy realizacji dzigta
Urzedu lub ktore nie nadajsie do dalszego zytku, powotuje komisj do oceny ich przydatdoi,
ktéra przedstawia propozycje dotyce dalszego aytkowania tych sktadnikéw lub
zakwalifikowania ich do kategorii mgtku zuzytego lub zlednego.

Przez zhdne sktadniki maitku ruchomego naky rozumie sktadniki magtku jednostki, ktore:

* nie g i nie beda mogly byt wykorzystane w realizacji zaflawiazanych z dziatalnicia
jednostki;

* nie nadaj si¢ do dalszegoaytku ze wzgtdu na zty stan techniczny, a ich naprawa bytaby
nieoptacalna;

* nie nadaj sic do wspotpracy ze spgem wywanym w jednostce, a ich przystosowanie bytoby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

Przez zuyte sktadniki majtku ruchomego naty rozumie sktadniki majtku jednostki, ktére:
» posiadaj wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby necgina;

» zagraaj a bezpieczastwu wytkownikdéw lub najblzszego otoczenia,

» caikowicie utracity wartéc uzytkowa,

» satechnicznie przestarzate, a ich naprawa i remplybly ekonomicznie nieuzasadnione.

W skitad komisji powotanej przez Burmistrza wchagwzynajmniej 3 osoby, wybrane <pad
pracownikéw urzdu. Komisja sporadza protokdt przeprowadzonej oceny skiadnikowathaj z
propozycy zagospodarowania tych sktadnik@wzor zalgcznik nr 17).

Burmistrz ustala wartg rynkowa wyzej wskazanych sktadnikow (na podstawie pramgich cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzg@iunku, z uwzgidnieniem ich stanu i
stopnia zuycia), a nagfpnie podejmuje decyzje o ich zagospodarowaniu.

Urzad zamieszcza na swojej stronie internetowej inf@jma zlgdnych i zuytych sktadnikach
majatku ruchomego przeznaczonych do sprzgda

Zbgdne lub zayte sktadniki magtku ruchomego powierzonego gdowi mog by¢ przedmiotem
sprzeday, oddania w najem lub dzimw, nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz
darowizny.

Przy gospodarowaniu ztnymi skfadnikami magku ruchomego uwzgtinia s¢ w pierwszej
kolejndsci potrzeby jednostek organizacyjnych gminy Zawid

Za wszystkie sprawy zwrane z gospodarowaniemedinymi sktadnikami majku ruchomego
odpowiada Referat Prawno-Administracyjny.
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§2

Przekazywanie, @yczanie i darowizna sktadnikdw magtkowych

1.

Urzad maze nieodplatnie przekagza wyczy¢, darowa& innej jednostce na czas olany,
nieokreslony albo bez obowgizku zwrotu sktadniki majku z przeznaczeniem na realizazpda
publicznych.

Nieodptatne przekazaniezyczenie, darowizna nggiuje na pisemny wniosek zainteresowanego
ztozony do Burmistrzgwzor - zakcznik nr 18).

Whiosek rozpatrywany jest w terminie do siedmiu athidaty wptywu.

Whiosek powinien zawieta
* nazwe, siedzile i adres jednostki wyspujacej o nieodptatne przekazanie sktadnikagthai;

* informacje o zadaniach publicznych realizowanycrepijednosti

» wskazanie sktadnika mgku, o ktory wysgpuje jednostka;

* uzasadnienie potrzeb i oklenie sposobu wykorzystania sktadnika stiaj;

» oswiadczenieze przekazany skladnik nagku zostanie odebrany w terminie i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

Nieodptatnego przekazania, darowizny dokonuje §i0 zawarciu umowy i protokotu

zdawczo-odbiorczegbwvzor - zahcznik nr 19). W przypadku umowy zyczenia dokonuje sina

podstawie umowy i protokotu zmiany miejscgytkowania(wzor-zalcznik nr 20) otrzymywany z

referatu finansowego , zawiegaggo:

e 0znaczenie stron;

* nazw, rodzaj i cechy identyfikacyjne sktadnika mtéj;

* ilos¢ i wartas¢ kazdego sktadnika;

* niezlzdne informacje o stanie technicznastkowym sktadnika majgku;

» okres w ktérym sktadnik matku bedzie wywany przez jednostkuzywajaca:

* miejsce i termin odbioru sktadnika;

e podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stankavisséb upowaionych do podpisania
protokotu oraz dokumentu PT - przekazafnedka trwatego. Dokument ten wykorzystuje si
réwniez przy przekazywaniu wypogenia i wartéci niematerialnych i prawnych.

