Zatacznik nr 9-1

do Zarzadzenia Nr 32/UM/2021 Prezydenta Miasta Konina z dnia 3 wrzesnia
2021 roku

Zasady funkcjonowania gospodarki magazynowej
w Urzedzie Miejskim w Koninie
Instrukcja magazynowa

1. Podstawowe zasady funkcjonowania magazynéw :

1.1. Przez okreslenie magazyn rozumie sie miejsce sktadowania materiatow

w Urzedzie Miejskim w Koninie zlokalizowane w pomieszczeniu zamknietym.

Za stan, ilo$¢ zapaséw magazynowych, jego ewidencje oraz rozliczenie jest
odpowiedzialny pracownik Wydziatu Administracyjno Gospodarczego, ktéremu
powierzono obowigzki magazyniera.

Magazyn powinien byc zlokalizowany w wydzielonych do tego celu
pomieszczeniach, w miejscach tatwo dostepnych jednoczes$nie do przyjmowania
i wydawania materiatow.

Pomieszczenia magazynowe powinny posiada¢ okratowane okna oraz drzwi
antywtamaniowe, wyposazone w co najmniej dwa zamki.

Klucze do magazynu moze posiadac tylko magazynier, a w magazynie nie moga
przebywac inne osoby pod nieobecnos¢ magazyniera.

Pomieszczenia magazynowe nalezy wyposazy¢ w sprzet zapewniajgcy wtasciwy
sposoOb i warunki przechowywania materiatow, jednoczesnie zapewniajgcy
ochrone przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. W przypadku sktadowania
materiatéw o specjalnych wtasnosciach pomieszczenia przeznaczone do ich
magazynowania muszg spetnia¢ warunki, jakie wymagajg przepisy prawa.
Dotyczy to szczegolnie Srodkdw chemicznych, tatwopalnych i zracych, jak réwniez
Zywnosci.

W pomieszczeniach magazynu nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu tabliczki

z napisem ,,Osobom nieupowaznionym wstep wzbroniony”, ,Palenie papieroséw
zabronione” oraz instrukcje przeciwpozarowa.

Za stan, ilos¢ zapaséw magazynowych, jego ewidencje oraz rozliczenie jest
odpowiedzialny pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego, ktéremu
powierzono obowigzki magazyniera.

1.3. Pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego obejmujgcy obowigzki
magazyniera jest zobowigzany do podpisania deklaracji o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mu materiaty i zapasy magazynowe. Deklaracje
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o odpowiedzialnosci materialnej pracownik podpisuje w 1 egzemplarzu, ktéry
pozostaje w aktach osobowych pracownika w Urzedzie Miejskim w Koninie.

1.4. Za zgoda Kierownika Wydziatu Administracyjno Gospodarczego mogg byc¢
przydzieleni do pomocy w magazynie na state lub doraznie inni pracownicy.
Pracownicy pomocniczy w razie powierzenia im opieki nad majatkiem przyjmuja
na siebie odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z kodeksem pracy.

2. Obowiazki magazyniera.

2.1. Pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego petnigcy obowigzki
magazyniera jest podporzadkowany Kierownikowi w/w Wydziatu Urzedu
Miejskiego w Koninie i jest zobowigzany do przestrzegania ustalonych zasad
funkcjonowania magazynu oraz regulaminu pracy. .

2.2. Do obowigzkédw magazyniera nalezy w szczegolnosci:

- przyjmowania zamowien wewnetrznych na materiaty biurowe i chemiczne od
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koninie.

- sporzgdzania zamowien zewnetrznych na podstawie zamowien wewnetrznych
i przekazywania ich do realizacji pracownikowi zaopatrzenia

- przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiatdw na podstawie
obowigzujgcych dowodow obrotu materiatowego,

- prowadzenie ewidencji ilosciowej oddzielnie na kazdy sktadnik,

- prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego zapaséw z ewidencjg
magazynowa,

- nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatdw wg grup, asortymentow,
rodzajow i wymiardéw oraz wg czestotliwosci ich wydawania,

- utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzegania
obowigzujgcych przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciw
pozarowego,

- zabezpieczanie przechowywanych zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem, zanieczyszczeniem,

- zabezpieczenie pomieszczenia magazynowego przed kradziezg witamaniem,

- zgtaszania przetozonemu przypadkéw naruszenia zamknie¢ w celu wszczecia
dochodzen lub stanéw magazynowych,

- umieszczania w widocznym miejscu instrukcji oraz wszelkich napiséw
orientacyjnych, ostrzegawczych lub porzgdkowych oraz wykazu telefonow
alarmowych,

- corocznej weryfikacji zapasow magazynowych co dalszej ich przydatnosci oraz
sporzgdzanie wykazow materiatow przeznaczonych do uptynnienia, obnizenia ich
wartosci, zbednych lub przeznaczonych do likwidacji,
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- potwierdzania na fakturze przyjecia do magazynu materiatow przez ztozenie
podpisu oraz pieczatki np. ,,Zakupiony towar zostat przyjety do magazynu na
podstawie druku PZ od numeru-do numeru”.

