Zarzgdzenie nr 80/111/2011
Wéjta Gminy Czerwonak
z dnia 18 marca 2011r.

w sprawie postepowania ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majgtku
ruchomego, bedgcymi w ewidencji Urzedu Gminy Czerwonak i jednostek
organizacyjnych Gminy Czerwonak oraz sposobu powotywania sktadu Komisji
Likwidacyjnej, dziatajgcej przy Urzedzie Gminy Czerwonak.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (1j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), zarzgdza sie co

nastepuje:

§1
Ustalom Instrukcje w sprawie postepowania ze zbednymi lub zuzytymi
sktadnikami majagtku ruchomego, bedgcymi w ewidencji Urzedu Gminy
Czerwonak i Jednostek Organizacyjnych Gminy Czerwonak stanowigcq
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.
§2
Ustalam sposdb powotywania sktadu Komisji Likwidacyjnej dziatajgcej przy
Urzedzie Gminy Czerwonak.
1) W sktad komisji wchodzqg pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za
ewidencje i eksploatacje srodkdw trwatych;
2) Cztonkowie komisji muszqg posiadac¢ wiedzg na temat gospodarowania
srodkami trwatymi;
3) Osobowy sktad komisji wyznacza Zastepca Wojta na wniosek Skarbnika

kazdorazowo przed przystgpieniem do inwentaryzaciji.

Zarzgdzenie obowigzuje od dNid ......ccccvvveeeeeeeeeeeeeennnn.



Zatgcznik nr 1 do
Zarzqdzenia nr 80/111/2011
Wéjta Gminy Czerwonak
z dnia 18 marca 2011r.

INSTRUKCJA

W sprawie sposobu postepowania ze zbednymi i zuzytymi sktadnikami majgtku
ruchomego bedgcymi na stanie ewidencyjnym Urzedu Gminy Czerwonak

i jednostek organizacyjnych Gminy Czerwonak.

1. Instrukcja wustala zasady i tryb postepowania ze zbednymi i zuzytymi
sktadnikami majgtku ruchomego, nalezgcymi do Urzedu Gminy Czerwonak
i jednostek organizacyjnych Gminy Czerwonak.
2. Sktadnikami majgtku ruchomego w rozumieniu insfrukcji sg uzywane w
komodrkach organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
Czerwonak wtasne:
1) srodki trwate;
2) pozostate srodki trwate w uzywaniu;
3) programy komputerowe;
4) zapasy magazynowe.
3. Sktadniki majgtku ruchomego uznaije sie za zbedne, jezeli:
1) nie sg i nie bedg mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan
zwigzanych z dziatalnoscig urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
Czerwonak;
2) nie nadajqg sie do dalszego uzytkowania ze wzgledu na zty stan
techniczny, a ich naprawa bytaby nieoptacalna;
3) nie nadaqjg sie do wspotpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, ich
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.
4. Sktadniki majgtku ruchomego uznaije sie za zuzyte, jezeli:
1) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna;

2) zagrazajq bezpieczenstwu uzytkownikdw lub najblizszego otoczenia;



3) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowq;
4) sq technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

5. Ibedne i zuzyte sktadniki majgtku ruchomego, stwierdzone w toku biezgcej
dziatalnosci, albo w trakcie inwentaryzaciji prowadzonej na podstawie przepisdw
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci komorki urzedu oraz
jednostki organizacyjne Gminy Czerwonak zgtaszajg do Wydziatu Organizacyjno
- Administracyjnego na odpowiednich drukach stanowigcych zatgcznik nr 1 do
instrukcii.
6. Wykazane zbedne i zuzyte sktadniki majgtku ruchomego powinny zawierac
opis lub przyczyne zakwalifikowania do grupy sktadnikdw majgtku zbednego
i zuzytego, oraz podstawowe dane techniczne.
7. Do wykazdw zawierajgcych sprzet i urzqgdzenia techniczne o wartosci
poczgtkowej powyzej 3500 ztotych brutto nalezy dotgczyE protokdt stanu
technicznego, zawierajgcego podstawowe dane techniczne, wartos¢ zakupu,
opis stanu technicznego, opinie rzeczoznawcy, stanowisko komisji oraz decyzje
zastepcy Wojta. Protokdt sporzgdza sie osobno dla kazdej z pozycji zawartych w
wykazie. Jesli cztonkowie komisji sg ekspertami w zakresie uzytkowania
kwalifikowanych srodkdw nie jest wymagane stanowisko rzeczoznawcy, a
jedynie opinia cztonka komisji, zardbwno w zakresie opisu stanu technicznego, jak
i szacowaniu wartosci rynkowej srodka. Wzér protokotu stanu technicznego
stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji.
8. Zastepca Wojta, na wniosek Skarbnika, powotuje Komisje Likwidacyjng.
9. Do zadan komisji nalezy:

