Zarzadzenie Nr 108/2010
Burmistrza Karczewa
z dnia 22 wrze$nia 2010 r.

w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majgtku ruchomego w
Urzedzie Miejskim w Karczewie.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedure dotyczaca sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
majatku ruchomego Urzedu Miejskiego w Karczewie, ktora stanowi zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Za prawidlowe przestrzeganie procedury odpowiedzialni sa Naczelnicy Wydziatow
oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 62/2009 Burmistrza Karczewa z dnia 18 maja 2009 roku
W sprawie w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie wraz z instrukcja z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa

inz. Wiladystaw Dariusz Lokietek



Zalacznik
do Zarzadzenia nr 108/2010
z dnia 22 wrze$nia 2010 r.

Procedura dotyczaca sposobu i trybu gospodarowania
skladnikami majatku ruchomego
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji i kontroli,
a W szczeg6lnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 ze zmianami),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami),

3) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego w ktore wyposazone sa jednostki
budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761)

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie

2) kierowniku jednostki - — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa

3) zbednych skladnikach majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ sktadniki
majatku ruchomego, ktore:

a) nie sa i nie beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwiazanych z dziatalno$cia
jednostki lub

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

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

4) zuzytych skladnikach majatku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ sktadniki majatku
ruchomego:

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

b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, lub

c) ktore catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub

d) ktore sa technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione;

5) wartosci jednostkowej skladnika majatku ruchomego - nalezy przez to rozumiec
warto§¢ rynkowa tego skladnika ustalona przez kierownika jednostki z nalezyta
starannos$cia, na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie;

6) rownowartos$ci kwoty wyrazonej w euro - nalezy przez to rozumie¢ kwote obliczona w

ztotych na podstawie $redniego kursu euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski,
obowiazujacego na dzien ustalenia wartosci sktadnika;



7) skladniku rzeczowym majatku ruchomego o znacznej wartosci - nalezy przez to
rozumie¢ sktadnik o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ w ztotych kwoty 6.000 euro.

Rozdzial 2
Sposob gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

§ 3. 1. Jednostka wykorzystuje sktadniki rzeczowe majatku ruchomego dla realizacji
swoich zadan oraz gospodaruje tymi sktadnikami w sposob oszczedny i racjonalny.

2. Jednostka utrzymuje sktadniki rzeczowe majatku ruchomego w stanie
niepogorszonym z uwzgl¢dnieniem normalnego zuzycia

3. Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢ wykorzystane do rownoczesnej
realizacji innych jednostek, jezeli nie ogranicza to wykorzystania wtasnych zadan jednostki 1
nie powoduje powstania dodatkowych kosztow po jej stronie.

§ 4. 1. Jednostka analizuje na biezaco stan majatku ruchomego z uwzglednieniem jego

stanu technicznego oraz przydatno$ci do dalszego uzytkowania.
2. Kierownik jednostki, w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci jednostki albo
w trakcie inwentaryzacji prowadzonej na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci, sktadnikow majatku ruchomego, ktore:
1) nie sa wykorzystywane w realizacji zadan jednostki, lub
2) ktore nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny lub niemoznos¢
wspotpracy ze sprzgtem typowym,
3) posiadaja wady Ilub uszkodzenia, zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub
najblizszego otoczenia,

4) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa,
5) sa technicznie przestarzate,
- powoluje komisje¢ do oceny przydatnosci tych sktadnikow do dalszego uzytkowania, ktora
przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania tych
skladnikoéw do kategorii majatku zuzytego lub zbgdnego, z przeznaczeniem do
zagospodarowania w sposob okreslony w § 7.

3. W sklad komisji sa powotywane co najmniej trzy osoby spos$rod pracownikow
jednostki.

4. Komisja sporzadza protokot przeprowadzonej oceny sktadnikow majatku
ruchomego.

5. Do protokotu, o ktorym mowa w ust. 4, komisja zatacza wykaz zuzytych i zbgdnych
sktadnikéw majatku ruchomego, z propozycja sposobu zagospodarowania tych sktadnikow.

§ 5. Przed wybraniem sposobu zagospodarowania sktadnikow majatku ruchomego
kierownik jednostki ustala rynkowa warto$¢ tych sktadnikow.

§ 6. O zakwalifikowaniu sktadnika majatku ruchomego do kategorii majatku zbgdnego
lub zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania decyduje kierownik jednostki.

§ 7. 1. Zbegdne lub zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢
przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawg, nieodptatnego przekazania lub
darowizny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zbegdne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego o znacznej wartosci moga by¢
przedmiotem darowizny, jezeli ich sprzedaz nie dojdzie do skutku.