Wymienione ceny na fakturze zgodne sg z wynikajgcymi cenami podanymi do
przetargu , umowa nr - podpis osoby sprawdzajgcej(+ pieczgtka imienna)”

lub

~Materiaty wymienione na fakturze zgodne sq z drukiem Wz z dnia........ na podstawie,
ktorego przyjeto materiaty do magazynu Wymienione ceny na fakturze zgodne sg

z wynikajgcymi cenami podanymi do przetargu, umowa nr ... - podpis osoby
sprawdzajgcej (+ pieczqtka imienna)”

2.3. Magazynier jest odpowiedzialny materialnie i dyscyplinarnie gdy:

- zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobdr,

- niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowigzki, w szczegdlnosci
w zakresie prowadzenia ewidencji magazynowej oraz zabezpieczenia materiatéw,
w tym zabezpieczenia przeciwpozarowego,

- jednostka poniesie z jego winy straty spowodowane niewtasciwym
postepowaniem w zakresie gospodarki magazynowej.

2.4. W przypadku nieobecnos$ci magazyniera przekraczajgcej 60 kolejnych dni
roboczych nalezy sporzgdzic spis z natury i protokolarnie przekazac¢ na czas
okreslony funkcje magazyniera innemu pracownikowi. W przypadku
nieobecnosci magazyniera zdajgcego magazyn czynnosci powyzsze nalezy
wykonad komisyjnie.

3. Ewidencja magazynowa.

3.1. Magazynier jest zobowigzany do prowadzenia biezgcej ewidencji w uktadzie
iloSciowo-wartosciowym wg. cen zakupu, zapaséw przechowywanych

w magazynie formie kartotek ilosciowych.

Wszystkie obroty magazynowe muszg by¢ kazdego dnia odzwierciedlone na
kartkach ilosciowych.

Pierwszym zapisem w ewidencji magazynowej jest stan zapaséw wykazany

w spisie inwentaryzacyjnym. Wszelkie dalsze zapisy w ewidencji magazynowej
dotyczgce przychodow i rozchodéw magazynowych mogg odbywac sie tylko na
podstawie dokumentdéw obrotu magazynowego .

Zapisy na magazynowych kartotekach prowadzone sg przy uzyciu programu
komputerowego Zaktadu Systemow Informatycznych SIGID sp.zo.o.
»,Gospodarka materiatowa jednostek budzetowych”.

3.2. Depozyty materiatdéw zakwestionowanych, dostarczonych omytkowo,
opakowania wypozyczone od dostawcy, materiaty nie odebrane w terminie
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a ewidencyjnie rozchodowane, ewidencjonuje sie na odrebnych kartotekach
oznaczonych napisem "depozyt" .

4. Przyjmowanie, wydawanie materiatéw magazynowych.

4.1. Odbioru i przyjecia materiatbw mozna dokonac tylko na podstawie
nastepujgcych dowoddw:

- faktur;

- protokotéw odbioru;

- protokotow komisyjnego przyjecia;

- listéw przewozowych;

- dowoddw przyjecia zewnetrznego np. ze specyfikacjg dostawy materiatéw
dowodem ,Wz" wystawionym przez dostawce

Przyjecie materiatbw do magazynu powinno poprzedzac:

- przeliczenie, zwazenie lub obmiar przedmiotu dostawy,

- sprawdzenie czy przedmiot dostawy odpowiada jakosci, rodzajowi, gatunkowi
i wymogom okreslonym w dokumencie dostawy, zgodnie z zamdwieniem

- sprawdzenie rodzaju oraz ilosci stanu opakowan jego cech i znakow.

W przypadku stwierdzonych wad lub gdy przedmiot dostawy z uwagi na jego
specyfike uniemozliwia prawidtowe rozeznanie jakosci, rodzaju i cech jak
rowniez, gdy opakowania materiatu czy przedmiotu sg naruszone magazynier
zobowigzany jest zwrdcic sie do przetozonego o wyznaczenie komisji do
protokolarnego odbioru dostawy i ustalenia stanu faktycznego.

