A
ZARZADZENIE NR .....cc..... /2023
BURMISTRZA MIASTA USTRON

z dnia 18 stycznia 2023 r,

W sprawie wprowadzenia instrukeji w sprawie gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatku
oraz wartoSciami niematerialnymi i prawnymi w Urzedzie Miasta Ustron

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 40), art 68, 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.)

Burmistrz Miasta Ustron
zarzadza

§ 1.

Wprowadzi¢ instrukcje w sprawie gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku oraz wartosciami
niematerialnymi i prawnymi w Urzgdzie Miasta Ustrofi, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzaé wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie do zapoznania sie zww. instrukcja
i przestrzegania zawartych w niej postanowier.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Naczelnikowi Budzetu i Ksiggowosci.
§4.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zalgcznik tylko do uzytku wewnetrznego.

ADWOKAT

AR
Aleksandra Sikors-Bened
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(O
Zalacznik do zarzadzenia Nr o /2023
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 18 stycznia 2023 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODAROWANIA RZECZOWYMI SKLADNIKAMI
MAJATKU ORAZ WARTOSCIAMI NIEMATERIALNYMI I PRAWNYMI

w Urzedzie Miasta Ustron

Rozdzial 1
Podstawy prawne i definicje

§1.

1. Instrukcja sporzadzona jest w oparciu o nastepujace przepisy:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120),

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
Z pézn. zm.),

3) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 2587 z p6zn. zm.).

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) rzeczowych skiadnikach majatku — rozumie sig przez to mienie ruchome i nieruchome, objete
ewidencjg warto$ciowo — ilosciowa lub ilosciowg w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta
Ustron, zwane dalej sktadnikami majatku,

2) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Ustrofi jako jednostka powotana do obstugi
organizacyjnej, administracyjnej i finansowo - ksiegowej Miasta Ustron,

3) naczelnikach wydzialéw — rozumie si¢ przez to pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
naczelnika, kierownika, Komendanta Strazy Miejskiej i na samodzielnym stanowisku.

Rozdzial 11
Odpowiedzialnos¢ za skladniki majatku

§ 2.
Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacjg i ochrong skfadnikéw majatku w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, ktérym powierzono pieczg nad nimi w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem,
natomiast za skfadniki majatku znajdujace si¢ w pomieszczeniach ogélnego przeznaczenia
odpowiedzialno$¢ ponosi Sekretarz Miasta.

§ 3.
Naczelnicy poszczeg6lnych wydzialow, maja obowiazek pelni¢ nadzér nad sktadnikami majatku
znajdujagcymi sie:
1) wich wydzialach,
2) w zarzadzanych przez nich pomieszczeniach,

poprzez biezaca kontrolg stanu ilosciowego i jakosciowego.
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§ 4.

1. Odpowiedzialnos¢ materialng za sktadniki majatku, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, powierza sie:

1) w budynku Ratusza (ul. Rynek 1) oraz skfadniki majatku, ktorym wydzialy zarzadzaja —
Sekretarzowi, za wyjatkiem sktadnikéw, o ktérych mowa w pkt 5, 6 i ust. 3 pkt 3,

2) w pomieszczeniach Strazy Miejskiej — Komendantowi Strazy Miejskiej,

3) w pomieszczeniach oraz obiektach uzytkowanych (poza budynkiem Ratusza) przez Wydziat
Mieszkaniowy — Naczelnikowi Wydzialu Mieszkaniowego,

4) w obiektach OSP w Ustroniu, za wyjatkiem przekazanych w formie umowy uzyczenia —
Naczelnikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego,

5) naterenie wielofunkcyjnego kompleksu sportowo-rekreacyjnego (Stadion przy ul. Sportowej)
i w wyznaczonych pomieszczeniach piwnicy budynku Ratusza — Naczelnikowi Wydziatu
Promocji, Kultury i Turystki,

6) w pomieszczeniach serwerowni (ul. Rynek 1 i Rynek 4), w pomieszczeniach centrum
monitoringu (ul. Rynek 4) oraz calg infrastruktura zwigzang z systemem monitoringu
miejskiego, w pomieszczeniach ze sprzgtem zapasowym (ul. Rynek 1), w ktorych sktadnikami
majatku zarzgdza Wydziat Administracji Elektronicznej — Naczelnik Wydziatu Administracji
Elektroniczne;j.

2. Odpowiedzialnos¢ materialng za skladniki majgtkowe powierzone do przechowywania
lub uzywania, bgdace wlasnoscig innych jednostek, ponosi Naczelnik Wydziatu zarzadzajacego
tymi skiadnikami.

3. Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone skladniki majatku ponosza:

1) za gotéwke, depozyty i inne wartosci pieni¢zne w kasie Urzedu Miasta (Ratusz) — kasjerzy,

2) za druki $cistego zarachowania — zgodnie z instrukcja dotyczaca drukéw Scistego
zarachowania,

3) za skladniki majatku w indywidualnym uzytkowaniu pracownikéw — pracownicy, ktérym
je powierzono.

&

W przypadku skladnikéw majatku przekazanych na podstawie umowy uzyczenia osobom

niebedacym pracownikami odpowiedzialno$é ponoszg te osoby, np. radni miasta.

5. W przypadku skfadnikow majatku znajdujacych si¢ na terenie Miasta Ustrofi (poza Ratuszem),
dla ktorych w ust. od 1 do 4 nie zostala przypisana odpowiedzialno$é¢ materialna,
odpowiedzialno$¢ za ich wlasciwg eksploatacj¢, ochrone i monitorowanie stanu ponoszg
naczelnicy poszczegolnych wydziatéw, ktérym powierzono piecze nad nimi (poprzez wskazanie
w dokumencie przyjecia srodka trwatego ,,OT” lub decyzjg Burmistrza Miasta Ustron).

6. Ustala si¢ wzory dokumentow stanowiacych podstawe udostepnienia sktadnikow majatku:

1) osobom niebgdgcym pracownikami Urzedu — radnym miasta tj.:

a) umowa uzyczenia - zalgcznik nr 2,
b) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej - zatacznik nr 3,
¢) zwrot udostgpnionego sprzetu elektronicznego - zatacznik nr 4,

2) innym osobom niebgdgcym pracownikami Urzgdu — dokumenty powinny byé sporzadzone
w oparciu 0 wzory wymienione w pkt I, dostosowane do przedmiotu udostepnienia i jego
przeznaczenia, a w przypadku uczestnikow realizowanych projektéw uzupelnione o zapisy
wynikajace z wytycznych projektow,
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3) pracownikom Urzedu, tj.:
a) protokdt zdawczo-odbiorezy udostepnienia sprzetu elektronicznego - zalacznik nr 5,
b) os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej - zatacznik nr 6,
¢) zwrot udostgpnionego sprzgtu elektronicznego - zalacznik nr 7,
d) oswiadczenie o odpowiedzialnosci za uzywanie stuzbowego sprzetu elektronicznego -
zalacznik nr 8.

§5.

1. Za skladniki majatku okreslone w § 4 pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng wedtug
zasad okreslonych w przepisach kodeksu pracy:.

2. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie okreslone w § 4 ust. 3
pkt 1 i 2 winno znajdowac si¢ w aktach osobowych pracownika.

3. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie okreslone w § 4 ust. 3
pkt 3 powinno znajdowac si¢ przy dokumentacji, w wydziale merytorycznym przekazujacym
majatek w indywidualne uzytkowanie.

§6.

