ZARZADZENIE NR .1732. 2010
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

2 dnia 1A kidieonq...... 2016 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji magazynowej Urzedu Miejskiego w Elblagu.

Na podstawie § 44 ust.] Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Elblagu
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 62/2015 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 9 marca
2015 roku w sprawie zatwierdzania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Elblagu (z pozniejszymi zmianami) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje magazynowa Urzedu Miejskiego w Elblagu, stanowiaca
zalacznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Instrukcja magazynowa reguluje zasady prowadzenia gospodarki materialowe] w
Urzedzie Miejskim w Elblagu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 584/2014 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 31 grudnia 2014r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji magazynowej Urzedu Miejskiego w Elblagu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Prezydenta Miasta Elblqg z dnia JQ. M 2.0

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA

Urzedu Miejskiego w Elblagu

§1
Postanowienia ogolne

I. Instrukcja magazynowa, zwana dalej ,,instrukcja’” okresla szczegolowo organizacj¢ oraz
zasady prowadzenia gospodarki magazynowej w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

2. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Elblagu wydzielone sa

nastgpujace magazyny:

1) magazyn gtoéwny i magazyn obrony cywilnej — prowadzony przez komorke organizacyjna
do spraw obstugi Urzedu Miejskiego;

2) magazyn podreczny prowadzony przez komorke organizacyjna do spraw sportu;

3) magazyn podreczny prowadzony przez komorke organizacyjna do spraw promocj1 miasta 1
kultury;

4) magazyn Zarzadu Drog — prowadzony na podstawie umowy o gospodarowaniu mieniem
podpisanej z podmiotem zewngtrznym.

3. Pracownik prowadzacy magazyn zobowiazany jest do podpisania oswiadczenia o
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie (Zalacznik Nr 1 do Instrukeji
magazynowej ). Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej pracownika podpisywane jest
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje pracownik a drugi dotaczany jest do jego
akt osobowych.

W przypadku wigkszej liczby osob odpowiedzialnych za dany magazyn, odpowiedzialnosc
za mienie znajdujace si¢ w magazynie powinna by¢ powierzona w formie umowy o wspolne;
odpowiedzialnosci materialnej (Zatacznik Nr 2 do Instrukeji magazynowej ).

§2
Istota i pojecie magazynu

|. Przez magazyn rozumie si¢ jedno lub kilka miejsc skladowania materialéw zlokalizowane
w pomieszczeniach zamknietych lub na wydzielonym terenie. Za stan, iloS¢ zapasow
magazynowych, jego ewidencje oraz rozliczenie jest odpowiedzialny pracownik magazynu,
ktoremu powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

2. Magazyn powinien by¢ zlokalizowany w wydzielonych do tego celu pomieszczeniach, w
miejscach fatwo dostgpnych jednoczesnie do przyjmowania i wydawania materiatow.



3. Klucze do magazynu moze posiadaé tylko pracownik magazynu, a w magazynie nie moga
przebywac inne osoby pod jego nieobecnosc.

4. Zabezpieczenie kluczy do magazynu uregulowane jest odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta dotyczacym zabezpieczenia pomieszczen budynkow Urzedu Miejskiego w Elblagu
przed dostepem osob nieuprawnionych.

5. Pomieszczenia magazynowe nalezy wyposazy¢ w sprzet zapewniajacy wlasciwy sposob 1
warunki przechowywania materialdow, jednoczesnie zapewniajacy ochrone przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

6. W pomieszczeniach magazynu nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu tabliczki z napisem
,,Osobom nieupowaznionym wstep wzbroniony™ oraz instrukcje przeciwpozarowa.

§3

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownika magazynu

1. Do obowiazkéw pracownika magazynu nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materialow na podstawie

obowiazujacych dowoddw obrotu materialowego:

2) prowadzenie w jednostkach naturalnych ewidencji iloSciowej oddzielnie na kazdy

sktadnik:

3) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowiazujacych
przepisow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych:
4) zabezpieczanie przechowywanych zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem,

zepsuciem, zanieczyszczeniem;

5) zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed kradzieza i wlamaniem migdzy innymi
przez codzienne wlasciwe zamykanie po skonczonej pracy oraz sprawdzanie |
kontrolowanie stanu magazynu po otwarciu magazynu,

6) zglaszanie przetozonym niezwlocznie przypadkow naruszenia zamknigé lub stanow
magazynowych;

7) prowadzenie kontroli zgodnosci stanu faktycznego zapasow z ewidencja magazynowa.

