ZARZADZENIE Nr 353/2015
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 17.02.2015 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Gospodarki Magazynowej w Urzedzie Miasta
Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594,
645, 1318,z 2014 r. poz. 379 1 1072) oraz art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.z2013 1. poz. 3301613, 2014 r. poz. 7681 1100, z 2015 r. poz. 4), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje Gospodarki Magazynowej w Urzedzie Miasta Krakowa
stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Obstugi Urzedu i
Dyrektorowi Wydziatu Finansowego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1829/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 sierpnia
2011 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Gospodarki Magazynowej w Urzedzie Miasta

Krakowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 353/2015
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 17.02.2015 1.

INSTRUKCJA
GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ
w Urzedzie Miasta Krakowa

Rozdzial 1
Ustalenia ogdlne

. Magazyn jest to oddzielne pomieszczenie umiejscowione w budynku UMK przy
pl. Wszystkich Swietych 3-4 , ktére wchodzi w sktad Referatu Obstugi Budynkow w
Wydziale Obstugi Urzedu i przeznaczony jest do skladowania oraz przechowywania
materialow 1 srodkow trwatych.
. Gospodarka materialowa w Urzedzie Miasta Krakowa prowadzona jest z
wykorzystaniem aplikacji:

1) GM - Gospodarka materiatowa,

2) ISZ — Internetowy system zaopatrzenia,

3) ST- Srodki trwate,

4) FK_JB - Obstuga finansowo ksiegowa jednostki budzetowe;j.

. Wydzial Finansowy Urzedu Miasta Krakowa prowadzi ewidencje ksiegowa
syntetyczng. W ramach prowadzonej ewidencji rozlicza stany magazynowe:

1) Magazynu srodkow trwatych,

2) Magazynu inwentarzowego (pozostatych srodkow trwatych),

3) Magazynu gospodarczego,

4) Magazynu kancelaryjnego,
na podstawie przedstawionych dokumentéw z aplikacji GM otrzymanych z Wydziatu
Obstugi Urzedu.

. Pomieszczenia /lokale/ magazynowe sa odpowiednio dostosowane do obowigzujacych
wymogow, tak w zakresie zabezpieczenia przechowywanych materialow i srodkow
trwatlych, jak 1 zabezpieczenia przeciwpozarowego, sanitarnego oraz warunkéw BHP.

. Przebywanie w Magazynie innych osdb bez zgody pracownikow Magazynu jest
zabronione. Drzwi Magazynu s3 zaopatrzone w co najmniej dwa zamki patentowe. Po
zamkni¢ciu Magazynu klucze do niego zostaja zdeponowane w taki sposob, aby w
przypadku konieczno$ci /np. pozaru, zalania/ mozliwe bylo wejscie do pomieszczen
magazynowych w celu likwidacji szkody (zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie wprowadzenia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji w Urzgdzie Miasta Krakowa). Magazyn po zakonczeniu pracy jest
plombowany.
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7.

. Pracownicy Magazynu sa odpowiednio przeszkoleni w zakresie przepisow i zasad

prowadzenia  gospodarki  magazynowe;j oraz  podpisuja  o$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialne;.

Przy przyjmowaniu pracownikow do Magazynu nalezy przestrzega¢ nast¢pujacych
zasad:

1) nie mozna przyjmowac¢ do pracy pracownika, ktory w poprzednim miejscu pracy nie

dokonat rozliczenia powierzonych mu sktadnikéw majatkowych, wzglednie nie ztozyt
zaswiadczenia stwierdzajacego dokonanie rozliczenia si¢ w poprzednim miejscu

pracy,

2) przyjety pracownik moze przeja¢ Magazyn wytacznie protokolarnie wg spisu z natury.

1.

Przed przyjeciem pracownik sktada oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j.
Obowiazki pracownika Magazynu zostaja okreslone na pismie w zakresie czynno$ci
stuzbowych /zakresie uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdzial 11
Odpowiedzialnos¢ i obowiazki pracownika Magazynowego.

Materiaty 1 $rodki trwate pracownik Magazynu sktada w miejscach objetych
gwarancjg nalezytego przechowywania 1 zabezpieczenia przed uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem. Przechowywane materiaty i $rodki trwate sag na biezaco i prawidtowo
konserwowane, aby na skutek przechowywania nie stracily na wartosci uzytkowej,
zgodnej z przeznaczeniem. Materialy musza by¢ wiasciwie utozone, a w Magazynie
powinien by¢ tad 1 porzadek, kazdy rodzaj materiatu ma wyznaczone miejsce.

