ZARZADZENIE Nr 309/25
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 13 stycznia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia zasad gospodarowania mieniem ruchomym w Urzedzie
Miejskim w Swieciu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465, 1572, 1907 i 1940),

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ zasady gospodarowania mieniem ruchomym w Urzedzie Miejskim w
Swieciu, ktére obejmuje nast¢pujace sktadniki:

1) srodki trwate;

2) pozostate srodki trwate (wyposazenie);

3) niskocenne skladniki mienia ruchomego objete ewidencja ilosciows.

2. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Swieciu reguluje
odrebne zarzadzenie Burmistrza Swiecia.
3. Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Gminie — oznacza to gmine Swiecie;

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Swieciu;

3) Burmistrzu— oznacza to Burmistrza Swiecia lub osobg przez niego upowazniona;

4) jednostce — oznacza to jednostke organizacyjng Urzedu Miejskiego w rozumieniu
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swieciu;

5) kierowniku jednostki — oznacza to kierownika wydziatu, referatu, samodzielne
stanowisko w rozumieniu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swieciu;

6) komisji — oznacza to Komisj¢ do spraw gospodarowania rzeczowymi skladnikami
majatku ruchomego powotang przez Burmistrza;

7) systemie — oznacza system funkcjonujacy w Urzedzie stuzacy do ewidencji
sktadnikéw majatku;

8) sprzgcie informatycznym — sprzet komputerowy taki jak komputery, drukarki,
monitory, skanery, laptopy, tablety, projektory multimedialne, plotery, serwery,
urzadzenia sieciowe, urzadzenia wielofunkcyjne, z wytgczeniem kserokopiarek;

9) wartosci godziwej - nalezy przez to rozumie¢ kwote, za jaka dany sktadnik mienia
ruchomego moglby zosta¢ sprzedany, a zobowigzanie uregulowane, na warunkach
transakcji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi nie
powigzanymi ze sobg stronami;

10) zbednych skladnikach mienia ruchomego — nalezy przez to rozumie¢ sktadniki mienia

ruchomego, ktére:
a) nie sg i nie beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnoscig Urzedu,
b) nie nadajg si¢ do uzytkowania ze sprzetem uzywanym w Urzedzie, a ich
przystosowanie byloby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione,
- ¢) nie nadajg si¢ do dalszego uzytku, a ich naprawa lub dostosowanie bytyby
ekonomicznie nieuzasadnione.
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11) zuzytych skladnikach mienia ruchomego - nalezy przez to rozumieé sktadniki mienia
ruchomego:
a) posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby ekonomicznie
nieuzasadniona,
b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikdéw lub najblizszego otoczenia,
c) ktore catkowicie utracity wartos¢ uzytkows,
d) ktére sg technicznie przestarzale, a ich remont bylby ekonomicznie
nieuzasadniony.
§ 2. 1. Urzad wykorzystuje mienie ruchome do realizacji swoich zadan oraz gospodaruje
nim w sposob oszczedny i racjonalny.
2. Urzad utrzymuje mienie ruchome w stanie niepogorszonym, z uwzglednieniem
zuzycia wynikajgcego z uzytkowania.

§ 3. 1. Sktadniki mienia ruchomego wpisuje sie do ewidencji na podstawie dowodu nabycia
(faktura, protokot przekazania).
2. Ewidencja sktadnikow mienia ruchomego prowadzona jest przez Wydziat Finansowy
Urzedu z wykorzystaniem systemu.
3. Kazdy skladnik mienia ruchomego jest oznakowany z zastosowaniem etykiety
z kodem kreskowym zawierajacym kolejny numer inwentarzowy. Oznakowania
dokonuje sie niezwlocznie po wpisaniu sktadnika mienia ruchomego do ewidenc;ji.
4. Etykiety z kodami kreskowymi umieszcza si¢ w miejscu widocznym i dostepnym
dla czytnika kodow kreskowych.
5. Uszkodzenie etykiety nalezy niezwlocznie zglosi¢ do Wydziatu Finansowego —
droga elektroniczng w celu wydania nowej etykiety z kodem kreskowym.
Etykiet nie wolno samowolnie usuwa¢ z oznakowanych przedmiotow.
7. Za prawidlowe oznakowanie skladnikéw mienia ruchomego odpowiada pracownik
prowadzacy ewidencje tych sktadnikow w Wydziale Finansowym.

o

§ 4. W Kkartotece skladnika mienia ruchomego prowadzonej w systemie okresla si¢ jego
lokalizacje i wskazuje pracownika lub pracownikow, ktdrzy uzytkuja dany sktadnik.