Wszelkie zmiany w stanie sktadnikéw majatku, stanowigcych wyposazenie pomieszezen, powinny
by¢ zgtaszane do 0s6b odpowiedzialnych odpowiednio wg § 4 ust. 1 i ust. 2.

§7.
Sktadniki majatku objgte ewidencja ksiggows, stanowigce wyposazenie biur, powinny by¢é
przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarza (tzw. ,metryczce”), ktory
powinien by¢ zgodny z zapisami prowadzonej komputerowo ksiegi inwentarzowe;.

§ 8.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatku, ujetego w ewidencji Urzedu,
pracownik wyznaczony przez Sekretarza zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajgce, celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia sktadnika majatku i przedstawi¢ Burmistrzowi Miasta Ustrofi wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej, w mysl przepiséw kodeksu pracy.

Rozdzial 111
Zasady ogoélne gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatku oraz wartosciami
niematerialnymi i prawnymi

§9.
Instrukcja okresla sposéb gospodarowania, uzytkowanymi dhuzej niz rok:

1) wartosciami niematerialnymi i prawnymi,
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2) rzeczowymi sktadnikami majatku:
a) srodkami trwatymi, w tym pozostatymi sSrodkami trwalymi (wyposazeniem)
i niskocennymi $rodkami trwatymi,
b) Srodkami trwalymi w budowie (naktady inwestycyjne konto 080).

Zasady grupowania majatku dla potrzeb ewidencji ksiggowej i inwentarzowej

§ 10.

1. Na potrzeby ewidencji ksiggowej, wartosci niematerialne i prawne obejmujgce nabyte prawa
majatkowe (np.: licencje, koncesje, prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych,
wzorow uzytkowych) ujmowane sa w ewidencji ilosciowo-wartosciowej — bez wzgledu
na warto$¢ poczatkowa, przy czym wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe;
nizszej lub rownej kwocie okreslonej w § 16f ust. 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przekazania do uzywania.

2. Napotrzeby ewidencji ksiggowej rzeczowe sktadniki majatku, ujmowane w ewidencji iloéciowo
— warto$ciowej, z zastrzezeniem pkt 3, dzieli si¢ na:

1) $rodki trwale — obejmujgce:
a) grunty 1 dobra kultury, bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, ktore nie podlegaja
umorzeniu,
b) budynki i budowle, bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa,
¢) zestawy komputerowe, stacje robocze, monitory, laptopy oraz tablety o wartosci
poczatkowej powyzej 500 zi,
d) sprzet elektroniczny, audiowizualny, cyfrowy, automatyczne wrzutnie monet i inne tego
typu urzgdzenia o wartosci poczatkowej powyzej 1.500 zi,
€) nie wymienione w pkt I lit. a-d $rodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt.
2) pozostale $rodki trwale (wyposazenie) — obejmujace skladniki o wartosci od 200 zi
umundurowanie, meble i dywany — umarza si¢ jednorazowo z zastrzezeniem pkt 1 lit. ¢ i d,
3) niskocenne srodki trwale o wartosci poczatkowej nizszej niz 200 zl objete ewidencja
ilosciowa, pozabilansowa,
4) $rodki trwale w budowie — obejmujace:
a) zakupy inwestycyjne przewyzszajace kwotg okreslong w § 16f ust. 3 ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
b) naklady inwestycyjne na wytworzenie $rodka trwalego — bez wzgledu na wartos¢,
¢) naklady na ulepszenie zwigkszajace wartos¢ poczatkowa istniejacego srodka trwalego —
bez wzgledu na warto$¢ modernizacji, rozbudowy, przebudowy, adaptacji itp.

3. Srodki trwale wymienione w ust. 2 pkt 1 lit. b-e s3 umarzane stopniowo wg stawek

amortyzacyjnych, okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

§11.
Zasady wyceny i ewidencji ksiggowej skladnikéw majatku, o ktérych mowa w § 9 okreslono
w instrukeji zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Miasta Ustron i jednostki budzetowej Urzad
Miasta.
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§12.

1. Ewidencja w ksiggach inwentarzowych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych
skfadnikow majatku, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, 2 pkt 1 i 4 prowadzona jest przez
pracownikow Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci w Urzedzie.

2. Ewidencja w ksiegach inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych i niskocennych srodkow
trwalych, o ktérych mowa w § 10 ust. 2 pkt 2 i 3 prowadzona jest w wydziale merytorycznym,
w zakresie realizowanych spraw przez ten wydzial, wedlug nastepujacego podziatu:

1) Wydzial Organizacyjny — w zakresie wyposazenia Urzedu (Ratusz) oraz wyposazenia, ktérym
wydzial zarzadza znajdujacego si¢ poza budynkiem, a takze w zakresie wyposazenia
pomieszczen zajmowanych przez Straz Miejska,

2) Wydzial Mieszkaniowy - w zakresic wyposazenia, ktéorym wydzial zarzadza
(np. zlokalizowanego w obiektach przy ul. Rynek 4, ul. Koscielnej 21, przy targowisku),

3) Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego — np. w zakresie wyposazenia
OSP w Ustroniu, wyposazenia dla obrony cywilnej oraz zakupéw dokonanych ze $rodkow
przeznaczonych na zarzadzanie kryzysowe,

4) Wydzial Promocji, Kultury i Turystyki — np. w zakresie wyposazenia Stadionu przy
ul. Sportowej, ktérym wydzial zarzgdza,

5) Wydzial Administracji Elektronicznej — w zakresie sprzgtu komputerowego ujmowanego
w grupie VIII ewidencji pozostalych srodkéw trwalych oraz wyposazenia w pomieszczeniach
centrum monitoringu (ul. Rynek 4),

6) Wydzial Srodowiska i Rolnictwa — w zakresie prowadzonych spraw np. kompostowniki,
zbiorniki na deszczowke.

3. Za aktualizacj¢ ewidencji okreslonej w ust. 2 odpowiada naczelnik wydziatu merytorycznego,
w ktorym jest prowadzona ewidencja.

Oznakowanie i dokumentacja

§ 13.

1. Kazdy rzeczowy skladnik majatku jest oznakowany z zastosowaniem etykiety z kodem
kreskowym zawierajagcym kolejny numer inwentarzowy, drukowany przez pracownika
prowadzacego ewidencje. Oznakowania dokonuje pracownik wydziatu, ktéremu powierzono
pieczg nad skfadnikiem majatku, niezwlocznie po wpisaniu sktadnika do ewidencji, za wyjatkiem
sprzgtu komputerowego znajdujacego si¢ w budynku Ratusza, gdzie oznakowanie powinno
odbywac si¢ w obecnosci pracownika Wydzialu Administracji Elektroniczne;j.

2. Etykiety z kodami kreskowymi umieszcza si¢ w miejscu widocznym i dostepnym dla czytnika
kodow kreskowych.

3. Uszkodzenie etykiety nalezy niezwlocznie zglosi¢ do pracownika prowadzacego ewidencie,
w celu wydania nowej etykiety z kodem kreskowym.

4. Etykiet nie wolno samowolnie usuwac z oznakowanych przedmiotow.

5. Jesli uzytkowanie rzeczowego skfadnika majatku uniemozliwia oznakowanie go etykieta
z kodem kreskowym, wowczas etykiete przechowuje naczelnik petnigcy nadzér nad nim.

6. W przypadku rzeczowych skfadnikéw majatku uzyczonych mieszkaficom (np. kompostowniki,
zbiorniki na deszczoéwke), dla ktorych uzytkowanie uniemozliwia oznakowanie etykietami
z kodami kreskowymi, etykiety umieszcza si¢ na umowie uzyczenia.
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7. Za kompletne oznakowanie skladnikéw majatku ruchomego odpowiada naczelnik pelniacy
nadzor nad nimi zgodnie z § 3.

