Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050/104/18
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 27 marca 2018 r.

Instrukcja gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego oraz

wartosciami niematerialnymi i prawnymi w jednostkach organizacyjnych Miasta Tychy

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

Instrukcja okresla zasady gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego
oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi w jednostkach organizacyjnych Miasta Tychy,
ich sprzedazy, dzierzawy, najmu, przekazywania, uzyczenia i darowizny, a takze likwidacji
w jednostkach organizacyjnych Miasta Tychy.

§ 1

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.

wnN

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Tychy oraz jednostki organizacyjne

nieposiadajgce osobowosci prawnej (samorzadowe jednostki budzetowe i zaktad

budzetowy) utworzone przez miasto Tychy w celu realizacji jego zadan;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg jednostkg organizacyjna;

sktadnikach majgtku — nalezy przez to rozumiec:

a) sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego, tj. Srodki trwate, z wylgczeniem
nieruchomosci, pozostate srodki trwate oraz wyposazenie;

b) wartosci niematerialne i prawne - prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywalnym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz
rok, w szczegolnosci licencje;

. zbednych sktadnikach majgtku — nalezy przez to rozumiec sktadniki majatku, ktére nie sg

i nie beda mogly byé wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig

jednostki lub nie nadajg sie do uzytkowania ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich

przystosowanie bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione;

zuzytych skfadnikach majatku — nalezy przez to rozumie¢ sktadniki majatku, ktore:

a) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby ekonomicznie
nieuzasadniona, lub

b) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikow albo najblizszego otoczenia, lub

c) ktore catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa, lub

d) sa technicznie przestarzate; a ich remont bytby ekonomicznie nieuzasadniony;

wartosci rynkowej — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ rynkowg skfadnika majagtku,

na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju

i gatunku lub o podobnych parametrach, z uwzglednieniem ich stanu, stopnia zuzycia

oraz roku produkcii;

. znacznej wartosci — nalezy przez to rozumie¢ jednostkowg warto$¢ godziwg (rynkowg)

przekraczajgcg 10 000,00 zt.

Rozdziat 2
Sposoéb gospodarowania sktadnikami majatku

§2
Jednostka zobowigzana jest do:
a) wykorzystywania sktadnikow majgtku do realizacji swoich zadan;
b) gospodarowania tymi sktadnikami w sposob oszczedny, racjonalny i celowy;
c) utrzymywania sktadnikdbw majgtku w stanie niepogorszonym, z wyjgtkiem zuzycia
bedacego nastepstwem prawidtowego uzywania rzeczy.
Za gospodarowanie sktadnikami majgtku odpowiada kierownik jednostki.



§3

. Jednostka analizuje na biezgco stan sktadnikéw majgtku z uwzglednieniem ich stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

. O zakwalifikowaniu skfadnikow majatku do kategorii majagtku zbednego lub zuzytego oraz
0 sposobie jego zagospodarowania, decyduje kierownik jednostki, z zastrzezeniem ust. 3.
. Decyzja o zagospodarowaniu zbednych lub zuzytych sktadnikach majatku o znacznej
wartodci, o ktérej mowa w § 1 ust. 7, wymaga zgody Prezydenta Miasta Tychy lub oséb
przez niego upowaznionych.

§4

. Przy gospodarowaniu zbednymi sktadnikami majgtku uwzglednia sie, w pierwszej

kolejnosci, potrzeby innych jednostek organizacyjnych Miasta Tychy, ktérych przekazanie

nastepuje zgodnie z procedurg okreslong w rozdziale 3.

. Zbedne lub zuzyte skfadniki majgtku, ktérych nie udato sie przekaza¢ jednostkom

okreslonym w ust. 1 mogg by¢ przedmiotem:

1) sprzedazy (zgodnie z rozdziatem 4);

2) oddania w najem lub dzierzawe (zgodnie z rozdziatem 4);

3) uzyczenia (zgodnie z rozdziatem 5);

4) darowizny (zgodnie z rozdziatem 6);

5) nieodptatnego przekazania innym jednostkom samorzadu terytorialnego (zgodnie
Z rozdziatem 7).

. Zagospodarowanie wartosci niematerialnych i prawnych w sposéb okreslony w ust. 1i 2

mozliwe jest tylko w przypadku licencji, co do ktérych licencjonodawca nie zastrzegt

zakazu przenoszenia praw wynikajgcych z licencji na inne podmioty.

. Zbedne lub zuzyte skfadniki majatku, niezagospodarowane w sposéb okreslony w ust.

1i 2, mogg byc¢ zlikwidowane.