1) ocena stanu technicznego i przydatnosci sktadnikdw zbednych

i zuzytych;

2) wycena zbednych i zuzytych sktadnikdw wg wartosci jednostkowych;

3) przedstawienie propozycji dalszego postepowania ze sktadnikami;

4) sporzgdzenie niezbednej dokumentacii.
10. O zakwalifikowaniu sktadnika majgtku trwatego do kategorii zbednego lub

zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania decyduje zastepca Wojta.



11. Zbedne lub zuzyte sktadniki majgtku ruchomego powierzonego jednostce
mogqg by¢ przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe,
nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny. Zbedne lub zuzyte
sktadniki majgtku ruchomego nadajgce sie do dalszej eksploatacii, w pierwszej
kolejnosci zastepca Wojta przekazuje w formie darowizny do jednostek
organizacyjnych Gminy Czerwonak. Zastepca Wojta w dalszej kolejnosci moze
dokona¢ darowizny sktadnika majgtku ruchomego instytucjom  kultury,
organizacjom pozytku publicznego, zaktadom opieki zdrowotnej, innym
jednostkom samorzgdu terytorialnego, jednostkom pomocniczym Gminy
Czerwonak, jednostkom badawczo - rozwojowym lub innym jednostkom
organizacyjnym, jezeli moze by¢ przez te podmioty wykorzystywany przy
realizacji zadan statutowych, osobom fizycznym w uzasadnionych przypadkach.
12. Przekazania dokonuje sie na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony do
Wojta. Wniosek taki powinien zawierac:

1) nazwe, siedzibe i adres jednostki wystepujgcej o dokonanie darowizny

majgtku ruchomego;
2) informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez
jednostke;

3) wskazanie majgtku ruchomego, o ktéry wystepuije jednostka;

4) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania majgtku ruchomego.
Wzbr wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do instrukcii.
13. Wniosek rozpatrywany jest w terminie do frzydziestu dni od daty wptywu.
14. Wartos¢ sktadnika majgtku ruchomego, darowanego okresla sie wedtug
wartosci ksiegowej poczgtkowe.
15. Odbidr sktadnika majgtku ruchomego nastepuje na koszt podmiotu
obdarowanego, ktéremu sktadnik darowano.
16. Zastepca Wojta moze nieodptatnie przekazac innej jednostce na czas
okreslony, nieokreslony lub bez obowigzku zwrotu sktadniki majgtku ruchomego,
Z przeznaczeniem na realizacje zadan publicznych.
17. Nieodptatnego przekazania mozna dokona¢ na podstawie protokotu

przekazania, stanowigcego zatgcznik nr 3 do instrukcji. Protokdt podpisuje



przedstawiciel strony odbierajgcej oraz Zastecpa Wojta lub upowazniona przez
niego osoba po stronie przekazujgcego.
18. Zuzyte sktadniki majgtku ruchomego podlegajqg likwidacii w trybie sprzedazy
na surowce wtdrne, lub przez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na
surowce witdrne nie doszta do skutku, lub byta bezzasadna. Dopuszcza sie
rowniez przekazanie zuzytych sktadnikdw wyspecjalizowanej firmie zewnetrzej
celem dalszego zagospodarowania lub utylizacji. Zuzyte sktadniki majgtku
ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 roku o odpadach sg unieszkodliwiane. Przekazanie, o ktdrym
mowa powyze| hastepuje na podstawie protokotu przekazania, stanowigcego
zatgcznik nr 3 do instrukciji.
19. Zniszczenia, o ktérym mowa w ust. 18 dokonuje powotana przez zastepce
Wojta Komisja Likwidacyjna.
20. Z czynnosci zniszczenia sktadnika majgtku ruchomego komisja sporzgdza
protokot likwidacji, zawierajgecy nastepujgce dane:

