Zatacznik

do zarzadzenia nr 1/2016

Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
z dnia 25 stycznia.2016 r.

Zarzad Drég i Mostow w Lublinie

INSTRUKCJA
w sprawie zasad gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtku
w Zarzgdzie Drog i Mostow w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§1
Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtku
w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla sposéb i tryb
gospodarowania srodkami trwatymi, pozostatymi srodkami trwatymi oraz innymi
rzeczowymi sktadnikami majgtku w Zarzgdzie Drog i Mostow w Lublinie.

§2
llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke budzetowg pod
nazwg Zarzad Drég i Mostéw w Lublinie;

2) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu
Drég i Mostéw w Lublinie;

3) komorce sprawujgcej piecze - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony
element struktury organizacyjnej Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie,
ktoremu zostat powierzony nadzér nad przyjmowanymi do uzywania
sktadnikami majgtku, w tym ich uzytkowanie lub gospodarowanie nimi;

4) pracowniku prowadzgcym ewidencje ksiegowg — nalezy przez to
rozumie¢ pracownika Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Zarzgdu Drog
i Mostow w Lublinie, ktéremu powierzono zadania z zakresu ewidenc;ji
ksiegowej majatku jednostki;

5) sktadnikach majatku - nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci srodki
trwate i pozostate srodki trwate oraz inne rzeczowe sktadniki majgtku
w Zarzgdzie Drog i Mostow w Lublinie;

6) zbednych sktadnikach majgtku - nalezy przez to rozumieé
w szczegolnosci sktadniki majatku, ktére:

a) nie sg i nie bedg moglty by¢c wykorzystane w realizacji zadan
zwigzanych z dziatalnoscig Jednostki,

b) nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny,
a ich naprawa bytaby nieoptacalna,

c) nie nadajg sie do wspotpracy ze sprzetem uzywanym w Jednostce,

a ich przystosowanie byloby technicznie i ekonomicznie
nieuzasadnione;
7) zuzytych sktadnikach majgtku - nalezy przez to rozumiec

w szczegolnosci sktadniki majgtku, ktore:
a) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby
nieoptacalna,
b) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,
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c) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,
d) sg technicznie przestarzate, a ich naprawa Iub remont bytyby
ekonomicznie nieuzasadnione.

Rozdziat I
Sposob i tryb gospodarowania sktadnikami majgtku

§3
Jednostka jest zobowigzana do wykorzystywania sktadnikéw majatku
zgodnie z ich przeznaczeniem do realizacji swoich zadan statutowych oraz
do gospodarowania tymi sktadnikami w sposdéb oszczedny i racjonalny,
z uwzglednieniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa.
Jednostka jest zobowigzana do ochrony sktadnikbw majatku przed
zniszczeniem lub utratg oraz utrzymania ich w stanie niepogorszonym
z uwzglednieniem normalnego zuzycia.
W celu redukcji kosztéw zwigzanych 2z utrzymywaniem w stanie
niepogorszonym i przechowywaniem sktadnikbw majgtku uznanych
za zbedne lub zuzyte, Jednostka moze wycofac je z uzywania.
Jednostka moze dokona¢ wymiany na nowsze skfadnikbw majatku, ktérych
koszty utrzymania i eksploatacji na skutek zuzycia fizycznego bgdz
moralnego sg nieoptacalne ekonomicznie.
Jednostka jest zobowigzana do wyboru w pierwszej kolejnosci takich
sposobéw zagospodarowania zbednych lub zuzytych skfadnikow majgtku,
ktére przysporzg dochodow (sprzedaz) bgdz nie spowodujg uszczuplenia
stanu  majagtkowego  (np. likwidacja fizyczna $rodka trwatego
z wykorzystaniem jego czesci sktadowych jako czesci zamiennych do
sktadnikéw nadal eksploatowanych, nieodptatne przekazanie skfadnikéw
majgtku do innej jednostki budzetowej gminy Lublin).
Likwidacja sktadnikow majgtku nastepuje dopiero po stwierdzeniu, ze sg one
catkowicie zniszczone Ilub niezdatne do eksploatacji ze wzgledow
technologicznych, a ich naprawa bgdz unowoczes$nienie sg niemozliwe lub
nieoptacalne i nie mozna ich zagospodarowacC poprzez sprzedaz bagdz
przekazanie innej jednostce.

