Zarzadzenie Nr.WG.0050.159.2018
Wijta Gminy Ozarowice
z dnia 11 wrzesnia 2018 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (fj. Dz. U. z 2018 roku poz.994 ze zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (j. Dz. U. 2018 1. poz. 395 ze zm.)

Wijt Gminy Ozarowice
zarzadza

§1
Podstawy prawne

Podstawe regulacji w niniejszej instrukcji stanowig ponizej wymienione akty prawne:

1)
2)
3)

4)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22018 r. poz. 395 ze zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 roku poz. 2077 ze zm.);
Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (ti. Dz. U. z 2018 r.,
poz.10 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1911);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwalych (KST) (Dz. U. z 2016 ., poz. 1864);

Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie ogloszenia Uchwaly
Komunikatu Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu
Rachunkowosci Nr 11 ,Srodki trwate” (Dziennik Urzedowy z dn. 29 maja 2017 r., poz. 105):
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntow i budynkéw (fj. Dz. U. z 2016 1., poz. 1034 ze zm.);

Ustawa z dnia 21 sierpnia 2997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tj. Dz. U,. z 2018 r., poz. 121 ze

zm.);
Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (4. Dz. U. 2 2017 r. poz. 1332 ze zm.).

§2

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

liekroc w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce - oznacza to Urzad Gminy Ozarowice;
2) kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Ozarowice lub osobe upowazniong;

3)
4)
5)

gtownym ksiegowym - oznacza to Skarbnika lub osobe upowazniona;
ewidencji ilosciowo-wartosciowej - oznacza ewidencje analityczng;
uzytkowniku bezposrednim - kierownik poszczegdinej komdrki organizacyjnej, pracownik na

samodzielnym stanowisku.

§3

Zasady ogdlne

Majatek jednostki stanowiag:

1) wartosci niematerialne i prawne;

2) srodki trwate;

3) pozostale srodki trwate (wyposazenie).
Ewidencja analityczna majatku jednostki, o ktérym mowa w ust.1 prowadzona jest w programie
komputerowym DIG Srodki trwate Iub recznie w Referacie Podatkow i Finansow, poza ewidencjg
gruntow stanowigcych mienie komunalne gminy, ktérego ewidencje ilosciowa prowadzi Referat
Mienia Komunalnego.
W ewidencji analitycznej wydziela sie nastepujgce rejestry:



4.

5.

10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

1) rejestr srodkoéw trwatych (powyzej kwoty 10.000 z¥);

2) rejestr pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) - (powyzej kwoty 1.000 do 10.000 zt
wiacznie);

3) rejestr gruntow;

4) rejestr wartosci niematerialnych i prawnych (do kwoty 10.000 zt wiacznie);

5) rejestr wartosci niematerialnych i prawnych (powyzej kwoty 10.000 z).

Ewidencja syntetyczna majatku trwatego, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzona jest w programie
komputerowym DIG Srodki trwate przez Referat Podatkéw i Finansow.

Ewidencje analityczng srodkow trwatych prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy co najmniej:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych srodkéw trwatych,

2) identyfikacje poszczegdinych $rodkow trwatych oraz migjsc ich uzywania i oséb {ewentualnie

komarek organizacyjnych) za nie odpowiedzialnych podczas uzywania,
3) grupowanie srodkow trwatych w uktadzie wymaganym do sporzgdzenie sprawozdania,
4) prawidiowe obliczanie odpisdw umorzeniowych, a takze ustalenie réznic z tytutu kolejnych
aktualizacji $rodkow trwatych.

Ewidencja ilosciowa (powyzej 350 zt — 1.000 zI wiacznie) pozostatych $rodkéw trwatych
prowadzona jest w programie komputerowym DIG Srodki trwate przez Referat Podatkéw
i Finansow lub recznie w ksiedze inwentarzowej.

Nadzér oraz odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ewidencii analitycznej i syntetycznej ponosi
Skarbnik Gminy.

Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg
okreslonych grup.

Pracownicy Referatu Mienia Komunalnego zobowigzani sg przediozyé kazdorazowo pracownikowi
Referat Podatkéw i Finansow dowody potwierdzajace Zmiany w ewidencji gruntdw mienia
komunalnego Gminy w terminie 7 dni od daty zawarcia stosownej umowy, badZ otrzymania decyzji
administracyjnej. Ponadto pracownicy Referatu Mienia Komunalnego i Referat Podatkow
i Finansow sg zobowigzani do weryfikacji ilosciowego stanu gruntow komunalnych na dziers 31
grudnia kazdego roku budzetowego.

Faktury dokumentujgce zbycie mienia Gminy oraz faktury za czynsz, najem, dzierzawe mienia
gminy wystawiajg upowaznieni pracownicy Referatu Mienia Komunalnego.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np.
w zakresie $rodkéw pienigznych, rozrachunkow, obrotéw magazynowych) nie odbiegajg od ogdlnie
obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjnej. Z tych wzgleddw w instrukcji ograniczono sie do oméwienia dowodow dotyczgcych
inwestycji rozpoczetych i zakoriczonych, Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje) rozumie sie
zaliczone do aktywéw trwatych srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejgcego Srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody
dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego
wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sa;

1) faktury - rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcow,

2) dowody wydania materiatow.

Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzer przekazywanych do uzytku
réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami dostawcow
zgodnie z zaméwieniami oraz dolgczonymi do faktur - rachunkow dowodami OT - przyjecia srodka
trwatego.

W omawianym przypadku dowody OT stanowi réwniez podstawe do zaewidencjonowania operacii
w zakresie inwestycji zakoriczonych oraz przychodu $rodkéw trwatych i obrotowych. W protokole
tym nalezy rowniez umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktérej powierzono dokumentacje do
przechowania. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty do faktury -
rachunku wykonawcy powinien by¢ dotaczony protoket odbioru wykonanych i przekazanych robdt,
elementéw robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych zakonczonych
inwestycji sa:

1) protokdt odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody OT - przyjecia $rodka trwatego,

3) polecenie ksiegowania.

Protokét  odbioru  koricowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
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17.

18.

19.

20.

udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku robot
budowlano-montazowych,

Do omawianego protokotu powinny by¢ dofgczone dowody OT, w ktérych zgodnie z wynikajaca
z protokotu faktyczng warto$cig inwestycji - ustala sie wartos¢ i granice poszczegéinych sktadnikow
obiektow ofrzymanych z inwestycji. Protokot odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku
sporzadza pracownik nadzorujgcy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1. oryginat - Referat Podatkdw i Finansow,
2. pierwsza kopia - dla komérki eksploatujgcej przyjety lub wyremontowany obiekt,
3. druga kopia - dla pracownika nadzorujgcego inwestycje

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegajgcych na zakupach
skiadnikow majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem
odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji, sg udokumentowaniem zakoriczonych
robot budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodow zrédiowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych na koncie
inwestycji zakonczonych

Pozostate srodki trwate | wyposazenie wprowadzane sg na stan na podstawie faktury, rachunku lub
innego dowodu zaptaty. Na dokumencie tym wpisuje si¢ numer pod ktorym $rodek trwaty zostat
wpisany do ewidencji analitycznej urzedu.

