Zalacznik do zargdzenia Nr 1829/2011
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 18.08.2011 r.

INSTRUKCJA
GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ
w Urzedzie Miasta Krakowa

Rozdziat |
Ustalenia ogolne

. Magazyn jest to oddzielne pomieszczenie umiejscogvizv budynku UMK przy
pl. WszystkichSwigtych 3-4 , ktére wchodzi w sktad Referatu ObstugidBnkow w
Wydziale Obstugi Urgdu i przeznaczony jest do sktadowania oraz przegh@mia
materiatow srodkow trwatych i innych warkei.

. Wydziat Finansowy Urgdu Miasta Krakowa prowadzi ewidencjksiggowa
syntetyczn. W ramach prowadzonej ewidencji rozlicza stany azggowe:
magazynusrodkéw trwatych, magazynu inwentarzowego, magazyospodarczego,
magazynu kancelaryjnego, na podstawie przedstawfodgkumentow z podsystemu
GM otrzymanych z Wydziatu Obstugi Wydu.

Pomieszczenia /lokale/ magazynowe winny¢ lmgpowiednio dostosowane do
obowigzujacych wymogéw, tak w zakresie zabezpieczenia praggivanych
materiatéw isrodkéw trwatych, jak i zabezpieczenia przeciw@mwego, sanitarnego
oraz warunkéw BHP.

. Przebywanie w magazynie innych oséb beadygpracownikOw magazynu jest
zabronione. Drzwi magazynu powinny dyaopatrzone, w co najmniej dwa zamki
patentowe. Po zamkgtiu magazynu klucze do magazynu winny lageponowane w
taki sposéb, aby w przypadku koniecgeidnp. paaru, zalania/ mdiwe byto wefcie
do pomieszcae magazynowych w celu likwidacji szkody (zgodnie arzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenissteédyu Zarzdzania
Bezpieczastwem Informacji w Urgdzie Miasta Krakowa). Magazyn po zakaeniu
pracy powinien b§ plombowany.

. Pracownicy magazynu powinni za@starzeszkoleni w zakresie przepiséw i zasad
prowadzenia gospodarki magazynowej oraz podpisaoswiadczenie
0 odpowiedzialnéci materialne;.

. Przy przyjmowaniu pracownikéw magazynienaprzestrzeganastpujacych zasad:

a) nie moa przyjmowa do pracy pracownika, ktory w poprzednim miejscacyr
nie dokonat rozliczenia powierzonynu sktadnikow majkowych, wzgkdnie
nie zlgyt zadwiadczenia stwierdzagego dokonanie rozliczeniagsv poprzednim
miejscu pracy,

b) nie wolno przyjmowgracownika, ktéry byt karany za przgsstwo gospodarcze



lub przywtaszczenie mienia. Pracownik prtyj jako pracownik magazynu me
przep¢ magazyn wycznie protokolarnie wg spisu z natury. Przed pm@gm
pracownik magazynu sklada deklaracje o odpowiedaial materialnej, obovazki
pracownika magazynu winny byokrelone na pimie w zakresie czynioi
stuzbowych /zakres uprawnia odpowiedzialnéci/.

Rozdziat Il
Odpowiedzialncé¢ i obowiazki pracownika magazynowego.

1. Materialy i inne wartéci pracownik magazynu powinien skig&da miejscach oletych
gwarancy nalezytego przechowywania i zabezpieczenia przed usamdm Iub
zniszczeniem. Przechowywane materialy i inne wartgpowinny by biezaco
i prawidtowo konserwowane, aby na skutek przechoane nie stracity na waroi
uzytkowej, zgodnej z przeznaczeniem. Materiaty wirby wiasciwie utozone, a w
magazynie powinien ldytad i poradek, kady rodzaj materialu powinien nde
wyznaczone miejsce i 0znaczony symbol umieszczanyywieszce.