§4

Kierownik komorki sprawujgcej piecze winien na biezgco monitorowaé stan

sktadnikbw majatku przyjetego do uzywania z uwzglednieniem jego stanu

technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

W przypadku stwierdzenia w toku biezgcej dziatalnos$ci Jednostki lub

w trakcie inwentaryzacji majgtku Jednostki, ze dane sktadniki majgtku staty

sie zbedne lub ulegly zuzyciu, Kierownik komorki sprawujgcej piecze nad

tymi sktadnikami wnioskuje (zatgcznik nr 1) do Kierownika jednostki

o powotanie Komisji likwidacyjnej, przedktadajgc:

1) sporzadzony we wspoétpracy z pracownikiem prowadzgcym ewidencje
ksiegowg wykaz sktadnikéw majatku zgtaszanych jako zbedne lub
zuzyte, wskazujgc ich:

a) nazwe,
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b) numer inwentarzowy,

c) ilosg,

d) date przyjecia do uzywania,
e) wartos¢ ksiegowa,

f) uzasadnienie zgtoszenia;

2) ekspertyzy, opinie, itd. umozliwiajgce Komisji rzetelng ocene tych
sktadnikéw pod katem ich dalszego zagospodarowania. Jezeli optata za
wykonanie ww. dokumentacji przekracza wartoS¢ ocenianych
sktadnikdw majatku dokumentacja nie jest wymagana.

Komisje likwidacyjng powotuje kazdorazowo Kierownik jednostki zgodnie

z zatgcznikiem nr 2 do Instrukgiji.

W sktad Komisji likwidacyjnej powotywanych jest co najmniej trzech

pracownikow Jednostki, w tym kazdorazowo pracownik komorki sprawujgcej

piecze nad sktadnikami majgtku zgtaszanymi jako zbedne lub zuzyte.

Pracami Komisji likwidacyjnej kieruje Przewodniczacy.

Wstepne prace Komisji likwidacyjnej polegajg na analizie dostarczonej

dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, w celu oceny

przydatnosci sktadnikow majgtku zgtaszanych jako zbedne lub zuzyte do
dalszego uzytkowania, a w razie koniecznosci — na dokonaniu ich ogledzin.

Po wykonaniu czynnosci wskazanych w ust. 6 niniejszego paragrafu

Komisja likwidacyjna sporzgdza protokdt oceny przydatnosci sktadnikow

majgtku do dalszego uzytkowania (zatgcznik nr 3 do Instrukcji),

przedstawiajgc w nim propozycje sposobu zagospodarowania sktadnikow
majatku podlegajgcych ocenie, poprzez:

1) pozostawienie sktadnikdw majatku do dalszego uzytkowania;
lub

2) wycofanie sktadnikdw majgtku z uzywania jako zbednych lub zuzytych;

3) w przypadku wskazanym w pkt 2 — wskazanie proponowanego trybu
wycofania z uzywania, zgodnie z ust. 8 niniejszego paragrafu.

Sktadniki majatku uznane za zbedne lub zuzyte mogg zosta¢ wycofane

z uzywania w Jednostce w trybie:

1) sprzedazy;

2) nieodptatnego przekazania innej jednostce budzetowej gminy Lublin;

3) nieodptatnego przekazania innej jednostce niz okreslona w pkt 2 lub
organizacji pozarzgdowej;

4) likwidacji.

Sposéb i tryb zagospodarowania skfadnikbw majgtku zgtaszanych jako

zbedne lub zuzyte zatwierdza Kierownik jednostki.

Rozdziat 11l
Sprzedaz zbednych lub zuzytych sktadnikdw majgtku

§5
Jednostka dokonuje sprzedazy sktadnikow majgtku w formie:
1) aukcji;
2) przetargu pisemnego (zbieranie ofert);
3) z wolnej reki (z zachowaniem negocjacji miedzy stronami) w przypadku,
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10.

1.

