Wojt Gminy
CIEPLOWCT™
ZARZADZENIE NR 168/12
WOJTA GMINY CIEPLOWODY

Z dnia 01 sierpnia 2012 R.

w sprawie regulaminu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
i zasad odpowiedzialnosSci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy
Cieplowody.

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 68 ust.
112, art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz standardéw ogloszonych w zalaczniku do
komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania regulamin gospodarowania sktadnikami majatku
ruchomego i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy
Cieptowody stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 287/10 Wéjta Gminy Cieplowody z dnia 30 listopada
2010r. w sprawie regulaminu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego
mienia komunalnego Gminy Cieptowody.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzedzie Gminy Cieplowody.

Rozdzial 1
Sposdb gospodarowania skladnikami majatku ruchomego

§ 1. 1. Urzad Gminy Cieplowody, zwany dalej ,urzedem” zobowiazany jest do
wykorzystania sktadnikéw majatku ruchomego dla realizacji swoich zadan oraz do
gospodarowania tymi sktadnikami w sposéb oszczedny i racjonalny.

2. Urzad jest zobowiazany do utrzymania sktadnikéw majatku ruchomego
w stanie niepogorszonym 2z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz do
zapewnienia nad nimi efektywnego nadzoru.

3. Skladniki majatku ruchomego bedace w posiadaniu Urzedu powinny by¢
zabezpieczone w sposdb wykluczajacy mozliwo§¢ zniszczenia, kradziezy lub
nieupowaznionego wykorzystania.

4. Pracownicy Urzedu ponosza ogoélna odpowiedzialno$¢ materialng za skladniki
majatku ruchomego pozostajace w ich uzytkowaniu.

5. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie sktadnikéw majatku ruchomego
Urzedu ponosi Sekretarz Gminy, na ktérym ciazy réwniez obowiazek nadzoru nad
wlasciwa eksploatacja 1 zabezpieczeniem ich przed kradzieza, zniszczeniem
i nieuprawnionym wykorzystaniem.

6. Odpowiedzialno$¢ za wtasciwa eksploatacje i ochrone zasobéw Urzedu w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérym pieczy powierzono okreslone zasoby,

w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

7. Spis inwentarzowy opatrzony pieczecia jednostki i podpisami o0séb
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w formie wywieszki w kazdym pomieszczeniu. Spis
zawiera informacje o: numerze pomieszczenia, rodzaju, ilosci skladnikéow
wyposazenia, numer inwentarzowy oraz imiona i nazwiska oséb, ktérych pieczy
zasoby te powierzono.

8. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia moga nastapic
jedynie za wiedza Sekretarza Gminy, kierownika Referatu oraz oséb
odpowiedzialnych za ich eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo musza by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym i w przypadku zmian w srodkach trwatych lub
pozostatych $rodkach trwalych, musza by¢ zgloszone pisemnie do Referatu
Finanséw i Planowania.

9. Kierownicy Referatow sa zobowiazani dopilnowaé aktualizacji w spisie
inwentarzowym, w tym aktualizacji polegajacych na zmianie os6b odpowiedzialnych
w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy.

10. Pracownikom Urzedu moga by¢ powierzone okreslone zasoby (gléwnie sprzet
elektroniczny) do uzytku indywidualnego. W takim przypadku pracownik skilada
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu zasoby. Pracownik
zobowiazuje si¢ do ich zwrotu, gdy ustanie potrzeba uzytkowania lub ustanie
stosunek pracy.

11. Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej i zobowigzaniu sie¢ do zwrotu
przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

12. Przy rozwigzaniu stosunku pracy, wymagana jest adnotacja na karcie obiegowe;j
pracownika o zwrocie powierzonego sprzetu.

13. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia zasobow
Sekretarz Gminy wystepuje z wnioskiem do Wéjta o wykonanie koniecznych prac w
celu usuniecia zagrozenia.

14. W przypadku stwierdzenia utraty, zniszczenia lub nieuprawnionego
wykorzystania zasobow Gminy, w tym zasobéw powierzonych pracownikowi do
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uzytku indywidualnego, Sekretarz Gminy jest zobowiazany ustali¢ okolicznosci,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem wustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty, zniszczenia lub dopuszczenia do nieupowaznionego wykorzystania
zasobow 1 przedstawi¢ Wojtowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej lub karnej w mysl obowiazujacych przepisow.

15. Pracownik ponosi odpowiedzialnoS¢ za zniszczenie zasobéw jednostki, ktére
powstalo na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

16. Odpowiedzialno§¢ pracownika z tego tytulu wiaze sie¢ z obowiazkiem
wyréwnania tej szkody, przy czym jezeli jej wartos¢ przekracza wysokos§é
trzykrotnych poboréw pracownika regres Urzedu ogranicza si¢ do trzykrotnych
poboréw, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

17. Pracownik jest zobowiazany pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza
ona wartos$¢ trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy:

1) dopuscil sie zagarnigcia zasobéw albo w inny sposéb umysSlnie wyrzadzil szkode
jednostce;

2) nie dopelnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papieréw wartoSciowych, kosztownos$ci, narzedzi, instrumentéw Ilub innych
zasobow, w tym w postaci zapiséw na magnetycznych nosnikach informacji;

3) spowodowal szkode w zasobach innych niz wymienione w pkt. 1 i pkt. 2, jezeli
byly mu one powierzone z obowiazkiem zwrotu.