§3

Sprzeda sktadnikow majatku ruchomego

1. Zbedne lub zuyte skladniki majtku ruchomego o warfoi jednostkowej przekraczajej kwot

6000 euro, przeliczane na ziote wedtug kug¢sedniego ogtoszonego przez NBP, w dniu jej
okreslenia mog by¢ sprzedane w trybie przetargu, aukcji lub publiggneaproszenia do rokowa
Dopiero gdy ich sprzedanie dojdzie do skutku, magoy¢ przedmiotem darowizny, a w dalszej
kolejncici - likwidacji.

Czynnaci zwiazane z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wyj@Rkomisja przetargowa w
sktadzie co najmniej 3-osobowym, powotana przeaisirza spérdéd pracownikoéw jednostki.
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Cerg wywotawcz ustala s w wysokdci nie nizszej ng rynkowa warté¢ sktadnika magtku
ruchomego, a jeli nie mana wartdci tej ustalé, cena nie mee by nizsza od jego wartgi
ksiggowej netto. Sprzedaw trybie przetargu lub aukcji nie ro® nasipi¢ za cer nizsz od ceny
wywotawczej.

Przedmiotem przetargu albo aukcji ey jeden lub w¢cej sktadnikéw majtku ruchomego, a w
ramach jednego pagtowania przetargowego mua przeprowadzijedra lub wigce] aukcji.

W ogtoszeniu o przetargu albo aukcji zamieszcgzaesmin przeprowadzenia tego przetargu lub
aukcji. Migdzy dat ogtoszenia przetargu atlz aukcji, a terminem skladania ofert lub
przeprowadzenia aukcji powinno up#¢nco najmniej 14 dni.

Ogtloszenie przetargu lub aukcji zawiera:

e nazw i siedzilg jednostki;

* miejsce przeprowadzenia przetargu lub aukcji;

* miejsce i termin, w ktérym mima obejrzé sprzedawane sktadniki m#ju;

e rodzaj, typ i ilg¢ sprzedawanych sktadnikoéw mt§u ruchomego;

* wysoka¢ wadium (5-10% ceny wywotawczej) jako warunek ptzgenia do aukcji lub
przetargu;

e w przypadku aukcji - wywotawezcere sprzeday oraz minimall cerg postpienia;

* w przypadku przetargu - cemwywotawcz, wymagania, jakim powinna odpowiadaferta,
termin, miejsce i tryb zteenia oferty oraz okres, w ktérym oferta jesiigca, a
takze zastrzeenie,ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zagdiaiprzetargu bez
wybrania ktorejkolwiek z ofert;

e w przypadku aukcji ponadto - informaa momencie sprzedaprzedmiotu aukcji, terminie
zaptaty, wydaniu przedmiotu aukcji.

Ogloszenie zamieszczagsiv Biuletynie Informacji Publicznej , na stronietemetowej Urzdu
Miejskiego oraz tablicach ogtosze

Przed wywotaniem aukcji lub niezwtocznie po otwarofert komisja przetargowa sprawdza, czy
wadia zostaty wniesione w nalgej wysokdci.

84

Aukcje prowadzi przewodnigzy komisji przetargowej lub inny cztonek komisji enaczony przez
Burmistrza.

Prowadzacy aukcg podaje do publicznej wiadoré:
e co jest przedmiotem aukcji;

e cerg wywolawca;

e termin uiszczenia ceny nabycia;

» zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu@ilktore zaszly po ogtoszeniu aukcji;

» nazwy (firmy) lub imiona i nazwiska oferentow, ktgmwptacili wadium i zostali dopuszczeni do

aukcji.

Stawienie si jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenigjauk
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10.

11.

2.

3.

Aukcja rozpoczyna si od podania ceny wywolawczej skladnika satlj ruchomego
przeznaczonego do sprzegaa posipienie nie mae wynosté mniej niz 10% ceny wywotawczej i
wiecej niz wysoka¢ wadium. Zaoferowana cena przestaje ohaywivac licytanta, gdy inny licytant
zaoferowat ceqiwyzsz,.

Po ustaniu posgpien prowadacy aukcg, uprzedzajc obecnych, po trzecim ogtoszeniu zamyka
aukcg i udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowajwyzsz cerg.