12.

gdy:
a) brak jest zainteresowania skfadnikami majgtku ze strony
ewentualnych nabywcéw (brak ofert w przetargach),
b) specjalistyczny charakter sprzedawanych sktadnikow majgtku
ogranicza je do jednego zainteresowanego nabywcy,
c) koszt przeprowadzenia postepowania przetargowego bytby wyzszy niz
wartosc¢ sktadnikow majaku podlegajgcych sprzedazy.
Czynnosci zwigzane ze sprzedazg wykonuje Komisja likwidacyjna, o ktorej
mowa w § 4 ust. 3 Instrukciji.
Przed rozpoczeciem procedury sprzedazy Komisja likwidacyjna ustala
warto§¢ rynkowg sktadnikow majgtku przeznaczonych do sprzedazy
okreslong na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia
lub na podstawie oceny niezaleznego eksperta.
Sprzedaz sktadnikow majgtku we wszystkich przewidywanych formach jest
postepowaniem jawnym.
Cene wywotawczg sktadnika majatku podlegajgcego procedurze sprzedazy
ustala sie w wysokosSci nie nizszej niz warto$¢ rynkowa okreslona zgodnie
z ust. 3 niniejszego paragrafu, a jezeli tej wartosci nie mozna ustali¢, cena
nie moze by¢ nizsza od jego wartosci ksiegowej.
Przedmiotem jednej procedury sprzedazy moze by¢ jeden rodzaj sktadnika
majatku.
Ogtoszenie o sprzedazy zamieszczane jest na tablicy ogtoszehn w siedzibie
Jednostki i na stronie internetowej Jednostki oraz jesli to konieczne w prasie
krajowej lub lokalnej, w zaleznos$ci od warto$ci przedmiotu przetargu,
w sposob umozliwiajgcy dotarcie do szerokiego kregu zainteresowanych,
co najmniej na 7 dni przez terminem rozpoczecia procedury sprzedazy.
Regulamin sprzedazy zbednych lub zuzytych sktadnikdw majgtku okresla
zatgcznik nr 4 do Instrukcji.
Sprzedaz w formie aukcji lub przetargu pisemnego zbednych lub zuzytych
sktadnikbw majatku nie moze nastgpi¢ za cene nizszg niz ich cena
wywotawcza, z zastrzezeniem ust.10 niniejszego paragrafu.
W przypadku, gdy zbedne lub zuzyte sktadniki majgtku nie zostaty sprzedane
w ramach prowadzonego postepowania, np. ze wzgledu na brak ofert
wyzszych lub rownych cenie wywotawczej, Jednostka, w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesigce liczgc od dnia zamkniecia tego postepowania, moze
przeprowadzi¢ kolejne postepowanie, w ktorym cena wywotawcza moze byc¢
obnizona o nie wiecej niz 20%.
W przypadku niewytonienia nabywcy w powtérnym postepowaniu Jednostka
moze wycofaC ww. skftadniki majgtku z uzywania w innym trybie
przewidzianym w § 4 ust. 8 Instrukcji, z zastrzezeniem § 3 ust. 5 Instrukcji
oraz § 5 ust. 1 pkt 3 lit a Instrukcji.
Po stwierdzeniu istnienia przestanek okreslonych w ust. 1 pkt 3 niniejszego
paragrafu Komisja moze wnioskowac¢ do Kierownika jednostki o zezwolenie
na sprzedaz z wolnej reki, proponujgc podmiot, z ktérym podejmie
negocjacje oraz wartos¢ rynkowg i ksiegowg sktadnika majgtku
podlegajgcego sprzedazy.
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13.

14.

15.

16.

2.

Protokoty z przebiegu postepowania sprzedazy i negocjacji stanowig
podstawe do wystawienia dokumentu sprzedazy.

Komisja likwidacyjna niezwitocznie po zakonczeniu procedury sprzedazy
przekazuje protokoty z przebiegu postepowania sprzedazy i negocjacji do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci ZDiM.