§ S. 1. Pracownicy Urzgdu potwierdzaja przyjecie skladnika mienia ruchomego do
uzytkowania na dokumencie wygenerowanym z systemu w chwili wpisania tego sktadnika do
ewidencji lub na spisie inwentarzowym.
2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$é¢ za szkode w mieniu ruchomym na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
3. W przypadku ustania stosunku pracy, lub zmiany stanowiska pracy przez pracownika
kierownik jednostki, informuje Wydzial Finansowy o zmianach dotyczgcych osoby
uzytkownika i lokalizacji sktadnikéw mienia ruchomego, ktore uzytkowat pracownik.

§ 6. 1. Dokonane zmiany lokalizacji skladnikéw mienia ruchomego pomiedzy
pomieszczeniami jednostki ich kierownicy zglaszaja do pracownika Wydziatu
Finansowego.
2. Dokonywanie przeniesien sktadnikow mienia ruchomego miedzy pomieszczeniami
bez poinformowania pracownika Wydzialu Finansowego odpowiedzialnego za
ewidencje sktadnikow mienia ruchomego jest niedopuszczalne.

§ 7. W przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci albo w trakcie inwentaryzacji, ze
sktadniki mienia ruchomego:
1) nie sg wykorzystywane do realizacji zadan Urzedu lub



2) nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania ze wzgledu na zly stan techniczny, lub

3) posiadajg wady lub uszkodzenia, zagrazajgce bezpieczenstwu uzytkownikéw albo
najblizszego otoczenia, lub

4) catkowicie utracily wartos¢ uzytkows, lub

5) sg technicznie przestarzate, kierownik jednostki zglasza ten fakt w formie pisemnej do
Wydzialu Finansowego Urzedu.

§ 8. 1. Przed wybraniem sposobu zagospodarowania sktadnikow mienia ruchomego ustala si¢
warto$¢ godziwg poszczegdlnych sktadnikow.

2. Warto$¢ godziwg ustala Komisja w oparciu o ceny rynkowe, a jezeli jej ustalenie
wymaga wiadomosci specjalnych — w oparciu o ekspertyze techniczng sporzadzong
przez podmiot dysponujacy wiedzg w tym zakresie.

3. Nie wymaga si¢ ekspertyzy technicznej w przypadku sktadnikow mienia ruchomego
o okresie uzytkowania powyzej 10 lat oraz w przypadku sprzetu informatycznego
powyzej 3 lat.

§ 9. 1. Kwalifikacji sktadnikéw mienia ruchomego, o ktérych mowa w § 7, jako zbgdnych
lub zuzytych, dokonuje Komisja.
2.W skiad Komisji powoluje si¢ pracownikéw Urzedu.
3. Komisja sporzadza protokot, w ktérym przedstawia wnioski dotyczace:
1) zakwalifikowania sktadnikéw mienia ruchomego, jako zbgdnych lub zuzytych,
2) sposobu zagospodarowania zbednych lub zuzytych skiadnikéw mienia ruchomego
zgodnie z ust. 5.

4. Wnioski Komisji zawarte w protokole przedstawia si¢ Burmistrzowi lub osobie przez
niego upowaznionej, celem podjecia decyzji o sposobie zagospodarowania zbednych lub
zuzytych sktadnikéw mienia ruchomego.

5. Zbedne lub zuzyte sktadniki majgtkowe mogag by¢ przedmiotem zagospodarowania
z uwzglednieniem nastepujacej kolejnosci:

1) nieodplatne przekazanie innej jednostce organizacyjnej gminy lub innej jednostce
sektora finanséw publicznych;

2) sprzedaz;

3) darowizna;

4) likwidacja.

6. Szczegdtowe zasady powolywania i dzialania Komisji okresla Zarzadzenie Burmistrza
w sprawie powolania Komisji ds. gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego
Urzedu Miejskiego w Swieciu.

§ 10. 1. Sprzedaz zbegdnych skladnikéw majatku nastepuje w drodze przetargu zgodnie
z przepisami Kodeksu Cywilnego, z zastrzezeniem ust. 6 i 7. Przetarg moze by¢ ustny lub
pisemny.

2. Przetarg organizuje i przeprowadza Wydzial Organizacyjny Urzedu.

3. Cen¢ wywotawczg ustala si¢ w oparciu o ustalong wartos¢ godziwa.

4. Ogloszenie o przetargu, zawierajace wykaz sktadnikoéw przeznaczonych do sprzedazy,
zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Termin sktadania ofert w przetargu pisemnym lub przeprowadzenia przetargu ustnego,
nie moze by¢ krétszy niz 14 dni, liczac od dnia podania ogtoszenia do publicznej
wiadomosci.