§4

Wartosci niematerialne i prawne

WartoSciami niematerialnymi i prawnymi w Urzedzie Gminy sg nabyte przez jednostke prawa
majgtkowe nadajgce sig do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegolnosci autorskie prawa majgtkowe,
prawa pokrewne, licencie na programy komputerowe oraz koncesje, prawa do wynalazkéw,
patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych ora know-how.

Wartosci niemateriaine i prawne wyceniane sg wedlug cen nabycia (zakupu), pomniejszonych
0 odpisy umorzeniowe.

Odpisow umorzeniowych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie raz na koniec roku
obrotowego, poczawszy od pierwszego miesigca nastepujgcego po miesigeu, w ktorym wartosé
niemateriaina i prawna zostata wprowadzona do ewidencji.

Wartosci niematerialne i prawne, ktdrych jednostkowa warto$é poczatkowa przekracza kwote
ustalong w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych (obecnie 10.000 zt), finansuje sie ze
srodkdw inwestycyjnych i umarza stopniowo.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w rownej lub nizszej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (obecnie 10.000 zi), finansuje sie
ze $rodkow na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujgc calg wartos¢ w koszty w miesiacu
przyjecia do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne ksiegowane sg na koncie 020 z podziatem do 10.000 zt oraz
powyzej 10.000 =z,

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych ksiggowane jest na koncie 071 - ktérych kwota
przekracza 10.000 zi oraz na koncie 072 - wartoci niematerialne i prawne ponizej lub réwne 10.000
zt.

Modyfikacja (aktualizacja) programow, a takze licencje na okres nie diuzszy niz 1 rok zaliczane sg
bezposrednio w koszty biezacego okresu jednostki.

§5

Srodki trwate

Srodkami trwatymi w Urzedzie Gminy Ozarowice sg rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi
rzeczowe prawa majatkowe, takie jak: prawo wieczystego uzytkowania gruntu, spoidzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego badz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdane do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, a tym takze do trwalego wykorzystania przez inne
jednostki na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub leasingu finansowego. Zalicza sie do nich
w szczegolnosci:

1) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

a takze bedace odrgbng wiasnoscig lokale, spoidzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu

mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego;
2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy;

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Podstawe klasyfikacji $rodkéw trwalych jednostki do celéw ewidencji,  ustalenia odpiséw
amortyzacyjnych i sprawozdawczosci stanowi rozporzadzenie Rady Ministrow z 3 pazdziernika
2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.
Zgodnie z KST, jednostka klasyfikuje przyjmowane do uzytku srodki trwate, nadajgc im 7-cyfrowe
symbole, w ktérych 1 cyfra oznacza grupe, kolejne 2 cyfry - podgrupe, nastepne 3 cyfry — rodzaj,
a ostatnia cyfra oznacza kolejny nr srodka trwatego.
Dla srodkéw trwatych prowadzi sig karte $rodka trwalego (dla kazdego skiadnika mienia) oraz
tabelg umorzen. Kazdy $rodek trwaly powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktérym figuruje
w ewidencji analitycznej.
Srodki trwale wycenia sie wediug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych), pomnigjszonych o odpisy
umorzeniowe, a takze z tytulu trwalej utraty wartoSci. Wedtug ceny nabycia okreslonegj
w dokumencie nabycia wycenia sie grunty:
- Nabyte w drodze umowy kupn — sprzedazy;
- Nabyte w drodze zamiany:;
- Nabyte w drodze wywiaszczenia.
W ww. przypadkach nabycie gruntu (czy tez nieruchomosci) nastepuje po cenie okreslonej
w umowie lub w odpowiedniej decyzji. Okreslenie ceny grunty nastepuje w wyniku oszacowania
przez osobe uprawniong (rzeczoznawce majgtkowego).
Nabywane odpfatnie w ciagu roku obrotowego $rodki trwale wycenia sie w cenie nabycia, {j. cenie
zakupu Srodka trwatego obejmujacej kwote nalezng sprzedajgcemu powigkszong mi.in.: o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem $rodka uzywania, koszty transportu,
zatadunku, wyladunku, montazu, optaty notarialne zwigzane z zakupem, obcigzajacy zakup podatek
VAT (ujety w fakturze) i obnizonej o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia.
Srodki trwale przejete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sig¢ po koszcie wytworzenia,
to jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow, od momentu podjecia
inwestycji az do przejgcia $rodka do uzywania w stanie kompletnym.
W przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego od Skarbu Panstwa lub gminy, wartoscig
poczatkowg bedzie kwota okreslona w decyzji o przekazaniu.
W przypadku otrzymania gruntéw decyzjami Wojewody lub protokotami zdawczo-odbiorczymi od
innych jednostek, bez okreslenia wartosci, do ewidenciji przyjmuje sie grunty po wartosci ksiegowej
w wysokosci 70 z¥m? - nieruchomosci budowlane, 60 z¥m? — nieruchomosci rolne z mozliwoscia
zabudowy, 14 z/m? — nieruchomosci rolne wchodzace w skiad gospodarstwa rolnego o powierzehni
powyzej 20 aréw, 19 z¥m? - nieruchomosci rolne wchodzace w skiad gospodarstwa rolnego
o powierzchni doj 20 aréw, 83 zlm?2 — nieruchomosci le$ne.
W razie korekty powierzchni gruntéw (zwigkszenia/zmniejszenia), wynikajace z prac geodezyjnych,
zmiang wartosci poczgtkowej oblicza si¢ wediug ceny jednostkowej za 1 m? istniejacej w ewidencji
dziatki gruntu, ktéra podlega korekcie. Analogicznie w przypadku dokonania podziatu, przyjmuje sie
dotychczasowg ceng jednostkowa za 1 m? powierzchni nowo wydzielonych dziatek ewidencyjnych.
Wartos¢ poczatkowa tych dzialek wprowadzanych do ewidencji stanowi iloczyn powierzchni
i historycznej ceny jednostkowej.
Wartos¢ poczgtkowa i dotychczas dokonywane odpisy umorzeniowe ulegajg aktualizacji wyceny
na podstawie odrgbnych przepisow. Aktualizacja polega na przeliczeniu wartosci poczgtkowe;
i dotychczasowego umorzenia poszczegodlnych s$rodkéw trwalych za pomocg wskaznikow
przeliczeniowych.
Wartos¢ srodkow trwatych zmniejszajg odpisy umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia
utraty ich warto$ci na skutek uzywania lub uptywu czasu.
Jednostka dokonuje naliczenia odpiséw amortyzacyjnych $rodkéw trwatych miesigcznie, przy czym
warto$¢ dokonanych odpiséw jest ujmowana w ksiggach rachunkowych jednorazowo na koniec roku
obrotowego. Suma odpiséw umorzeniowych dla srodkéw trwatych wprowadzanych do ewidencji w
ciggu roku ustalana jest w proporcji do okresu ich uzywania w danym roku.
Rozpoczecie amortyzaciji $rodkéw trwalych nastepuje od pierwszego miesiaca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym srodek trwaly przyjeto do uzywania, do korica miesiaca, w ktorym nastepuje
zrownanie sumy odpisow umorzeniowych z wartoscig poczatkows lub w ktorym postawiono je
w stan likwidacji, zbyto lub przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobor.
Od ujawnionych $rodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencjg umorzenie nalicza sig
poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym srodki trwate zostaly wprowadzone
do ewidenciji.
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16.