§ 2. 1. Urzad powinien na biezaco analizowa¢ stan majatku ruchomego
z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego
uzytkowania.

2. Kierownik urzedu, powoluje komisje do oceny przydatnosci i dalszego
zagospodarowania skladnikéw majatku ruchomego, zwana dalej ,komisja”, ktoére
nie sa wykorzystywane w realizacji zadann lub ktére nie nadaja si¢ do dalszego
uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny lub niemoznos¢ wspoélpracy ze sprzetem
typowym albo ktore posiadaja wady lub uszkodzenia, zagrazaja bezpieczenstwu
uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, catkowicie utracily wartos¢ uzytkowa lub
ktore sa technicznie przestarzate, ktéra przedstawia propozycje dotyczace dalszego
uzytkowania albo zakwalifikowania tych skladnikéw do kategorii majatku zuzytego
lub zbednego, z przeznaczeniem do zagospodarowania w sposéb okreslony w § 4.

3. W sklad komisji sa powolywane co najmniej trzy osoby sposréd pracownikow
urzedu.

4. Podstawa dokonania oceny skladnikéw majatku jest wniosek pracownika do
komisji oceniajacej o ocene przydatnosci do dalszego uzytkowania skladnikow
majatku gminy.

5. Komisja sporzadza protokét przeprowadzonej oceny skladnikow majatku
ruchomego.

6. Do protokotu, o ktérym mowa w ust. 5, komisja zalacza wykaz zuzytych
i zbednych sktadnikéw majatku ruchomego, 2z propozycja sposobu ich
zagospodarowania.

§ 3. 1. O zakwalifikowaniu skladnika majatku ruchomego do kategorii majatku
zbednego lub zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania decyduje kierownik
urzedu.

2. Urzad zamieszcza na swojej stronie internetowej informacje o zbednych
i zuzytych sktadnikach majatku ruchomego.



§ 4. 1. Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem
sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nieodplatnego przekazania innej
jednostce oraz darowizny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zbedne sktadniki majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem darowizny, o ile
sprzedaz nie dojdzie do skutku.

3. Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, niezagospodarowane W sposéb,
o ktérym mowa w ust. 1, moga by¢ zlikwidowane.

4. Do oddania do odptatnego korzystania na podstawie umowy najmu lub dzierzawy
zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dotyczace sprzedazy sktadnikéw majatku ruchomego.

Rozdzial 2
Sprzedaz skladnikéw majatku ruchomego

§ 5. Urzad sprzedaje powierzone mu sktadniki majatku ruchomego w trybie aukgcji.

§ 6. 1. Aukcje oglasza, organizuje i przeprowadza urzad.

2. Czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem aukcji wykonuje komisja powolana
przez kierownika urzedu.

3. Przedmiotem aukcji moze by¢ jeden lub wiecej sktadnikéw majatku ruchomego.

§ 7. Urzad zamieszcza ogloszenie o aukcji na stronie internetowej oraz tablicy
ogloszerr w Urzedzie Gminy.

§ 8.0gloszenie o aukgcji okresla w szczeg6lnosci:
1) nazwe i siedzibe jednostki;
2) miejsce i termin przeprowadzenia aukcji;
3) miejsce i termin, w ktéorym mozna obejrze¢ sprzedawane skladniki
majatku ruchomego.

§ 9. Cene wywolawcza ustala sie w wysokosci nie niZszej niz rynkowa wartosc
sktadnika majatku ruchomego, a jezeli tej wartoSci nie mozna ustali¢, cena nie
moze by¢ nizsza od jego wartosci ksiegowej netto.

§ 10. Aukcje prowadzi przewodniczacy lub cztonek komisji, zwany dalej
*prowadzacym aukcje”.

§ 11. Po otwarciu aukcji prowadzacy aukcje podaje do publicznej wiadomosci:
1) przedmiot aukgcji;
2) cene¢ wywolawcza;
3) termin uiszczenia ceny nabycia;
4) zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu aukcji, ktére zaszly
po ogloszeniu aukcji.

§ 12. Stawienie sie jednego licytanta wystarczy do przeprowadzenia aukcji.

§ 13. Postapienie nie moze wynosi¢ mniej niz jeden procent ceny wywolawczej.
Zaoferowana cena przestaje wiaza¢ licytanta, gdy inny licytant zaoferowat cena
WYyZzsza.

§ 14. Po ustaniu postgpien prowadzacy aukcje, uprzedzajac obecnych, po trzecim
ogloszeniu zamyka aukcje i udziela przybicia licytantowi, ktéry zaoferowat
najwyzsza cene.



