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I Cze$€ ogolna

1. Zespol Magazynéw i Wypozyczalni

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Niniejsza instrukcja okresla zasady prowadzenia gospodarki magazynowej i
obiegu dokumentéw zwiazanych z gospodarka materiatlowa.

Zespot Magazyndéw 1 Wypozyczalni sktada si¢ z wyodrgbnionych pomieszczen i
obiektow, w ktorych sktadowane sa:

- W cze$ci magazynowej materialy zuzywajace si¢ catkowicie i jednorazowo,
nowe narzedzia 1 odziez,

- CzeSci zamienne maszyn i urzadzen,

- opakowania trwate, ktore sa wypozyczane przez dostawce,

- $rodki trwale (maszyny, urzadzenia, wyposazenie — na sktadzie)

- W cze$ci wypozyczalni - uzywane narzgdzia i odziez,

- na terenie Kompostowni - wyroby gotowe: kompost konfekcjonowany i
kompost luzem, wydzielony jest rowniez magazyn pojemnikow do
selektywnej zbiorki odpadow i koszy ulicznych,

- na terenie Wydziatu Produkcji Pomocniczej - wyroby gotowe galanterii
betonowe;j.

Miejsca sktadowania na obiektach musza by¢ wygrodzone i zabezpieczone.

Pomieszczenia, w ktorych przechowuje sig sktadniki majatkowe winny by¢:

- suche, czyste, oswietlone,

- zabezpieczone przed wlamaniem: okna okratowane, drzwi obite blacha i
wyposazone w podwojne zamki wielozatrzaskowe, a po zakonczeniu pracy
zaktadu zaplombowane,

- wyposazone w sprzet przeciwpozarowy zgodnie z przepisami.

Wszelkie przej$cia i schody powinny by¢ zawsze wolne, celem ulatwienia
komunikacji.

Materiaty latwopalne (np. benzyna, rozpuszczalnik) i1 inne materialty o
specjalnych  wlasciwosciach musza by¢ przechowywane W o0sobnych
pomieszczeniach, specjalnie do tego przeznaczonych, spetniajacych warunki
wymagane przepisami prawnymi oraz oznaczone tabliczkami ostrzegawczymi

W pomieszczeniach i w wypozyczalni zabrania sig:

- wechodzenia z otwartym ogniem,

- uzywania aparatow, przyrzadéw lub narzedzi o ptomieniu otwartym lub
czg$ciach rozzarzonych wzglednie wywotujacych iskrzenie.

- zapalania otwartego ognia - w tym palenia tytoniu.



1.6. Urzadzenia i instalacje elektryczne nalezy stale utrzymywac¢ w petnej sprawnosci
technicznej, a ewentualne usterki bezzwtocznie zgtasza¢ zwierzchnikowi.

1.7. Magazyn winien by¢ wyposazony w niezbedne narzg¢dzia pomiarowe (np. waga,
tas§ma miernicza), pozwalajace prawidtowo przyjmowaé i wydawaé materiaty.
Narzg¢dzia te winny by¢ legalizowane i technicznie sprawne.

1.8. W Zespole Magazynow i Wypozyczalni obowiazuje stosowanie jednostek
metrycznych miar jednolitych dla danego asortymentu.



Il Cze$¢ szczegolowa.

1. Typy magazynow wg stosowanych cen

1.1. Magazyn wg wielu cen - magazyn, w ktérym rozliczenia warto$ciowe obrotow
magazynowych odbywaja sie w cenach magazynowych przechowywanych w
kartotece stanow magazynowych wedhlug cen, tzn. dla kazdego materiatu do
kartoteki standw magazynowych wedlug cen dopisuje sie nowa ceng 1 stan
materialu na podstawie dokumentu przychodowego. Operator sam decyduje, po
ktorej cenie wydaje material, wiedzac ktore materialy zakupione sa dla potrzeb
danego pobierajacego.

Materiat w dokumencie rozchodowym jest wyceniony przez operatora systemu
tylko po cenie istniejacej w jego cenniku

1.2. Magazyn wg cen ewidencyjnych — stosowany dla magazyndéw produktow lub
potproduktow, to magazyn, w ktérym cena produktu, bez wzgledu na zmiany
kosztu wytworzenia, jest stala. Produkt wydawany jest w stalej cenie
wprowadzonej przez uzytkownika na podstawie pisemnej decyzji Kierownika

Zakladu.

1.3. Magazyn wg cen $rednich - w magazynie prowadzonym wedlug cen $rednich
jednostkowa cena materiatu jest na biezaco aktualizowana przez program na
podstawie cen zakupu. Ceny wszystkich dostaw sa usredniane zgodnie ze stanami
materiatow, a wydawane po aktualnie obowiazujacej cenie $rednie;j.

2. Organizacja pracy w Zespole Magazynéw i Wypozyczalni.

2.1. W Lodzkim Zaktadzie Uslug Komunalnych wystgpuje Zesp6ol Magazynow i
Wypozyczalni, w sktad ktérego wchodza:

magazyn gtéwny MGL — wedtug wielu cen,

magazyn wyrobow gotowych MWG - wedlug cen ewidencyjnych,
zlokalizowany na terenie Wydziatu Produkcji Pomocniczej

- wypozyczalnia narz¢dzi 1 odziezy NARZ — ewidencja ilosciowa,
- magazyn szlaki MSZ — wedtug ceny $redniej,
- magazyn opakowan zwrotnych MOZ - wedtug wielu cen,

- magazyn koszy ulicznych 1 pojemnikoéw do selektywnej zbiorki odpadow
MKUP, zlokalizowany na Kompostowni,

- magazyn kompostu KOM - wedtug cen ewidencyjnych, zlokalizowany na
Kompostowni,

- magazyn materiatow biurowych i §rodkow czystosci MBC- wedtug wielu
cen,

- magazyn inwestycyjny MIN — wedtug cen zakupu brutto,
- magazyn kompostu Cmentarz Doty MCD- wedtug cen ewidencyjnych,
- magazyn kompostu Cmentarz Zarzew MCZ- wedtug cen ewidencyjnych,

- magazyn kompostu Cmentarz Szczecinska MCS- wedlug cen
ewidencyjnych,



2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

- magazyn kompostu Nowosolna MON- wedtug cen ewidencyjnych

Za stan, ilo$¢ zapasO6w magazynowych, jego ewidencje oraz rozliczenie jest
odpowiedzialny pracownik, ktoremu powierzono obowiazki magazyniera.

Ustala si¢ wspolna odpowiedzialno§¢ materialna dla pracownikow
zatrudnionych w Zespole Magazynoéw i Wypozyczalni za spowodowane rdznice
inwentaryzacyjne powierzonego mienia

Zapotrzebowanie na materialy winno by¢ zgloszone z jednodniowym
wyprzedzeniem. Pracownik Zespolu Magazynéw nie zrealizuje zlecenia
wydania materialu z magazynu, jezeli dowod wydania bedzie wypetiony
nieprawidlowo lub bedzie podpisany przez osobe, ktéra nie posiada
upowaznienia w tym zakresie (Zatacznik nr 1) Wykaz wzoréw podpiséw osdb
upowaznionych znajduje si¢ w posiadaniu magazyniera.

Kierownicy dziatow i wydziatéw, mistrzowie i1 brygadzi$ci obowiazani sa do
przestrzegania zasad wydawania materiatow z magazynu.

Materialy wykazujace duza rotacje winny by¢ po zakonczeniu pracy utozone w
miejscu tatwo dostgpnym oraz w sposéb ulatwiajacy ich ztozenie,
przemieszczenie, pobranie i zatadowanie na $rodki transportu. Wszelkie
przejscia i schody powinny by¢ zawsze wolne celem ulatwienia komunikacji.