17.

18.
19.

20.

21

21,
22,

Umorzenie $rodkéw trwatych oblicza sig od wartosci poczatkowej wediug stawek okreslonych
w wykazie rocznych stawek umorzeniowych, stanowigcym zatacznik Nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych.
Srodki trwale o wartosci poczatkowej nizszej lub rownej od wartosci okreslone] w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych (obecnie 10.000 zi), finansuje sie ze $rodkéw na wydatki
biezace i umarza jednorazowo, spisujac catg wartosé w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.
Srodki trwale o wartosci powyzej 10.000 zt finansuje sig ze $rodkéw inwestycyjnych i umarza
stopniowo.
Nabycie nieruchomosci oraz pojazdow (bez wzgledu na ceng) finansuje sie ze Srodkow
inwestycyjnych.
Gruntow i prawa wieczystego uzytkowania gruntow nie umarza sie.
Ewidencjg analityczng srodkow trwalych prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy co najmniej:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych;
2) identyfikacje poszczegdlnych srodkow trwatych oraz miejsce ich uzywania i oséb (ewentualnie
komodrka organizacyjna) za nie odpowiedzialnych podczas uzywania;
3) grupowania $rodkow trwatych w uktadzie wymaganym do sporzgdzenia sprawozdania;
4) prawidlowe obliczenie odpiséw umorzeniowych a takze ustalenie réznic z tytutu kolejnych
aktualizacji srodkéw trwatych.
Srodki trwafe ksiegowane 53 na koncie 011, a umorzenie na koncie 071.
Pracownicy Referatu Mienia Komunalnego zobowigzani sg przedtozy¢ kazdorazowo pracownikowi
Referatu Podatkéw i Finanséw dowody potwierdzajace zmiany w ewidencji gruntéw mienia
komunalnego Gminy w terminie 7 dni od daty zawarcia stosownej umowy, badz otrzymania decyzji
administracyjnej. Ponadto pracownicy Referatu Mienia Komunalnego i Referatu Podatkow
i Finansow sg zobowigzani do weryfikacji ilociowego stanu gruntéw komunalnych na dzien 31
grudnia kazdego roku budzetowego.

§6

Pozostate Srodki trwale (wyposazenie)

Ewidencjg ilosciowo-wartosciowg objete sa pozostate $rodki trwate o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, ktérych wartos¢ wynosi powyzej kwoty 1.000 do 10.000 zt (wtacznie).

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

1) ksiazki inne zbiory biblioteczne;

2) érodki dydaktyczne, sluzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach i placowkach o$wiatowych;

3) odziez i umundurowanie;

4) meble i dywany’

5) inwentarz zywy;

B) pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwate o wartosci:
1) powyzej kwoty 350 zt do 1.000 z! wigcznie - objete sg ewidencjg ilosciows;
2) ponizej kwoty 350 zt lub rownej - ewidencji nie prowadzi sie.
Nie podlegajg ewidencji pozostate $rodki trwate wbudowane na state w budynek lub w urzadzenie
techniczne.
Pozostate srodki trwale (wyposazenie) wycenia sig wediug cen nabycia, j. tgcznie z podatkiem VAT
w czesci nie podlegajgcej odliczeniu.
Pozostate $rodki trwate umarza sig w pefnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.
Ewidencja ilosciowa pozostalych srodkéw trwalych winna by¢ prowadzona z podzialem na
poszczegolne rodzaje wyposazenia (np. biurka, szafy itp.).
Przychody i rozchody pozostatych srodkéw trwatych objetych ewidencjg ilosciowg powinny byé
odpowiednio udokumentowane:
1) przychody - fakturg, rachunkiem lub decyzjg.
2) rozchody - protokotem przekazania lub protokotem likwidacii;
Na fakturach i rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwalych
objetych ewidencjg ilosciowg nalezy opisa¢, komu przekazano $rodek do uzytkowania, pokoj
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10.

11.

12.

13.
14.

1.
2.

nr..oraz zamiescic klauzule o trescii ,Whpisano do ewidencji ilosciowej pod poz. data
podpis”. Wpisu na fakturach dokonuje komdrka organizacyjna dokonujaca zakupu.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowg pozostatych $rodkéw trwatych winna byé prowadzona
z podziatem na poszczegolne rodzaje wyposazenia, a nadanie numeru inwentarzowego nastepuje
poprzez uzycie symbolu danej grupy i liczby porzadkowej, pod ktorg zostat dany przedmiot
zaewidencjonowany.

Zapisy w ksiegach inwentarzowych nalezy uzgadnia¢ z Referat Podatkow i Finansow na koniec
kazdego roku.

Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowg ksiegowane sg na koncie 013
a umorzenie na koncie 072.

Pozostate srodki trwale podlegajg oznakowaniu numerami inwentarzowymi oraz wpisowi do
wywieszek inwentarzowych w poszczegélnych pomieszczeniach. Za powyzsze odpowiedzialny jest
Sekretarz Gminy.

W pomieszczeniach winny znajdowaé sie wywieszki ze spisem wyposazenia.

Sprzet i wyposazenie zakupione dla ochotniczych strazy pozarnych z terenu Gminy ewidencjonuje
sie w ksigdze tzw. zbiorczej odrebnie dla kazdej jednostki. Nie nadaje sie numeru ewidencyjnego na
ww. sprzecie. Strazacy zobowigzani sg do prowadzenia ksigg inwentarzowych w kazdej jednostce.

