Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr ‘33'1 ,wl Burmistrza Nysy
w sprawie gospodarowania sktadnikami majatku Gminy Nysa

Instrukcja Gospodarowania Majatkiem Gminy Nysa

§1
1. Odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majgtku spoczywa
na uzytkownikach gtéwnych, o ktérych mowa w § 2 ust.1.
2. Uzytkownicy gtoéwni, za zgodg Burmistrza Nysy, mogg za pokwitowaniem przekazywac
sktadniki majgtku uzytkownikom bezposrednim, o ktérych mowa w § 2 ust.2.

§2
1. Gtéwnymi uzytkownikami sktadnikéw majatku Gminy Nysa w uzytkowaniu sg:
1) Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nysie (dalej
jako ,Wydziat AO") w zakresie sktadnikéw majatku znajdujgcych sie w pomieszczeniach
biurowych i gospodarczych Urzedu Miejskiego w Nysie, zwanego dalej Urzedem,
2) Naczelnicy Wydziatéw merytorycznych Urzedu w zakresie sktadnikow majatku Gminy Nysa,
w tym przekazanych jednostkom Gminy Nysa (w szczegélnosci: jednostkom budzetowym,
samorzgdowym, zaktadom budzetowym, jednostkom pomocniczym).
2. Bezposrednimi uzytkownikami rzeczowych sktadnikéw majatku sa;
1) w gabinetach Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza i Sekretarza Miasta oraz w sekretariatach -
wyznaczeni pracownicy sekretariatow,
2) w pomieszczeniach biurowych - wyznaczeni przez Naczelnikéw Wydziatéw pracownicy tych
biur,
3) w innych pomieszczeniach Urzedu (sale konferencyjne, korytarze, pomieszczenia
gospodarcze) - wyznaczeni pracownicy Wydziatu AO,
4) w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa - kierownicy tych jednostek,
5) poszczegdlni pracownicy, jezeli otrzymujg sprzet do osobistego uzytku,
6) w jednostkach pomocniczych Gminy Nysa — sottysi.



3. Srodki trwate przekazane uzytkownikom powinny znajdowaé sie w pomieszczeniach
stuzbowych, do ktérych zostaty przekazane.

4. W wyjatkowych przypadkach uzasadnionych konieczno$ciga wykonywania pracy poza
pomieszczeniami Urzedu, dopuszcza sie mozliwosé wypozyczenia sprzetu, po wyrazeniu

pisemnej zgody przez Burmistrza Nysy.

§3
1. Sktadniki majgtku bedgce nieruchomosciami, do ktérych zalicza sie grunty, budynki, budowle
bedace wiasnoscig lub wspotwitasnoscig Gminy Nysa i znajdujace sie na gruncie wiasnym lub
obcym, bedgce w uzytkowaniu na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, objete sg ewidencjg ksiegowa.
2. Podstawg zapisu w ewidenciji ksiegowej nabywanych lub zbywanych sktadnikéw majatku,
sg odpowiednio dokumenty:
- OT - ,przyjecie srodka trwatego”
- LT - ,likwidacja srodka trwatego”
- MT - ,zmiana miejsca uzytkowania”
- PT — ,przekazanie $rodka trwatego”
- PZ - ,przyjecie z zewnatrz”
Dokumenty te wystawia sie w 3 egzemplarzach.

§4
1. Do obowigzkow uzytkownikow gtownych nalezg nastepujgce czynnosci zwigzane
z gospodarowaniem majgtkiem trwatym:
1) zainicjowanie zakupu nowych skladnikéw majgtkowych na podstawie analizy potrzeb,
w ramach $rodkéw finansowych zapewnionych w budzecie,
2) w przypadku powierzenia uzytkownikom bezposrednim skitadnikow majgtku trwatego do
indywidualnego korzystania — zobowigzanie ich do podpisania zobowigzania do przyjecia
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig;
nadzér nad prawidtowoscig zlozonych os$wiadczen w tym przedmiocie nalezy do zadan
Naczelnika Wydziatu AO,
3) zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradziezg,
4) oznaczenie skfadnikow majgtkowych w sposob zgodny z obowigzujgcym programem ds.
inwentaryzacji majatku Gminy Nysa,
5) prowadzenie analitycznej ewidenciji ilosciowej w ksiggach inwentarzowych,



6) prowadzenie ewidencji z podziatem na uzytkownikéw bezposrednich,

7) wnioskowanie do komisji likwidacyjnej w sprawie likwidacji, sprzedazy lub innych form
zagospodarowania zuzytych i zbednych sktadnikéw majatkowych,

8) udokumentowanie operacji obrotu rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi w uzytkowaniu,
w tym réwniez sporzgdzanie protokotéw na okolicznos¢ zniszczenia lub kradziezy,

9) opracowywanie wnioskow do organdéw S$cigania w przypadku wystgpienia przestepstw,
przedmiotem ktérych sg sktadniki majatkowe.