3. Obstuga magazynu.

3.1. Warunkiem zatrudnienia w Zespole Magazynow i Wypozyczalni jest podpisanie
umowy o wspoélnej odpowiedzialno$ci materialnej i przedstawienie za§wiadczenia
z Centralnego Rejestru Skazanych o niekaralnosci.

3.2. Pracownik przyjety na stanowisko magazyniera moze przeja¢ magazyn
wylacznie protokolarnie, wg spisu z natury, sktadajac przed przyjeciem deklaracje
o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej (Zatacznik nr 2). Powyzsza deklaracja
przechowywana jest w jego aktach osobowych.

W razie niemoznosci przystapienia magazyniera do pracy np. nieoczekiwane
dlugotrwate zwolnienie lekarskie, nalezy dokona¢ komisyjnego spisu z natury, po
czym przekaza¢ obowiazki magazyniera pracownikowi spelniajacemu wyzej
wymienione wymogi.

3.3. Przy wszelkich zmianach na stanowisku materialnie odpowiedzialnym nalezy
sporzadzi¢ dokumenty zdawczo - odbiorcze.

3.4.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

Sporzadzenie dokumentdw zdawczo - odbiorczych odbywa si¢
protokolarnie w obecnosci komisji sktadajacej si¢ co najmniej z dwoch
0s6b wyznaczonych przez Kierownika Zaktadu oraz pracownikow
magazynu zdajacych i przyjmujacych sktadniki majatku.

Protokot zdawcezo - odbiorczy (Zatacznik nr 3) powinien by¢ sporzadzony
na podstawie spisu z natury. Spisu dokonuje si¢ na ogolnie obowiazujacych
arkuszach spisu z natury. Kazda ze stron bioracych udzial w spisie
zdawczo - odbiorczym ma prawo wniesienia do protokolu uwag i
zastrzezen.

Protokot zdawczo - odbiorczy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1 egzemplarz - dla magazyniera zdajacego,
1 egzemplarz - dla magazyniera przyjmujacego,
1 egzemplarz - dla Dziatu Ekonomiczno - Finansowego (FK)

Do obowiazkdéw magazyniera nalezy:

utrzymanie magazynu w nalezytej czystosci 1 porzadku.

sktadowanie i przechowywanie materialow w sposob prawidtowy, aby
wskutek niewtasciwego przechowywania nie stracily wartosci uzytkowej,
zgodnej z przeznaczeniem,

wywieszanie wywieszek magazynowych z nazwa 1 indeksem
materialowym,

prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej W programie Xpertis
Logistyka,

wydawanie materialow 1 towaré6w z magazynu wylacznie na podstawie
prawidlowo wystawionego dowodu wydania, podpisanego i zatwierdzonego
przez upowaznione 0S0by,

sprawne i terminowe przyjgcie dostaw, ktdre polegaja na stwierdzeniu, czy



ilos¢ wyszczegolniona w specyfikacji (Wz obcym, fakturze) jest zgodna ze
stanem faktycznym,

kontrola jako$ciowa, ktora polega na sprawdzeniu, czy dostarczona dostawa

jest w stanie nienaruszonym oraz czy jako$¢ odpowiada zalaczonym atestom
i nie jest przeterminowana.

w przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci ilosciowych czy jakosciowych
magazynier powiadamia zwierzchnika, ktory zwotuje komisje celem spisania
protokotu rozbieznosci, stanowiacego podstawe reklamacji.

materiaty, ktére nie zostaly przyjete, powinny by¢ przechowywane
oddzielnie 1 nie moga by¢ wydawane; do czasu ostatecznego wyjasnienia

reklamacji sa pozostawione do dyspozycji dostawcy i stanowia jego
wlasnos¢.



4. Ewidencja magazynowa

4.1. Indeks magazynowy

Indeks magazynowy to symbol i nazwa jednoznacznie okreslajaca wystepujace w

magazynie zapasy.

W Zakladzie stosowany jest indeks sktadajacy si¢ z trzech segmentow

- 1 segment, okreSlajacy grupe materiatow, sktadajacy si¢ z 4 cyfr -
tworzony jest na bazie obowiazujacego do 1997r SWW — Systematyczny
Wykaz Wyrobéw - klasyfikacja wyrobow produkcji krajowej oraz
pochodzacych z importu, obejmuje surowce, poOtfabrykaty, wyroby
finalne, zespoly i czgsci (jesli stanowia przedmiot obrotu).
Budowa:

XX - gataz
XXX - branza
XXXX - podbranza
- Il segment sktadajacy si¢ z 3 cyfr uszczegoétawia rodzaj materiatu
- Il segment, sktadajacy si¢ z 3 cyfr, pozwala rozrézni¢ dany rodzaj

materialu ze wzgledu np. na stosowana jednostke¢ miary lub inna ceche
charakterystyczna

4.2. Dokumenty przychodu

4.21. Pz - Przyjecie zewnetrzne materiatu - dokument wystawiany
komputerowo w programie Xpertis Logistyka z zachowaniem ciagtosci
numerdéw. Dowod ten (iloSciowo - wartoSciowy) wystawia osoba materialnie
odpowiedzialna - magazynier (operator kartoteki). Pz wystawia si¢ w
momencie przyjecia materiatu do magazynu na podstawie rachunku, faktury,
protokotu przekazania-odbioru, protokotu komisyjnego przyjecia lub Wz
obcego.

Wycena Pz prowadzona jest w cenach nabycia bez podatku VAT (cena netto).
Dowdd ten wystawiany jest w dwu egzemplarzach z przeznaczeniem:

- 1 egzemplarz (oryginal) - dla Dziatu Ekonomiczno - Finansowego
(FK), dotaczany do faktury lub Wz obcego,

- 1 egzemplarz - dla Zespotu Magazynoéw i Wypozyczalni.

Dokument ten jest przenoszony do programu Xpertis Finanse 1 Ksiggowos¢
ksiggowaniem automatycznym ,,Dokumenty magazynowe” niezwlocznie po
zgloszeniu zakonczenia miesiaca przez Zespdt Magazynow i Wypozyczalni,
nie pozniej niz 10 dnia kazdego miesiaca.

4.2.2. Zw - Zwrot materialtdw - druk jest drukiem $cistego zarachowania.
Wystawia go (recznie) ilosciowo jednostka organizacyjna zwracajaca do
magazynu pobrany wczesniej material, ktory okazat si¢ zbedny. Zwrot
materialu winien by¢ dokonany niezwtocznie po stwierdzeniu nieprzydatnosci,
w celu zuzycia go przez inng jednostke lub zwrotu do sprzedawcy.

Szczegoblnie doktadnie musi by¢ wypetniona rubryka dotyczaca zlecenia, na
ktdére pobrany byl materiat.

Dowod ten wystawiany jest w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:



- 1 egzemplarz (oryginat) - dla Dziatu EKonomiczno - Finansowego
(FK),

- 1egzemplarz - dla Zespotu Magazynow i Wypozyczalni,
- 1egzemplarz - dla wystawiajacego dokument,

- 1egzemplarz - pozostaje w grzbiecie bloku do rozliczenia drukéw
$cistego zarachowania.

Dokument ten jest przenoszony do programu Xpertis Finanse i Ksiggowos$¢
ksiggowaniem automatycznym ,,Dokumenty magazynowe” niezwlocznie po
zgloszeniu zakonczenia miesigca przez Zespot Magazynow i Wypozyczalni,
nie p6zniej niz 10 dnia kazdego miesiaca.