§ 14.

1. W kartotece rzeczowego skiadnika majatku prowadzonej w ksigdze inwentarzowej okresla sic
Jego lokalizacje.

2. W kazdym pomieszczeniu Urzedu umieszcza si¢ w widocznym miejscu spis inwentarzowy
(tzw. ,,metryczke™), ktory okresla nazwy, numery inwentarzowe i ilosci znajdujgcych sie w nim
zaewidencjonowanych sktadnikéw majatku ruchomego.

3. Metryczka (spis inwentarzowy) zawiera nazwe Urzedu, date sporzadzenia i podpisy: pracownika
sporzgdzajacego wydruk, naczelnika wydziatu, w ktérych prowadzona jest ewidencija,
a dla sprzgtu informatycznego dodatkowo Naczelnika Wydzialu Administracji Elektroniczne;.

4. Za aktualizacje metryczki (spisu inwentarzowego) odpowiadaja naczelnicy wydziatow
okreslonych w ust. 3.

5. Kazda zmiana lokalizacji sktadnika majgtku wymaga pisemnego powiadomienia pracownika
prowadzgcego ewidencje w ksiggach inwentarzowych z uwzglednieniem zapiséw ust. 6.

6. Zmiana lokalizacji skladnikow majatku wchodzacych w skiad infrastruktury informatycznej
(np. komputery, monitory, ups i inne urzadzenia) moze byé dokonywana, wylacznie przez
pracownikow Wydzialu Administracji Elektronicznej, ktérzy pisemnie powiadamiaja
pracownika prowadzgcego ksiege inwentarzowa o zmianie lokalizacji oraz naczelnika wydziatu,
ktory odpowiada za nadzor zgodnie z § 3.

§ 15.
W Urzgdzie przyjmuje si¢ nastgpujace dowody ksiggowe dokumentujace zmiany w stanie srodkow
trwalych: OT — ,,Otrzymanie $rodka trwalego™ zwanym dalej ,,OT”, PT — ,,protoké! przyjecia —
przekazania” zwanym dalej ,,PT”, LT — , Likwidacja $rodka trwatego™ — zwanego dalej ,,.LT” /,LN”
oraz dokumentujacy korekty PK — ,,Polecenie ksiggowania™ — zwanego dalej ,,PK”.
Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli ww. dokumentoéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta Ustrof, zwang dalej instrukcjg obiegu dokumentdw.

Zasady oceny przydatno$ci i okreslania warto$ci skladniku majatku

§ 16.
1. Wycofanie skladnika majatku z dzialalnosci Urzedu moze nastapié¢ na skutek: zuzycia,
zniszczenia, zaginigcia, uznania za zbedne.
2. Zazbgdne sktadniki majatku uznaje sig te, ktore:
1) nie s3 i nie beda mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia
Urzedu,
2) nie nadajg si¢ do uzytkowania ze sprz¢tem uzywanym przez jednostke, a ich przystosowanie
byloby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione,
3) sa rozpoczgtymi inwestycjami (srodki trwate w budowie), ale ich realizacja nie przyniesie
pierwotnie oczekiwanego efektu.
3. Zazuzyte skladniki majatku nalezy rozumiec te, ktore:

1) posiadajg wady, uszkodzenia, ktorych naprawa bylaby ekonomicznie nieuzasadniona,
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2) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,
3) calkowicie utracity wartos¢ uzytkowg (np. przestarzaly program komputerowy).

§17.

1. Zbgdne lub zuzyte rzeczowe sktadniki majatku ruchomego obejmujace: $rodki trwate, pozostale

srodki trwafe, niskocenne Srodki trwale zwane dalej ,,$rodki trwate” moga by¢ przedmiotem:

1) sprzedazy z zastosowaniem procedury przetargowe;j,

2) sprzedazy bez zastosowania procedury przetargowej, w przypadku zaistnienia jednej z ponizej
wymienionych przestanek:
a) gdy warto$¢ poczatkowa wynikajgca z ewidencji ksiggowej, nie przekracza kwoty

5.000 zt,
b) gdy jest to Srodek trwaly specjalnego przeznaczenia (sprzet specjalistyczny),
¢) gdy skfadniki nie zostaly sprzedane w wyniku jednokrotnego przetargu (np.: brak ofert,
odmowa zawarcia umowy przez oferenta),

3) sprzedazy pracownikowi Urzedu pozostajgcemu w stosunku pracy, ktéremu oddano
(powierzono) skfadnik do uzytku stluizbowego na okres co najmniej jednego roku,
z pominigciem trybu okreslonego w ust. 1 pkt 1, za cen¢ odpowiadajaca wartosci ustalonej
zgodnie z zapisami ust. 3 pkt 1, przy czym w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy —
bez koniecznosci uprzedniego zakwalifikowania tych skfadnikéw do kategorii majatku
zbednego lub zuzytego (np.: telefon komérkowy, laptop, tablet),

4) nieodplatnego przekazania na rzecz jednostek budzetowych Miasta Ustron,

5) darowizny narzecz innych jednostek sektora finanséw publicznych posiadajacych osobowosé
prawng (np.: instytucje kultury, spotki komunalne, inne jednostki samorzadu terytorialnego),

6) darowizny na rzecz o$wiatowych jednostek organizacyjnych niebedacych jednostkami
sektora finansow publicznych lub fundacji, lub organizacji pozytku publicznego, ktore
prowadzg dzialalno$¢ charytatywna, opiekuricza, kulturalna, lecznicza, oswiatowa, naukowa,
badawczo-rozwojowa, wychowawcza, sportowg lub turystyczna, z przeznaczeniem
na realizacje ich celéw statutowych.

2. Zuzyte Srodki trwale przeznaczone do utylizacji, mogg byé przekazane na wniosek
zainteresowanym pracownikom w trybie sprzedazy, w cenie odpowiadajacej 50% kosztéw
utylizacji lub w wartosci mozliwej do uzyskania za ztomowanie.

3. Przy zagospodarowaniu srodkéw trwatych ustala sig ich warto$¢ w nastepujacy sposob:

1) sprzedaz — warto$¢ okresla si¢ wedlug ceny rynkowej, na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia oraz popytu na nie, na podstawie 3 dostepnych, aktualnych ofert,

2) nieodplatne przekazanie, jako doposazenie jednostek budzetowych Miasta Ustrofi — wartogé
okresla si¢ wedlug wartosci poczatkowej i dotychczasowego zuzycia wynikajacego
z ewidencji ksiegowej,

3) darowizna — warto$¢ okresla si¢ wedlug wartosci poczatkowej, z informacja o stopniu zuzycia,

4. Dla czgsci zespotéw czy urzadzen, dla ktérych nie mozna ustali¢ wartosci ksiegowej — wartogé
okresla wydzial merytoryczny (np. Wydzial Administracji Elektronicznej) proporcjonalnie
do wartosci ksiggowej calego zespohu, czy urzadzenia (np. zespoly komputerowe, system
monitoringu miejskiego).

5. Przy likwidacji Srodkéw trwalych — wartos¢ okresla si¢ wedlug wartosci poczatkowe;j
| dotychczasowego umorzenia wynikajacego z ewidencji ksiggowe;.
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6. Wartosci niematerialne i prawne zbedne i niewykorzystywane w dzialalnosci Urzedu podlegajg
likwidacji wedlug wartosci ksiegowych.

Tryb post¢powania dla oceny przydatnosci skladnikow majatku

§ 18.