1) date zniszczenia;

2) nazwe, rodzqj i cechy identyfikacyjne sktadnik majgtku ruchomego;

3) przyczyne zniszczenia;

4) informacje dotyczgca sposobu unieszkodliwienia;

5) podpisy komisji oraz osoby upowaznionych do podpisania protokotu.
Protokdt likwidacji stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji) srodka trwatego
oraz jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji srodka trwatego. Wzér protokotu

likwidaciji stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcii.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

Czerwonak, dniQ......cccoeiiiiiiiiiiieien,
Komisja Likwidacyjna
W miejscu

Przedstawiam do kasaciji lub dalszego zagospodarowania ponizszy sprzet, ktory

nie jest i nie bedzie WYKOIzyStYWANY W .....uuuiiiiiiiieeeeee ettt

L Nr
P Nazwa sprzetu, producent, Dane inwentarzow zgg;z:; 7
rok produkciji techniczne 4

1 2 3 4 5

Pieczgtka i podpis Kierownika Wydziatu



*Wyjasnienia do kolumny 5:

Klasyfikacja zbednych sktadnikdw majgtku trwatego:

a) nie jest i nie bedzie wykorzystywany w redlizacji zadan zwigzanych z
dziatalnosciq jednostki - A;

b) nie nadaje sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a
jego naprawa bytaby nieoptacalna - B;

c) nie nadaje sie do wspdtpracy ze sprzetem uzytkowanym w jednostce,
a jego przystosowanie jest technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione
-C;

d) posiada wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa jest
nieoptacalna - D;

e) zagraza bezpieczenstwu uzytkownikdw lub najblizszego
otoczenia - E;

f) catkowicie utracit warto$¢ uzytkowq - F;

g) jest technicznie przestarzaty, a jego naprawa lub remont

bytyby ekonomicznie nieuzasadniona - G.



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

PROTOKOL
STANU TECHNICZNEGO NI oo

Sporzadzony W dniu: ....oevveiie i
w Urzedzie Gminy Czerwonak
przez komisje w skladzie:
PrZeWOdNICZECY: ... vttt it e e e e e e e e e e
CZIONKOWIE: e e e e
N U gL =TT [T o o3 Y
N LA ] o] 74 U PP
Typ sprzetu:
Rok produkcji:
Okres uzytkowania od ............ccceevviiinecnnnn, 0 o

Opis stanu technicznego:

(cena zakupu) (aktualna wartos¢ ksiggowa sprzetu)



Opinia techniczna serwisu wraz z wyceng aktualnej wartosci rynkowej:

Podpisy czionkéw komisji:
PrzewodniCZaCy: .. c.uovuiiie i e e

CZIONKOWI . o e e e e e e



Zatqgcznik nr 3 do Instrukcji

(nazwa jednostki preekazujgoe))

PROTOKOL

przekazania - przejecia

srodka trwatego

PT

Nr przekazujacego ..............

Nr przejmujacego ..............

Na PO aWIE

(nazwa jednostki przejmujace])

Nazwa

Charakterystyka

Wartosc poczatkowa (z1)

Umorzenie (z1)

Uwagi:

Przedmiot podlega ewWidenCji Wi .. oo

Przekazujacy

(pieczed | podpis)

Liczba zatgcznikow

Przejmujacy

Data

(pieczed i podpis)

-10 -




Zatqgcznik nr 4 do Instrukcji

Komorka
Srodka trwalego LT NR Symbol
Przedmiotu nietrwatego [JLN -~ --------on- kosztow

Nazwa srodka trwatego — przedmiotu nietrwalego

Nr{y) inwentarzowe(y)

llosc sztuk

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Komisja likwidacyjna
(podpisy)

Data: .........

Data rozpoczecia
likwidacji

Decyzje komisji zatwierdzam

_ dai)

-117 -

(kierownik jednostki)



Zatqgcznik nr 5 do Instrukcji

Dane wnioskodawcy:

Wéjt Gminy Czerwonak
Ul. Zrodlana 39
62-004 Czerwonak

Whiosek

Wnoskuje o nieodptatne przekazanie nizej wymienionego sprzetu, wycofanego z

eksploatacji w Urzedzie Gminy Czerwonak:

podpis wnioskodawcy

-12-