3. Przy gospodarowaniu zbgdnymi sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
uwzglednia sig, w pierwszej kolejnosci, potrzeby innych jednostek.



4. 7Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, niezagospodarowane w
sposob, o ktorym mowa w ust. 1, moga by¢ zlikwidowane.

Rozdzial 3

Sprzedaz, dzierzawa oraz wynajem skladnikow rzeczowych skladnikow majatku
ruchomego

§ 8. Jednostka sprzedaje sktadniki rzeczowe majatku ruchomego o znacznej wartosci, W
trybie przetargu publicznego, publicznego zaproszenia do rokowan.

§ 9. 1. Przetarg oglasza, organizuje i przeprowadza jednostka.

2. CzynnoS$ci zwiazane Z przeprowadzeniem przetargu wykonuje komisja przetargowa
w skfadzie co najmniej 3-osobowym powotana przez kierownika jednostki sposrod
pracownikow jednostki.

§ 10. 1. Ceng wywolawcza ustala si¢ w wysokosci okreslonej w § 5.
2. Sprzedaz w trybie przetargu nie moze nastapi¢ za cen¢ nizsza od ceny
wywotawczej, z zastrzezeniem § 22 ust.2.

§ 11. Przedmiotem przetargu moze by¢ jeden lub wigcej sktadnikow majatku
ruchomego.

§ 12. 1. Jednostka zamieszcza ogloszenie 0 przetargu w ktorym podaje termin
przeprowadzenia przetargu.

2. Migdzy data ogltoszenia o przetargu, a terminem sktadania ofert powinno uptynac co
najmniej 14 dni.

3. W jednym ogloszeniu mozna zamiesci¢ informacj¢ o wigcej niz jednym przetargu.

§ 13. Ogtoszenie o przetargu okresla w szczegdlnosci:

1) nazwg i siedzibg jednostki;

2) miejsce i termin przeprowadzenia przetargu;

3) miejsce i termin, w ktorym mozna obejrze¢ sprzedawane sktadniki rzeczowe majatku
ruchomego;

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

5) wysoko$¢ wadium oraz termin i miejsce jego wniesienia;

6) ceng wywolawcza;

7) wymagania, jakim powinna odpowiada¢ oferta,

8) termin, miejsce i tryb ztozenia oferty oraz okres, w ktorym oferta jest wiazaca,

9) zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przyshuguje prawo zamknigcia przetargu bez
wybrania ktoérejkolwiek z ofert;

10) informacjg o tresci przepisow § 151 18;

11) termin zawarcia umowy sprzedazy

§ 14. Ogloszenie o przetargu zamieszcza si¢ takze w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 15. 1. Warunkiem przystapienia do przetargu jest wniesienie wadium w wysokosci od 5
do 10 % ceny wywotawczej sprzedawanego sktadnika majatku ruchomego.

2. Wadium wnosi si¢ wylacznie w pieniadzu.

3. Wadium zlozone przez oferentéw, ktoérych oferty nie zostana wybrane lub zostaly
odrzucone, zwraca si¢ w terminie 7 dni, odpowiednio od dnia dokonania wyboru lub
odrzucenia oferty, na podstawie pisma komisji przetargowe;.



4. Wadium ztozone przez nabywceg zostanie zaliczone na poczet ceny.
5. Wadium nie podlega zwrotowi w przypadku, gdy oferent, ktory wygrat przetarg, uchyli
si¢ od zawarcia umowy sprzedazy.

§ 16. 1. Oferta pisemna ztozona w toku przetargu powinna zawierac:
1) imie, nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibe oferenta;
2) oferowana ceng i warunki jej zaplaty;
3) oswiadczenie oferenta, ze zapoznal si¢ ze stanem przedmiotu przetargu lub ze ponosi
odpowiedzialno$¢ za skutki wynikajace z rezygnacji z ogledzin;
4) inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogloszeniu o przetargu.
2. Oferte wraz z wymaganymi dokumentami sktada si¢ w zaklejonej kopercie w miejscu 1
terminie okreslonym w ogloszeniu o przetargu.

§ 17. Rozpoczynajac przetarg, komisja przetargowa:
1) stwierdza prawidtowos¢ ogloszenia przetargu;
2) ustala liczbg zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienic wymaganego wadium we
wskazanym terminie, miejscu i formie;
3) otwiera koperty z ofertami ztozone w terminie i miejscu wskazanym w ogloszeniu o
przetargu.

§ 18. 1. Komisja przetargowa odrzuca oferte, jezeli:

1) zostata ztozona po wyznaczonym terminie, w niewtasciwym miejscu lub przez oferenta,
ktory nie wniost wadium,;

2) nie zawiera danych i dokumentoéw, o ktorych mowa w § 16 ust. 1, lub sa one
niekompletne, nieczytelne lub budza inna watpliwo$¢, za$ ztozenie wyjasnien mogtoby
prowadzi¢ do uznania jej za nowa ofertg.