1. Naczelnicy wydziatéow analizuja na biezaco stan techniczny wykorzystywanych $rodkéw
trwatych, w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci albo w trakcie inwentaryzaciji,
ze spelniajg kryteria, o ktorych mowa w § 16 przedktadajg Sekretarzowi Miasta wykaz $rodkow
trwatych z opisem przyczyny ich wycofania z dziatalno$ci jednostki oraz ewentualnymi opiniami
lub ekspertyzami os6b dysponujacych fachowa wiedza.

2. Jezeli srodek trwaly stanowi zespol urzadzen np.: zespoly komputerowe, system alarmowy,
system monitoringu, to kazdy ze skladnikéw wchodzacych w sklad zespolu, moze by¢
przedmiotem oddzielnego zagospodarowania w procesie likwidacji.

3. Dla likwidowanego skladnika wchodzacego w sklad zespoldw, urzadzen (np. zespohu
komputerowego, monitoringu), dla ktérego nie mozna ustali¢ wartosci ksiggowej, wyceny
dokonuje wydzial merytoryczny, okreslajac ja zgodnie z zapisami § 17 ust. 4.

4. Sekretarz Miasta po dokonaniu oceny przydatnosci wykazanych srodkéw trwatych podejmuje
decyzj¢ o ich likwidacji lub ich dalszym przeznaczeniu wskazujac na jeden ze sposobow
zagospodarowania, o ktérych mowa w § 17 ust. 1 i 2 lub moze przeznaczy¢ do wewnetrznego
przesunigcia migdzy wydziatlami w Urzgdzie.

5. Dla zbgdnych warto$ci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ odpowiednio zapisy ust. 1 do 4.

6. W kazdym momencie pracownik, posiadajacy wiedze o zbgdnym sprzecie na jego stanowisku
pracy, zawiadamia swojego przelozonego — naczelnika wydzialu, ktéry pisemnie informuje
wydzial merytoryczny odpowiedzialny za wykorzystanie tego sprzetu (np.: zbedne monitory,
klawiatury — Wydzial Administracji Elektronicznej, meble — Wydzial Organizacyjny), w celu
jego przekazania innemu pracownikowi. Fakt przekazania sprzetu nalezy udokumentowaé
ze wskazaniem numeru inwentarzowego i warto$ci oraz przekaza¢ dokumentacje pracownikowi
prowadzgcemu ewidencj¢ w ksiggach inwentarzowych.

7. Wartosc, o ktorej mowa w ust. 6 okresla si¢ na podstawie zapiséw w ksiggach inwentarzowych,
a w przypadku cze¢sci zespotdw, urzadzen zgodnie z zapisami § 17 ust. 4.

Tryb postgpowania przy likwidacji

§ 19.

1. Sekretarz Miasta sktada do Komisji likwidacyjnej, o ktorej mowa w ust. 2 pisemny wniosek wraz
z uzasadnieniem przyczyn likwidacji oraz ewentualnymi opiniami lub ekspertyzami oséb
dysponujacych fachowa wiedza.

2. Procesem likwidacji zajmuje si¢ co najmniej 4 - osobowa Komisja likwidacyjna, skladajaca sie
z pracownikéw jednostki. Komisj¢ powoluje zarzadzeniem Burmistrz Miasta Ustron, zwany
dalej ,,Burmistrzem™, w ktorym okresla jej przewodniczacego oraz cztonkdow.

3. Komisja likwidacyjna moze mie¢ charakter okresowy lub staly.

4. Skfad Komisji likwidacyjnej moze by¢ uzupelniony o dodatkowa osobe celem zaopiniowania
stusznosci likwidacji i mozliwosci dalszego zagospodarowania likwidowanego $rodka trwatego.
Osobg taka moze by¢ pracownik Urzedu lub osoba nie bedgca pracownikiem Urzedu.
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5. Pracami Komisji likwidacyjnej kieruje przewodniczacy, ktéry jest odpowiedzialny
za prawidlowe wykonywanie zadan Komisji, o ktorych mowa w § 20 ust. 2.

6. W sklad Komisji likwidacyjnej nie moga wchodzi¢ osoby odpowiedzialne materialne
za likwidowane skfadniki, a przewodniczacym Komisji likwidacyjnej nie moze by¢ osoba
prowadzjca ewidencje w ksiggach inwentarzowych.

7. W przypadku likwidacji Srodkéw trwatych, dla ktérych Komisja likwidacyjna nie moze wyda¢
Jjednoznacznej opinii, co do ich likwidacji, wymaga si¢ dolaczenia do protokolu likwidacji
pisemnej ekspertyzy technicznej, oceny lub opinii osoby posiadajacej odpowiednia wiedze
fachowa, podpisanej i opieczetowane] przez eksperta.

8. Opinia techniczna, o ktérej mowa w ust. 7 jest niezbedna w przypadku likwidacji urzadzen czy
sprzetu technicznego, elektrycznego, elektronicznego o wartodci poczatkowej powyzej 500 z1.

9. W przypadku kradziezy sktadnika majatku bezwzglednie wymagany jest protokét sporzadzony
przez funkcjonariusza policji.

§ 20.

1. Komisja likwidacyjna wykonuje swoje zadania w zalezno$ci od wynikajacych potrzeb w ciggu
catego roku, kierujgc si¢ zasada gospodarnosci oraz aktualnymi przepisami o odpadach
i 0 zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym.

2. Do zadan Komisji likwidacyjnej nalezy:

1) dokonanie oceny przydatnosci skladnika, po przeprowadzeniu ogledzin proponowanego
do likwidacji zuzytego lub zbgdnego sktadnika majatku i sprawdzeniu dolaczonej do wniosku
o likwidacje dokumentacji,

2) zbadanie, czy zgloszone do likwidacji rzeczowe skfadniki majatku byty uzytkowane zgodnie
z ich przeznaczeniem, wlasciwie konserwowane, zabezpieczone przed zniszczeniem,
zepsuciem itp.,

3) ustalenie sposobu likwidacji zgloszonych do wycofania z dalszego uzytkowania rzeczowych
skfadnikéw poprzez, np.: zgniecenie, zZtomowanie, przekazanie do utylizacji,

4) ustalenie ewentualnej mozliwosci odzyskania czgsci zamiennych, surowcéw wtérnych
z demontowanych, czy likwidowanych w inny sposob sktadnikdw,

5) sporzgdzenie w co najmniej dwoch egzemplarzach protokotu likwidacji $rodka trwatego,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1,

6) wskazanie w protokole sposobu likwidacji oraz wydzialéow merytorycznych
odpowiedzialnych za fizyczng likwidacje wg rozdzielnika,

7) zgromadzenie dokumentacji potwierdzajacej przeprowadzenie fizycznej likwidacji, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy o odpadach lub ustawy o zuzytym sprzecie
elektrycznym i elektronicznym. Dowodem utylizacji zuzytego sprzetu elektronicznego,
elektrycznego moze by¢ migdzy innymi pokwitowanie odbioru lub inny dokument
wystawiony przez sklep lub firm¢ odbierajaca zuzyty sprzet do utylizacji, karte przekazania
odpadéw, dla urzadzen pokwitowanie przyjecia ztomu, faktura,

8) przekazanie kompletnej dokumentacji do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci, w celu jej
przechowywania i archiwizacji, zgodnie z obowiazujgcymi procedurami,

9) zglaszanie Sekretarzowi Miasta spraw nietypowych, nie uregulowanych niniejsza procedura,
a wymagajacych ustalenia dodatkowych wewnetrznych procedur.