§7

OT ,, przyjecie srodka trwalego” (zalgcznik Nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia) stuzy do

udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika

odpowiedzialnego za realizacje inwestycji, zakup $rodka trwatego, w konsultacji z pracownikiem

Referatu Podatkéw i Finanséw. Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach

Z przeznaczeniem:

- oryginal — Referat Podatkéw i Finansow

- kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej

- Kopia — Referat Mienia Komunainegeo.

OT sporzadza sie w przypadku:
zakupu $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury dostawy, protokotu odbioru
technicznego, dowodu odprawy celngj,

- zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — oprocz dowoddw wymiennych w pkt. 1,
rowniez faktury wykonawcéw montazu,

- przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

- Ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic  inwentaryzacyjnych
Zzgodnie decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.

Dowod OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe $rodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cigzar, itp.),

- miejsce uzytkowania Srodka trwalego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

- wartos¢ poczatkows , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

- sposdb ujgcia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana  przez
upowaznionego pracownika referatu planowania i finansow).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjetla do uzytkowania

i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod OT

podlega zatwierdzeniu przez Wojta. Zalgcznikiem do dowodu OT jest protokdt odbioru

technicznego.

W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana

komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania

srodka trwatego jest dokument MT — Zmiana miejsca uzytkowania /osoby odpowiedzialnej

(zatgcznik nr 4 do ninigjszego zarzadzenia). Dokumentu OT nie sporzadza sie dla nabytych

gruntéw. Do ewidencji analitycznej wprowadzany jest na podstawie decyzji, aktu notarialnego lub

innego dokumentu informujgcego o nabyciu przez Gmine nieruchomosci gruntowej.

§8

Dowad przychodowy Modernizacja Srodka trwatego (zafgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia).
Dowod przychodowy — Modernizacja $rodka trwatego dokumentuje zwiekszenie wartosci $rodkéw
trwalych na skutek modernizaciji, przebudowy, rozbudowy czy nadbudowy istniejacego obiektu.



3. Sporzgdza sie w przypadku:
1) zakupu ulepszenia $rodka trwatego (czesci dodatkowej czy preferowans)) niewymagajacej
montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy, protokotu odbioru technicznego,
2) zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu — oprécz dowodow wymienionych w punkcie
1, rowniez faktur VAT wykonawcow montazu,
3) modemizacji/ulepszenia $rodka trwatego w wyniku procesu inwestycyjnego — protokotu odbioru
technicznego,
4) ujawnienie $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokolu réznic inwentaryzacyjnych
z decyzji komisji inwentaryzacyjnej,
) nabycia dodatkowych udzialéw w nieruchomosci (art. 4 pkt 3b ustawy o gospodarce
nieruchomosciami — tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 121 ze zm.),
6) przyjecie do ewidencji zwigkszen powierzchni gruntu w wyniku prac geodezyjnych (przybytek
powierzchni).
4. Dowdd przychodowy Modernizacja $rodka trwatego sporzadza pracownik odpowiedzialny za
realizacjg inwestycji, zakup $rodka trwatego, w konsultacji z pracownikiem Referatu Podatkow
i Finansow. Dowad ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal — Referat Podatkow i Finanséw
- kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej
- Kopia — Referat Mienia Komunalnego.
5. Dowadd ten powinien zawieraé:
- numer ewidencyjny i date przyjecia do uzytkowania,
- symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy, stawke amortyzacyjna,
- nazwe $rodka frwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),
- miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
- wartos¢ poczatkows, kwote umorzenia — przed operacja,
- wartosc operacji — wzrost wartoéci poczgtkowej | umorzenia,
- wartosc¢ poczgtkowa, kwote umorzenia — po operacji,
- date operacji
- podpis Kierownika jednostki oraz Skarbnika Gminy.

§9

Dowdd PT ,,protokét przyjecia — przekazania $rodka trwatego” (zafacznik Nr 3 do ninigjszego
Zarzadzenia) stuzy do udokumentowania nieodpfatnego przekazania $rodka trwalego innej
jednostce.

Nieodptatne przekazanie érodka trwatego nastepuje na podstawie uchwaty wilasciwego organu lub
zarzadzenia Wojta. Uchwala lub zarzgdzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT |,
protokotu przekazania — przyjgcia Srodka trwalego” wystawiany jest przez osobe materialnie
odpowiedzialng, w konsultacji z pracownikiem Referatu Podatkéw i Finansow.

Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego ziozony do Kierownika
Jednostki.

Dowod ten zawiera co najmniej:

- nazwe $rodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

- wartos¢ poczatkowsg i wyscko$¢ dotychczasowego umorzenia,

- nazweg i adres jednostki  przekazujgcej i przyjmujacej $rodek oraz podpisy 0séb

reprezentujgcych jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli
formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzgdzany jest w pieciu egzemplarzach:

- oryginaticzwarta kopia — dla jednostki otrzymujgcej $rodek trwaty,

- pierwsza kopia — dla osoby przekazujgcej $rodek trwaty i materialnie odpowiedzialnej,

- druga kopia — dla Referatu Podatkéw i Finansow,

- pigta kopia — dla Referatu Mienia Komunalnego.

Dokument PT podpisuija:

1) w pozycji ,przekazujgcy” - Kierownik jednostki, w przypadku gdy $rodek trwaty przekazywany
jest innej jednostce,
2) w pozycji ,przejmujgcy” — Kierownik Jednostki oraz Skarbnik Gminy, gdy $rodek trwaty

przyjmowany jest przez Jednostke.



§10

1. Dowdd MT - ,Zmiana miejsca uzytkowania / osoby odpowiedzialnej” stuzy do
udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania lub osoby odpowiedzialngj (zafgcznik nr 4 do
ninigjszego Zarzadzenia).

2. Dokument ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego / osoby odpowiedzialnej przez pracownika
Referatu Mienia Komunalnego.

3. Dowod powinien zawierad:

- nazwe srodka trwatego i krotkg jego charakterystyke,

- numer inwentarzowy $rodka trwatego,

- jego wartos¢ poczatkows,

- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,

- dotychczasowe i nowe miegjsce uzytkowania,

- podpisy kierownikow komérki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty,

- date sporzadzenia dowodu.

4. Dowdd sporzadza sie w trzech egzemplarzach

- oryginat — Referatu Podatkdw i Finansow,
- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujgcej rodek trwaty,
- druga kopia — dla osoby przekazujacej $rodek trwaly | materialnie odpowiedzialnej,

5. Dowod ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta.

§11

1. Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowdd LT likwidacja $rodka trwatego”
(zafgcznik Nr 5 do niniejszego Zarzgdzenia).