2. Do obowigzkow uzytkownikow bezposrednich nalezy:

1) codzienna dbatos¢ o powierzone mienie,

2) przyjmowanie sktadnikéw majgtkowych od uzytkownikéw gtéwnych oraz zgloszenie
uzytkownikom gtownym informacji o skftadnikach majgtkowych zbednych, zuzytych
i uszkodzonych,

3) bezzwioczne zawiadomienie uzytkownikow gtéwnych o zniszczeniu Ilub zaginieciu
sktadnikéw majatkowych.

3. Niedobory i szkody w skiadnikach majgtkowych powstate na skutek zaniedbar obowigzkow
uzytkownikéw wymienionych w ust. 1 i 2 obcigzajg w petnej wysokosci uzytkownikéw mienia,
ktérzy tych obowigzkéw nie dopetnili, a ktéorym powierzono odpowiedzialno$é materialng

stosownie do ust. 1 pkt 2 niniejszej Instrukcji.

§5
Sktadniki majatku to $rodki trwate, ktorych definicje okreéla art.3 ust.1 pkt 15 ustawy

o rachunkowosci.

§6
Dolng granice wartosci poczatkowej srodkow trwatych okresla sie w wysokosci zatwierdzonej

w Polityce (zasadach) rachunkowosci przyjetej w drodze odrebnego Zarzgdzenia Burmistrza

Nysy.

§7
1. Sktadniki majgtku Gminy Nysa przed oddaniem do uzytkowania powinny by¢ oznaczone
zgodnie z symbolami przyjetymi do stosowania w programie ds. inwentaryzacji majgtku Gminy
Nysa.
2. Oznaczenie wedtug zasad wymienionych w ust. 1 stanowi numer inwentarzowy sktadnika

majatkowego.



§8
Ewidencja skfadnikow majgtku Gminy Nysa prowadzona jest syntetycznie wediug
uzytkownikow gtownych przez pracownikow Wydziatu Finansowego Urzedu za pomoca
elektronicznego systemu ewidencji tych sktadnikéw zapisujac pod kazdg pozycjg tylko jeden

obiekt inwentarzowy.

§9
1. Niezaleznie od ewidencji zbiorczej wymienionej w §8, gtéwni uzytkownicy prowadzg
ewidencje analityczng sktadnikow majatku.
2. W urzagdzeniach ewidencyjnych, uzytkownicy gtéwni lub wyznaczeni pracownicy Wydziatu
Finansowego Urzedu wpisujg cechy indywidualne skfadnikéw majgtkowych (np. numer

fabryczny, inwentarzowy).

§10
1. Zdarzenie gospodarcze powodujgce zmiany w stanie $rodkéw trwatych uzytkownikéw
gtébwnych powinny by¢ udokumentowane w szczeg6lnosci nizej okreslonymi dowodami
ksiegowymi:
1) przyjecie do eksploatacji po zakonczeniu inwestycji - dokument OT wystawiony
w 3 egzemplarzach,
2) nieodptatne przyjecie lub przekazanie $rodkéw trwatych — dokument OT wystawiony
w 3 egzemplarzach,
3) likwidacja srodka trwatego, w szczegélnosci na skutek catkowitego zuzycia, zniszczenia lub
zaginiecia, czy sprzedazy - dokument LT wystawiony w 3 egzemplarzach,
4) przekazanie w czasowe uzytkowanie — protokét przekazania w uzytkowanie lub inny
dokument (np. decyzja o trwatym zarzgdzaniu) wystawiony w 3 egzemplarzach,
5)przekazanie srodka trwatego np. naktadéw — dokument PT wystawiony w 3 egzemplarzach.

2. Dowody wymienione w ust.1:

1) dotyczace majatku trwatego Urzedu - zatwierdza Burmistrz Nysy lub upowazniony
pracownik,

2) dotyczace majgtku trwatego przekazanego w uzytkowanie jednostkom organizacyjnym
Gminy Nysa — zatwierdzajg Burmistrz Nysy lub upowazniony pracownik.

3. Oryginaty dowodéw wymienionych w ust.1 nalezy przekazaé¢ niezwiocznie do Wydziatu



Finansowego, pozostawi¢ w aktach sprawy Wydziatu merytorycznego, przekazaé
uzytkownikowi gtéwnemu lub uzytkownikowi bezposredniemu.

§11

Zabrania sie¢ uzytkownikom bezposrednim samowolnej zmiany miejsca uzytkowania lub
przekazywania sktadnikow majatku innym uzytkownikom, z wyjatkiem uzytkownika gtéwnego,
ktéry majatkiem zarzadza.

§12
1. Naczelnik Wydziatu AO powiadomi uzytkownikow gtéwnych o ruchu osobowym (zmiana
stanowiska, rozwigzanie stosunku pracy itp.) w momencie powzigcia informacji o zmianie.
2. Naczelnicy Wydziatow zobowigzani sg do niezwtocznego zgtaszania Naczelnikowi Wydziatu
AO ruchu osobowego pracownikéw Wydziatéw, powodujgcego niemoznos$¢ sprawowania
funkcji uzytkownika bezposredniego (zmiana stanowiska, rozwigzanie stosunku pracy itp.) oraz
wyznaczania pracownika, ktory przejmie obowigzki uzytkownika bezposredniego