3. Podstawa wystawienia dowodu LT / LN bedzie protokét likwidacji $rodka trwalego, jako
dokument potwierdzajacy wycofanie skladnikow z dzialalnosci, bez wzgledu na to czy czynnosci
faktycznej likwidacji zostaty zakonczone.
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4. Do likwidacji wartosci niematerialnych i prawnych majg zastosowanie odpowiednio zasady
okreslone w niniejszym paragrafie.

§21.

1. W przypadku likwidacji srodka trwalego w toku realizowanej inwestycji, zgodnie z zalozeniami
przedsigwzigcia inwestycyjnego 1 zawartymi umowami, za dokumentacje zrodiowa
potwierdzajaca likwidacje cz¢dei lub catosci srodka trwalego mozna uznaé ,,Protokél likwidacji
srodka trwalego w toku procesu inwestycyjnego” podpisany przez inspektora nadzoru,
wykonawcg 1 osobg odpowiedzialng reprezentujgcg wydzial merytoryczny realizujacy
inwestycje.

2. Wydzial merytoryczny realizujacy inwestycje sktada Komisji likwidacyjnej protokot likwidacji
srodka trwalego w toku procesu inwestycyjnego wraz ze sporzadzonymi, zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentow, dowodami LT.

3. Komisja likwidacyjna po sprawdzeniu kompletnosci dokumentacji, przekazuje dowod LT
do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci.

Tryb dokonywania sprzedazy

§ 22.

1. W Urzedzie dokonuje si¢ sprzedazy rzeczowych sktadnikow majatku, przewyzszajacych warto$é,
o ktérej mowa w § 17 ust.1 pkt 2 lit. a, z zastosowaniem procedury przetargowej, w trybie:

1) przetargu publicznego,
2) publicznego zaproszenia do sktadania ofert i negocjacji,
3) aukgji.

2. Procedurg przetargowg organizuje, oglasza i przeprowadza Burmistrz lub pracownik przez niego
upowazniony.

3. Zasady, sposéb przeprowadzania przetargu oraz zadania zwiazane z tg procedurg wykonuje
powolana zarzadzeniem Burmistrza komisja przetargowa.

4. Do komisji przetargowej powoluje si¢ 4 pracownikow Urzedu, w tym przewodniczacego
z Wydziatu Organizacyjnego.

5. Cen¢ wywolawcza przeznaczonego do sprzedazy rzeczowego skladnika majgtku, ustala
wykwalifikowany pracownik Urzedu (np. sprzet informatyczny — pracownik Wydziatu
Administracji Elektronicznej) w sposdb okreslony w § 17 ust. 3, a jesli jej ustalenie wymaga
specjalistycznej wiedzy — rzeczoznawca lub podmiot wykonujacy ekspertyzy techniczne.

6. Jezeli sprzedaz w trybie okreslonym w ust. 1 i wedlug zasad okreslonych w ust. 3 nie dojdzie
do skutku, bedzie miala zastosowanie sprzedaz bez procedury przetargowe;.

& 23
1. Sprzedazy bez procedury przetargowej, o ktérej mowa w § 17 ust. 1 pkt 2 i 3 dokonuje sig
na podstawie zaakceptowanego przez Burmistrza wniosku, zlozonego przez zainteresowang
nabyciem strong.
2. Wydzial merytoryczny prowadzi czynnosci, sporzadza umowg i inna dokumentacje zwigzang
ze sprzedaza bezprzetargowa.
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Tryb nieodplatnego przekazania/ darowizny

§ 24.

1. Zbedne rzeczowe sktadniki majatku mogg zostaé:

1) nieodplatnie przekazane, zgodnie z zapisami § 17 ust. 1 pkt 4 jednostce budzetowej Miasta
Ustron, na podstawie zaakceptowanego przez Burmistrza wniosku jednostki budzetowe;j
i udokumentowane protokolem przyjecia/ przekazania,

2) przekazane w formie darowizny jednostkom sektora finanséw publicznych posiadajacym
0sobowos¢ prawng i innym podmiotom, o ktorych mowa w § 17 ust. 1 pkt 5 i 6 na podstawie
zaakceptowanego przez Burmistrza wniosku potwierdzonego umowa oraz dokumentem
przekazania PT.

2. Dokonanie darowizny, zgodnie z ust. 1 pkt 2 na rzecz podmiotéw prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg, stanowi pomoc de minimis, ktorej udzielenie nastgpuje na zasadach okreslonych
waktualnie  obowigzujacych rozporzadzeniach Komisji Unii  Europejskiej (w celu
zakwalifikowania czynnosci pod katem udzielenia pomocy de minimis, nalezy uzyskaé
o$wiadczenie czy darowany skiadnik bedzie/ nie bedzie wykorzystywany do dziatalnodci

gospodarczej).

3. Dokumentacj¢ potwierdzajaca zaistnienie zdarzen, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 przygotowuje
wydzial merytoryczny realizujgcy zadanie, zgodnie z obowiazujaca instrukcjg obiegu
dokumentow.

Rozdzial IV
Gospodarowanie §rodkami trwalymi w budowie

§ 25.

1. Srodki trwate w budowie odzwierciedlajace realizowane zadania inwestycyjne moga w trakcie
dzialalnosci Urzedu, za zgoda Burmistrza zostaé przeznaczone do:

1) nieodplatnego przekazania nakladow inwestycyjnych jednostce budzetowej Miasta Ustron
do dalszego prowadzenia inwestycji, na podstawie dowodu PT,

2) sprzedazy w drodze przetargu zorganizowanego zgodnie z obowigzujacymi przepisami —
jezeli przestanki: ekonomiczne, techniczne, organizacyjne lub prawne, decyduja o tym,
ze kontynuowanie budowy $rodka trwatego przestaje by¢ uzasadnione, a istnieje mozliwosé
jego sprzedazy na podstawie umowy,

3) okresowego wstrzymania prowadzenia zadania inwestycyjnego — jezeli przestanki:
ckonomiczne, techniczne, organizacyjne lub prawne, decyduja o tym, ze kontynuowanie
budowy srodka trwalego jest czasowo nieuzasadnione — zdarzenie dokumentowane osobnym
pismem,

4) ostatecznego odstapienia od realizacji zadania inwestycyjnego — jezeli kontynuowanie
inwestycji jest nieuzasadnione ekonomicznie, technicznie, organizacyjnie lub prawnie
I nastapito zaprzestanie kolejnych czynnosci inwestycyjnych — zdarzenie udokumentowane
osobnym pismem.

2. W trakcie przeprowadzanej inwentaryzacji w drodze weryfikacji, polegajacej na uzyskaniu
od wydziatlow merytorycznych potwierdzenia faktu kontynuacji zadania inwestycyjnego,
wydzial merytoryczny realizujacy inwestycje moze wskaza¢, ze kontynuacja zadania jest
niecelowa i nie przyniesie oczekiwanego efektu ekonomicznego lub spolecznego wskazujae
na zaistniale przestanki, o ktorych mowa w ust. 1.
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3. Warto$¢ Srodkow trwatych w budowie ustala si¢ w nastgpujacy sposob dla:
1) nieodplatnego przekazania nakladéw inwestycyjnych jednostce budzetowej Miasta Ustron
do dalszego prowadzenia inwestycji — wedlug wartosci ksiggowe;j,
2) sprzedazy w drodze przetargu — wedlug wyceny rzeczoznawcy majatkowego,
3) okresowego wstrzymania prowadzenia zadania inwestycyjnego — wedtug wartosci ksiegowej,
4) ostatecznego odstgpienia od realizacji zadania inwestycyjnego — wedtug wartosci ksiggowe;.
4. Dokumentacj¢ potwierdzajaca zaistnienie zdarzen, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowuje
wydzial merytoryczny realizujacy zadanie inwestycyjne, zgodnie z obowiazujacg instrukcja
obiegu dokumentow.