2. Wystawiany jest przez osobg materialnie odpowiedzialng, w konsultacji z pracownikiem Referatu
Podatkéw i Finansow.

3. Dowod LT powinien zawierac:

- numer i date dowodu,
- nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
- wartos¢ poczgtkows i jego dotychczasowe umorzenie,
- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacii),
- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czionkéw.
4. Zatgcznikamido LT moga by¢:
- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
- protokot fizycznej likwidacii,
- faktura w przypadku sprzedazy.
5. Jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach:
- oryginat - Referat podatkéw i finansow
- pierwsza kopia — Referatu Mienia Komunalnego.
- Druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
6. Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

§12
Sprzedaz srodka trwatego

1. Sprzedaz - likwidacja na skutek sprzedazy $rodka trwalego (zafgcznik Nr 6 do niniejszego
Zarzgdzenia) nastgpuje na skutek sprzedazy srodka trwafego.

2. Dokument sprzedazy skladnikoéw majatku zawiera nastepujace dane:
- date operacji / sprzedazy,
- nazwe sprzedawanego skladnika majatku,
- numer inwentarzowy / ewidencyjny,
- dane Sprzedajgcego,
- dane kupujacego,
- podpis zatwierdzajgcy Kierownika Jednostki i Skarbnika Gminy

3. Sprzedazy sktadnikow majatkowych ($rodki trwale oraz pozostale Srodki trwate tzw.

wyposazenie) dokonuje sie na podstawie:
- aktu notarialnego — w przypadkach przewidzianych przepisami prawa;
- faktury;



4.

- innych dokumentéw potwierdzajgcych sprzedaz.

Dokument sprzedazy sporzadza Referat Mienia Komunalnego w co najmniej 2 egzemplarzach.
Wypetniony, kompletny i podpisany dokument sprzedazy przekazywany jest do Referatu
Podatkow i Finansow celem wyksiggowania érodka trwalego, po czym eden egzemplarz wraz
do Referatu Mienia Komunalnego, pozostaty do Referatu / pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie sprzedazy danego obiektu (jesli nie jest nim Referat Mienia Komunalnego).

§13

Sposéh gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego

Jednostka jest zobowiazana do wykorzystywania sktadnikéw majatku ruchomego w celu realizacji

swoich zadan oraz do gospodarowania tymi sktadnikami w sposéb oszczedny i racjonalny,

Ponadto jest zobowigzana do utrzymania tych skiadnikow w stanie niepogorszonym

z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz do zapewniania efektywnego nadzoru nad nimi.

Jednostka powinna na biezgco analizowa¢ stan majatku z uwzglednieniem jego stanu

technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia w toku biezgcej dziatalnosci jednostki albo w trakcie

inwentaryzacji istnienia sktadnikow majatku, ktére nie sg wykorzystywane przy realizacji dziatan

jednostki lub ktore nie nadajg sie do dalszego uzytku, powoluje komisje do oceny ich

przydatnosci, ktdra przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania tych skiadnikéw lub

zakwalifikowania ich do kategorii majatku zuzytego lub zbednego.

Przez zbedne skiadniki majgtku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majatku jednostki, ktore

w szczegolnosci:

1) nie sg i nie bedg mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia
jednostki;

2) nie nadajg sig do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bylaby
nieoplacalna;

3) nie nadajg sig do wspdtpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie byloby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

Przez zuzyte skladniki majgtku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majgtku jednostki ktore:

1) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytyby nieoptacalna;

2) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikdw lub najblizszego otoczenia;

3) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa;

4) s technicznie przestarzate, a ich naprawa i remont bylyby ekonomicznie nieuzasadnione.

W sktad komisji powolanej przez kierownika jednostki wehodzg przynajmniej 3 osoby, wybierane

sposréd pracownikow jednostki. Komisja sporzadza protokét przeprowadzonej oceny skiadnikéw

majatku wraz z wykazem zuzytych i zbednych skiadnikow majgtku, z propozycjg sposobu

zagospodarowania tych sktadnikow.

Kierownik jednostki ustala wartos¢ rynkowg wyzej wskazanych skiadnikéw (na podstawie

przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunky,

z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia), a nastepnie podejmuje decyzie o ich

zagospodarowaniu.

7. Jednostka zamieszcza na swojej stronie internetowej informacje o zbednych i zuzytych

skiadnikach majatku ruchomego, ktérych wartos¢ jednostkowa przekracza kwote 1.000 zt.

8. Zbedne lub zuzyte skiadniki majatku ruchomego powierzonego jednostce moga byé przedmiotem

sprzedazy, oddania w najem lub w dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz
darowizny.

9. Przy gospodarowaniu zbednymi sktadnikami majgtku ruchomego uwzglednia sie w pierwszej

kolejnosci potrzeby innych jednostek sektora finansow publicznych.

10. Ostateczng decyzje w sprawie zagospodarowania zbednych skiadnikéw majatkowych podejmuje

1.
2.

3.

Kierownik Jednostki.
§14

Sprzedaz skladnikéw majatku ruchomego

Zbedne lub zuzyte skfadniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej powyzej 1.000 zt moga
byc sprzedane w trybie przetargu, aukcji albo publicznego zaproszenia do rokowan.

W przypadku gdy sprzedaz majatku ruchomego nie dojdzie do skutku, mogg byé przedmiotem
darowizny, a w dalszej kolejnosci likwidacii.

Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wykonuje komisja przetargowa
w skiadzie co najmniej 3-osobowym, powotana przez kierownika jednostki sposrod pracownikow
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jednostki zarzadzeniem.

Cene wywolawczg ustala sie w wysokosci nie nizszej niz rynkowa wartosé skiadnika majgtku

ruchomego, a jezeli nie mozna wartosci tej ustalié, cena nie moze by¢ nizsza od jego wartosci

ksiggowej. Sprzedaz w trybie przetargu lub aukcji nie moze nastgpic za cene nizszg od ceny
wywotawczej.

Przedmiotem przetargu albo aukcji moze by¢ jeden lub wigcej skiadnikéw majatku ruchomego,

a w ramach jednego postgpowania przetargowego mozna przeprowadzi¢ jedng lub wigcej aukgiji.

W ogloszeniu o przetargu albo aukgji zamieszcza sig termin przeprowadzenia tego przetargu lub
aukcji. Migdzy datg ogloszenia przetargu badz aukcji, a terminem skiadania ofert lub
przeprowadzenia aukcji powinno uptynaé co najmniej 14 dni.