2. O odrzuceniu oferty komisja przetargowa zawiadamia niezwlocznie oferenta.

§ 19. Ztozenie jednej waznej oferty wystarcza do przeprowadzenia przetargu.

§ 20. 1. Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktory zaoferowal najwyzsza ceng.

2. W razie ustalenia, ze kilku oferentoéw zaoferowalo t¢ sama ceng, komisja
przetargowa postanawia 0 kontynuowaniu przetargu w formie negocjacji migdzy tymi
oferentami. Do aukcji przepisy § 27-33 stosuje si¢ odpowiednio.

3. W przypadku aukcji, o ktorej mowa w ust. 2, komisja przetargowa zawiadamia
oferentdw, ktorzy ztozyli rownorzgdne oferty, o terminie 1 miejscu przeprowadzenia aukcji.

§ 21. 1. Nabywca jest zobowiazany zaptaci¢ ceng¢ nabycia w terminie wyznaczonym
przez prowadzacego przetarg, nie dluzszym niz 7 dni od dnia zawarcia umowy sprzedazy.

2. Wydanie przedmiotu sprzedazy nastgpuje niezwlocznie po zaptaceniu przez nabywce
ceny nabycia.

3. W przypadku nie zaplacenia ceny, o ktdrej mowa w ust. 1 prawo sprzedazy
przystuguje oferentowi, ktory dat kolejna najwyzsza ceng.

§ 22. 1. Jezeli pierwszy przetarg nie zostanie zakofczony zawarciem UmMoOwy
sprzedazy, jednostka ogtasza drugi przetarg.

2. Drugi przetarg przeprowadza si¢ w terminie 6 miesigcy od dnia zamknigcia
pierwszego przetargu. Cena wywolawcza w drugim przetargu moze zosta¢ obnizona, jednak
nie wigcej niz o potowe ceny wywolawczej z pierwszego przetargu.

§ 23.1. Komisja przetargowa sporzadza protokot z przebiegu przetargu, ktory
powinien zawiera¢ w szczegolnosci:



1) okreslenie miejsca i czasu przetargu,
2) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkow komisji przetargowe;;
3) wysoko$¢ ceny wywolawczej;
4) zestawienie ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na ogloszenie;
5) najwyzsza cen¢ zaoferowana za przedmiot sprzedazy;
6) imig, nazwisko (firm¢) i miejsce zamieszkania nabywcy lub jego siedzibg;
7) wysoko$¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty, jaka nabywca uiscit na poczet ceny;
8) wnioski i oswiadczenia cztonkow komisji przetargowe;.
2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza kierownik jednostki.

§ 24. 1. Jednostka moze sprzeda¢, w trybie publicznego zaproszenia do rokowan,
sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, jezeli skladniki te maja cechy sprzetu
specjalistycznego,  wykorzystywanego do  wykonywania  czynno$ci  operacyjno-
rozpoznawczych przez podmioty upowaznione do wykonywania tych czynnosci.

2. Do ogloszenia o publicznym zaproszeniu do rokowan przepisy § 14 stosuje si¢
odpowiednio.

3. Kierownik jednostki moze wystapi¢ do wybranych podmiotow, co do ktérych mozna
spodziewa¢ si¢ zainteresowania sprzedawanymi skladnikami rzeczowymi majatku
ruchomego, z informacja o publicznym zaproszeniu do rokowan.

4. Celem publicznego zaproszenia do rokowan jest uzyskanie w drodze negocjacji z
oferentami najwyzsze] mozliwej ceny za sprzedawane skladniki rzeczowe majatku
ruchomego.

§ 25. 1. Rokowania prowadzi komisja w sktadzie co najmniej trzyosobowym,
powotana przez kierownika jednostki sposrod pracownikow jednostki.

2. Kierownik jednostki ustala zasady dzialania komisji do spraw rokowan.

3. Komisja sporzadza ramowy program negocjacji, w ktorym przedktada do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki warunki graniczne transakcji, w tym ceng¢ wyjSciowa
(wywotawcza) 1 ceng minimalna, do jakiej mozliwe jest obnizZenie ceny w negocjacjach.