4.2.3. Specyfikacja materiatdw (surowcoéw) przyjetych w depozyt - wg.
(Zatacznika nr 4) Dokument ten wystawiony i podpisany jest przez Kierownika
Wydziatu  Produkcji  Pomocniczej (EP) w dwu egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- 1legzemplarz - dla Zespotu Magazynow i Wypozyczalni,
- 1egzemplarz - archiwizowany w miejscu wystawienia.

Podstawa do wystawienia specyfikacji jest dostawa cementu, zwiru, piasku
- udokumentowana faktura lub dokumentem Wz obcym. Na podstawie
specyfikacji materialdbw 1 surowcow oddanych w depozyt oraz
wymienionych wyzej dokumentéow Zespoét Magazyndéw i Wypozyczalni
wystawia dokument Pz. Terminy spltywu dokumentéw - zgodnie z
obowiazujaca instrukcja.

4.2.4. Pw - Przyjecie wewngtrzne.

Dokument ten wystawiony recznie i podpisany jest przez Kierownika
Wydzialu Produkcji  Pomocniczej (EP) w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- 1legzemplarz - dla Zespotu Magazynow i Wypozyczalni,
- 1egzemplarz — dla wystawiajacego,

- 1 egzemplarz - pozostaje w bloku dla rozliczenia drukéw Scistego
zarachowania.

Dokument Pw wystawiany , komputerowo” i podpisany przez Kierownika
Kompostowni (EOK) w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- 1 egzemplarz — dla Dziatu Ekonomiczno - Finansowego (FK),
- 1 egzemplarz - archiwizowany w miejscu wystawienia.

Dokument ten jest przenoszony do programu Xpertis Finanse i Ksiggowos$¢
ksiggowaniem automatycznym ,,Dokumenty magazynowe” niezwlocznie po
zgtoszeniu zakonczenia miesiaca przez Zespot Magazynow 1 Wypozyczalni,
nie pézniej niz 10 dnia kazdego miesiaca.

4.2.5. Dokument raportu dziennego (Zatacznik nr 5)

Dokument ten wystawiony 1 podpisany jest przez Kierownika Wydziatu



Produkcji Pomocniczej (EP) w dwu egzemplarzach z przeznaczeniem:

- 1 egzemplarz- archiwizowany w miejscu wystawienia,
- 1egzemplarz - dla Dziatu Ekonomiczno - Finansowego (FK),
W raporcie dziennym musi by¢ wyszczego6lnione:

- dzienne ilo$ciowe zuzycie surowcoOw i materialow z podziatem na
asortymenty

- dzienne ilo$ciowe rozchody dla potrzeb Wydzialow produkcyjnych z
podaniem numeréw wystawionych Rw

4.3. Dokumenty rozchodu

4.3.1. Rw — Rozchdd wewnetrzny materiatu, druk wielopozycyjny, jest drukiem
Scistego zarachowania. Dowod ten sporzadza ,,recznie" upowazniona osoba z
Dzialu Administracji (FA), Wydzialu Transportowo-Sprz¢towego (ET),
Wydziatu Produkcji Pomocniczej (EP), wydzialow produkcyjnych oraz
cmentarzy komunalnych, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- 1 egzemplarz - dla Zespotu Magazynow i Wypozyczalni,
- 1 egzemplarz - dla pobierajacego materiat z magazynu.

- 1 egzemplarz - pozostaje w bloku dla rozliczenia drukéw $cistego
zarachowania.

Druk Rw moze by¢ zrealizowany w magazynie, jezeli jest zgodny z planem
zapotrzebowania materiatowego, po uprzednim zatwierdzeniu do realizacji
przez osobg upowazniong (kierownik dziatu lub wydzialu w zakresie wlasnych
dokumentéw).

Wydanie materiatow na podstawie dokumentu Rw odbywa si¢ nastepujaco:

a) pracownik pobierajacy material udaje si¢ z dokumentem Rw do
magazynu, gdzie na podstawie ,recznego” Rw wystawiany jest w
programie Xpertis Logistyka ,,komputerowy" dokument Rw, o numerze
zgodnym z numerem dokumentu ,,r¢gcznego”

b) pracownik magazynu sktada podpis na Rw ,komputerowym" w
miejscu ,, wystawit"

C) pracownik pobierajacy material, po uzyskaniu akceptacji Kierownika
Zespotu Magazynoéw 1 Wypozyczalni na ,,regcznym” 1 ,,komputerowym"
Rw w miejscu ,,zatwierdzit ’(data podpis) przedstawia oba dokumenty
(,,reczny" i, komputerowy") wydajacemu materiat, ktory wpisuje date i
podpisuje je w miejscu ,, wydat”

d) pobranie materialu poswiadcza pracownik pobierajacy podpisujac
czytelnie dokumenty Rw (,reczny" i ,komputerowy") w miejscu
,,pobrat”

,Komputerowy" druk Rw wystawiany jest w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- 1legzemplarz - dla wystawcy ,,rgcznego" Rw,
- 1 egzemplarz - archiwizowany w miejscu wystawienia.
Kazdy dokument Rw (,rgczny") winien by¢ wypelniony w pozycji: ,,Nr
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zlecenia”, ktore jest kontem kosztowym dla celow ewidencji iloSciowo-
wartosciowej 1 wartosciowej. Ponadto kazdy dokument komputerowy Rw
nalezy wypehi¢ w pozycji: Dane dodatkowe, konto 5-ki, konto 4-ki, zgodnie z
wykazem kont kosztowych dziatu FK, (Zalacznik nr 6).

Dokument ten jest przenoszony do programu Xpertis Finanse i Ksiggowos$¢
ksiggowaniem automatycznym ,,Dokumenty magazynowe” niezwtocznie po
zgloszeniu zakonczenia miesiagca przez Zespdt Magazyndow i Wypozyczalni,
nie pozniej niz 10 dnia kazdego miesiaca.

43.2. Wz - Wydanie materialu na zewnatrz - dokument wystawiany
komputerowo z zachowaniem ciaglo$ci numerow, stosowany przy wydawaniu
materialdw na zewnatrz (sprzedaz, bezptatne przekazanie). W razie
koniecznosci wystawienia dokumentu Wz w sposéb tradycyjny, nalezy
postepowac zg. z Instrukcja drukow Scistego zarachowania.

Druk ten sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- 1egzemplarz — dla Dzialu Ekonomiczno-Finansowego (FK), zataczony
do kopii faktury i archiwizowany

- 1egzemplarz - dla Zespotu Magazynow i Wypozyczalni,
- 1 egzemplarz - dla odbierajacego materiat,

Na podstawie Wz Dzial Ekonomiczno-Finansowy (FK) wystawia fakturg
sprzedazy.
W przypadku sprzedazy zbednych materiatdow, ztomu, sprzgtu i narzedzi oraz
wyposazenia w uzytkowaniu - niebedacych na stanie Zespolu Magazynow i
Wypozyczalni, nalezy przyja¢ je do magazyny, a nastgpnie dokonac
sprzedazy.

Dokument ten jest przenoszony do programu Xpertis Finanse 1 Ksiggowos¢
ksiggowaniem automatycznym ,,.Dokumenty magazynowe” niezwlocznie po
zgloszeniu zakonczenia miesiaca przez Zespot Magazynow 1 Wypozyczalni,
nie pozniej niz 10 dnia kazdego miesigca.

4.3.3. Mm - Przesunigcie magazynowe - dokument wystawiany ,.komputerowo”
W programie z zachowaniem ciagto$ci numerow.

Druk ten shuizy do udokumentowania obrotu materialow migdzy
magazynami. Sporzadza si¢ go w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

- 1egzemplarz - dla magazynu wydajacego,
- 1egzemplarz - dla magazynu przyjmujacego.