Ogtoszenie o przetargu lub aukcji zawiera:

1) nazwe i siedzibe jednostki;

2) miejsce przeprowadzenia przetargu lub aukgiji;

3) miejsce i termin w ktérym mozna obejrze¢ sprzedawane skiadniki majatku;

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

5) wysokos¢ wadium oraz forme, termin i miejsce jego wniesienia;

6) w przypadku aukcji - wywotawczg cene sprzedazy oraz minimalng cene postgpienia;

7) w przypadku przetargu - cene wywolawczg wymagania, jakim powinna odpowiadaé oferts,
termin, miejsce i tryb zlozenia oferty oraz okres w ktérym oferta jest wigzaca a takze
zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamkniecia przetargu bez
wybrania ktérejkolwiek z ofert;

8) w przypadku aukcji ponadto - informacje o momencie sprzedazy przedmiotu aukgiji, terminie
zaplaty i wydaniu przedmiotu aukgji.

Ogloszenie zamieszcza sie w zaleznosci od wartosci majgtku w gazecie lokalnej i migjscu
publicznie dostgpnym w lokalu jednostki, a takze w innych miejscach przyjetych Zwyczajowo do
umieszczania ogtoszen, jak rowniez w Biuletynie Informaciji Publicznej.

Przed wywolaniem aukgji lub niezwiocznie po otwarciu ofert komisja przetargowa sprawdza, czy
wadia zostaly wniesione w nalezytej wysokosci.

§15
Aukcje

Aukcje prowadzi przewodniczacy komisji przetargowej lub inny cztonek komisiji wyznaczony przez
kierownika jednostki.
Prowadzacy aukcje podaje do publicznej wiadomosci:

1) co jest przedmiotem aukgiji;

2) cene wywolawczg;

3) warunki dotyczace wysokosci postgpienia,

4) termin uiszczenia ceny nabycia;

) zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu aukgji, ktére zaszty po ogloszeniu o aukcii,

8) nazwy (firmy) lub imiona i nazwiska oferentow, ktérzy wptacili wadium i zostali dopuszczeni do

aukcji.

Stawienie si¢ jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia aukgji.

Aukcja rozpoczyna sig od podania ceny wywolawczej skladnika majatku ruchomego
przeznaczonego do sprzedazy, a postgpienie nie moze wynosi¢ mniej niz 1% ceny wywolawcze
| wigcej niz wysokos¢ wadium. Zaoferowana cena przestaje obowigzywaé licytanta, gdy inny
licytant zaoferowat cene wyzsza.

Po ustaniu postapig prowadzacy aukcje, uprzedzajac obecnych iz po trzecim ogloszeniu zamyka
aukcje i udziela przybicia licytantowi, ktéry zaoferowat najwyzszg cene.

Z chwilg przybicia nastgpuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukgji.

Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia niezwiocznie po udzieleniu mu przybicia badz
w terminie wyznaczonym mu przez prowadzgcego aukcje, nie diuzszym niz 7 dni.

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

Komisja przetargowa sporzadza protokét z przebiegu aukeji, w ktdrym zawiera:

1)  okreslenie miejsca i czasu aukcji;

2) imionai nazwiska osob prowadzacych aukcje;

3) wysokosc ceny wywotawczej;

4) najwyzszg ceng zaoferowang za przedmiot aukji;

5)  imig, nazwisko (firme), miejsce zamieszkania nabywcy lub jego siedzibe;

6) wysokos¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty, jakg nabywca uiscit na poczet ceny;

7)  wnioski i oswiadczenie 0osob obecnych przy aukgii;
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8) wzmianke o odczytaniu protokotu;
9) podpisy 0sdb prowadzacych aukcje i nabywey lub wzmianke o przyczynie braku podpisu.

10. Jezeli nabywca nie uisci ceny nabycia w wyznaczonym (wskazanym) terminie, nalezy
niezwitocznie w protokole aukcji zamiesci¢ wzmianke o tym fakcie, jak réwniez o fakcie wptacenia
ceny nabycia w przypisanym terminie.

11. Protokdt zatwierdza kierownik jednostki.

§16
Przetarg

1. Przetarg wymaga ztozenia oferty pisemnej w zaklejonej kopercie w miejscu i terminie
okreslonym w ogtoszeniu przetargu.

2. Warunkiem przystapienia do przetargu jest wniesienie wadium. Wadium wnosi sie w pienigdzu.
Wadium zlozone przez oferentéw, ktdrych oferty zostaty odrzucone lub nie zostaly wybrane,
zwraca sig w terminie 7 dni od dnia dokonania wyboru lub odrzucenia oferty. Wadium
wniesione przez nabywce zalicza sie na poczet ceny. Wadium nie podlega zwrotowi w
przypadku, gdy oferent, ktory wygrat przetarg, uchyli sig¢ od zawarcia umowy sprzedazy.

3. Oferta pisemna powinna zawierac:

- imig, nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibe oferenta;
- oferowanag cene i warunki jej zaplaty;
- oswiadczenie oferenta, ze zapoznat sig ze stanem przedmiotu przetargu;
- inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogtoszeniu o przetargu.
4. Rozpoczynajac przetarg, komisja:
- stwierdza prawidtowos$¢ ogtoszenia przetargu;
- ustala liczbe zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium we wskazanym
terminie, formie i miejscu wskazanym w ogloszeniu przetargu:;
- otwiera koperte z ofertami, zlozone w terminie i miejscu wskazanym w ogtoszeniu przetargu.
5. Do przeprowadzenia przetargu wystarcza zlozenie jednej waznej oferty.
6. Komisja przetargowa odrzuca oferte, ktora:
- zostata ztozona po wyznaczonym terminie, w niewlasciwym migjscu lub bez wniesienia wadium:
- zawiera braki w danych lub dane sg niekompletne, nieczytelne badz budzace watpliwosci,
a zlozenie wyjasnien mogtoby doprowadzi¢ do uznania jej za nowga oferte;
- nie oferuje co najmniej ceny wywotawczej.

7. Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktéry zaoferowat najwyzszg cene, a pozostatych oferentow
zawiadamia niezwlocznie o odrzuceniu oferty.

8. W przypadku gdy kilku oferentéw zaoferowato te samg cene, komisja przetargowa postanawia
o kontynuowaniu przetargu w formie aukcji pomigdzy tymi oferentami, zachowujgc procedury
stosowane przy aukgji.

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

10. Nabywca jest zobowigzany zaplaci¢ cene nabycia w terminie wyznaczonym przez prowadzacego
przetarg, nie dtuzszym niz 7 dni.