Powotana komisja sporzagdza w 3 egzemplarzach protokot z dokonanych
czynnosci, z czego jeden egzemplarz przeznacza sie dostawcy towaru, drugi
egzemplarz pozostaje w aktach danej jednostki organizacyjnej, a trzeci
egzemplarz zachowuje magazynier.

Zakwestionowany towar co do jakosci lub ilosci powinien by¢ sktadowany

w magazynie oddzielnie jako depozyt do czasu ostatecznego wyjasnienia spraw
spornych.

4.2. Wydawanie materiatdw z magazynu powinno by¢ poprzedzone pisemnym
zgtoszeniem przez wydziaty Urzedu Miejskiego w Koninie zapotrzebowania na
okreslone materiaty z podaniem ich nazwy i zadanej iloSci.

Materiatéw odebranych, ale jeszcze nieprzyjetych, nie wolno wydawac do uzytku,
a materiaty sg wydawane wedtug zgtoszonych potrzeb .

Wydanie z magazynu materiatow musi by¢ udokumentowane dowodami, RW.
Otrzymujgcy materiat sg zobowigzani do sprawdzenia stanu faktycznego

z danymi zamieszczonymi przez magazyniera na dokumentach, RW.
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4.3. W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (pozar, pow6dz) lub
kradziezy zwtaszcza poza godzinami pracy moze nastgpi¢ komisyjne otwarcie
magazynu i wydanie materiatow pod nieobecno$¢ magazyniera z zachowaniem
nastepujgcych warunkdw:

- zdjecie plomb z pomieszczenia magazynu powinno nastgpi¢ komisyjnie

w obecnosci stuzby dyzurnej i kierownika komérki, ktérej magazyn bezposrednio
podlega,

- komisja ze swoich czynnosci powinna sporzgdzi¢ protokét z podaniem w nim
nazwy i ilosci pobranych materiatow oraz zabezpieczy¢ magazyn, a takze
przekazac¢ w nastepnym dniu magazynierowi dowody rozchodowe.

5. Dokumentowanie obrotu magazynowego.

5.1.Dokumentowanie przychodu magazynowego:

-Dokument symbol PZ - stanowi dowdd przyjecia materiatdw do magazynu od
dostawcy zewnetrznego a takze zwrotu materiatow uprzednio pobranych
dowodem RW Magazyn Wyda lecz niewykorzystanych na biezgce potrzeby.
Dokument ten w 2 egzemplarzach wystawia magazynier ( wydruk z programu
komputerowego Zaktadu Systemow Informatycznych SIGID sp.zo.o.
~,Gospodarka materiatowa jednostek budzetowych” z automatyczng numeracjg
dokumentdéw). Jeden dokument pozostawia u siebie celem ujecia przychodu

w ewidencji magazynowej. Drugi, po wpisaniu do indeksu materiatowego, wraz
z dowodem stwierdzajgcym podstawe przyjecia do magazynu przekazuje do
Wydziatu Ksiegowosci.

5.2. Dokumentowanie rozchodu magazynowego

- Dokument symbol RW - stanowi dowdd wydania materiatéw z magazynu do
uzytku na potrzeby wewnetrzne jednostki, lub na zewngtrz. Dokument ten
(generowany za pomocg komputerowego) sporzgdza magazynier i przekazuje
oryginat do Wydziatu Ksiegowosci na koniec miesigca wraz z zestawieniem
zbiorczym indekséw za dany miesigc (dopuszcza sie sporzgdzenie zestawienia
zbiorczego za dwa miesigce w przypadku nie wystgpienia wydan z magazynu np.
okres wakacji), druga kopia pozostaje w magazynie.

5.3. W obrocie magazynowym wystepujg dowody przychodowe lub rozchodowe
w postaci protokotéw stwierdzajgcych nadwyzki lub niedobory i zniszczenia.

Do kazdego protokotu obowigzkowo musi by¢ wystawiony dokument z
symbolem Pz Magazyn przyjmie w przypadku nadwyzek, dokument z symbolem
Rw Magazyn wyda w przypadku niedoboru i zniszczen.
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5.4. Dokumentowanie zwrotu materiatdw pobranych z magazynu odbywa sie
nastepujgco:

Dokument symbol ZW zwrot materiatow - stanowi dowdd przyjecia materiatow
do magazynu w przypadku zwrotu materiatéw uprzednio pobranych dowodem
RW magazyn wyda , lecz niewykorzystanych na biezgce potrzeby . Dokument taki
sporzgdza osoba zwracajgca materiaty na druku ...., Do tak otrzymanego
dokumentu magazynier sporzgdza dowdd PZ magazyn przyjmie . Dokument PZ
(magazyn przyjmie) wraz z dokumentem ZW (zwrot materiatéw)przekazuje do
Wydziatu Ksiegowosci a kopie pozostawia u siebie

5.5.Kartoteka magazynowa jest to druk powszechnego uzytku o symbolu

Pu - K-311, prowadzona przez magazyniera ilosciowo. Kartoteka winna by¢
przynajmniej raz w kwartale podkreslona i uzgodniona ( obroty i stan) .