Dokument ten jest przenoszony do programu Xpertis Finanse 1 Ksiggowos¢
ksiggowaniem automatycznym ,,.Dokumenty magazynowe” niezwlocznie po
zgloszeniu zakonczenia miesiaca przez Zespot Magazynow i1 Wypozyczalni, nie
p6zniej niz 10 dnia kazdego miesiaca.

4.4. Protokoty

4.4.1. Protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Po zakonczeniu inwentaryzacji i zatwierdzeniu wnioskow W sprawie
rozliczenia ustalonych réznic inwentaryzacyjnych przez kierownika zaktadu,
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wystawiany jest w aktualnie uzytkowanym programie magazynowym
odpowiedni dokument:

- INW+ dokument przychodowy z pozycjami, dla ktéorych wykryto
nadwyzki, pozwalajacy uwzglednié materiaty dotad
niewykazywane w ewidencji iloSciowo-wartsciowej 1 dostosowac
stany ewidencyjne do stanow rzeczywistych, zgodnych ze spisem z
natury,

- INW- dokument rozchodowy =z pozycjami, dla ktorych wykryto
niedobory, pozwalajacy dostosowaé stany ewidencyjne do stanow
rzeczywistych, zgodnych ze spisem z natury,

Dokumenty te sa przenoszone do programu Xpertis Finanse i Ksiggowos¢
ksiggowaniem automatycznym ,,Dokumenty magazynowe” niezwlocznie po
zgloszeniu zakonczenia miesiaca przez Zespot Magazynow i Wypozyczalni,
nie pdzniej niz 10 dnia kazdego miesiaca.

4.4.2. Protokoét Likwidacyjny PRO - wystawiany w aktualnie uzytkowanym
programie magazynowym, z zachowaniem ciagloSci numerdéw, dotyczy
likwidacji materiatow w Zespole Magazynow. Sporzadzany jest przez Zespot
Magazynoéw w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- 1 egzemplarz - dla Dzialu Ekonomiczno-Finansowego (FK),
- 1 egzemplarz - dla wystawiajacego.
4.4.3. Protokét likwidacji LN" - sporzadza go Komisja Likwidacyjna dla

udokumentowania zniszczenia (zalania, pottuczenia, zepsucia, itp.) rzeczowych
sktadnikéw majatku na wniosek kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej.

Komisja Likwidacyjna sporzadza réwniez protokot zlomowania dla
rzeczowych sktadnikow majatku nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania.

Fizycznego  zniszczenia  powyzszych  skladnikow  dokonuje  Dzial
Administracji w obecno$ci Komisji Likwidacyjnej.

Protokot sporzadza sig¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- 1 egzemplarz (oryginat) - dla Dziatu Ekonomiczno-Finansowego (FK),
- 1egzemplarz - dla Zespotu Magazynow i Wypozyczalni,

- 1 egzemplarz - dla Komisji Likwidacyjnej (protokoty przechowywane
beda w Dziale Administracji (FA))

Kazdy protokot musi by¢ zaakceptowany przez Dyrektora Zaktadu lub jego
Zastepce.

4.5. Pozostate dokumenty

45.1. Dokumenty korygujace:

- KR”-,, dokument ten jest rozchodowym dokumentem
wewngtrznym, wystawianym jako:

o Korekta do Pz
o Rozchod materiatu po korekcie Rw
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- KR”+,, dokument ten jest przychodowym dokumentem
wewngtrznym, Wystawianym jako:

o Korekta Rw
o Przychdd materiatow po korekcie Pz

4.6. Ewidencja materiatow ,,obcych"

4.6.1. Ewidencje¢ materialow stanowiaca obca wlasnos¢ - depozyty magazynowe
- prowadzi si¢ w kartotece recznej na kartach materiatlowych z napisem
,Depozyt".

4.6.2. Opakowania stanowiace obca wlasnos¢ (opakowania zwrotne) lub za ktore
pobrano kaucje ewidencjonowane sa oddzielnymi dokumentami obrotu
materialowego wg zasad przewidzianych dla materialéw stanowiacych
wlasno$¢ przedsigbiorstwa (Pz, Wz) w Magazynie Opakowan Zwrotnych
MOZ.

Dla opakowan zwrotnych od dostawcoéw pracownik Zespolu Magazynow
zobowiazany jest prowadzi¢ ewidencj¢ termindow zwrotow tych opakowan,
celem zapobiezenia karom za nieterminowy zwrot.

Ewidencja opakowania wypozyczonych na zlecenie prowadzona jest w
kartotece (r¢cznej), na ktdrej osoba pobierajaca opakowania sktada podpis i
jest za nie odpowiedzialna materialnie.

4.7. Gospodarka ztomem

4.7.1. Ztom to rozne odpady takie jak:

- metalowe odpady produkcyjne,

- wyroby metalowe nienadajace sie do naprawy,

- elementy konstrukeji pochodzace z rozbiorki,

- odpady komunalne z metalu,

- wyeksploatowane samochody,

- wyeksploatowane maszyny,

- wyeksploatowane urzadzenia i ich czg$ci,

- konstrukcje stalowe uszkodzone mechanicznie lub skorodowane,
- inne niewymienione.

Powszechnie stosuje sie podzial ztomu na:
1. ztom zelazny
2. zlom niezelazny

4.7.2. Drobne ilosci ztomu sa gromadzone na terenie zakladu i sukcesywnie
sprzedawane, natomiast duze ilosci ztomu pochodzace np. z rozbiorek sa
przewozone do odbiorcy bezposrednio z miejsca ich powstania. Odbiorca moze
by¢ jedynie przedsigbiorca prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow, posiadajacy zezwolenie na prowadzenie tej
dziatalnosci na podstawie art.26 ustawy o odpadach.

4.7.3. W celu zapewnienia ewidencji szczegdélowej ztomu, po zwazeniu i
wynegocjowaniu ceny sprzedazy w punkcie skupu ztomu, na podstawie
dokumentu tam wystawionego jest on przyjmowany do magazynu, a nast¢pnie
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wystawiany jest dokument Wz, na podstawie, ktorego wystawiana jest, w
Dziale Ekonomiczno-Finansowym, faktura VAT zgodnie z aktualnymi
przepisami.

4.8. Uwagi koncowe.

- Kazdy dokument bioracy udziat w ewidencji magazynowej powinien by¢
podpisany przez upowaznione do tego osoby - w odpowiednich rubrykach,
wraz z postawieniem pieczatki (Zatacznik nr 1). W przypadku braku
pieczatki (np., gdy osoba pobierajaca odziez jest pracownik fizyczny, ktory
nie posiada pieczatki) winno by¢ dodatkowo wpisane czytelnie imig i
nazwisko.

- Zgodnie z zasadami rachunkowos$ci w magazynie materiatdw przeprowadza
si¢ spis z natury nie rzadziej niz raz w roku. Ze wzgledéw technicznych
termin inwentaryzacji rocznej ustala si¢ wg stanu na 30 listopada kazdego
roku. Do obowiazkow Kierownika Zespotu Magazynow i Wypozyczalni
nalezy przygotowanie magazynow celem sprawnego przeprowadzenia spisu.
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5. Gospodarka pojemnikami do selektywnej zbiorki odpadow i koszami ulicznymi
5.1. Uwagi wstgpne

Ewidencje pojemnikow do selektywnej zbiorki odpadow oraz koszy ulicznych
prowadzi si¢ na zasadach gospodarki magazynowe;j.