2. Pracownicy Magazynu s3 odpowiedzialni materialnie za cato§¢ gospodarki

3.

magazynowej oraz zobowigzani s3 do przestrzegania niniejszej Instrukcji.
Odpowiedzialno$¢ pracownikow Magazynu rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego
podpisania spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z chwilg protokolarnego przekazania
innej osobie/osobom.

Do podstawowych obowigzkow pracownikow Magazynu nalezy:

1) przyjmowanie i wydawanie materiatow i §rodkow trwatych,

2) zabezpieczenie materialdow 1 S$rodkéw trwatych przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem 1 zanieczyszczeniem,

3) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,
wlamaniem i pozarem,

4) utrzymanie Magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzagdkowym,

5) przygotowanie Magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i
okoliczno$ciowych,

6) pisemne i1 natychmiastowe powiadomienie bezposredniego przelozonego o
wszelkich  stwierdzonych brakach materiatéw 1 $rodkow trwalych,
uszkodzeniach pomieszczen, drzwi 1 zamkow oraz innych usterkach
magazynowych,

7) prowadzenie w aplikacji GM dowoddéw przychodu i1 rozchodu, indywidualnie z
zachowaniem chronologii zapiséw wg dat 1 numerdéw dowodow
magazynowych,



4.

1.

2.

8) prawidtowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatow i $rodkow
trwatych.

W szczegolnosci pracownik Magazynu jest zobowigzany do ustalenia czy dostarczony 1
odebrany material lub $rodek trwaty odpowiada pod wzgledem ilodci i1 jako$ci oraz
numeracji fabrycznej w dowodzie dostawy itp. Pracownik Magazynu przyjmuje zawsze
stan faktyczny, jaki otrzymat fizycznie, niezaleznie od ilo$ci figurujacej w specyfikacji
lub dowodzie dostawy. W przypadku stwierdzenia roznic, co do jakosci 1 ilosci nalezy
sporzadzi¢ protokdt rozbieznosci w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub
przewoznika. Zaniechanie sporzadzenia protokotu stanowi podstawg¢ do obcigzenia
pracownika dokonujacego odbioru. Materiaty i1 $rodki trwate odebrane, a jeszcze nie
przyjete nalezy przechowywac oddzielnie 1 nie wolno ich wydawaé do uzytkowania.
Materiaty 1 $rodki trwate przyjmowane sa na podstawie sprawdzonych merytorycznie,
ujetych we wiasciwej klasyfikacji budzetowej izadaniowej oraz zatwierdzonych do
wyplaty, rachunkoéw lub faktur z naliczonym podatkiem VAT w wartos$ci brutto lub w
wartos$ci netto, jezeli przepisy tak stanowia.

W  przypadku zamknigcia Magazynu z powodu nieobecnos$ci pracownikow
magazynowych, w uzasadnionych przypadkach otwarcie Magazynu i wydanie sktadnika
majatkowego (dokumentem ,,REWERS”) moze nastgpi¢ tylko komisyjnie. Czynnosci te
musza by¢ potwierdzone zarzadzeniem wewngtrznym Dyrektora Wydziatu Obstugi
Urzedu.

Rozdzial 111
Przyjmowanie, wydawanie materialéw i Srodkow trwalych.

Przyjmowanie materiatéw 1 Srodkow trwatych do Magazynu moze nastapi¢ wylacznie
na podstawie prawidlowo wystawionej faktury, rachunku lub innego dowodu zakupu.
Materiaty 1 $rodki trwale przyjmowane sa do Magazynu na podstawie dokumentu
Dowodu przyjecia sktadnika majatkowego — PZ. Pracownik Magazynu przyjmuje
sktadnik majatkowy na stan magazynowy wedtug rodzaju kosztéw, ktore sa okreslane
w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ewidencji i analizy wysoko$ci
kosztow rodzajowych w Urzedzie Miasta Krakowa. W przypadku przyjecia sktadnika
majatkowego niezgodnego z zamoéwieniem, w celu skorygowania PZ niezbedne jest
dostarczenie do Magazynu dokumentu korygujacego, na podstawie ktérego zostanie
wprowadzona korekta Dowod przyjecia sktadnika majatkowego - korekta — PZ-K.