2. Pracownik magazynu jest odpowiedzialny materialnie 1 dyscyplinarnie, gdy:

1) zaistnieje nicusprawiedliwiony niedobor;

2) niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowiazki, w szczegolnosci w

zakresie prowadzenia ewidencji magazynowej oraz zabezpieczenia materialow.

3. Odpowiedzialno$¢ pracownika magazynu rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego

podpisania przez niego spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z chwila protokolarnego

przekazania innej osobie i rozliczenia przez komorke finansowo-ksiggowa.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika magazynu przekraczajacej 60 kolejnych dni
roboczych nalezy sporzadzié spis z natury i protokolarnie przekaza¢ na czas okreslony jego
obowiazki innemu pracownikowi. W przypadku nieobecnosci pracownika magazynu zdajacego
magazyn czynnos$ci powyzsze nalezy wykona¢ komisyjnie.



§4

Przyjmowanie i wydawanie materialow z magazynu gléwnego

1. Przyjecie materialéw do magazynu powinno poprzedzac:

1) przeliczenie, zwazenie lub w okreslonych przypadkach, gdy nie jest mozliwe doktadne
ustalenie rozmiaru dostawy, obmiar przedmiotu dostawy;

2) sprawdzenie, czy przedmiot dostawy odpowiada jakosci, rodzajowi, gatunkowi, jak
rowniez wymogom okreslonym w dokumencie dostawy;

3) sprawdzenie rodzaju, ilosci oraz stanu opakowan, jego cech i znakow.

2. Wady jakosciowe badz braki iloSciowe ujawnione przy odbiorze materialow nalezy
udokumentowa¢ w formie protokolu spisanego w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub
przewoznika. Protokol powinien zawiera¢ niezbgdne dane umozliwiajace wniesienie
reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika.

3. Zakwestionowany towar co do jakosci lub ilosci powinien by¢ sktadowany w magazynie

oddzielnie jako depozyt do czasu ostatecznego wyjasnienia spraw spornych.

4. Wydawanie materialéw z magazynu moze nastapi¢ wylacznie na podstawie prawidiowo
wystawionego dowodu, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt. e i f podpisanego 1 zatwierdzonego

przez upowaznione do tego osoby.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego wyznaczaja osoby uprawnione
do odbioru materialéw z magazynu i podpisania dokumentéw rozchodowych. Upowaznienie
do odbioru materialow z magazynu stanowi Zalacznik Nr 3 do Instrukcji magazynowe].
Wykaz os6b uprawnionych kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja do magazynu

gfdwnego.

6. W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (na przyklad powodz, pozar, choroba itp.)
mozna komisyjnie dokona¢ otwarcia magazynu i wyda¢ materialy pod nieobecnosc
pracownika magazynu, zachowujac nastepujace warunki:
1) zdjecie zabezpieczen pomieszczenia magazynu powinno nastapi¢ komisyjnie;
2) komisja ze swoich czynno$ci powinna sporzadzi¢ protokdét (Zatacznik Nr 4 do Instrukeji
magazynowej), w ktérym wskazano nazwy i ilosci pobranych materiatow;
3) sporzadzany protokét musi by¢ podpisany przez wszystkie osoby uczestniczace w
komisyjnym otwarciu magazynu i zatwierdzony przez powolujacego komisje;
4) zabezpieczy¢ magazyn, a takze przekaza¢ niezwlocznie pracownikowl magazynu
protokoty rozchodowe.
7. Komisje do otwarcia magazynu opisanego w §4 ust. 6 powotuje:
1) w magazynie gléwnym — kierownik komorki organizacyjnej do spraw obstugi Urzedu
Miejskiego;
2) w magazynie obrony cywilnej — kierownik komorki organizacyjnej do spraw
bezpieczenstwa 1 zarzadzania kryzysowego,
3) w sktad komisji wchodza minimum dwie osoby powotane przez kierownika komorki

organizacyjnej w ktorej znajduje si¢ magazyn.