5.2. Gospodarowanie pojemnikami do selektywnej zbiorki odpadow.

5.2.1. Pojemniki do selektywnej zbiorki odpadéw znajduja si¢ w grupie
,pozostatych §rodkow trwatych w uzytkowaniu". Kazdy przyjety na stan
magazynu pojemnik musi mie¢ nadany numer inwentarzowy i oznakowany
poprzez naklejenie nalepki z nazwa zakladu i numerem inwentarzowym.

Numery inwentarzowe nadaje Dzial Administracji (FA).

5.2.2. Podstawowym dokumentem, na ktorym ewidencjonuje si¢ pojemniki i
kosze uliczne jest kartoteka magazynowa. Na kazdy rodzaj pojemnika do
selektywnej zbiodrki odpadéw musi by¢ zalozona odrgbna kartoteka, przy czym

pojemniki powinny by¢ dodatkowo rozdzielone na grupy:

- stare, przekazane zaktadowi za symboliczna ztotowke (jako uzywane

od wielu lat)
- nowe, zakupione przez Urzad Miasta Lodzi i przekazane Zaktadowi.

Ponadto nalezy prowadzi¢ odrgbna kartoteke na pojemniki zakupione z
wiasnych $rodkow. Na kartotekach magazynowych z nowymi pojemnikami

nalezy nanie$¢ ceng jednej sztuki.

5.2.3. Przyjmowanie nowych pojemnikdw na stan magazynu odbywa si¢ w
oparciu o fakture lub ,,Protokot przejecia — przekazania”, na podstawie ktorych
wystawiany jest dokument Pz. Nastgpnie Dziat Administracji (FA) wystawia
dokument Rw na przyjeta ilos¢. Dokument Rw wystawiany jest w trzech

egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- 1egzemplarz - dla Zespotu Magazynow i Wypozyczalni.

- 1 egzemplarz-dla wystawiajacego,
- 1 egzemplarz - pozostaje w bloczku do rozliczenia drukow $cistego
zarachowania.
Pobranie pojemnikéw podpisuje na dokumencie Rw pracownik prowadzacy
gospodarke pojemnikami do selektywnej zbiorki odpadow 1 koszami
ulicznymi.
Wydawanie pojemnikdéw nastgpuje zgodnie z pisemna dyspozycja Wydziatu
Gospodarki Komunalnej UML, w miejsca wskazane w poleceniu na
rozstawienie na terenie miasta pojemnikow.

5.2.4. Usuwanie zbednych, uszkodzonych badz spalonych pojemnikoéw z terenu
miasta nastgpuje na podstawie telefonicznego zgloszenia przez Wydziat
Gospodarki Komunalnej, Administracje Nieruchomos$ciami lub Spotdzielnie
Mieszkaniowe. Zniszczone pojemniki przewozone sg na teren Kompostowni
przez Wydzial Transportowo-Sprzgtowy, na podstawie pisemnego zlecenia
wewngetrznego (Zatacznik nr 7). Zakladowa Komisja Likwidacyjna po
przeprowadzeniu ogledzin wystawia wniosek likwidacyjny LN przekazujac
pojemniki do utylizacji. Zbedne, nieuszkodzone pojemniki przewozone sa na
teren Oddzialu Nowosolna przez Wydzial Transportowo-Sprzgtowy, na

15



podstawie pisemnego zlecenia wewngtrznego( Zatacznik nr 7), gdzie sa
sktadowane do dalszej dyspozycji Wydziatu Gospodarki Komunalnej UML.

5.2.5. Pojemniki sa objete ubezpieczeniem od spalenia i dewastacji w ramach
Polisy Gminy. Ubezpieczeniem tym zajmuje si¢ Dzial Administracji (FA),
ktory ma obowiazek w okreslonym przez UML terminie ztozy¢ ,,Ankiety
ubezpieczeniowe dla jednostek organizacyjnych Gminy L6dz na dany rok”
zawierajace dane dotyczace pojemnikow: wartosci 1 ilosci.

Na podstawie LN (patrz pkt. 5.2.4) Dziat Administracji (FA) zglasza
zniszczenie  pojemnikoOw  do  ubezpieczyciela, w celu uzyskania
odszkodowania, z ktorego pokrywany jest koszt ich utylizacji oraz koszt
transportu.

5.2.6. Po zakonczeniu miesiagca pracownik Zespotu Magazyndéw sporzadza
sprawozdanie pn. ,,Stan iloSciowo-wartosciowy pojemnikow na terenie miasta”
z informacja o zlikwidowanych pojemnikach i zwiezionych na teren Oddziatu
Nowosolna w celu przechowywania do dalszej dyspozycji Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i przekazuje je do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego.

5.2.7. Na koniec roku nastgpuje uzgodnienie stanu warto$ciowego pojemnikoéw
bedacych w ewidencji magazynowej (FU) z saldem konta 012-01 w Dziale
Ekonomiczno-Finansowym (FK).

5.28. Raz w roku nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ pojemnikow -
pracownik Zespotu Magazynow zobowiazany jest do przygotowania wykazoéw
z podaniem ich lokalizacji. Przewodniczacy Zaktadowej Komisji
Inwentaryzacyjnej, w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Zaopatrzenia i
Gospodarki Materialowej, wystgpuje do Dyrektora z wnioskiem o powotanie
komisji spisowej.

5.3. Gospodarowanie koszami ulicznymi

5.3.1. Przyjmowanie nowych koszy ulicznych na teren zaktadu odbywa si¢ w
oparciu 0 pisemne polecenie Wydziatu Gospodarki Komunalnej. Ewidencja
przywiezionych koszy odbywa si¢ zgodnie z zasadami ewidencji materialow
,obcych”, na kartotekach recznych.

5.3.2. Kosze uliczne sktadowane sa na terenie siedziby zaktadu przy ul. Nowe
Sady 19 oraz na ul. Demokratycznej, na terenie dawnego ZEC ,,Ustronna”

5.3.3. Wydawanie koszy nastgpuje zgodnie z pismem Wydziatu Gospodarki
Komunalnej zawierajacym: dyspozycje o ilosci, miejscu ustawienia oraz
terminie wykonania polecenia.

5.3.4. Kosze uliczne nie podlegaja ubezpieczeniu i w zwiazku z tym w
przypadku stwierdzenia uszkodzenia koszy w stopniu uniemozliwiajacym
dalsze uzytkowanie lub zuzycia nie podlegaja procesowi likwidacji przez
Zaktadowa Komisj¢ Likwidacyjna. Zwozone sa z terenu miasta i sprzedawane
na zlom, zgodnie z dyspozycja Wydzialu Gospodarki Komunalne;.

5.3.5. Na koniec m-ca sporzadzane jest sprawozdanie pn. ,Stan iloSciowy

nowych koszy” i przekazywane do Dzialu Ekonomiczno-Finansowego
(Zatacznik nr 8)
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5.4. Fakturowanie

Miesigczne faktury za wykonanie zadan ujetych w Poleceniu Wydzialu
Komunalnego UML o magazynowaniu i gospodarowaniu koszami ulicznymi
oraz pojemnikami do selektywnej zbiorki odpadow wystawia Dziat
Ekonomiczno-Finansowy po zakonczeniu miesiaca.
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6. Wypozyczalnia narzedzi i odziezy

6.1. Uwagi wstgpne

6.1.1. Gospodarke narzedziami i odzieza w uzytkowaniu prowadzi si¢ W
Wypozyczalni Narzedzi 1 Odziezy, nalezacej do Zespotu Magazynow.

6.1.2. Zadaniem wypozyczalni jest zaopatrzenie pracownikow w niezbedne
narzedzia, odziez ochronna, odziez robocza i obuwie oraz kontrola nad
uzytkowaniem tych przedmiotow.