2. Pracownicy magazynu as odpowiedzialni materialnie za cato gospodarki
magazynowej oraz zoboywani & do przestrzegania niniejszej Instrukciji.
Odpowiedzialné pracownikOw magazynu rozpoczyna & chwily protokolarnego
podpisania spisu inwentaryzacyjnego, aday z chwih protokolarnego przekazania
innej osobie/osobom.

3. Do podstawowych oboazkdw pracownikdw magazynu naie

a) przyjmowanie i wydawanie materiatow,

b) zabezpieczenie materiatow przed zniszczeniem, dgzkoem, zepsuciem
I zanieczyszczeniem,

c) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszcaagazynowych przed kradzig
wlamaniem i pearem,

d) utrzymanie magazynu w nalgym stanie sanitarno-pardkowym,

e) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwendajiyokresowych
i rocznych,

f) pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownikesaelkich stwierdzonych
brakach materiatéwérodkow trwatych oraz innych waroi, uszkodzeniach
pomieszcze, drzwi i zamkow oraz innych usterkach magazynowych

g) prowadzenie w systemie komputerowym dowodow przgtahicozchodu,
indywidualnie z zachowaniem chronologii zapiséwdeg i numerow dowodow
magazynowych,

h) prawidiowe udokumentowanie przychodu i rozchodu emaldw i innych
wartaici.

4. W szczegodlrdai pracownik magazynu jest zobawany do ustalenia czy dostarczony i
odebrany materiat odpowiada pod wagm ilasci | jakosci oraz numeracji fabrycznej
w dowodzie dostawy itp. Pracownik magazynu przygnzawsze stan faktyczny, jaki
otrzymat fizycznie, niezaimie od ilgci figurujacej w specyfikacji lub dowodzie
dostawy. W przypadku stwierdzeniaznic, co do jakéci i ilosci nalezry sporadzi¢
protokét rozbienosci w obecnéci przedstawiciela dostawcy lub przemika.
Zaniechanie spogglzenia protokotu stanowi podstawdo obcizenia pracownika
dokonupcego odbioru. Materiaty odebrane, a jeszcze nig¢geznaley przechowywéa



oddzielnie i nie wolno ich wydawado wytkowania. Materiaty i inne warfai
przyjmowane 8 na podstawie rachunkoéw lub faktur z naliczonym gikiem VAT w
kwotach brutto lub w wartei netto, jeeli przepisy tak stanowi

W przypadku zamkgtia magazynu z powodu nieobeécio pracownikow
magazynowych, w uzasadnionych przypadkach otwan@gazynu i wydanie towaru
(dokumentem ,REWERS”) mi® nasipi¢ tylko komisyjnie. Czynnéxi te musza bye¢
potwierdzone zarglzeniem wewegirznym Dyrektora Wydziatu Obstugi Ugdu.

Rozdziat IlI
Przyjmowanie, wydawanie materiatéw i innych sktadnkéw majatkowych.

. Przyjmowanie materiatéw i innych waitodo magazynu ne@ nasipi¢ wytacznie na
podstawie prawidiowo wystawionej faktury, rachunkib innego dowodu zakupu.
Srodki trwate, pozostatérodki trwate, materiaty i inne wartoi przyjmowane s do
magazynu na podstawie dokumentu ,Dowodu pi@g towaru — PZ”. Pracownik
magazynu przyjmuje towar na stan magazynowy wedadyaju kosztow, ktéreas
okreslane w zarzdzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidenapalizy
wysokasci kosztow rodzajowych w Uezlzie Miasta Krakowa. W przypadku przgia
towaru niezgodnego z zamoOwieniem, w celu skorygéavaRZ niezkdne jest
dostarczenie do magazynu faktury korygej, na podstawie ktérej zostanie
wprowadzona korekta PZ ,Dow0d przgja towaru-korekta — PZ-K”,