Rozdziat 3
Przekazanie sktadnikéw majatku innej jednostce organizacyjnej Miasta Tychy

§5
. Zbedne sktadniki majatku jednostka moze przekazac¢ innej jednostce Miasta Tychy.
. Wartos¢ sktadnika majatku okresla sie wedlug wartoéci poczatkowej ze wskazaniem
wartosci dotychczasowego umorzenia.
. Nieodptatnego przekazania dokonuje sie na podstawie:
1) protokotu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego w szczegolnosci:
a) oznaczenie stron,
b) nazwe skfadnika majatku,
¢) numer inwentarzowy sktadnika majatku,
d) miejsce i termin odbioru sktadnika majatku,
e) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych
do podpisania protokotu.
2) ksiegowego dowodu (PT) zawierajgcego w szczegolnosci:
a) oznaczenie stron,
b) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik majatku,
c) charakterystyke sktadnika majgtku,
d) symbol klasyfikacji rodzajowej,
€) numer inwentarzowy,
f) wartos¢ poczatkowa,
g) warto$¢ umorzenia,
h) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych
do podpisania dokumentu.



Rozdziat 4
Sprzedaz, najem dzierzawa sktadnikéw majatku

§6
Jednostka sprzedaje skfadniki majgtku w trybie bezprzetargowym, przetargu pisemnego
lub przetargu ustnego.
Jednostka zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki informacje o sprzedazy
sktadnikow majgtku. Ogtoszenie moze réwniez zosta¢ zamieszczone w lokalnej prasie.
Procedura sprzedazy sktadnikéw majatku nie powinna przekraczaé¢ okresu 6 tygodni.

§7

Przedmiotem sprzedazy moze byc¢ jeden lub wiecej sktadnikéw majgtku.

=

§8

. Sktadniki majgtku mogg zosta¢ sprzedane bez przeprowadzenia przetargu, w przypadku

zaistnienia jednej z wymienionych przestanek:

1) gdy ich wartosé rynkowa nie przekracza kwoty 2.000,00 zt;

2) nie zostaty sprzedane w trybie przetargu ustnego badz pisemnego,

3) nabywcy jest Radny Miasta Tychy lub pracownik jednostki bedgcy dotychczasowym
uzytkownikiem sktadnikow majgtku.

O sposobie sprzedazy decyduje kierownik jednostki, a w przypadku Urzedu Miasta

kierownik komérki organizacyjne;.

Sprzedane sktadniki majgtku zostajg wydane nabywcy niezwtocznie po dokonaniu przez

niego wptaty na rachunek bankowy jednostki.

§9
Przetarg ogtasza, organizuje i przeprowadza jednostka.
Jednostka opracowuje szczegotowy regulamin przetargu.
Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu wykonuje Komisja przetargowa
w sktadzie co najmniej trzyosobowym, powotana sposrod pracownikéw jednostki,
przy czym skiad Komisji moze by¢ mniejszy, jezeli liczba pracownikow uniemozliwia
powotanie skfadu trzech osdb. Komisje przetargowg powotuje kierownik jednostki,
a w przypadku Urzedu Miasta kierownik komérki organizacyjne;j.

§ 10

. Cene wywotawczg skfadnikbw majgtku w przetargu ustala sie w wysokosci

odpowiadajgcej wartoéci, o ktérej mowa w § 1 ust. 6.

. Oszacowania wartosci skfadnikow majgtku dokonuje Komisja w skfadzie co najmniej

trzyosobowym, powofana sposrdéd pracownikéw, przy czym skfad komisji moze byé
mniejszy, jezeli liczba pracownikdw uniemozliwia powotanie sktadu trzech osob. Komisja
powotywana jest przez kierownika jednostki, a w przypadku Urzedu Miasta przez
kierownika komorki organizacyjnej. Z przeprowadzonej wyceny sporzgdza sie protokot.

. W przypadku nieosiggniecia ceny wywotawczej w pierwszym przetargu, Komisja moze

obnizy¢ cene sktadnikow majgtku w kolejnych przetargach.

§ 11

. Jezeli sprzedaz sktadnikow majatku nastepuje w drodze przetargu ustnego Komisja

wskazuje w ogtoszeniu, w szczegoélnosci:

1) opis przedmiotu licytacji,

2) cene wywotawczg przedmiotu sprzedazy,

3) dzien, godzine i miejsce jej przeprowadzenia licytaciji.

. Jezeli warunkiem udziatu w licytacji jest obowigzek wniesienia wadium, nalezy umiesci¢

informacje o jego wysokosci, sposobie i terminie wniesienia.
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10.
11.

12.