§ 15. Z chwilg przybicia nastepuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukcji.

§ 16. Nabywca jest zobowiazany zaplaci¢ cene nabycia niezwlocznie po udzieleniu
mu przybicia.

§ 17. Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcy nastepuje niezwlocznie po
zaplaceniu ceny nabycia.

§ 18. 1. Komisja sporzadza 2z przebiegu aukcji protokél, ktéry powinien
w szczegolnosci zawierac:

1) okreslenie miejsca i czasu aukcji,

2) imiona i nazwiska oséb prowadzacych aukgcje,

3) wysokos$é ceny wywotawczej,

4) najwyzsza cene zaoferowana za przedmiot aukcji,

5) imie i nazwisko (firme) i miejsce zamieszkania nabywcy lub jego siedzibe,

6) wysokos$¢ ceny nabycia,

7) wzmianke o odczytaniu protokotu,

8) podpisy oséb prowadzacych aukcje i nabywcy lub wzmianke o przyczynie

braku podpisu

2. Jezeli nabywca nie uiscil ceny nabycia w terminie wskazanym, nalezy uczynic
o tym wzmianke w protokole aukcji. Taka wzmianke nalezy uczyni¢ o wplaceniu w
przepisanym terminie ceny nabycia.
3. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1 zatwierdza kierownik urzedu.

§ 19. W przypadku nie sprzedania sktadnikéw majatku ruchomego w trybie aukcji
sprzedaz rzeczy ruchomych moze nastapi¢ w dowolnym terminie, w trybie negocjacji
ceny.

Rozdzial 3
Przekazywanie i darowizna skladniké6w majatkowych

§ 20. 1. Urzad moze nieodplatnie przekazaé¢ innej jednostce, w tym innym
jednostkom samorzadu terytorialnego, osobom prawnym, jednostkom
organizacyjnym  nieposiadajacych  osobowosci  prawnej, stowarzyszeniom
i organizacjom na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowiazku
zwrotu, skladniki majatku ruchomego z przeznaczeniem na realizacje zadan
publicznych, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2011r. Nr 224, poz. 1337 z pézn.zm.) lub
art. 7 ustawy z dnia 8 marcal990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.).

2. Nieodplatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego
ztozony do kierownika urzedu.

3. Wniosek rozpatrywany jest w terminie do sze§édziesieciu dni od daty wplywu.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien zawierac:

1) nazwe, siedzibe i adres jednostki wystepujacej o nieodptatne przekazanie
sktadnika majatku ruchomego;

2) informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,

3) wskazanie sktadnika majatku ruchomego, o ktéry wystepuje jednostka;

4) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania sktadnika majatku ruchomego;

5) oswiadczenie, ze przekazany skladnik majatku ruchomego zostanie odebrany
w terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.



5. Przekazania dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
zawierajacego:

1) oznaczenie stron;

2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego;

3) ilo$¢ i warto§é kazdego sktadnika majatku ruchomego;

4) niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym skladnika majatku
ruchomego;

5) okres, w ktérym skladnik majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
korzystajaca;

6) miejsce i termin odbioru sktadnika majatku ruchomego;

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

§ 23. Urzad moze dokona¢ darowizny skladnika majatku ruchomego na rzecz
fundacji oraz organizacji pozytku publicznego, ktére prowadza dziatalnosc¢
charytatywna, opiekunicza, kulturalna, lecznicza, o§wiatowa, naukowa, badawczo-
rozwojowa, wychowawcza, sportowa lub turystyczna z przeznaczeniem na realizacje
ich zadan statutowych.

§ 24. Odbioér skladnika majatku ruchomego nastepuje na koszt podmiotu, ktéremu
przekazano lub darowano ten sktadnik majatku.

§ 25. 1. Likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego dokonuje si¢ w trybie
sprzedazy na surowce wtorne albo poprzez zniszczenie, w przypadku gdy ich
sprzedaz na surowce wtérne nie doszta do skutku lub byla bezzasadna.

2. Zuzyte skladniki majatku ruchomego, stanowiace odpady w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. Nr 39, poz. 251
z p6zn. zm.) sa unieszkodliwiane.

3. Zniszczenie dokonuje komisja.

4. Unieszkodliwiania skladnikéw majatku ruchomego dokonuja przedsiebiorcy
prowadzacy dzialalno§¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow, ktorzy
uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dzialalnosci na podstawie art. 26 ust.
1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach.

5. Unieszkodliwianie sktadnikéw majatku ruchomego jest przeprowadzane
w obecnosci czlonka komis;ji.

6. Z czynnoSci zniszczenia lub unieszkodliwienia komisja sporzadza protokol
zawierajacy nastepujace dane:

1) date zniszczenia;

2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladnik majatku ruchomego;

3) przyczyne zniszczenia;

4) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych do
podpisania protokotu.
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