5. Celem przetargu jest uzyskanie od oferentdw najwyzszej mozliwie ceny za sprzedawane
sktadniki mienia ruchomego.

6. Zbegdne skladniki mienia ruchomego mogg zostaé sprzedane bez przeprowadzania
przetargu, w przypadku zaistnienia jednej z ponizej wymienionych przestanek:



1) gdy ich wartos$¢ godziwa wynosi ponizej 5.000,00 zt, a w drodze przetargu nie
uzyska si¢ wyzszej ceny niz wartos¢ godziwa,

2) nie zostaly sprzedane w przetargu (brak ofert, odmowa zawarcia umowy przez
nabywcg).

7. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sprzedazy dotychczasowym uzytkownikom zbednych
sktadnikéw mienia ruchomego, o ktérych mowa w ust. 6, bez przeprowadzenia
przetargu, z zastosowaniem bonifikaty do 50% wartosci, na indywidualny wniosek
uzytkownika i po uzyskaniu akceptacji Burmistrza.

8. Zapis ust. 7 nie dotyczy Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika ktérzy
wylaczeni sg z mozliwosci zakupu.

9. Sprzedaz sktadnikéw mienia ruchomego jest dokumentowana fakturg.

§ 11. W przypadku sprzedazy w trybie przetargu ustnego licytacyjnego stosuje si¢ ponizsze
zasady:

1) przetarg prowadzi osoba wyznaczona przez Burmistrza;

2) przystgpienie jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia przetargu;

3) przetarg rozpoczyna si¢ od podania ceny wywolawczej sktadnika rzeczowego majatku
ruchomego przeznaczonego do sprzedazy;

4) po ustaniu postgpien, prowadzacy przetarg, uprzedzajac uczestnikéw przetargu, po
trzecim ogloszeniu zamyka przetarg 1 udziela przybicia uczestnikowi, ktory
zaoferowal najwyzsza cene.

5) zchwilg przybicia nastepuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu przetargu.

6) nabywca jest zobowigzany zaplaci¢ cen¢ nabycia niezwlocznie po udzieleniu mu
przybicia lub w terminie wyznaczonym przez prowadzacego przetarg, nie dtuzszym
niz 7 dni, liczac od dnia przybicia.

7) Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcy nastepuje niezwlocznie po zaplaceniu ceny
nabycia.

§ 12. 1. Zbedne skiadniki mienia ruchomego moga zosta¢ nieodplatnie przekazane innej
jednostce organizacyjnej gminy lub innej jednostce sektora finanséw publicznych.

2. Jednostka moze dokona¢ darowizny skladnika mienia ruchomego innej jednostce nie
podlegajacej gminie ale z ktérg gmina wspotpracuje realizujac zadania publiczne -
organizacjom pozytku publicznego oraz innym podmiotom, ktére prowadza
dzialalno$¢ charytatywna, opiekunczg, kulturalng, lecznicza, oswiatows, naukowa,
badawczo-rozwojows, wychowawcza, sportows, turystyczng lub przeciwpozarowsa
z przeznaczeniem na realizacje ich celéw statutowych.

3. Podstawa przekazania 1 darowania jest wniosek zainteresowanego podmiotu
z akceptacjg Burmistrza oraz protokét zdawcezo — odbiorczy.

4. Wniosek powinien zawiera¢ w szczegdlnosci nazwe, siedzibg i adres zainteresowanej
jednostki, pisemne uzasadnienie potrzeb, wskazanie sposobu wykorzystania sktadnika
rzeczowego majatku ruchomego, a w przypadku organizacji pozytku publicznego
rowniez statut.

5. Przekazanie skladnikéw mienia ruchomego odbywa si¢ na podstawie Zarzgdzenia
Burmistrza w sprawie nieodplatnego przekazania rzeczowych skladnikéw majatku
ruchomego Urzedu na rzecz innej jednostki.

6. Darowizna sktadnikéw mienia ruchomego dokonuje si¢ w formie umowy darowizny.

§ 13. 1. W przypadku, gdy nieodptatne przekazanie, sprzedaz albo darowizna zbednych
sktadnikow mienia ruchomego nie dojdzie do skutku lub w przypadku, gdy Komisja
wskazala ten sposéb zagospodarowania, skladniki majatku ruchomego przeznacza si¢ do
likwidacji.