. Osoby zainteresowane uczestnictwem w licytacji sg zobowigzane do zgtoszenia swojego

u dziatlu w wyznaczonym czasie za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany
w ogtoszeniu adres e-mail.

Zgtoszenie powinno zawieraC imie i nazwisko zainteresowanego oraz adres i numer
telefonu.

Przystgpienie jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia licytaciji.

Przed przystgpieniem do licytacji jej uczestnicy powinni mie¢ mozliwos¢ zapoznania sie

Z przedmiotem licytacji i jego ewentualnymi dokumentami.

Licytacje przeprowadza Komisja.

Przewodniczgcy Komisji, wybrany sposrod jej cztonkdw, na poczatku licytacii:

1) wymienia licytantéw, ktérzy zgtosili swoj udziat i wplacili wadium, jezeli byto ono
przewidziane, a takze prosi ich o ztozenie podpisu na liscie zgtoszeniowej;

2) przedstawia pozostatych cztonkéw komisji;

3) omawia przedmiot i zasady licytacji w tym podaje cene wywotawczg i kwote
postgpienia;

4) informuje o warunkach i terminie uiszczenia zapfaty;

5) jezeli w stanie faktycznym Ilub prawnym przedmiotu licytacji zaszlty zmiany
od momentu jej ogtoszenia obowigzkiem cztonkéw komisji jest poinformowanie o nich
uczestnikow licytacii.

Po ustaniu postgpien prowadzgcy licytacje, uprzedzajgc uczestnikdw, po trzecim

ogtoszeniu zamyka przetarg i udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowat najwyzszg

cene.

Z chwilg przybicia dochodzi do zawarcia umowy sprzedazy przedmiotu licytacji.

Z przebiegu licytacji sporzadza sie protokot, ktéry podpisujg cztonkowie komisji oraz
osoba, ktora wygrata licytacje.

Przedmiot licytacji zostaje wydany nabywcy niezwitocznie po dokonaniu przez niego

wptaty na rachunek bankowy jednostki.

§12
W przypadku sprzedazy sktadnikéw majatku w formie przetargu pisemnego, Komisja
wskazuje w ogtoszeniu w szczegodlnosci:
1) opis przedmiotu sprzedazy,
2) cene wywotawczg skfadnika majagtku,
3) sposob i termin sktadania ofert.
Jezeli warunkiem przystgpienia do przetargu jest obowigzek wniesienia wadium, nalezy
umiesci¢ w ogtoszeniu informacje o jego wysokosci, sposobie i terminie wniesienia.
Po uptywie terminu na skfadanie ofert, Komisja dokonuje otwarcia nadestanych ofert,
weryfikuje czy zostaty one ziozone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i spetniajg
warunki przetargu.

. Sposréd  ofert  spetniajgcych wymogi formalno-prawne cztonkowie Komisji wybierajg

najkorzystniejszg oferte oraz sporzadzajg protokét ze swoich prac.

Przewodniczgcy Komisji niezwlocznie powiadamia podmiot, ktérego oferta zostata
zawarta o jej wyborze.

Przedmiot sprzedazy zostaje wydany nabywcy niezwlocznie po podpisaniu umowy
sprzedazy i dokonaniu przez niego wpfaty na rachunek bankowy jednostki.

§ 13

Po dokonanej sprzedazy jednostka sporzadza dokument ksiegowy (LT), zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami w jednostce, bedacy podstawg wyksiegowania sktadnikow
majatku z ewidencji ksiegowe;j.

§ 14

Do oddania w najem lub dzierzawe sktadnika majgtku przepisy o sprzedazy stosuje sie
odpowiednio.



Rozdziat 5
Uzyczenie sktadnikéw majatku

§15

1.

wnN

Jednostka moze przekazaé w uzyczenie skladniki majagtku z przeznaczeniem na
realizacje celow statutowych na rzecz:
a) innej jednostki samorzadu terytorialnego,
b) jednostek, ktérych dziatalnosé¢ nie jest nastawiona na osiggniecie zysku:
- fundacii,
- organizacji pozytku publicznego,
- jednostek uzytecznosci publiczne;j,
na czas oznaczony lub nieoznaczony.
Przekazanie w uzyczenie nastepuje na wniosek zainteresowanej jednostki.
Whiosek powinien zawieraé:
1) nazwe, siedzibe i adres jednostki wystepujgcej o uzyczenie skfadnika majgtku,
2) informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,
3) wskazanie sktadnikdw majatku, ktérego wniosek dotyczy,
4) uzasadnienie potrzeb wykorzystania sktadnika majgtku.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 3, jest rozpatrywany w terminie 10 dni od daty jego

wptywu.