§5

Dokumentowanie obrotow w magazynie gléwnym

I. Przychodu lub rozchodu materiatdw w magazynie dokonuje si¢ tylko na podstawie

nastgpujacych dokumentow:
1) rachunkow;

2) faktur;

3) protokoléw odbioru:

4)dokumentu ,,P- Magazyn przyjmie”;
5)dokumentu ,,W — Magazyn wyda™;
6)dokumentu ,,RW”- rozchod wewngtrzny.

2. Dowdd stwierdzajacy wydanie materiatu z magazynu powinien zawierac:
1) numer kolejny dowodu 1 date jego wystawienia;
2) nazweg odbiorcy;

3) nazwe 1 indeks materiatu;

4) jednostke miary 1 ilosci wydanego materiatu;

5) podpis osoby wydajacej materiat;

6) podpis osoby pobierajace) material;

7) zatwierdzenie dowodu wydania.

3. Sporzadzony i podpisany dokumentu rozchodowy przekazuje si¢ do komorki finansowo-

ksiegowej, a kopia zostaje w magazynie.

§ 6

Dokumentowanie obrotow w magazynie podrecznym

l. Przychodu materialbw w magazynie podrecznym dokonuje si¢ na podstawie faktur,
rachunkow lub innych dokumentow ksiggowych.
2. Rozchodu materialbw w magazynie podrgcznym dokonuje si¢ na podstawie protokotu

przekazania zawierajacego nazwe, ilo$¢ oraz przeznaczenie pobranych materialéw. Protokol
po zatwierdzeniu przez kierownika komorki organizacyjnej ktéra dokonuje rozchodu
przekazywany jest niezwlocznie do komorki organizacyjnej do spraw ksiggowosci Urzedu

Miejskiego.

3. Przychodu do magazynu podrecznego materiatéw promocyjnych przeznaczonych do
sprzedazy dokonuje si¢ na podstawie dokumentu RW, faktury lub innego dokumentu o

rownowaznej wartosci dowodowej bedacego dowodem pobrania materiatow.



4. Rozchod materiatow promocyjnych przeznaczonych do sprzedazy dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu KP, faktury lub innego dokumentu ksiggowego bedacego dowodem
wydania materiatlow. Dokument KP, faktura lub inny dokument ksiggowy przekazywany jest
niezwlocznie do komorki organizacyjnej do spraw ksiegowosci Urzedu Miejskiego celem

rozliczenia rozchodu.

§7

Kontrola gospodarki magazynowej

|. Kontrole wewnetrzna w zakresie gospodarki magazynowe] sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej w ktorej jest tworzony magazyn.

2. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanow zapasow materialowych nalezy przeprowadzi¢ w
drodze inwentaryzacji w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepisow oraz w razie
zamian na stanowisku pracownika magazynu, w przypadku wiamania, pozaru lub zalania, a
takze na skutek innych uzasadnionych okolicznosci.




Zatqcznik Nr 1 do Instrukeji magazynowej

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
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Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mi mienie zgodnie
ze spisem z dnia .............ooeene / zakresem obowiazkdéw* oraz za wszelkie skladniki
majatkowe pracodawcy, ktére zostana mi nastepnie powierzone z zachowaniem
wilasciwego trybu.

Przyymuj¢ do wiadomoscl, ze z odpowiedzialnosci o ktorej mowa w pkt. 1 wynikaja dla

mnie nastepujace konsekwencje:

a) obowiazek wyliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie
pracodawcy;

b) obowiazek pokrycia straty, jaka wyniknie dla pracodawcy na skutek zaistnialego
niedoboru w powierzonych mi skladnikach majatkowych wzglednie na skutek
zniszczenia lub uszkodzenia w/w skladnikow.

Od obowiazku pokrycia straty bed¢ zwolniony w zakresie w jakim udowodnie, ze

niedobor albo uszkodzenie powstaly na skutek okolicznosci, za ktore stosownie do

obowiazujacych przepisow nie moze mi by¢ przypisana wina.