Dokument sprzedazy wystawiany jest przez pracownika Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci ZDiIM w ciggu 5 dni od daty zatwierdzenia protokotu
z postepowania sprzedazy i niezwiocznie przesytany nabywcy faksem lub
pocztg elektroniczng, zas oryginat w formie papierowej - drogg pocztows.
Sprzedazy srodka trwatego dokonuje sie z zachowaniem zasad
sporzagdzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych obowigzujgcych
w Jednostce.

Rozdziat IV
Nieodptatne przekazanie zbednych lub zuzytych sktadnikow majgtku

§6

Jednostka moze nieodptatnie przekazac innej jednostce budzetowej gminy

Lublin na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku

zwrotu zbedne lub zuzyte sktadniki majgtku z przeznaczeniem na realizacje

zadan statutowych tej jednostki, na nastepujgcych zasadach:

1) czynnosci zwigzane z nieodptatnym przekazaniem wykonuje Komisja
likwidacyjna, o ktorej mowa w § 4 ust. 3 Instrukcji;

2) przekazanie nastepuje za zgoda Kierownika jednostki;

3) wartos¢ przekazywanych sktadnikow majagtku okresla sie wedtug ich
wartosci ksiegowej;

4) informacje o mozliwosci nieodptatnego przekazania sktadnikow majgtku
innej jednostce budzetowej gminy Lublin zamieszcza sie na tablicy
ogtoszen w siedzibie Jednostki i na stronie internetowej Jednostki,

5) w przypadku, gdy che¢ przyjecia sktadnikow majatku wyraza wiecej niz
jeden potencjalny przyjmujgcy o jego wyborze decyduje kolejnos¢
zgtoszen;

6) przekazania dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji,
z zachowaniem zasad sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddéw
ksiegowych obowigzujgcych w Jednostce;

7) odbior skfadnika majgtku ruchomego nastepuje na koszt jednostki,
ktérej przekazano nieodptatnie sktadniki majgtku.

Jednostka moze nieodpfatnie przekazac zbedne lub zuzyte sktadniki majgtku

innej jednostce niz jednostka budzetowa gminy Lublin lub organizaciji

pozarzgdowej na nastepujgcych zasadach:

1) przy gospodarowaniu zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majagtku
uwzglednia sie w pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek
budzetowych gminy Lublin;

2) do nieodptatnego przekazania zbednych lub zuzytych sktadnikow
majagtku na rzecz innych jednostek lub organizacji pozarzgdowych
stosuje sie przepisy ust. 1 niniejszego paragrafu.
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Rozdziat V
Likwidacja zuzytych sktadnikow majgtku

§7
Likwidacji zuzytych sktadnikow majagtku dokonuje Komisja likwidacyjna
poprzez zlecenie likwidacji podmiotom prowadzgcym dziatalno§¢ w tym
zakresie lub w przypadku takiej mozliwosci przez bezposrednie fizyczne
zniszczenie.
Zuzyte skfadniki majgtku stanowigce odpady w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. z 2013 r. poz. 21, z pdzn. zm.)
sg unieszkodliwiane.
W przypadku gdy przedmiotem likwidacji jest sprzet elektryczny
i elektroniczny, sprzet komputerowy, akumulatory, baterie, itd. stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1155, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia
24 kwietnia 2009 r. o bateriach i akumulatorach (Dz. U. z 2015 r. poz. 687,
z pdzn. zm.).
Dokumentacja dotyczgca przyjecia do likwidacji przez podmioty prowadzgce
dziatalnos¢ w tym zakresie stanowi zatgcznik do protokotu likwidacyjnego.
Przed dokonaniem likwidacji sprzetu komputerowego wszystkie dane
przechowywane na dysku twardym powinny zosta¢ usuniete w sposob trwaty
i uniemozliwiajgcy ich pdzniejsze odtworzenie.
Wszystkich czynnosci zwigzanych z fizyczng likwidacjg dokonuje Komisja
likwidacyjna, o ktérej mowa w § 4 ust. 3 Instrukcji.
Z przeprowadzonych czynnosci likwidacyjnych Komisja likwidacyjna
sporzgdza protokot, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukcji.
Likwidacji dokonuje sie z zachowaniem zasad sporzgdzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych obowigzujgcych w Jednostce.

DYREKTOR
Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

(-) inz. Kazimierz Pidek
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