. Przekazania w uzyczenie skifadnikobw majgtku dokonuje sie na podstawie umowy

uzyczenia oraz protokotu zdawczo-odbiorczego okreslonego w § 5 ust. 3 pkt 1.
Wartosé uzyczanego sktadnika majatku okresla sie wedtug wartosci poczgtkowej.

Rozdziat 6
Darowizna sktadnikéw majatku

§ 16

. Jednostka moze dokona¢ darowizny sktadnikdw majatku z przeznaczeniem na realizacje

celéw statutowych na rzecz:

a) fundacji,

b) organizacji pozytku publicznego,

¢) jednostek uzytecznosci publicznej,

ktérych dziatalnos¢ nie jest nastawiona na osiggniecie zysku.

Podmiot zainteresowany otrzymaniem darowizny, sktada wniosek zwierajgcy:

a) nazwe, siedzibe i adres jednostki wystepujacej o uzyczenie sktadnika majatku,

b) informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,

c) wskazanie sktadnikéw majatku, ktérego wniosek dotyczy,

d) uzasadnienie potrzeb wykorzystania sktadnika majatku.

Darowizny skfadnikéw majatku dokonuje sie na podstawie umowy darowizny oraz
protokotu zdawczo-odbiorczego okreslonego w § 5 ust. 3 pkt 1.

Wartos¢ darowanych sktadnikow majatku okresla sie wedtug wartosci ksiegowe;j.
Jednostka sporzgdza odpowiedni dokument ksiegowy, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami w jednostce, bedacy podstawg wyksiegowania sktadnikow majatku z ewidenc;ji
ksiegowe;.

Rozdziat 7
Nieodptatnie przekazanie sktadnikéw majatku innym jednostkom samorzadu
terytorialnego

§17
Jednostka moze dokona¢ nieodptatnego przekazania  sktadnikdw  majatku
z przeznaczeniem na realizacje ich celdw statutowych na rzecz innych jednostek
samorzadu terytorialnego.



2. Podmiot zainteresowany nieodptatnym otrzymaniem sktadnikéw majgtku, sktada wniosek
zawierajacy:
a) nazwe, siedzibe i adres jednostki wystepujgcej o darowanie skfadnika majatku,
b) informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,
¢) wskazanie skfadnikéw majgtku, ktérego wniosek dotyczy,
d) uzasadnienie potrzeb wykorzystania sktadnikéw majatku.

3. Nieodpfatnego przekazania skfadnikow majgtku dokonuje sie na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego oraz ksiegowego dokumentu PT okreslonych w § 5 ust. 3.

4. Warto$¢ nieodptatnie przekazywanego sktadnikéw majgtku okresla sie wedtug wartosci
poczatkowej ze wskazaniem wartosci dotychczasowego umorzenia.

Rozdziat 8
Likwidacja sktadnikow majatku

§ 18
1. Do przeprowadzenia likwidacji zbednych lub zuzytych skitadnikédw majgtku kierownik
jednostki powotuje statg lub dorazng komisje likwidacyjng w sktadzie co najmnigj
trzyosobowym.
2. Do zadan cztonkéw komisji likwidacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) opiniowanie wnioskéw o likwidacje sktadnika majatku;
2) okreslanie sposobu zniszczenia sktadnikéw majatku;
3) przeprowadzanie postepowania likwidacyjnego sktadnikéw.
3. Z czynnosci zniszczenia komisja likwidacyjna sporzadza:
1) protokot, ktory w szczegolnosci powinien zawierac:
a) date zniszczenia,
b) nazwe, rodzaj, cechy identyfikujgce (np. numer inwentarzowy) oraz wartosé
skfadnika,
C) przyczyne zniszczenia,
d) sposéb zniszczenia,
e) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkow komisji likwidacyjne;.
2) dokument ksiegowy (LT), zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w jednostce, bedacy
podstawg wyksiegowania sktadnikéw majatku z ewidencji ksiegowej jednostki.

§ 19
1. Likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikdw majatku dokonuje sie w trybie sprzedazy na
surowce wtorne albo przez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce
wtorne nie doszta do skutku lub byta bezzasadna.
2. Zuzyte skfadniki majgtku, stanowigce odpady w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2018 r. poz. 21), sg unieszkodliwiane.

Rozdziat 9
Przepisy koncowe

§ 20
W sprawach nieuregulowanych dotyczacych sprzedazy, dzierzawy, najmu skfadnikow
majatku, nieodptatnego ich przekazania, uzyczenia, a takze darowizny majg zastosowanie
przepisy Kodeksu cywilnego.

§21
W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta Tychy lub jego Zastepcy mogg podjgc
decyzje o odstgpieniu od procedur okreslonych w Instrukgciji.