Z chwila przybicia nasipuje zawarcie umowy sprzedaprzedmiotu aukciji.

Nabyweca jest zobowkany zaptad@ cere nabycia niezwtocznie po udzieleniu mu przybicidw
terminie wyznaczonym mu przez prowadego aukgj, nie diwzszym ni 7 dni.

Wydanie przedmiotu sprzeda nabywcy nasjpuje niezwtocznie po dokonaniu zaptaty ceny
nabycia.

Komisja przetargowa spaidza protokot z przebiegu aukcji, w ktérym zawiera:

» okreslenie miejsca i czasu aukciji;

* imiona i nazwiska 0s6b prowagz/ch aukag;

* wysoka¢ ceny wywotawczeyj;

* najwyzsz cere zaoferowan za przedmiot aukcji;

« imie, nazwisko (firng), miejsce zamieszczenia nabywcy lub jego siegzib

« wysoka¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty, jakabywca uicit na poczet ceny;

« wysoka¢ i oswiadczenia oséb obecnych przy aukcji;

e wzmiank o odczytaniu protokotu;

e podpisy 0s6b prowadeych aukeog i nabywcy lub wzmianko przyczynie braku podpisu.

Jezeli nabywca nie ¢ci ceny nabycia w wyznaczonym (wskazanym) termimgédezy niezwtocznie
w protokole aukcji zamigi¢ wzmiank; o tym fakcie, jak rownieo fakcie wptacenia ceny nabycia
W przypisanym terminie.

Protokét zatwierdza Burmistrz.
85

Przetarg wymaga ztenia oferty pisemnej w zaklejonej kopercie w migjsterminie okrélonym
w ogtoszeniu przetargu.

Oferta pisemna powinna zawiéra

« imie, nazwisko i adres (firg) i siedzilg oferenta,

« oferowan cere i warunki jej zaptaty,

« oswiadczenie oferentage zapoznat gize stanem przedmiotu przetargu,

e inne dane wymagane przez organizatora przetargesloke w ogtoszeniu przetargu.

Rozpoczynagjc przetarg, komisja:
« stwierdza prawidtowst ogtoszenia przetargu,
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10.
11.

» ustala liczlg zgtoszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymagarnvadium we wskazanym
terminie, formie i miejscu wskazanym w ogtoszemnizgpargu.
Do przeprowadzenia przetargu wystarczaetoe jednej wanej oferty.

Komisja przetargowa odrzuca ofgrktora:

» zostala ztaona po wyznaczonym terminie, w niegdavym miejscu lub bez wniesienia
wadium;

e zawiera braki w danych lub dangriekompletne, nieczytelnedlz budzce watpliwosci, a
ztozenie wyja@nien mogtoby doprowadzido uznania jej za nawofert.

e nie oferuje co najmniej ceny wywotawczej.

Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktory zaoferonajwyzsz cerg, a pozostatych oferentéw
zawiadamia niezwiocznie o odrzuceniu oferty.

W przypadku gdy kilku oferentéw zaoferowatosam, cerg, komisja przetargowa postanawia o
kontynuowaniu przetargu w formie aukcji paazy tymi oferentami, zachowag procedury
stosowane przy aukcji.

Umowg sprzeday w trybie przetargu uwa st za zawag z chwil otrzymania przez oferenta
zawiadomienia o przygiu jego oferty.

Nabywca jest zobowrany zapta@ cerg nabycia w terminie wyznaczonym przez prowgezo
przetarg, nie ditszym n# 7 dni.

Z przebiegu przetargu spadza s¢ protokot w sposéb analogiczny jak przy aukcji (8l4.9).
Jezeli pierwszy przetarg albo aukcja nie zogtarakaiczone zawarciem umowy sprzega
jednostka ogtasza drugi przetarg albo atkgo uptywie miesica, lecz nie piniej niz w ciagu 6
mieskcy od dnia zamkrtia pierwszego przetargu lub aukcji). Cena wywotsavev drugim
przetargu lub aukcji m zostéd obnizona, jednak nie wcej nz 0 potowg ceny wywotawczej z
pierwszego przetargu lub aukcji.

§6

Urzad maze sprzedaw trybie publicznego zaproszenia do rokavstadniki magtku ruchomego,
jezeli sktadniki te maj cechy spretu specjalistycznego lub 4g nabywcdw jest ograniczony.