Zgadzam si¢ na warunki pracy, w ktorych mam wykonywa¢ prace pracownika
materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia
pracodawcy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére ewentualnie moga
zaistnie¢ w przyszlosci.

Oswiadczam, ze znane mi sa wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania
powierzone) mi pracy, a w szczegolnosci art. 114-127 KP.

W zwiazku z powyzszym zobowiazuje si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody
objete) moja odpowiedzialnoscia do niezwlocznego wplacenia do pracodawcy
rownowartosci wyliczonej szkody.

(data i podpis pracodawcy) (data i podpis pracownika)



Zatqcznik Nr 2 do Instrukcji magazynowej

UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE.J

zawarta w dniu .....................ccevevenee.. pomiedzy Gming Miasto Elblag, reprezentowana przez
....................................... Prezydenta Miasta Elblag, zwang dalejf PRACODAWCA

a:
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(imi¢ i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)

zwanymi dalej PRACOWNIKAMI o tresci nastepujace;:

§ 1

PRACODAWCA powierza facznie PRACOWNIKOM mienie znajdujace si¢ w

wyszczegolnione w spisie inwentaryzacyjnym sporzadzonym na dzien ..................l.
stanowiacym zatacznik do niniejszej umowy, jak rowniez mienie, ktére zostanie powierzone
przez PRACODAWCE w czasie trwania umowy, z obowiazkiem wyliczenia sie z tego
mienia.

§ 2
Pracownicy przyjmuja {acznie wspolna odpowiedzialnos¢ materialna za szkody
spowodowane niedoborem w powierzonym mieniu z obowiazkiem wyliczenia sig.
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow w odniesieniu do kazdego poszczegodlnego
odpowiedzialnego materialnie pracownika wynosi ....... ulamka poniesionej przez

Pracodawce szkody.



§ 3
PRACOWNIKOWI ponoszacemu wspolng odpowiedzialnos¢ materialng przystuguje prawo
wgladu w rachunkowos¢ PRACODAWCY dotyczaca rozliczenia powierzonego mienia oraz

prawo do udzialu w przyjmowaniu i wydawaniu mienia.

§ 4
W przypadku nicobecnosci pracownika w pracy w okresie wynoszacym powyzej 30 dni
strony niniejszej umowy przystapia niezwlocznie do przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 35
W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z 04.10.1974 r. w sprawie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za powierzone mienie (Dz.U. z 1996 r. Nr 143,
poz. 663).

§ 6
Wszelkie zmiany niniejszej] umowy wymagaja zgody jej Stron wyrazonej z zachowaniem
formy pisemnej pod rygorem ich niewaznosci. Kazda zmiana w skladzie pracownikow
bgdacych stronami ninigjszej umowy wymaga zawarcia nowej umowy o wspolne
odpowiedzialnosci materialnej.

§ 7
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

(data | podpis pracodawcey) (data i podpis pracownika)

...........................................

(data i podpis pracownika)



Zatgeznik Nr 3 do Instrukcji magazynowej

Upowaznienie do odbioru materialow z magazynu
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do odbioru materialow z magazynu glownego i do podpisywania dokumentow

rozchodowych.

----------------------------------------------------------

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zatqeznik Nr 4 do Instrukeji magazynowe;

PROTOKOL Nr ........ [iiiinn.

Na podstawie §4 ust. 6 Instrukcji magazynowej Urzedu Miejskiego w Elblagu powoluje w

(| T r. komisje w skladzie :

celem wydania / przyjecia* nastgpujacych materiatow z / do* magazynu :

LP ’ Nazwa materialu

M

[os¢

*niepotrzebne skreslic¢

- podpisy cztonkow komisji:
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(Komorka org. i czytelny podpis osoby pobierajacej)

Zatwierdzam




UZASADNIENIE

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji magazynowej Urzedu Miejskiego w
Elblagu zostalo opracowane celem dostosowania nazewnictwa poszczegélnych komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Elblagu do zapiséw obowiazujacych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Elblagu.

Wydanie niniejszego Zarzadzenia nie powoduje skutkdéw finansowych.