2. Przeprowadzenie likwidacji rzeczowych sktadnikow majatku ruchomego Urzedu,
o ktorej mowa w § 9 ust. 5, odbywa si¢ na podstawie ustalen komisji bgdz wniosku w
sprawie postawienia rzeczowych skladnikow majgtku ruchomego w stan likwidacji,
zwanego dalej ,wnioskiem likwidacyjnym”, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 2, w trzech egzemplarzach sktada do Komisji

kierownik wydziatu/referatu jako dysponent majatku odpowiedzialny za powierzone

mienie.

4. Dysponent majatku zobowigzany jest dotaczy¢ do wniosku likwidacyjnego ekspertyze
techniczng wystawiong przez specjalistyczny zaktad naprawczy.

5. W przypadku rzeczowych sktadnikéw majatku ruchomego Urzedu wprowadzonego do
ewidencji ksiggowej, catkowicie umorzonego, przestarzalego oraz zbednego
w dziatalnosci Urzgdu, po akceptacji Skarbnika Gminy, Komisja moze odstapi¢ od
zadania ekspertyzy techniczne;j.

6. Z czynnosci likwidacyjnych Komisja sporzadza protokédt likwidacyjny, zwany dalej
»protokolem”, w liczbie trzech egzemplarzy, po jednym dla: Przewodniczacego
Komisji, Wydzialu Ksiggowosci oraz kierownika wydzialu/referatu sktadajgcego
wniosek likwidacyjny. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

7. Protokét, o ktorym mowa w ust. 1, podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy.

8. Dysponent majgtku na potwierdzenie fizycznej likwidacji rzeczowych skladnikow
majatku ruchomego do protokotu zatacza karte odpadu.

9. Pracownik Wydziatu Finansowego na podstawie zatwierdzonego protokotu dokonuje
zdjecia z ewidencji Urzedu zlikwidowanych rzeczowych skladnikéw majgtku
ruchomego.

§ 14. 1. Likwidacji zuzytych rzeczowych sktadnikow majatku ruchomego dokonuje sie:
1) w trybie sprzedazy na surowce wtorne;
2) poprzez zniszczenie, gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie doszia do skutku lub
byta bezzasadna.
2. Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu przepisow
o odpadach sg unieszkodliwiane w Punkcie Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych
w Sulnéwku.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. #
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 309/25
Burmistrza Swiecia z dnia 13 stycznia 2025

Whiosek w sprawie postawienia rzeczowych skladnikéw majatku ruchomego

w stan likwidacji

Lp. Nazwa srodka trwalego
(wyposazenia)

Indeks

J.m.

Ilosé

Cena

Wartosé

Data: ..........

SpPorzadzit: .. ..o

WHIOSKOAAWCA: ...ttt e e e e et e e e

(kierownik wydziatu)




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 309/25
Burmistrza Swiecia z dnia 13 stycznia 2025

Protokél Komisji
do spraw gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatku ruchomego Urzedu

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia nr ...../ ........ Burmistrza Swiecia z dnia ...............
w sprawie powolania Komisji do spraw gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtku
ruchomego Urzedu, Komisja w sktadzie:

przewodniczacy:
czlonkowie:

D) ;

) y

TV s s 513 wasomring s 5 hmanon 5 ¢ ¥ b wasny -
- przeprowadzila zakwalifikowanie nastgpujgcego/ych rzeczowego/ych sktadnika/ow
majatkowego/ych jako zuzytego/ych zbednego/ych* ..........ccocoiiiiiiiiiiiiiiiia,
............................................ wnioskujac o sposobie zagospodarowania ................
- ustalita w dniu ... warto$¢ godziwg nastepujgcego/ych rzeczowego/ych
sktadnika/Ow majatkoWego™ .. .. ..ot
w wysokosci/ach ...
- przeprowadzita w dniu ................ postepowanie likwidacyjne nastgpujgcego/ych
przedmiotu/ow:*

W wyniku ogledzin zgloszonego majatku do_likwidacji oraz uwzglednieniu zatgczonych
ekspertyz* Komisja postanowita:
1) wykorzystaé na czesci jako material z odzysku:

3) przeznaczy¢ do kasacji — przedmioty do kasacji powinny byé pozbawione cech
uzywalnosci:

Podpisy Komisji:
PrzewodniCzZgCy: ....ccoveviiiiiecieerieiee ettt
Cztonkowie:

1 S

ProtokOl zatwierdzain .. wsee s s s oo istomsn s
(data i podpis Sekretarz Gminy)

*Niepotrzebne skresli¢