11. Z przebiegu przetargu sporzadza sie protokét w sposob analogiczny jak przy aukdji.

12. Jezeli pierwszy przetarg albo aukcja nie zostang zakorczone zawarciem umowy sprzedazy,
jednostka oglasza drugi przetarg albo aukcje (po uptywie miesiaca, lecz nie pézniej niz w ciagu
szeSciu miesigcy od dnia zamkniecia pierwszego przetargu lub aukcji). Cena wywotawcza
w drugim przetargu lub aukcji moze zosta¢ obnizona, jednak nie wiecej niz o polowe ceny
wywotawczej z pierwszego przetargu lub aukgii,

§17
Publiczne zaproszenie do rokowan

=N

Jednostka moze sprzedaé¢, w trybie publicznego zaproszenia do rokowan, skiadniki rzeczowe
majatku ruchomego, jezeli sktadniki te maja cechy sprzetu specjalistycznego, wykorzystywanego do
wykonywania czynnosci operacyjno-rozpoznawczych przez podmioty upowaznione do

wykonywania tych czynnosci.

2. Do ogtoszenia o publicznym zaproszeniu do rokowan stosuje sie przepisy jak do ogloszenia
przetargu.

3. Kierownik jednostki moze wystgpi¢ do wybranych podmiotéw, co do ktdrych mozna spodziewaé sie
zainteresowania skfadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, z informacjg o publicznym
zaproszeniu do rokowan.

4. Celem publicznego zaproszenia do rokowan jest uzyskanie w drodze negocjacji z oferentami

najwyzszej mozliwej ceny za sprzedawane sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego.
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5. Rokowania prowadzi komisja powotana przez kierownika jednostki. Zasady prowadzenia rokowan
okresla kierownik jednostki.

Komisja sporzadza ramowy program negocjacji, w  ktorym przedklada do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki warunki graniczne transakgji, w tym cene wywotawczg (wyjsciowa) i cene
minimalng, do jakiej mozliwe jest obnizenie ceny w negocjacjach.

Cena minimalna, o ktérej mowa w § 6 nie moze by¢ nizsza niz 1.000 zt.

Warunki graniczne, z wyjatkiem ceny wywotawczej, nie moga byé udostepnione osobom trzecim.

Z publicznych rokowar: sporzgdza sie protokot.

§18

Jednostka moze sprzedawac skladniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej powyzej 350 zt
i nie wiecej niz 1.000 zt, po uprzednim zamieszczeniu na okres co najmniej tygodnia ogloszenia (na
stronie internetowej), z podaniem ceny kazdego ze zbywanych skiadnikow.

Jezeli cena jednostkowa skiadnikéw nie przekracza kwoty 350 zt lub jezeli sprzedawane skiadniki
majg ceng rynkowa i jest oczywiste, ze nie uzyska sie ceny wyzszej, jednostka moze sprzedaé te
sktadniki majgtku bez zamieszczania ogtoszenia.

Jezeli co najmniej dwie osoby beda zainteresowane nabyciem sktadnika majatku, o ktérym mowa
w pkt 1, przeprowadza sig aukcje pomiedzy tymi osobami.

Aukcia moze by¢ przeprowadzona w formie elektronicznej pomiedzy jednostka
a zainteresowanymi osobami; decyduje najwyzsza zaoferowana cena.

§19

Przekazywanie i darowizna sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

8. Jednostka moze nieodptatnie przekazan skiadniki rzeczowe majatku ruchomego innej jednostce lub
jednostce samorzadu terytorialnego na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia
obowigzku zwrotu.

7. Jednostka moze nieodplatnie przekaza¢ skfadniki rzeczowe majgtku ruchomego instytucii
gospodarki budzetowej za posrednictwem organu wykonujgcego wobec tej instytucji funkcje organu
zatozycielskiego. Organ ten skiada wniosek, ktory powinien zawiera¢ w szczegélnosci:

a. Nazwe, siedzibe i adres podmiotu wystepujacego o nieodplatne przekazanie skiadnika
rzeczowego majgtku ruchomego;
b. Wskazanie skladnika rzeczowego majatku ruchomego, ktérego wniosek dotyczy;
c. Oswiadczenie, ze przekazany skiadnik rzeczowy majatku ruchomego zostanie odebrany
w terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.
8. Whniosek ten jest rozpatrywany w terminie 60 dni od daty wplywu do siedziby jednostki.
9. Protokét zdawczo-odbiorczy, o ktéry mowa w ppkt ¢ pkt 2 zawiera¢ powinien w szczegolnosci:

a. Oznaczenie stron;

b. Nazwe, rodzaj i cechu identyfikujgce skiadnik rzeczowy majgtku ruchomego:

c. llos¢ sktadnikow rzeczowych majgtku ruchomego oraz ich wartosé:

d. Niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym skfadnika rzeczowego majgtku
ruchomego;

e. Okres, w ktorym skfadnik rzeczowy majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
korzystajaca;

f. Miejsce i termin odbioru majatku ruchomego;
g. Podpisy zdaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych do podpisania
protokolu.

10. Jednostka moze rowniez dokonaé¢ darowizny skiadnika rzeczowego majgtku ruchomego na rzecz
jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2018 r. poz. 1457 z pdzn. zm.) niebedacych panstwowymi jednostkami
budzetowymi, oraz fundacji i organizacji pozytku publicznego, ktére prowadzg dzialalnose
charytatywna, opiekuriczg, kulturaing, lecznicza, oswiatowa, naukowa, badawczo-rozwojowa,
wychowawczg, sportowg lub turystyczna, z przeznaczeniem na realizacje ich celow statutowych.

11.Wartos¢ przekazywanego badz darowanego skiadnika majatku ruchomego okresla sie wediug
wartosci poczatkowe).
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§20

Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu Gminy ponosi Sekretarz Gminy.

2. Na kierownikach komérek organizacyjnych oraz pracownikach na samodzielnych stanowiskach
Urzgdu Gminy, ktérym powierza sig piecze nad srodkiem trwalym, ciazy obowiazek nadzoru
nad wiasciwg eksploatacjia majatku, zabezpieczeniem przed kradzieza, ubezpieczeniem itp.

3. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone skiadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, ktorym te skladniki powierzono.

4. Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki organizacyjne ponosza kierownicy
poszczegdlnych jednostek.

§21
1. Pozostale srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo - wartosciowg stanowigce wyposazenie
biurowe powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna | ujete w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy oprécz numeru pomieszczenia powinien okre$laé rodzaj, ilosé skladnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajacego ewidencji ilosciowo —
warto$ciowsj. Spis taki, opatrzony pieczatkg jednostki, umieszcza sie w widocznym miejscu
w kazdym pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego Iub innego moga
nastagpi¢ tylko za wiedzg Kierownika Jednostki lub wyznaczonego pracownika oraz pracownikdw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byé
odnotowane w spisie inwentarzowym oraz w ksiegach inwentarzowych pod pozycjg: ,miejsca
uzytkowania danego sktadnika majatku/osoba uzytkujgca".