Rozdzial V
Ujawnienia rzeczowych skladnikéw majatku oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

§ 26.
1. Ujawnienie w ciggu roku rzeczowych skladnikow majatku ruchomego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, po sprawdzeniu ksiag inwentarzowych nalezy zglosié¢ Sekretarzowi

Miasta.
2. Wydzial merytoryczny sprawujacy nadzér, stosujac obowigzujaca instrukcje obiegu
dokumentow:

1) zaujawnione w ciggu roku lub w procesie inwentaryzacji sktadniki, ktore zakupiono w danym
roku — wystawia dowod OT, dokonujagc wyceny na podstawie dokumentéw zakupu,

2) zaujawnione w procesie inwentaryzacji skladniki nabyte w latach ubiegtych — kieruje pismo
do komisji inwentaryzacyjnej, w ktorym przedstawia wyceng dokonana wedtug nastepujacych
zasad:

a) wartosci historycznej z istniejacej dokumentacji historycznej lub zapisow ksiegowych,
nierozliczonych inwestycji z uwzgl¢dnieniem denominacji i umorzenia,

b) kosztéw wytworzenia lub nabycia takiego samego lub podobnego sktadnika, ktéry zostat
przyjety w roku, z ktorego pochodzi ujawniany sktadnik z uwzglednieniem umorzenia,

c) wartosci godziwej okreslonej na podstawie cen rynkowych takiego samego
lub podobnego sktadnika,

d) na podstawie wyceny przez bieglego rzeczoznawce, gdy pracownicy jednostki, mimo
posiadanej wiedzy, nie sa w stanie wykona¢ wyceny,

nastgpnie wystawia dowdéd OT na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza zestawienia

réznic inwentaryzacyjnych.

3) za ujawnione poza procesem inwentaryzacji sktadniki nabyte w latach ubieglych — stosuje
odpowiednio zapisy pkt 2 i wystawia dowod OT .

Rozdzial VI
Wybrane operacje gospodarcze z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami

§ 27.
1. Gospodarke nieruchomosciami (w tym gruntami, budynkami i budowlami) prowadza wydzialy:
Architektury i Gospodarki Gruntami, Inwestycji i Mieszkaniowy zgodnie z przepisami aktualnie
obowigzujgcej ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
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2. W toku prowadzonych zadan biezacych stosuje si¢ nastgpujace zasady wyceny dla ponizszych
zdarzen z zakresu gospodarowania nieruchomosciami:

1) scalanie gruntow — warto$¢ nowej dzialki ustala si¢ jako sume wartosci scalanych dziatek.
Ewidencjonuje si¢ operacj¢ na podstawie dowodow ksiegowych w ksiegach inwentarzowych
i w ewidencji syntetycznej, w sposob zapewniajacy zachowanie rzetelnego obrazu
w sprawozdaniu ze zmian w funduszu — zasady ewidencji opisano w planie kont,

2) podzial gruntow — wartos¢ powstalych po podziale dziatek ustala sie, dla potrzeb ewidencji
ksiggowej, dzielac warto$¢ dzielonej dziatki proporcjonalnie do powierzchni powstatych
z podzialu dzialek. Ewidencjonuje si¢ na podstawie dowodéw w ksiegach inwentarzowych
i w ewidencji syntetycznej, w sposob zapewniajacy zachowanie rzetelnego obrazu
w sprawozdaniu ze zmian w funduszu — zasady ewidencji opisano w planie kont,

3) sprzedaz—warto$¢ nieruchomosci ustala si¢ zgodnie ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

4) ujawnienie gruntu — wartos¢ okresla si¢ na podstawie odr¢bnych zarzadzen w sprawie
wartosci nieruchomosci stanowigcych whasno$¢ Miasta Ustron, a w przypadkach nie objetych
tymi zarzadzaniami warto$¢ okredla si¢ na podstawie niezaksiegowanej, a istniejgcej
dokumentacji historycznej potwierdzajacej jego nabycie lub wytworzenie, w ktorej zostala
okreslona warto$¢, z uwzglednieniem denominacji, za§ w przypadku braku dokumentacji
historycznej — na podstawie $rednich cen transakcyjnych z roku poprzedzajgcego i biezacego,

5) ujawnienie budynkéw i budowli — wartos¢ okresla si¢ na podstawie niezaksiegowanej,
aistniejacej dokumentacji historycznej potwierdzajacej jego nabycie lub wytworzenie,
w ktorej zostata okreslona wartosé, z uwzglednieniem denominacji, w przypadku braku
dokumentacji na podstawie $rednich cen transakcyjnych z poprzedniego i biezacego roku
obrotowego lub opinii rzeczoznawcy majatkowego,

6) zmiana wysokosci udziatu wlasciciela w prawie wlasnosci nieruchomosci — wartos¢ prawa
wiasnosci ustala si¢ proporcjonalnie do nowego udziaku,

7) zmiana powierzchni dziatki, zwiazanej ze zmianami wprowadzonymi na podstawie pomiarow
geodezyjnych, w ewidencji gruntow i budynkéw — warto$¢ dziatki pozostaje bez zmian,

8) przekazanie jednostce budzetowej Miasta Ustron w trwaly zarzad — na podstawie decyzji
administracyjnej — warto$¢ przekazywanego majgtku okresla si¢ wedlug wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia wynikajacego z ewidencji ksiggowe;j.

3. Dokumentacj¢ zdarzen opisanych w ust. 2, sporzadza zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow
wydzial merytoryczny prowadzacy sprawg.

A
BURMISTR g/f*f YASTA
Y //
75

Przem#gstaw Korcz
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Zalacznik nr 1

Protokol likwidacji Srodka trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych

Komisja w skladzie:

Lo, - funkcja
5. ISR = . |
Suonsvsesammsssrvsrissasor TR
B wcemsnmints s G - funkcja
dokonata w dniu .......................... przegladu nastepujacych $rodkéw trwatych/wyposazenia:

1. (nazwa, oznaczenie inwentarzowe, inne parametry, znaki fabryczne itp.) — miejsce uzytkowania —
ilo$¢ — wartosé ksiggowa

2. (nazwa, oznaczenie inwentarzowe, parametry, znaki fabryczne itp.) — miejsce uzytkowania —
ilo$¢ — wartos¢ ksiegowa

3. itd.
Opis likwidowanego sprzetu — uzasadnienie jego likwidacji.

Whnioski komisji —wskazanie catkowitego likwidowania lub mozliwoéci dalszego zagospodarowania.

Podpisy Komisjiz: s

Zatwierdzam:

(data i podpis Burmistrza)

Otrzymujg (rozdzielnik):
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Zalgcznik nr 2

UMOWA UZYCZENIANR ...