. Wydawanie materiatdw i innych waitd z magazynu ma nasipi¢ wytacznie na
podstawie prawidiowo wystawionego dowodu wydan@dgsanego i zatwierdzonego
przez upowanione do tego osoby:

a) srodki trwate, pozostat&rodki trwate, materialy i inne warioi wydawane
Z magazynu na podstawie dokumentu ,Rozchod waamy — RW”,

b) z chwila wystawienia PZ-K zostanie réwnoémée skorygowany dokument
rozchodu wewetrznego — ,, Rozchod wewtrzny-korekta — RW-K”,

c) w przypadku braku mdiwosci wydania towaru z magazynu na podstawie
dokumentu ,RW”, maliwe jest w uzasadnionych przypadkach wydanie towsa
podstawie dokumentu pn. ,REWERS”. Jedrak po ustaniu przyczyny nie
wystawienia dokumentu ,RW”, fakt wydania towaru musy¢ niezwitocznie
potwierdzone dokumentem ,RW” zgodnie z ninigj$zstrukcp.

. Aktualny wykaz o0s6b upowsionych do odbioru materiatbw z magazynu winien
znajdow& si¢ w dokumentacji magazynowej. Wykaz ten nazige aktualizuje
pracownik magazynu na podstawie otrzymanej gredektronicza informacji, o
wszelkich zmianach, potwierdzonej przez kigcego dam komorky organizacyjn
Urzedu Miasta Krakowa.

. Materiaty i inne wartei, ktére 3 zamawiane za geednictwem aplikacji Internetowy

System Zaopatrzenia, w skrocie ISZ a dostarczane bezg@dnio do odbiorcy

finalnego, rozliczanedda z pomingciem magazynu Uedu Miasta Krakowa zgodnie z

zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa:

- w sprawie wdrgenia w Urzdzie Miasta Krakowa aplikacji informatycznej
Internetowy System Zaopatrzenia, w skrécie ISZ,



- w sprawie ewidencji i analizy wysoém kosztow rodzajowych w Ugrlzie Miasta
Krakowa oraz w sprawie wprowadzenia instrukcji élagcych zasady spogdzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieéaedokumentéw kggowych i
ksiag rachunkowych w Urglzie Miasta Krakowa.

5. Srodki trwate, pozostatesrodki trwate przygte do magazynu dokumentem ,PZ”
wydawane g na podstawie dowodéw ,RW”.

a) Dokument RW, ktory dotyczy skiadnikow mtu trwalego powinien hy
potwierdzony przez osgbodpowiedzialp za gospodarowanie m#giem w
danej komorce organizacyjnej Wdu Miasta Krakowa lub Radzie i Zadzie
Dzielnicy oraz zatwierdzony przez kiegaggo & komork lub Przewodniczcego
Rady i Zaradu Dzielnicy. Nasipnie dokument ,RW” powinien kiydostarczony
do Referatu Ewidencji Majku w Wydziale Finansowym w celu wprowadzenia
srodka trwatego lub pozostategoodka trwatego na stan ewidencyjny danej
komorki organizacyjnej Uktlu Miasta Krakowa. Fakt wprowadzenia sktadnika do
ewidencji analitycznej z rownoczesnym nadaniem rrunreventarzowego zostaje
potwierdzony przez zapis na dokumencie ,RW”. Talorzgglzony i opisany
dokument wraz z wydrukowanym oznakowaniem w systekoidow kreskowych
moze stanowd podstaw wydania srodka trwatego lub pozostategérodka
trwatego z magazynu.

b) Kompletne opisowe dowody ,RW” magazynier zobgzeiny jest dostarczydo
Wydziatu Finansowego do 3 dnia rasiego miesica.

6. Materialy wydawane z magazynu gospodarczegobarso odpowiedzialnym za
wykonywanie mebli biurowych dla potrzeb pracownikbwzedu Miasta Krakowa winny
zost& rozliczone przez te osoby z chwiprzekazania wykonanych skiadnikow do
uzytkowania. Wydziat Obstugi Uedlu przekazuje do Wydzialu Finansowego wygcen
wytworzonych sktadnikow naj@diej trzy dni robocze od daty przekazania sktadmika
uzytkowania celem wprowadzenia na stan ewidencyjny.