Burmistrz mae wystpi¢c do wybranych podmiotéw, u ktérych dma spodziewa sie
zainteresowania sprzedawanymi sktadnikami atkaj ruchomego, z informagjo publicznym
zaproszeniu do rokowia

Celem publicznego zaproszenia do rokawest uzyskanie w drodze negocjacji z oferentami
mozliwie najwyzszej ceny za sprzedawane sktadnikigtiaj ruchomego.

Rokowania prowadzi komisja w skfadzie co najmnies®bowym, powotana przez Burmistrza, na
podstawie ustalonych zasad dziatania.

Komisja sporadza ramowy program negocjacji, w ktorym przedklada zatwierdzenia

Burmistrzowi warunki graniczne transakcji, w tymneewyjsciowa (wywotawcz) i cere
minimalrg, do jakiej maliwe jest obnkenie ceny w negocjacjach.
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6.
7.

Cena minimalna nie nie by nizsza od wartéci ksiggowej netto.

Warunki graniczne z wyikiem ceny wywotawczej, nie madpy¢ udostpniane osobom trzecim.

§7

1. Urad maze sprzedawasktadniki magtku ruchomego o warfoi jednostkowej niszej ni 6000 euro

po uprzednim zamieszczeniu na okres co najmnigdy@ ogtoszenia (na stronie internetowej), z
podaniem ceny kKalego ze zbywanych sktadnikdw.

Jezeli cena jednostkowa sktadnikow nie przekracza kw800 euro, przeliczonej wedtug kursu
podanego przez NBP w dniu jej okenia, lub jeeli sprzedawane sktadniki magery rynkows i
stanowi nieodhczm czs$¢ danego sktadnika meku jednostka mie sprzedate sktadniki majtku
bez zamieszczania ogloszenia juzy jednym oferencie.

Jezeli co najmniej dwie osobyela zainteresowane nabyciem sktadnikagtiaj, o ktorym mowa w
pkt 1, przeprowadzaeaukcg pomidzy tymi osobami.

Aukcja maze by przeprowadzona w formie elektronicznej pedzly Urzdem a zainteresowanymi
osobami, decyduje najurgza zaoferowana cena.

§8

Likwidacja maj atku

1.

Likwidacja zuwytych sktadnikdw maitku ruchomego dokonujeesiv trybie sprzeday na surowce
wtérne albo poprzez zniszczenie - w przypadku gtiysiprzedana surowce wtérne nie doszia do
skutku lub byta bezzasadna.

Sktadniki majgtku ruchomego, ktéry byly wykorzystywane do wykomania czynnéci
operacyjnych przez podmioty upomgone do wykonywania tych czyném mog by¢ zniszczone
bez préby sprzeds, nieodptatnego przekazania darowizny lub sprzgda surowce wtorne.

Zniszczenia dokonuje komicja likwidacyjna w sktaelzio najmniej 3-osobowym powotana przez
Burmistrza sp&rod pracownikow jednostki.

Z przeprowadzonej oceny mienia komisja dokonujeszdenia i sponzliza protokot (wzor-

zalacznik nr 21) zawierajcy nastpujace dane:

e dat zniszczenia,

* nazw, rodzaj i cechy identyfikupe sktadniki majtku ruchomego,

* przyczyrg zniszczenia,

* podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stankavissob odpowiedzialnych do
podpisania protokotu.

Jezeli zuzyte sktadniki majtku ruchomego stanowiodpady w rozumieniu przepisow ustawy z 27
kwietnia 2001 r. o odpadacha ®ne unieszkodliwiane przez przegtsorcéw prowadacych
dziataln@g¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpad&y posiadajcy zezwolenie na
prowadzenie takiej dziatal§oi.

Unieszkodliwienie przeprowadzaesw obecnéci pracownika Urzdu wyznaczonego przez
Burmistrza.
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7. Z przeprowadzonych czyném unieszkodliwienia sktadnika mgku ruchomego spogdza s¢

protokot, w ktorym zawiera si

* dak zniszczenia,
* nazw, rodzaj i cechy identyfikupe sktadniki majtku ruchomego,

* przyczyrg zniszczenia,
podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stankavissob upowaionych do

podpisania protokotu,
« informacg o sposobie unieszkodliwienia.

§8

Instrukcja wchodzi wycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

JOZEF SONTOWSKI
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