6.1.3. Osoby, ktorym powierzono prowadzenie wypozyczalni sa materialnie
odpowiedzialne za stany zapaséw 1 rozliczenie przedmiotéw nietrwatych w
uzytkowaniu.

6.1.4. Przedmioty nietrwate przed ich wydaniem do uzytkowania sa znakowane,
w sposob pozwalajacy na jednoznaczna identyfikacje zwracanego narzedzia:

- namalowanie punktu farba olejna w dwoch kolorach: zottym i
niebieskim na trzonku (stosowane dla wszystkich rodzajoéw topat,
szpadli, grabi, widet itp.),

- naniesienie napisu ,,L.ZUK” markerem niezmywalnym — dotyczy:
kanistrow, poziomic, ogrzewaczy, konwektorow,

- wypalenie lutownica do znakowania — np. pedzle tawkowce,

- naniesienie markerem niezmywalnym nr fabrycznego urzadzenia oraz
napisu ,,LZUK” — dotyczy elektronarzedzi takich jak: szlifierki,
wiertarki, pilarki, wkretarki, przecinarki, wyrzynarki, zgrzewarki.

6.1.5. Przychodem wypozyczalni jest wydanie narzg¢dzi lub odziezy z Magazynu
Glownego. Pobieranie z zapasOw magazynowych przedmiotéw nietrwatych i
odziezy nastgpuje na podstawie dyspozycji Kierownika wydziatu
produkcyjnego. Dyspozycja wydania nowych narzedzi i odziezy udzielona jest
dowodem ,,RW — pobranie materiatow*’ (patrz pkt. 4.3.1.), ktorego oryginat
archiwowany jest w Zespole Magazynow.

6.1.6. Za pobrane do uzytkowania przedmioty nietrwate i niskocenne, ich stan i
konserwacje¢ odpowiedzialni sa:

- kazdy pracownik — za przedmioty przyjgte do uzytku indywidualnego

- kierownik budowy, robot — za pobrane do rozdysponowania
pracownikom narzedzia

- pracownik prowadzacy wypozyczalni¢ - za przedmioty znajdujace si¢
w wypozyczalni.

6.1.7. Wypozyczalnia prowadzi ewidencje ilosciowa, w programie Xpertis
Logistyka, w oddziale ,,n - ,, Narzedziownia”

6.1.8. W przypadku zapotrzebowania na duze ilo$ci narzedzi, ktérych nie ma w
magazynie zakup odbywa si¢ na podstawie ,,Zapotrzebowania" — (Zalacznik nr
9), sktadanego przez dziaty, wydzialy do Dzialu Zaopatrzenia. Zakup odbywa
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si¢ za zgoda Dyrektora.

6.1.9. Narzedzia wydawane bez wpisu do ksiazeczki narzedziowej (o ile
warto$¢ ich nie przekracza 10 zt).

tarcze zwykte do cigcia betonu,

tarcze zwykte do cigcia stali,

- pedzle malarskie (oprocz tawkowcow),
- brzeszczoty do pitki r¢cznej do metalu,
- wiertta zwykte o $rednicy do 8mm,

- wiertta widiowe o $rednicy do 8 mm,

- koncowki do wkretarek elektrycznych,
- szczotki druciane do czyszczenia z rdzy,
- miary drewniane (caléwki),

- pace styropianowe i z filcem,

- elektrody,

- walki z gabki do malowania,

- miotly brzozowe.

6.2. Ewidencja odziezy i narzedzi w uzytkowaniu.

6.2.1. Zespol Magazynéw 1 Wypozyczalni prowadzi ewidencje iloSciowa
narzedzi i odziezy uzywanej (tzn. pobranych dokumentem Rw z magazynu,
wprowadzonych na stan wypozyczalni i przypisanych konkretnej osobie).

Dyspozycja wydania nowych narzedzi i nowej odziezy z magazynu MGL
odbywa sig¢ na druku Rw, ktory wystawia kierownik wydziatu dla konkretnego
pracownika oraz zatwierdza w/w dokument. Na podstawie dowodu Rw
narzedzia lub odziez przeznaczone do uzytkowania zostaja zdjgte z kartoteki
iloSciowo - wartosciowej w Magazynie Gtownym i przyjete na stan
wypozyczalni. Na dowodzie pobrania — RW w poz. pobrat — podpisuje
pracownik Wypozyczalni, ktory to pobrane materialy wprowadza na stan
wypozyczalni, a W pozycji wydania podpisuje pracownik magazynu

Narzedzia 1 odziez wprowadzone zostaja na kartoteke osobowa, ktora
prowadzona jest ilosciowo. Jednocze$nie dokonuje si¢ wpisu do ksiazeczki
pracowniczej, jako fakt pobrania.

6.2.2. Ewidencja odziezy i narzedzi prowadzona jest przy pomocy programu
komputerowego ,,Xpertis” z wykorzystaniem modulu ,Logistyka” w
wirtualnym oddziale ,,Narzedziownia” oznaczonym symbolem ,,n”.

6.2.3. Ewidencja prowadzona jest w oparciu o 4 wirtualne magazyny:
a. Magazyn - Narzedzia przeznaczone do likwidacji (LIKW),
b. Magazyn - Narzedziownia (NARZ),
c. Magazyn - Stany narzedzi u pracownikéw (PRAC),
d. Magazyn - Narzedzia przeznaczone do remontu (REM.),
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W kazdym magazynie wystepuje podzial na tzw. ,lokalizacje” opisujace
miejsce lub przeznaczenie kazdego elementu przechowywanego w magazynie

Ad. pkt.a) Magazyn - Narzgdzia przeznaczone do likwidacji (LIKW),

Magazyn ten stluzy do przechowywania elementéw przeznaczonych do
likwidacji.

Podzielony jest na nastgpujace lokalizacje:

- Likwidacja z tytutu kradziezy — (KRADZIEZ)

- Likwidacja z tytutu obciazenia pracownika — (OBCIAZENIE PRAC.)
- Likwidacja z tytutu utraty terminu waznosci (TERMIN WAZNOSCI)
- Likwidacja z tytulu zniszczenia — (ZNISZCZENIE)

- Likwidacja z tytutu zuzycia naturalnego — (ZUZYCIE NATURALNE)

Przesuwajac element do wskazanej lokalizacji w magazynie (LIKW)
wskazujemy jednocze$nie przyczyng jego likwidacji.

Ad. pkt.n) Magazyn - Narzedziownia (NARZ),

Magazyn podstawowy narzedziowni shuzacy do ewidencjonowania
elementow gotowych do wypozyczenia. Posiada jedna lokalizacj¢ gléwna:

- Narzedziownia -(NARZEDZIOWNIA)

Ad. pkt.c) Magazyn - Stany narzedzi u pracownikow (PRAC),

Magazyn przechowujacy elementy wydane pracownikom. Konto kazdego
pracownika jest osobna lokalizacja w tym magazynie. Etykieta lokalizacji
jest nazwisko i imi¢ pracownika (moze by¢ poszerzone o inne dane np.
nazwa wydziahu)

Ad. pkt.d) Magazyn - Narzedzia przeznaczone do remontu (REM.),

6.2.4.