7. Wydziat Obstugi Urzdu przekazuje do Wydziatu Finansowego raz w rokenminie do
12 stycznia wykaz asortymentéw materiatGxywanych do remontu. W przypadku
konieczndci zmian asortymentu wykazthzie uzupetniany na higeco przez Wydziat
Obstugi Urzdu.

Materiaty z przeznaczeniem do remomiwg/dawane z magazynu gospodarczego
osobom za to odpowiedzialnym.

Rozliczenie wydanych materiatéw do remontu na it dowodéw RW przesyta
Wydziat Obstugi Urzdu do Wydziatu Finansowego raz na kwartat w terego 12 dnia
mieskca nastpujacego po danym kwartale tj.: do 12 stycznia, 12 knvée 12 lipca, 12
pazdziernika.



Rozdziat IV
Dokumentacja obrotow.

1. Ewidencja magazynowa i w ISZ prowadzona jest w esyg# komputerowym na
drukach znormalizowanych:
- ,Dowdd przygcia Towaru” -,PZ" — wzér stanowizalzcznik Nr 1 do niniejszej
instrukciji,
- ,Rozchdd wewntrzny”-,RW” — wzor stanowizalzcznik Nr 2do niniejszej instrukciji.
- ,Zamowienie wraz z potwierdzeniem odbioru”- np95/12/2010/0U” — wzbr stanowi
zalgcznik Nr 3do niniejszej instrukciji.
- ,Zamowienie specjalne”- wzor stanowmadzcznik Nr 4do niniejszej instrukcji.
- \Wydanie towaru’-,REWERS” — wzoér stanowalzcznik Nr 5do niniejszej
Instrukciji.
- ,Dowadd przyjcia towaru — korekta — PZ-K” — wzoér stanaxeilzcznik Nr 6do
niniejszej instrukciji.
- ,Rozchdd wewgirzny — korekta — RW-K” — wzor stanowalgcznik Nr 7do niniejszej
instrukciji.

2. Pracownik magazynu zobawany jest do spogrlzenia wydrukow wszystkich obrotéw
za dany miegc i dostarczeniu ich do Wydziatu Finansowego dadigo nasjpnego
mieskhca w nastpujacym uktadzie:

a) kartoteka asortymentu dla poszczegolnych magazynéw,
b) wykaz stanow i obrotow (system OTAGO GMA, rap: gmek¢bo-poz),
c) wykaz dokumentow obrotowych PZ i RW dla poszczegdin magazynow
(system OTAGO GMA, rap: gm-dokumenty),
d) dokumenty ,RW” za dany miegt w podziale na poszczegolne rodzaje
magazynow.
Ponadto pracownik Wydziatu Obstugi Wdu przesyta podsystemem GM do Wydziatu
Finansowego dokument obrotowy PZ i RW dla poszdmgh magazynéw w celu
zakstgowania przez Wydziat Finansowy stanéw magazynowych

3. Wszystkie obowkujace w gospodarce magazynowej dowodye@swe i uradzenia
ewidencyjne winny b§ sporadzone i prowadzone w sposdb staranny, czytelny,
posiadé podpisy opatrzone imiennymi pietkami. W zakresie gospodarki
magazynowej obowruja zasady komputerowego wystawiania dowodéw przychoid6
rozchodéw materiatdbw w magazynie.

4. Uzgodnienia sald magazyndéw prowadzonych zpri®ydziat Obstugi Urzdu
z Wydziatem Finansowym dokonujegsiaz w roku na dzie 31 grudnia w formie
protokotu weryfikacji sald sposglzanego do 15 stycznia roku rgmtjacego.

5. W zakresie gospodarki magazynowej kortreewretrzna sprawuje Dyrektor Wydziatu
Obstugi Urzdu. Kontrok zgodndci rzeczywistych standow zapasOw materiatowych
ustala s} w drodze inwentaryzacji w terminach olnych w Instrukcji Inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Krakowa.