Zawartaw dniu .................... r. w Ustroniu,
Pomigdzy:
Miastem Ustron, ul. Rynek 1, 43-450 Ustron, NIP 548-240-74-34. reprezentowanym przez
Burmistrza Miasta — ................ocoeiiinn, . zwanym w dalszej cz¢dci umowy ,.Uzyczajacym”
a
Panem ... ; Zamieszkaliill oovannnnaaani , 43-450
LUstton: PESEL v sammimavumss , zwanym dalej ,,Biorgcym w uzyczenie”.
§1
1. Uzyczajacy — zobowigzuje si¢ zezwoli¢ Bioracemu w uzyczenie na bezplatne
NI o s R IR (B  soenae ) wraz
z akcesoriami 1 urzadzeniami peryferyinymi: ........coooiiiiiiiiiieiiiiinin, . 0 flacznej
WHFBSST smnue - S e S TR - . gr)  brutto,

a Biorgcy w uzyczenie na powyzsze wyraza zgode.
2. Uzyczenie przedmiotu umowy, o ktérym mowa w ust. 1 nastgpuje w zwiazku

i na cele zwigzane z pefnieniem przez Bioracego w uzyczenie funkcji radnego Rady Miasta Ustron

w kadencji na lata 20..... - 20.......

3. W celu uruchomienia ........................ (nazwa przedmiotu uzyczenia) Bioracy w uzyczenie
zobowiazuje si¢ do logowania za pomocg przypisanego mu hasla, sktadajacego sie z co najmniej

8 znakow. Haslo powinno zawiera¢ male i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

4. Biorgcy w uzyczenie zobowigzany jest do ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujaca
ustawg o ochronie danych osobowych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych w przypadku
gdy dostarczane materialy zawierajg takie dane. Bioracy w uzyczenie zobowiazany jest
do nieujawniania oraz przedsigwzigcia srodkéw zabezpieczajacych dane przed dostepem osob

nieuprawnionych.

5. Umowa zostaje zawarta na okres pelnienia obowiazkéw radnego, tj. na czas okreslony
OO OIE vsmwmnnsams suasass do czasu wygasnigcia mandatu radnego powolanego na kadencje 20....

= 20w

6. Kazdej ze stron przystuguje prawo wypowiedzenia umowy z zachowaniem miesigcznego terminu

wypowiedzenia przypadajacego na koniec miesigca kalendarzowego.
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7. Wydanie przedmiotu uzyczenia nastagpi niezwlocznie po podpisaniu umowy, na podstawie

protokotu zdawczo-odbiorczego podpisanego przez strony umowy.

§2

1. Bioracy w uzyczenie o$wiadcza, iz jest mu znany stan techniczny przedmiotu uzyczenia i nie

wnosi do niego zadnych zastrzezen.

2. Po zakonczeniu uzyczenia Biorgcy w  uzyczenie zobowigzuje si¢ do zwrotu
przedmiotu uzyczenia, w stanie niepogorszonym w terminie 14 dni, jednakze Bioracy
W uzyczenie nie ponosi odpowiedzialno$ci za zuzycie bedace nastgpstwem prawidlowego

uzywania sprzetu.

§3
1. Biorgey w uzyczenie zobowiazuje sig uzywac przedmiot uzyczenia w sposob odpowiadajacy jego
przeznaczeniu i wiasciwosciom, a takze zgodnie z niniejsza umowa.
2. Biorgey w uzyczenie nie moze odda¢ przedmiotu uzyczenia osobie trzeciej do uzywania.
3. Biorgey w uzyczenie ponosi wszelkie koszty utrzymania i eksploatacji przedmiotu uzyczenia.

4. W przypadku wystapienia usterki lub awarii przedmiotu umowy - Bioracy w uzyczenie
zobowigzuje sig¢ niezwlocznie dostarczy¢ przedmiot umowy Uzyczajacemu, w celu dokonania
jego naprawy. W przypadku gdy naprawa nie bedzie objeta gwarancja, Bioracy w uzyczenie jest
zobowigzany zwréci¢ Uzyczajacemu poniesione koszty naprawy przedmiotu umowy.

5. W przypadku zaginigcia lub kradziezy przedmiotu umowy - Biorgcy w uzyczenie zobowigzuje
si¢ niezwlocznie powiadomié o tym fakcie Uzyczajacego, dostarczajac jednoczesnie protokot
z Policji.

6. W przypadku gdy przedmiot umowy zostanie zniszczony w stopniu nie nadajacym sie do uzytku,

wowezas Biorgey w uzyczenie jest zobowiazany zwrécié¢ Uzyczajacemu jego réwnowartosé.

§4
Uzyczajgcy moze zadaé natychmiastowego zwrotu przedmiotu uzyczenia jezeli:
1) Bioracy w uzyczenie uzywa przedmiot uzyczenia sprzecznie z wlasciwosciami, przeznaczeniem
lub umowa.
2) Biorgcy w uzyczenie przekaze przedmiot uzyczenia osobie trzeciej.

3) Z nieprzewidzianych powoddw przedmiot uzyczenia stanie si¢ Uzyczajacemu potrzebny.
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4) Przedmiot uzyczenia stanie si¢ zbgdny Bioracemu w uzyczenie.

§5
1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy moga nastapi¢c jedynie za zgoda stron,
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.

§6
Wszelkie spory pomigdzy stronami wynikajace z niniejszej umowy strony zobowigzuja sie poddaé

do rozstrzygnigcia sagdowi wlasciwemu wedtug siedziby Uzyczajacego.

§7
Umowa zostala sporzadzona w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.
Uzyczajacy Biorgcy w uzyczenie
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Zalacznik nr 3

OSwiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej

1. Na podstawie art. 718 § 1 oraz art. 471 w zwiazku z art. 473 § 1 ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 1. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1360 z poézn. zm.) o$wiadezam,
iz przyjmuj¢ odpowiedzialnos¢ materialna z obowiazkiem zwrotu/wyliczenia sie”
za skladniki majatkowe okreslone szczegblowo w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1 wynikaja
dla mnie nastepujace konsekwencje:

a) Obowigzek zwrotu/rozliczenia si¢” z powierzonego mi mienia na kazde zadanie,

b) Obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru
w powierzonych mi sktadnikach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia ww. sktadnikéw. Od obowigzku pokrycia szkody bede zwolniony(a)
w zakresie, w jakim udowodnig, Zze niedobor albo uszkodzenia powstaty na skutek
okolicznosci, za ktére stosownie do obowigzujacych przepiséw, nie moze by¢é
przypisana wina.

3. Zobowigzuj¢ si¢ do prawidlowego uzytkowania, sprawowania pieczy nad powierzonym
mieniem oraz nalezytego zabezpieczenia powierzonego mi mienia.

*) Niepotrzebne skresli¢

Podpis osoby odbierajacej sprzet (Bioracy w uzyczenie)

Podpis i piecze¢ Naczelnika Wydzialu przyjmujacego
os$wiadezenie (Uzyczajacy)
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Zalacznik nr 4

............................................. Ustron,dnia ...................1.
(nazwa, adres lub pieczatka Uzyczajacego)

Zwrot udostepnionego sprzetu elektronicznego

Podpis osoby odbierajacej sprzet

Podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu
odbierajacego sprzet

Oswiadczam, iz zdatam/em udostepniony sprzet elektroniczny i nie jestem w posiadaniu zadnych
dokumentéw oraz innych materialébw dotyczacych tajemnicy przedsigbiorstwa, jakie
sporzadzitam/em, zebratam/em, opracowatam/em lub otrzymalam/em w czasie wykonywania moich
obowiazkow, wlaczajac w to kopie, odpisy, a takze zapisy na innych nosnikach.

Podpis osoby zdajace) sprzet
(Bioracy w uzyczenie)

Podpis 1 pieczec Uzyczajacego
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Zalacznik nr 5

Protokol zdawcezo-odbiorezy udostepnienia sprzetu elektronicznego

Urzad Miasta ndostepnia:do uzywania PAOVPENN .o smsieinisesis i ssissiiss it

Zatr IO D SEIMOIWISKAL .« s vovsn o s s Ve s S e e e e e e e

nizej wymieniony sprzet elektroniczny:

Lp. Typ sprzetu Model Numer
inwentarzowy

Urzad Miasta i Pracownik jednoczesnie potwierdzaja, ze wyzej wymieniony sprzet jest w dniu
przekazania w pelni sprawny.