Magazyn przechowuje elementy (narzgdzia) przeznaczone do remontu.
Zawiera jedna lokalizacje:
e Remont narz¢dzi (REMONT)

Obieg elementow (odziezy narzedzi) miedzy poszczegdlnymi

magazynami 1 lokalizacjami odbywa si¢ na podstawie generowanych przez
system dokumentéw redagowanych przez operatorow w odpowiednim
magazynie.

e Dokumenty redagowane w magazynie NARZEDZIOWNIA

a) BO Bilans otwarcia (+)

b) DO-LIKW Przeznaczenie narzedzi do likwidacji (-)

c¢) DO-REM Przeznaczenie narzedzi do remontu (-)

d) PRZ-NARZ Przyjecie narzgdzi na stan narz¢dziowni (+)
e) WYD-PR Wydanie narzedzi na stan pracownika (-)

f) ZWR-LIK. Uniewaznienie likwidacji narzedzi (+)

g) ZWR-PR Zwrot narzedzi od pracownika (+)

h) ZWR-REM. Zwrot narzedzi po remoncie (+)

e Dokumenty redagowane w magazynie PRAC.
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a) BO Bilans otwarcia (+)
b) WYD-PR Woydanie narzedzi na stan pracownika (+)
¢) ZWR-PR Zwrot narzedzi od pracownika (-)

e Dokumenty redagowane w magazynie LIKW.
a) DO-LIKW. Przeznaczenie narzedzi do likwidacji (+)
b) LN Protokot z likwidacji narzedzi (-)
€) ZWR-LIK Uniewaznienie likwidacji narzedzi (+)

e Dokumenty redagowane w magazynie REM.
a) DO-REM. Przeznaczenie narzedzi do remontu (+)
b) ZWR-REM Zwrot wyremontowanych narzedzi (-)

6.2.5. Zasady generowania dokumentow w oddziale Narzedziownia

W kazdym z obslugiwanych magazynow obowiazuja te same reguly
postepowania.
a) Woystawienie kazdego dokumenty odbywa si¢ przez uprawnionego

pracownika narzedziowni.

b) W przypadku wydawania elementu (narzedzia, ubrania) na zewnatrz
(poza magazyn) nalezy wygenerowa¢ dokument potwierdzajacy ten
fakt i uzyska¢ podpis osoby przyjmujacej od operatora wydawany
element. Dokument taki opatrzony podpisami oséb: wystawiajacej
dokument, wydajacej element, przyjmujacej element nalezy starannie
przechowywac¢ w sposdb umozliwiajacy jego tatwe odszukanie

c) W przypadku przyjmowania elementu na magazyn wskazujemy
lokalizacje, w ktorej dany element ma si¢ znalezé. Przyjgcie
potwierdzamy podpisem na wydrukowanym dokumencie i wydajemy
dokument osobie przekazujacej element

6.2.6. Ksiazeczki narzedziowe.

Ksigzeczki narzedziowe otrzymuja pracownicy pobierajacy narzedzia do
uzytkowania indywidualnego lub zbiorowego. Zapisy w ewidencji
indywidualnego wyposazenia 1 w ksigzeczkach narzedziowych musza by¢
ze soba zgodne.

6.2.7. W przypadku przeniesienia pracownika wyposazonego w narzedzia do
innej komorki organizacyjnej nastgpuje zwrot narzedzi do wypozyczalni. Jest
to poswiadczone karta obiegowa, ktora jest podstawa do rozliczenia
pracownika

6.2.8. W przypadku rozwiazania umowy o pracg, pracownik jest zobowiazany
rozliczy¢ sig z pobranych narzedzi i odziezy, co potwierdzone winno by¢ przez
kierownika Zespolu Magazynéw i Wypozyczalni w karcie obiegowe;j
pracownika.

6.2.9. Na koniec miesiaca sporzadzany jest przez Zespdt Magazynow i
Wypozyczalni rozdzielnik pobranych: odziezy i narzedzi (Zatacznik nr 10),
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ktory dostarczany jest do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego (FK) w celu
rozliczenia tych kosztow na poszczegdlne wydzialy.

6.3. Zasady gospodarowania narzedziami i odzieza w uzytkowaniu.

6.3.1. Wydane pracownikom do pracy narze¢dzia moga by¢ uzywane tylko w
czasie pracy i do celow, dla ktorych zostalty wydane. Za wlasciwe uzytkowanie
narzedzi oraz za stany iloSciowe 1 jakoSciowe tych narzedzi ponosi
odpowiedzialno$¢ kazdy pracownik zgodnie z zapisem pkt. 6.1.6:

6.3.2. Narzedzia uszkodzone, nienadajace si¢ do naprawy, Kierownik Zespotu
Magazynow 1 Wypozyczalni przedstawia Komisji Likwidacyjnej do likwidacji.
Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Zaktadu protokotu likwidacji i
wystawionego w oparciu 0 protokét druku LN, beda one zdejmowane ze stanu
pracownika.

6.3.3. Narzedzia uszkodzone, nadajace si¢ do naprawy, Kierownik Zespotu
Magazynéw | Wypozyczalni zglasza do Dzialu Administracji (FA), ktory
dokonuje napraw wlasnymi sitami lub zleca jednostkom uslugowym
zewngtrznym.

6.3.4. Przedmioty nietrwale, ktorych okres uzywania okreslony jest w
odpowiednich przepisach, powinny by¢ wymienione na nowe, z aktualnym
terminem wazno$ci, na podstawie zlecen osob uprawnionych; dotyczy to
kaskow ochronnych, linek bezpieczenstwa, urzadzen samohamownych czy
szelek bezpieczenstwa — 5 lat od daty produkcji

6.3.5. W razie przedwczesnego zuzycia, zniszczenia odziezy roboczej, ochronnej
I obuwia — kierownik budowy, robot lub mistrz — sporzadza ,,Protokoét
przedwczesnego zuzycia”(Zalacznik nr 11). Protokot opiniuja stuzby BHP i
akceptuje Dyrektor Zaktadu.

6.3.6. Odziezy ochronnej i roboczej, po upltywie obowiazujacego okresu
uzytkowania', nie zdaje si¢ do Wypozyczalni, z wyjatkiem:
- kamizelka ostrzegawcza
- nakolanniki
- kask ochronny
- szelki bezpieczenstwa
- szelki do kosy
- linka bezpieczenstwa
- maska — ostona twarzy
- maska spawalnicza
- ochronniki stuchu
- okulary ochronne
- okulary spawalnicze
- rekawice antywibracyjne
- rgkawice spawalnicze.

! Tabela norm wyposazenia w odziez i obuwie robocze, reczniki, odziez i obuwie ochronne oraz indywidualne
srodki ochronne. — Zarzadzenie nr 19/2011 Dyrektora £L.ZUK,
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6.3.7. Prowadzacy wypozyczalni¢ obowigzany jest odmowi¢ przyjecia zwrotu
przedmiotéw nietrwatych i odziezy, ktorych przynalezno$¢ do wypozyczalni
budzi watpliwosci.

6.3.8. Skradzione, zaginione, spalone na budowie przedmioty nietrwate i odziez,
zgtoszone notatka stuzbowa do Dyrektora Zaktadu, uznane sa za szkodg. Po
otrzymaniu postanowienia o umorzeniu dochodzenia z policji lub informacji o
wyplacie odszkodowania z firmy ubezpieczen — pracownik wypozyczalni
wystawia dowod LN- likwidacj¢ przedmiotéw nietrwatych, ktéry zatwierdzany
jest przez Dyrektora Zaktadu.

6.4. Obciazenia za nierozliczona odziez i narzedzia

6.4.1. Dziat Zatrudnienia i Ptac (NK) dostarcza do Zespolu Magazynéw i
Wypozyczalni wykaz pracownikéw zwolnionych za miesiac poprzedni w
terminie do 3 dnia nastgpnego miesiaca.