Wydawanie materialow i srodkow trwalych z Magazynu moze nastapi¢ wylacznie na
podstawie  prawidlowo wystawionego dowodu wydania, podpisanego i
zatwierdzonego przez upowaznione do tego osoby:

1) materialy i $rodki trwale wydawane sa z Magazynu na podstawie dokumentu
Rozchdéd wewngtrzny — RW;

2) z chwila wystawienia PZ-K zostanie réwnoczes$nie skorygowany dokument
Rozchodu wewnetrznego poprzez wystawienie dokumentu Rozchdéd wewnetrzny —
korekta - RW-K;

3) w przypadku braku mozliwo$ci wydania sktadnika majatkowego z Magazynu na
podstawie dokumentu RW, mozliwe jest w uzasadnionych przypadkach wydanie



sktadnika majatkowego na podstawie dokumentu pn. REWERS. Jednakze, po
ustaniu przyczyny nie wystawienia dokumentu RW, fakt wydania skfadnika
majatkowego musi by¢ niezwlocznie potwierdzone dokumentem RW zgodnie z
niniejszg Instrukcja.

3. Aktualny wykaz os6b upowaznionych w danym wydziale Urzedu Miasta Krakowa lub
Radzie 1 Zarzadzie Dzielnicy do odbioru materiatow i $srodkow trwatych z Magazynu
znajduje si¢ w dokumentacji magazynowej. Wykaz ten na biezaco aktualizuje pracownik
Magazynu na podstawie informacji otrzymanej droga elektroniczna.

4. Materialy, ktore sa zamawiane za posrednictwem aplikacji ISZ a sa dostarczane
bezposrednio do odbiorcy finalnego, rozliczane beda z pominigciem Magazynu Urzgdu
Miasta Krakowa zgodnie z zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa:

1) w sprawie wdrozenia w Urzgdzie Miasta Krakowa aplikacji informatycznej
Internetowy System Zaopatrzenia, w skrocie ISZ,

2) w sprawie ewidencji 1 analizy wysokos$ci kosztow rodzajowych w Urzedzie Miasta
Krakowa,

3) w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacych zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiggowych 1 ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa.

5. Materialy 1 $rodki trwale przyjete do Magazynu dokumentem PZ wydawane sg na
podstawie dokumentu RW.

6. Dokument RW (wydrukowany w trzech egzemplarzach), ktory dotyczy sktadnikow
majatku trwatego zostaje potwierdzony przez osobe¢ upowazniong, o ktoérej] mowa w
Rozdziale III, ust. 3 niniejszej Instrukcji. Tak potwierdzony dokument RW pracownik
Magazynu dostarcza do wgladu do Referatu Ewidencji Majatku w Wydziale
Finansowym, w celu wprowadzenia $rodka trwalego (pozostatego srodka trwalego) na
stan ewidencyjny danego wydzialu UMK 1lub Rady i1 Zarzadu Dzielnicy.
Rownoczesnie taki dokument RW jest automatycznie przesytany z aplikacji GM do
aplikacji Srodki Trwate, zwanej dalej ST. Przyjecie do ewidencji analitycznej $rodka
trwatego (pozostalego Srodka trwalego) zostaje odnotowane przez Referat Ewidencji
Majatku Wydziatu Finansowego poprzez:

1) zapisanie numeru inwentarzowego na dokumencie RW,

2) okreslenie rodzaju ewidencji (iloSciowo — wartosciowa lub ilosciowa) — dotyczy
Magazynu inwentarzowego,

3) dotaczenie wydrukowanego oznakowania, tzw. naklejki inwentarzowe;.

Nastepnie dokument RW zostaje zwrocony do Magazynu i woéwczas stanowi podstawe
wydania $rodka trwatego (pozostatego srodka trwalego) z Magazynu.

7.Kompletny opisany dokument RW jest przechowywany:

1) jeden egzemplarz przez Wydzial Obstugi Urzedu,

2) jeden egzemplarz przez wydzial Urzgdu Miasta Krakowa lub Rade i Zarzad
Dzielnicy, na ktérych stanie inwentarzowym znajduja si¢ sktadniki majatkowe,

3) jeden egzemplarz dostarczony przez Pracownika Magazynu do 3—go dnia kazdego
miesigca w ewidencji syntetycznej w Wydziale Finansowym.



8.

9.

Materialty wydawane z Magazynu gospodarczego osobom odpowiedzialnym za
wykonywanie mebli biurowych dla potrzeb pracownikow Urzedu Miasta Krakowa sg
rozliczane przez te osoby z chwilg przekazania wykonanych sktadnikow do
uzytkowania. Wydzial Obstugi Urzedu przekazuje do Wydziatu Finansowego wyceng
wytworzonych sktadnikow najpdzniej trzy dni robocze od daty przekazania sktadnika
do uzytkowania celem wprowadzenia na stan ewidencyjny.