Urzad Miasta zobowigzuje si¢ dostarczy¢ wszelkie niezbedne akcesoria i urzadzenia peryferyjne
dla danego sprzetu, niezbedne do wykonania przez Pracownika czynnogci stuzbowych.

Podpis osoby przekazujacej sprzet Podpis osoby odbierajacej sprzet ( Pracownik)
Podpis i pieczec Naczelnika Wydziatu Podpis i pieczgc Naczelnika Wydziatu
udostgpniajacego sprzet Jako przelozonego pracownika odbierajacego sprzet

(wystepujacego w imieniu Pracodawcy)
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Zalgeznik nr 6

Os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej

. Na podstawie art. 124 § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialna
z obowiazkiem zwrotu/wyliczenia si¢”) za skladniki majatkowe okreglone szczegdlowo
w protokole zdawczo-odbiorezym udostepnienia sprzgtu elektronicznego.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1 wynikaja
dla mnie nastgpujace konsekwencje:

a) Obowiazek zwrotu/rozliczenia sig”) z powierzonego mi mienia na kazde zadanie,

b) Obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru
w powierzonych mi sktadnikach majgtkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia w/w skfadnikow. Od obowigzku pokrycia szkody bede zwolniony(a)
w zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor albo uszkodzenia powstaly z przyczyn
ode mnie niezaleznych.

3. Zobowigzuj¢ si¢ do prawidlowego uzytkowania, sprawowania pieczy nad powierzonym
mieniem oraz nalezytego zabezpieczenia powierzonego mi mienia.

*) Niepotrzebne skresli¢

Podpis osoby odbierajacej sprzet (Pracownik)

Podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu przyjmujacego
oswiadczenie (wystepujacego w imieniu Pracodawey)
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Zalgeznik nr 7

Ustron, dnia ................... .

Zwrot udostgpnionego sprzgtu elektronicznego

Podpis osoby odbierajace] sprzet

Podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu
odbierajacego sprzet (wystepujacego
w imieniu Pracodawcy)

Oswiadczam, iz zdatam/em udostgpniony sprzet elektroniczny i nie jestem w posiadaniu zadnych
dokumentoéw i innych materiatéw dotyczacych tajemnicy przedsigbiorstwa, jakie sporzadzitam/em,
zebralam/em, opracowatam/em lub otrzymalam/em w czasie wykonywania pracy, wlaczajac
w to kopie, odpisy, a takze zapisy na innych no$nikach.

Podpis osoby zdajacej sprzet (Pracownik)

Podpis i pieczec Naczelnika Wydziatu
Jjako przelozonego pracownika odbierajacego sprzet

Id: EDE74320-4D89-4CAT7-A846-E4FFAF27F303. Przyjety Strona 22



Zalgcznik nr 8

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci za uzywanie stuzbowego sprzetu elektronicznego
(laptop, tablet, komputer, drukarka itp.)

1. Pracownik, zwany dalej réwniez Uzytkownikiem o$wiadcza, ze otrzymal sprawny technicznie
sprzet elektroniczny.

2. Urzadzenia posiadajg zainstalowane oprogramowanie niezbedne do wykonywania czynnosci
stuzbowych oraz zostaly zabezpieczone przed nieautoryzowanym uruchomieniem.

3. Pracownik zobowiazuje si¢ w okresie obowigzywania udostepnienia - uzywaé powierzony sprzet
elektroniczny wylgeznie do celow stuzbowych zwiazanych z wykonywaniem pracy, zgodnie
z Polityka ochrony danych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem regulaminéw i polityk dotyczacych
sprzgtu i oprogramowania informatycznego , wdrozonych do stosowania u pracodawcy.

4. Pracodawca wyraza zgod¢ na wynoszenie sprzgtu przenosnego poza obszar przetwarzania
danych, przy zachowaniu przez pracownika szczegdlnej starannoéci podczas uzytkowania
1 przenoszenia sprzetu. Za bezpieczefistwo sprzetu odpowiada pracownik.

5. Pracownik zobowigzuje si¢ niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce w formie pisemnej
lub elektroniczne o:

5.1. zaistnieniu zmiany stanu technicznego komputera, uniemozliwiajacego jego eksploatacje,

5.2. kradziezy lub zaginigciu komputera i zgloszenia tego faktu Policji.

5.3. zaistnieniu innych niz wymienione w punktach 5.1 i 52 okolicznosci,
uniemozliwiajacych uzywanie komputera do celéw stuzbowych.

6. Samowolne otwieranie (demontaz) sprzgtu, instalowanie dodatkowych urzadzer (np. twardych
dyskow, pamigei) lub podtaczanie jakichkolwiek nie zatwierdzonych elementéw jest zabronione.

7. Uzytkownik zobowiazuje si¢ do korzystania wylgcznie z oprogramowania objetego prawami
autorskimi.

8. Uzytkownik nie ma prawa kopiowa¢ oprogramowania zainstalowanego na komputerze na swoje
wiasne potrzeby, ani na potrzeby oséb trzecich.

9. Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na sprzgcie moze by¢ dokonane wylacznie przez
osobe upowazniong.

10. Uzytkownik nie ma prawa do zmiany parametréw systemu, ktére mogg by¢ zmienione tylko
przez osobg upowazniong.

11. W przypadku naruszenia ktéregokolwiek z powyzszych postanowiefi Administrator Systemu
Informatycznego (ASI) lub osoba upowazniona przez Pracodawce ma prawo niezwlocznie i bez
uprzedzenia usung¢ nielegalne lub niewlasciwie zainstalowane oprogramowanie.

12. Pracodawca, ASI lub osoby upowaznione przez pracodawce majg prawo monitorowaé
i kontrolowa¢ prace na komputerze, z zachowaniem przepiséw prawa i po uprzednim
poinformowaniu Uzytkownika. Uzytkownik o$wiadcza, ze zobowiazuje sie przestrzega¢ zasad
ochrony danych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych na komputerze podczas
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w tym zobowigzuje sie do:

12.1. dolozenia wszelkich staran przy wykonywaniu powierzonych obowiazkéw, w celu
ochrony danych osobowych,
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12.2. przetwarzania danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi Pracodawcy,

12.3. do zabezpieczenia przetwarzanych danych przed ich:

- udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,

- zabraniem przez osobg nieuprawniona,

- przetwarzaniem z naruszeniem przepisow prawa,

- nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem,

- utrata,

- uszkodzeniem,

- do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia,
rowniez po ustaniu zatrudnienia,

- nalezytego dbania o powierzony sprzet, w szczegdlnosei o jego sprawnosé i czystogé.

12.4. Pracownik przyjmuje do wiadomosci, ze niewlaéciwe korzystanie z systemow, sieci
1 zasobow komputerowych moze prowadzi¢ do zawieszenia praw dostepu, do wszczecia
postgpowania dyscyplinarnego i/lub prawnego.

12.5. Na wezwanie Pracodawcy, lub wraz z zakoficzeniem pracy w UM, lub w Jednostce
Miejskiej - Pracownik zobowigzany jest do zwrotu technicznie sprawnego komputera
wraz z wszelkimi danymi stuzbowymi bez prawa ich kopiowania w jakiejkolwiek formie
oraz pozostatego sprzetu elektronicznego.

Data i podpis Pracownika
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