6.4.2. Zespdt Magazynow 1 Wypozyczalni obowiazany jest rozliczy¢
zwalnianego pracownika ze wszystkich pobranych przez niego narzedzi i
odziezy. W przypadku braku zwrotu do wypozyczalni — pracownik
wypozyczalni obcigza zwalnianego pracownika. Sporzadzana jest ,Lista do
obciazenia’’ (Zatacznik nr 12) pracownikoéw z kwotami obciazen za nieoddana
odziez i narz¢dzia w 3-ch egz.

- 1egz. - NK,
- 2egz.—FK,
- 3egz.—ala.

Przy rozliczaniu pracownika z Wypozyczalnia cena odziezy 1 narzedzi
aktualizowana jest do warto$ci rynkowej wyrobu

6.4.3. W przypadku zwrotu przez pracownika narzedzi i odziezy, po fakcie
potracenia naleznej kwoty przy wyptacie, Zespot Magazynow 1 Wypozyczalni
sporzadza wniosek o anulowanie obciazen (Zatacznik nr 13), ktory
przekazywany jest do Dzialu Ekonomiczno-Finansowego (FK) celem zwrotu
gotdwki pracownikowi.

Whiosek zatwierdza Dyrektor Zaktadu lub osoba przez niego upowazniona.
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11 Gospodarka materialowa

Gospodarka materialowa to caloksztalt zjawisk 1 procesow zwiazanych z
gospodarowaniem materiatami na wszystkich szczeblach zarzadzania. Do gospodarki
materiatowej zalicza si¢ procesy pozyskania, zapotrzebowania i wykorzystania
materiatbw we wszystkich fazach procesu gospodarczego oraz ich przemieszczania
(dostawy).

Przychod materialéw w jednostkach 1 samorzadowych zaktadach budzetowych pochodzi

z nastgpujacych zréodet:

- Z zakupu,

- z wlasnej produkcji 1 przerobu,

- z uzyskoéw pochodzacych z likwidacji §rodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych,

1. Zamawianie materialow.

Zakup materiatbw dokonywany jest przez Dzial Zaopatrzenia 1 Gospodarki
Materiatlowej (FM) na podstawie zapotrzebowania sporzadzonego przez upowaznione
komorki, z adnotacja wnioskujacego, ze jest zgodny z limitem (iloSciowym i
wartosciowym) i zatwierdzonego przez Dyrektora Zaktadu.

Tryb zakupu jest zgodny =z aktualnym ,Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych” oraz ,,Regulaminem udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢
nie przekracza 14 000 euro”.

Zapotrzebowania na zakup materialdow przyjmowane sa przez Kierownika Dziatu
Zaopatrzenia i Gospodarki Materialowej z minimum jednodniowym wyprzedzeniem.

2. Dokumenty i planowanie.

Rodzaj dokumentéw 1 sposodb ich obiegu w toku postgpowania przy planowaniu,
zmawianiu i realizacji zakupu materiatbw okreslono w aktualnej ,,Instrukcji obiegu
dokumentow”

3. Sprawozdawczos¢.

Po zakonczeniu miesiaca Kierownik Zespolu Magazyndéw 1 Wypozyczalni sporzadza:

- ,Raport magazynowy" (w zakresie miesiagca drukowane jest podsumowanie
wartosciowe wszystkich dokumentow bez wyszczegolnienia pozycji tych
dokumentow)

- ,,Stan iloSciowo-wartoSciowy" (na ostatni dzieh miesigca drukowany jest stan
warto$ciowy dla kazdego z materialdbw) i uzgadnia z Dziatem Ekonomiczno-
Finansowym (FK).
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IV Zasady gospodarowania akumulatorami, ogumieniem, olejami i
smarami, paliwem i cz¢Sciami zamiennymi.

1. Zasady ogolne

Akumulatory, ogumienie, czg$ci zamienne, oleje 1 smary oraz paliwa zuzywane
na bezposrednie potrzeby sprzetu 1 srodkéw transportowych w momencie zakupu nie
przechodza przez Zesp6t Magazynow.

Kazdy zakup powyzszych materiatow odbywa si¢ w oparciu o bezposrednie potrzeby,
a ich ewidencja jest prowadzona w Wydziale ET w programie Xpertis Gospodarka
Remontowa, po uprzedniej akceptacji dowodow zakupu przez DE.

2. Zasady szczegétowe

2.1. Akumulatory
Do obowiazkéw kierownika ET nalezy:

2.2.

2.3.

zakup akumulatora na bezposrednie potrzeby, po stwierdzeniu zuzycia
poprzedniego,
nadawanie numeréw ewidencyjnych akumulatora, prowadzenie karty
eksploatacyjnej do czasu jego likwidaciji,
eksploatacja akumulatora do czasu naturalnego zuzycia, polegajaca na:

e sprawdzaniu poziomu elektrolitu,

e sprawdzaniu stanu potaczen,

e dotadowywaniu,
sktadowanie w pojemniku zuzytych akumulatorow do czasu ich likwidacji, z
zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska,
przedkladanie komisji zaktadowej wniosku o likwidacje¢ zuzytych
akumulatorow,
sprzedaz zlikwidowanych akumulatoréw specjalistycznej firmie, zajmujacej
si¢ utylizacja ztomu akumulatorowego zgodnie z wymogami ochrony
srodowiska.

Ogumienie
Do obowiazkéw kierownika ET nalezy:

przedktadanie DE wniosku na zakup opon pod bezposrednie potrzeby,
prowadzenie karty eksploatacyjnej opony do jej catkowitego zuzycia,
eksploatacja ogumienia do czasu jego naturalnego zuzycia,

sktadowanie zuzytych opon,

przedktadanie komisji zaktadowej wniosku o likwidacje zuzytych opon,
sprzedaz wyeksploatowanych opon zaktadowi wulkanizacyjnemu w celu
likwidacji zgodnie z wymogami ochrony srodowiska.

Oleje i smary
Do obowiazkow pracownikéw ET nalezy:

zakup wedtug potrzeb zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,
przekazanie brygadziscie olejow 1 smarow,

rozliczenie zuzycia oleju wedlug przebiegu kilometréw lub iloSci
przepracowanych motogodzin nalezy do obowiazkoéw brygadzisty,
prowadzenie kart zuzycia olejow — przez brygadzistg,

skladowanie przepracowanego oleju w metalowych beczkach,

sprzedaz zuzytego oleju firmie zajmujacej sig jego utylizacja.
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2.4. Paliwa
Do obowiazkéw pracownikéw ET nalezy:

zakup paliwa zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych,

codzienne tankowanie samochodow do pelnego zbiornika na podstawie kart
drogowych w wyznaczonej stacji paliw,

tankowanie wedhug potrzeb sprzetu pracujacego na obiektach Kompostowni,
wysypisk Nowosolna oraz tankowanie paliwa do kanistrow na potrzeby
drobnego sprz¢tu na podstawie raportow pracy sprzetu,

inwentaryzacja paliwa w zbiornikach na koniec roku obrotowego,

weryfikacja faktur paliwowych na podstawie asygnat, kart drogowych i
raportOw pracy sprzetu,

weryfikacja kart drogowych 1 raportow pracy sprzetu wedlug zaktadowych
norm paliwowych,

wystawianie not ksiegowych za przekroczenie normy zuzycia paliwa.

2.5. Czgsci zamienne

Do obowiazkéw pracownikéw ET nalezy:

zakup za gotowke lub na przelew,

realizacja zakupow tylko na bezposrednie potrzeby,

rozliczanie i opracowywanie faktur przez dwie osoby dziatu ET,

weryfikacja czg$ci zamiennych pod katem dalszej przydatnosci lub zakupu
nowych,

podejmowanie przez komisje zakladowa decyzji o likwidacji 1 ztomowaniu
oraz odplatnym wywiezieniu na sktadowisko ztomu.
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