4. Pracownik wyznaczony przez Kierownika Jednostki zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji
w spisie inwentarzowym w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy znajdujacych sie
w danym pomieszczeniu.

§ 22

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdow.
2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sig z obowigzkiem wyréwnania powstate]
szkody na podstawie Kodeksu pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, w sytuacji gdy dopuscit sie
zagarnigcia mienia albo w inny sposb umysinie wyrzadzit szkode zakladowi pracy.
§ 23

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz pracownikom Urzedu Gminy.

§ 24

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien,
wigzgce decyzje podejmuje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.

§ 25

Traci moc Zarzgdzenie Nr.WG.0050.243.2015 Waojta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku
w sprawie: wprowadzenia instrukeji gospodarowania majgtkiem trwatym.

§ 26

Zarzgdzeniem wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie:

W zwigzku ze zmiang przepiséw prawnych dotyczgcych polityki rachunkowosci, wprowadzenia
Krajowego Standardu Rachunkowosci Nr 11 ,SRODKI TRWALE”, modyfikacjg programu do
ewidencji srodkow trwalych, nowg klasyfikacja $rodkow trwatych, zmianami rozporzadzen
dotyczgcych majatku rzeczowego zaistniata konieczno$¢ zmiany instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym.

Uchylono dotychczas obowigzujgce zarzadzenie w tej kwestii, a w jego miejsce wprowadzono nowe
zarzadzenie okreslajgce obecnie obowigzujace zasady gospodarowania majgtkiem komunalnym
gminy.

Biorgc pod uwage powyzsze zasadnym jest podjecie niniejszego zarzgdzenia.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr WG.0050.159.2018
Wdjta Gminy Ozarowice

z dnia 11 wrzesnia 2018 roku

(pieczed)

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data 0 I

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca - Wykonawca

I. Wartosé¢ z rozliczenia

1. Warlo§¢ nabycia
lub wytworzenia Kwota

2. Koszty zakupu

Nr i data dowodu dostawy

3. Pozostale

RAZEM

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

Il. Wartosé szacunkowa

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, ktdrej powierza sie
piecze nad przyjetym
$rodkiem trwalym

Uwagi: Liczba
zalgcznikéw
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stawka amortyzacyjna
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Winien Konto
Kwota Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano

Stanowisko kosztdow

data podpis




Zatgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.159.2018

Wajta Gminy Ozarowice
z dnia 11 wrzednia 2018 roku

(pieczecd)

Modernizacja srodka trwatego

Numer ewidencyjny

Nazwa

Symbol KST

Klasyfikacja budzetowa

Data zakupu

Data przyjecia
do uzytkowania

Opis

Charakterystyka

Stopa amortyzacji %

Wartos¢ poczatkowa przed operacja

Umorzenie przed operacjg

Warto$¢ operacii

Wartodé poczgtkowa po operacji

Umorzenie po operacji

Data operacji

Podpis osoby upowaznionej

Polecenie ksiegowania Nr ..... scensaaysasnnss £ GNIA

Tresé

Konto Winien Konto Ma

Uwagi:

Zaksiegowano

Data Padpis




Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.159.2018

Wejta Gminy Ozarowice

z dnia 11 wrzednia 2018 roku

(pieczgg)

Protokot przekazania-przyjecia
$rodka trwatego F T

Numer ewidencyjny

Na podstawie

znak z dnia
przekazuje sie

srodek trwaly o nizej okreslonych cechach.

Symbol KST

Klasyfikacja budzetowa

Data zakupu

Data przyjecia
do uzytkowania

Opis

Charakterystyka

Stopa amortyzacji %

Wartosé poczatkowa przed operacjg

Umorzenie przed operacja

Wartos¢ operacji

Ostatnia rata amortyzacji

Wartos¢ operacji

Wartos¢é poczatkowa po operagji

Umorzenie po operacji

Przekazujacy Przejmujacy
Padpis przekazujgcego Data Podpis przejmujgcego
llos¢ zatacznikow
Polecenie ksiegowania Nr ..................... Z dnia.........
Tresé Konto Winien Kwota Konto Ma

Uwagi

Zaksiggowano

Data Podpis




Zalgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.159.2018
Wdjta Gminy Ozarowice

z dnia 11 wrzeénia 2018 roku

ZMIANA OSOBY ODPOWIEDZIALNE) /
MIEJSCA UZYTKOWANIA M I
(pieczed)
Nazwa
Symbol KST Klasyfikacja budzetowa
Data zakupu Data przyjecia
do uzytkowania
Charakterystyka Stopa amortyzacji %
Przekazujacy Przejmujgcy
Miejsce pochodzenia Miejsce przeznaczenia
Podpis przekazujgcego Data Podpis przejmujacego




Zalgeznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr WG.0050.159.2018
Wajta Gminy Ozarowice

z dnia 11 wrze$nia 2018 roku

LT

— LIKWIDACJA
SRODKA TRWALEGO

Komérka organizacyjna

NR ..ooeeeneae

Symbol kosztow

Nazwa srodka trwalego

Numer inwentarzowy

Orzeczenie komisji likwidacyjnej

Komisja likwidacyjna Data Data rozpoczecia likwidacji
(podpisy)
1. Decyzje komisji zatwierdzam
2
3.
Data Kierownik jednostki
Komérka organizacyjna
MBI RO T8 s DD OB s s s 0 s e A 85 mi s S
Podpis
Polecenie ksiegowania Nr ..................... Z dnia......
Tresé Konto Winien Kwota Konto Ma
Uwagi Zaksiggowano

Data Podpis




Zalgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.159.2018
Woéjta Gminy OZarowice

z dnia 11 wrzeénia 2018 roku

SPRZEDAZ SRODKA TRWALEGO

Numer ewidencyjny

{pieczec)
Nazwa

Symbol KST Klasyfikacja budzetowa
Data operacji Opis
Data zakupu Data przyjecia

do uzytkowania
Charakterystyka Stopa amortyzacji
Wartos¢ poczatkowa przed operacjg Umorzenie przed operacjg
Wartosc operadji Ostatnia rata amortyzacji

Wartos¢ operacji
Warto$¢ poczatkowa po operacji Umeorzenie po operacii

Sprzedajacy Kupujacy
Podpis sprzedajacego Data Podpis kupujgcego
llos¢ zatacznikow
Polecenie ksiggowania Nr ..................... Zdnia....................
Tresé Konto Winien Kwota Konto Ma
Uwagi Zaksiegowano
Data Podpis