Wydzial Obstugi Urzedu przekazuje do Wydziatu Finansowego raz w roku w terminie
do 12 stycznia wykaz asortymentow materiatow uzywanych do remontu, konserwacji i
materiatow do wykonania mebli. W przypadku konieczno$ci zmian asortymentu
wykaz uzupelniany jest na biezaco przez Wydzial Obstugi Urzedu.

10. Materiaty z przeznaczeniem do remontu, konserwacji i materialy do wykonania mebli

sa wydawane z Magazynu gospodarczego osobom do tego upowaznionym na
podstawie dokumentu RW potwierdzonego przez osobe nadzorujaca wykonanie prac.

11. Aktualny wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru materiatéw do remontu, konserwacji

1 materialdow do wykonania mebli oraz os6b nadzorujacych prace winien znajdowac
si¢ w dokumentacji magazynowej. Wykaz ten na biezaco aktualizuje pracownik
Magazynu na podstawie informacji otrzymanej 1 potwierdzonej przez Dyrektora
Wydziatu Obstugi Urzedu.

12. Rozliczenie wydanych materiatdw do remontu, konserwacji 1 materiatdéw do

wykonania mebli sporzadzone na podstawie dokumentow RW, Wydziat Obstugi
Urzedu przesyla do Wydzialu Finansowego raz na kwartat w terminie do 12 dnia
miesigca nastepujgcego po danym kwartale.

Rozdzial IV

Dokumentacja obrotéw.

1. Ewidencja magazynowa i w ISZ prowadzona jest w aplikacjach komputerowych na
drukach znormalizowanych:

1)

2)
3)

4)
S)

6)

7)

Dowdd przyjecia sktadnika majatkowego - PZ — wzor stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszej instrukcji.

Rozchod wewngetrzny - RW — wzor stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.
ZamoOwienie wraz z potwierdzeniem odbioru - wzdr stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszej instrukc;ji.

Zamowienie specjalne - wzor stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

Wydanie skladnika majatkowego - REWERS — wzor stanowi zalacznik Nr 5 do
niniejszej Instrukc;ji.

Dowdd przyjecia sktadnika majatkowego — korekta — PZ-K — wzor stanowi zatacznik
Nr 6 do niniejszej instrukcji.

Rozchéd wewngtrzny — korekta — RW-K — wzér stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszej
instrukcji.



2. Pracownik Magazynu zobowiazany jest do sporzadzenia wydrukow wszystkich obrotéw za
dany miesigc 1 dostarczenia ich do Wydziatu Finansowego do 3-go dnia nastepnego
miesigca w nastepujacym ukladzie:

1) kartoteka asortymentu dla poszczegdlnych magazynéw wymienionych w Rozdziale
T ust. 3,
2) wykaz standw 1 obrotow (aplikacja GM, rap: gm—dok-bo-poz),

3) wykaz dokumentéw obrotowych PZ i1 RW dla poszczegdlnych magazynow
(aplikacja GM, rap: gm-dokumenty),

4) dokumenty RW za dany miesigc w podziale na poszczegodlne rodzaje magazynow.

3. Ponadto pracownik Wydziatu Obstugi Urzedu przesyta automatycznie z aplikacji GM do
aplikacji FK_JB dokumenty obrotowe PZ 1 RW dla poszczegdlnych magazyndéw, w celu
zaksiggowania przez Wydzial Finansowy w ewidencji syntetycznej stanow
magazynowych.

4. Wszystkie obowigzujace w gospodarce magazynowe] dowody ksiggowe 1 urzadzenia
ewidencyjne winny by¢ sporzadzone i prowadzone w sposob staranny, czytelny, posiadac
podpisy opatrzone imiennymi pieczatkami. W zakresie gospodarki magazynowe;j
obowigzuja zasady komputerowego wystawiania dowodoéw przychodoéw i1 rozchodow
materiatow 1 srodkow trwatych w Magazynie.

5. Uzgodnienia sald magazynow prowadzonych przez Wydziat Obstugi Urzedu z Wydzialem
Finansowym dokonuje si¢ raz w roku na ostatni dzien roku obrotowego w formie
protokotu weryfikacji sald sporzadzanego do 15 stycznia roku nastgpnego.

6. W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewnetrzna sprawuje Dyrektor Wydziatu
Obstugi Urzedu lub osoba przez niego upowazniona. Kontrole zgodno$ci rzeczywistych
stanow zapasow sktadnikow majatkowych ustala si¢ w drodze inwentaryzacji w terminach
okreslonych w Instrukceji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa.