4. Cena minimalna, o ktérej mowa w ust. 3, nie moze by¢ nizsza od wartosci, o ktorej
mowa w § 5.

5. Warunki graniczne, z wyjatkiem ceny wywotawczej, nie moga by¢ udostgpnione
osobom trzecim.

§ 26. Do oddania w najem lub dzierzawg sktadnika rzeczowego majatku ruchomego
przepisy o sprzedazy tego sktadnika stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 4
Przekazywanie i darowizna skladnikow rzeczowych majatku ruchomego

§ 27.1. Jednostka moze nieodptatnie przekaza¢ sktadniki rzeczowe majatku
ruchomego innej jednostce lub jednostce samorzadu terytorialnego na czas oznaczony,
nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowiazku zwrotu.

2. Jednostka moze nieodplatnie przekaza¢ sktadniki rzeczowe majatku ruchomego
instytucji gospodarki budzetowej za posrednictwem organu wykonujacego wobec tej
instytucji funkcjg organu zatozycielskiego.

3. Nieodptatne przekazanie nast¢puje na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu
lub organu, ztozony do kierownika jednostki.

4. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe, siedzibg i adres podmiotu wystgpujacego o nieodptatne przekazanie sktadnika
rzeczowego majatku ruchomego;



2) wskazanie sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, ktorego wniosek dotyczy;
3) o$wiadczenie, ze przekazany sktadnik rzeczowy majatku ruchomego zostanie odebrany w
terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.
5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, jest rozpatrywany w terminie 60 dni od daty jego
wplywu.
6. Nieodptatnego przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego zawierajacego w szczegolnosci:
1) oznaczenie stron;
2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik rzeczowy majatku ruchomego;
3) ilo$¢ sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego oraz ich wartos¢;
4) niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika rzeczowego majatku
ruchomego;
5) okres, w ktorym sktadnik rzeczowy majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
korzystajaca;
6) miejsce i termin odbioru sktadnika majatku ruchomego;
7) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0sob upowaznionych do
podpisania protokotu.

§ 28. 1. Jednostka moze dokona¢ darowizny sktadnika rzeczowego majatku ruchomego
na rzecz jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r.
o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, ze zmianami), niebgdacych
panstwowymi jednostkami budzetowymi, oraz fundacji i organizacji pozytku publicznego,
ktére prowadza dziatalno§¢ charytatywna, opiekuncza, kulturalna, lecznicza, o$wiatowa,
naukowa, badawczo-rozwojowa, wychowawcza, sportowa lub turystyczna, z przeznaczeniem
na realizacjg ich celow statutowych.

2. Skfadniki rzeczowe majatku ruchomego stanowiace zabytki, w rozumieniu
przepisow o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, przekazuje si¢ w formie darowizny
panstwowym lub samorzadowym instytucjom kultury.

3. Wniosek o dokonanie darowizny powinien zawiera¢ w szczegdlnosci statut
zainteresowanego podmiotu, pisemne uzasadnienie potrzeb, wskazanie sposobu
wykorzystania sktadnika rzeczowego majatku ruchomego oraz zobowiazanie do pokrycia
kosztow zwiazanych z darowizna, w tym kosztéw odbioru przedmiotu darowizny.

§ 29. Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktérych dopuszczenie do obrotu
handlowego wymaga uzyskania certyfikatu zgodnosci, moga by¢ przekazane nieodptatnie
podmiotom wykonujacym stosowne badania, jezeli koszt uzyskania certyfikatu zgodnoS$ci
przekraczalby spodziewane wpltywy ze sprzedazy tych skladnikéw, a moga one by¢
wykorzystane do celéw naukowo-badawczych.

Rozdzial 5
Likwidacja zb¢dnych lub zuzytych skladnikow rzeczowych majatku ruchomego

§ 30. 1. Likwidacji zbgdnych lub zuzytych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego
dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na surowce wtorne albo przez zniszczenie, w przypadku gdy
ich sprzedaz na surowce wtorne nie doszta do skutku lub byla bezzasadna.

2. Zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, stanowiace odpady w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. z 2007 r. Nr 39, poz. 251, z
ze zmianami) sa unieszkodliwiane.

3. Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w skladzie co najmniej trzyosobowym,
powolana przez kierownika jednostki sposrod pracownikéw jednostki.



4.7 czynno$ci zniszczenia komisja likwidacyjna sporzadza protokot zawierajacy

nastepujace dane:

1) dat¢ zniszczenia;

2) nazwe, rodzaj, cechy identyfikujace oraz warto$¢ sktadnika rzeczowego majatku
ruchomego;

3) przyczyne zniszczenia,

4) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkow komisji likwidacyjne;j.

5. Unieszkodliwienia skladnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonuja
przedsigbiorcy prowadzacy dziatalno$§¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
ktorzy zostali wskazani w ustawie z dnia 29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe (Dz. U. z
2007 r. Nr 42, poz. 276, ze zmianami) lub ktorzy uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej
dziatalnosci na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach.

Burmistrz Karczewa

inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek



