ZARZADZENIE NR 2275/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
7. DNIA 14 grudnia 2004 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Gospodarki Magazynowej w Urzedzie Miasta
Krakowa.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz.1591 z pézn. zm./, art. 10 ust.1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci / tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76 poz.694 z pézn. zm./ oraz § 10 Zarzadzenia Nr 2113/2004 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa, zarzadza si¢
co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Instrukcj¢ Gospodarki Magazynowej w Urzgdzie Miasta Krakowa stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 145/2002 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 listopada 2002 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Gospodarki Magazynowej w Urzgdzie Miasta Krakowa.

§3.

Wykonania Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 2 listopada
2004 roku.

Prezydent Miasta Krakowa

/-1



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2275/2004
Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 14.12.2004 r.

INSTRUKCJA
GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

w Urzedzie Miasta Krakowa



II.

Ustalenia ogo6lne

Magazyn jest to oddzielne pomieszczenie przeznaczone do skfadowania
i przechowywania materialow, srodkow trwatych i innych wartosci.

Wydzial Finansowy Urzedu Miasta Krakowa obstuguje ksiggowo magazyn materiatow
kancelaryjnych, materialow gospodarczych, srodkow trwalych i pozostatych srodkow
trwatych.

Pomieszczenia  /lokale/ magazynowe winny by¢é odpowiednio  dostosowane
do obowiazujacych wymogoéw, tak w zakresie zabezpieczenia przechowywanych
materiatlow i srodkow trwalych, jak i zabezpieczenia przeciwpozarowego, sanitarnego oraz
warunkow BHP.

Przebywanie w magazynie innych os6b bez zgody pracownikow magazynu jest
zabronione. Drzwi magazynu powinny by¢ zaopatrzone w co najmniej w dwa zamki
patentowe. Po zamknigciu magazynu klucze do magazynu winny by¢ zdeponowane w taki
sposéb, aby w przypadku koniecznosci /np. pozaru, zalania/ mozliwe bylo wejscie
do pomieszczen magazynowych w celu likwidacji szkody. Magazyn po zakonczeniu pracy
powinien by¢ plombowany.

Pracownicy magazynu powinni posiada¢ znajomo$¢ przepisow i1 zasad prowadzenia
gospodarki magazynowej.

Przy przyjmowaniu pracownikdw magazynu nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad :

a) nie mozna przyjmowaé¢ do pracy pracownika, ktory w poprzednim miejscu pracy
nie dokonal rozliczenia powierzonych mu skladnikow majatkowych, wzglednie
nie zlozyl zaswiadczenia stwierdzajacego dokonanie rozliczenia si¢ w poprzednim
miejscu pracy,

b) nie wolno przyjmowac pracownika, ktory byt karany za przestgpstwo gospodarcze
lub przywlaszczenie mienia. Pracownik przyjety jako pracownik magazynu moze
przeja¢ magazyn wylacznie protokolarnie wg spisu z natury. Przed przyjeciem
pracownik magazynu sktada deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej, obowiazki
pracownika magazynu winny by¢ okre$lone na piSmie w zakresie czynnosci
shuzbowych /zakres uprawnien i odpowiedzialnosci/.

Ustalenia szczegolowe.

Materiaty i inne wartosci pracownik magazynu powinien sktada¢ w miejscach objgtych
gwarancja nalezytego przechowywania 1 zabezpieczenia przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem. Przechowywane materialy 1 inne wartosci powinny by¢ biezaco
i prawidlowo konserwowane, aby na skutek przechowywania nie stracity na wartosci
uzytkowej, zgodnej z przeznaczeniem. Materiaty winny by¢ wiasciwie ulozone,
a w magazynie powinien by¢ tad i porzadek, kazdy rodzaj materialu powinien mie¢
wyznaczone miejsce 1 oznaczony symbol umieszczony na wywieszce.

Pracownicy magazynu sa odpowiedzialni za calo$§¢ gospodarki magazynowej
1 przestrzeganie niniejszej instrukcji. Odpowiedzialnos¢ pracownikow magazynu
rozpoczyna si¢ z chwila protokolarnego podpisania spisu inwentaryzacyjnego, a konczy
z chwila protokolarnego przekazania innej osobie/osobom i rozliczenia przez Wydzial
Finansowy.



3. Do podstawowych obowiazkdéw pracownikow magazynu nalezy:
a) przyjmowanie i wydawanie materiatow,
b) zabezpieczenie materiatdw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem
1 zanieczyszczeniem,

c) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,

wlamaniem i pozarem,
d) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym,
e) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych

i rocznych,

f) pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownika o wszelkich stwierdzonych
brakach materiatow, srodkéw trwatych oraz innych wartosci uszkodzeniach
pomieszczen, drzwi i zamkow oraz innych usterkach magazynowych,

g) prowadzenie w systemie komputerowym dowodoéw przychodu i rozchodu,
indywidualnie z zachowaniem chronologii zapisow wg dat i numeréw dowodow
magazynowych,

h) prawidtowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatéw i innych wartosci.

4. W szczegdlnosci pracownik magazynu jest zobowiazany do ustalenia czy dostarczony i

odebrany material odpowiada pod wzgledem ilosci jakosci oraz numeracji fabrycznej w
dowodzie dostawy itp. Pracownik magazynu przyjmuje zawsze stan faktyczny,
jaki otrzymat fizycznie, niezaleznie od ilosci figurujacej w specyfikacji lub dowodzie
dostawy.
W przypadku stwierdzenia réznic, co do jakos$ci i ilosci nalezy sporzadzi¢ protokot
rozbieznosci w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub przewoznika. Zaniechanie
sporzadzenia protokolu stanowi podstawg do obciazenia pracownika dokonujacego
odbioru. Materialy odebrane, a jeszcze nie przyjgte nalezy przechowywaé oddzielnie i nie
wolno ich wydawa¢ do uzytkowania. Materialy i inne wartosci przyjmowane sa na
podstawie rachunkéw lub faktur z naliczonym podatkiem VAT w kwotach brutto.

5. Wydawanie materialdow i innych wartos$ci z magazynu moze nastapi¢ wylacznie na
podstawie prawidlowo wystawionego dowodu wydania, podpisanego i zatwierdzonego
przez upowaznione do tego osoby.

Pracownik magazynu powinien posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do odbioru
materiatow.

6. Pozostale $rodki trwate przyjete do magazynu wydawane sa na podstawie dowodow
W WZ”.
Dowody ,,WZ” winny by¢ potwierdzone przez osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
majatkiem wydziatu/biura/kancelarii i rad dzielnic Miasta Krakowa z adnotacja, ze zostaty
wprowadzone do ksiazki inwentarzowej wydziatu/biura/kancelarii i rad dzielnic Miasta
Krakowa oraz winny by¢ zarejestrowane w ewidencji analitycznej srodkow trwatych i
pozostatych srodkéw trwalych prowadzonych przez Wydziat Informatyki i Infrastruktury.
Kompletne opisowe dowody ,WZ” magazynier zobowiazany jest dostarczy¢
do Wydzialu Finansowego do 5 dnia nastgpnego miesiaca .
Materialy wydawane ,,magazyn - do remontu”, osobom odpowiedzialnym podlegaja
rozliczeniu raz na miesiagc w terminie do dnia 8—ego nast¢pnego miesiaca. Podstawa
do rozliczenia jest wykaz pobranych materiatow prowadzony przez Oddzial Ksiggowosci
Urzedu Miasta Krakowa w Wydziale Finansowym na podstawie dowodu ,,WZ”.

7. Ewidencja magazynowa prowadzona jest w systemie komputerowym na drukach
znormalizowanych:



10.

11.

- ,,Dowod przyjecia Towaru” -,,PZ” — wzor stanowi zalqcznik Nr I do niniejszej
instrukeji,

- ,,Rozchéd wewnetrzny”-,,WZ” — wzor stanowi zalqcznik Nr 2 do ninigjszej
instrukeji.

Pracownik magazynu zobowiazany jest do sporzadzenia wydrukow wszystkich obrotow za
dany miesiac i dostarczeniu ich do Wydziatu Finansowego do dnia 5 nast¢pnego miesiaca
w nastgpujacym uktadzie

wydruk analityczny obrotéw magazynowych za dany miesiac,

zestawienie dowodow ,,PZ” za dany miesiac,

zestawienie dowodow ,,WZ” za dany miesiac,

wydruk aktualnego salda wg stanu magazynowego na koniec danego miesigca oraz jego
uzgodnienie z Wydzialem Finansowym.

Saldo —stan magazynu jest uzgadniany przez magazyniera z pracownikami Wydzialu
Finansowego.

Wszystkie obowiazujace w gospodarce magazynowej dowody ksiggowe i1 urzadzenia
ewidencyjne winny by¢ sporzadzone i prowadzone w sposob staranny, czytelny, posiadac¢
podpisy opatrzone imiennymi pieczatkami. W zakresie gospodarki magazynowe;j
obowiazuja zasady komputerowego wystawiania dowodéw przychodow i rozchodéw
materialdow w magazynie.

Przedmioty i materialy stanowiace wlasno$¢ obca, ktore znajduja si¢ chwilowo
W magazynie na przechowaniu, nalezy sktada¢ oddzielnie. Do przyjgcia i wydania
materialow obcych stosuje si¢ te same wzory, jak przy pozostatych materiatach. Dotyczy
to rowniez zasad ewidencji i trybu postgpowania z dowodami magazynowymi.

W zakresie gospodarki magazynowej kontrolg wewngtrzna sprawuje Dyrektor Wydziatu
Informatyki i Infrastruktury UMK. Kontrolg zgodnosci rzeczywistych stanow zapasow
materialowych ustala si¢ w drodze inwentaryzacji w terminach okreslonych
w Instrukeji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa.