W przypadku braku miejsca ( zapisy obustronne) otwiera sie nowg kartoteke ,
stosujgc numeracje ciggtg stron. W koncu roku kartoteka winna by¢ uzgodniona
i podkreslona.

5.6 Karta kontowo - materiatowa jest prowadzona przy pomocy programu
komputerowego. Kartoteka winna by¢ przynajmniej raz w kwartale uzgodniona
z pracownikiem ksiegowosci , prowadzgcym ewidencje ilosciowo - wartosciowg
stany i obroty w danym kwartale.

5.7. Wszystkie dokumenty winny by¢ sporzadzone w sposob staranny
(dtugopisem) , wypetnione czytelnie.

5.8.Prawidtowo sporzgdzony dokument obrotu materiatowego musi by¢
wystawiony czytelnie i bezbtednie (niedopuszczalne sg poprawki, zamazywania
itp.) oraz zawiera¢ co najmniej:

- nazwe materiatu,

- nazwe dostawcy lub odbiorcy,

- cene jednostkowg,

- jednostke miary,

- ilos¢ wydang lub otrzymang date wydania lub przyjecia,

- date wystawienia dokumentu,

- podpis magazyniera oraz podpis osoby zatwierdzajgcej dokument,

- podpis wydajgcego i otrzymujgcego materiat w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje tych osob, (niedopuszczalne jest podpisywanie dowoddw in blanco)

- wykreslenie rubryk lub pozycji pozostajgcych niewypetnionymi.
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6. Kontrola gospodarki magazynowej

6.1. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje
Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego i Gtéwny Ksiegowy Urzedu
Miejskiego. Gtowny Ksiegowy moze upowazni¢ rowniez inne osoby do
systematycznej kontroli gospodarki magazynowe;j.

6.2. Kontrole zgodnosci rzeczywistych standw zapaséw materiatowych nalezy
przeprowadzi¢ w drodze inwentaryzacji w terminach wynikajacych z
obowigzujacych przepisow, ktérg nalezy przeprowadzi¢ drogg spisu z natury
iloSci materiatéw, wycene ustalonego stanu iloSciowego i poréwnaniu wartosci
z danymi ksigg rachunkowych (konto 310 magazyn) rozliczeniu ewentualnych
réznic.

Inwentaryzacje nalezy dokonywad nie rzadziej niz:

- na dzien konczacy rok obrachunkowy

- przy zmianie magazyniera

- w dowolnym czasie wedtug decyzji Kierownik Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego lub Gtéwnego Ksiegowego

- w sytuacjach losowych np. w przypadku wtamania, pozaru lub zalania
Inwentaryzacje nalezy udokumentowac protokotem.

6.3. W przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie nalezy przeprowadzic
postepowanie wyjasniajgce majgce na celu ustalenie przyczyn ich rzeczywistego
powstania

7.Postanowienia koicowe

7.1. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja, a wynikte z biezacej
dziatalnosci oraz funkcjonowania magazyndw, bedg regulowane na biezgco w
trybie zarzgdzen i sprawowanego nadzoru.
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Zatgcznik nr 1 Do instrukcji magazynowej

1.Nazwa dokumentu
kartoteka iloSciowo-wartosciowa

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie

Dokument | Przechowywac lat
Zaktadowy Plan Kont, Zaktadowe zasady Kategorii 5
rachunkowosci, dokumentacja systemu B-5

informatycznego ,,gospodarka materiatowa

4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument 5.llos$¢ egzemplarzy
pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

6.Niezbedne zatgczniki
dokumenty obrotu magazynowego

7.0dpowiedzialni za prawidtowos$¢ sporzgdzenia dokumentu
pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego, Magazynier

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow
pracownik Wydziatu Ksiegowosci

9.Zatwierdzajgcy
Gtowny Ksiegowy

10.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw
Kartoteka ilosciowo-wartosciowa stuzy do ewidencji materiatow. Prowadzona jest dla
kazdej pozycji materiatéw. Zawarte sg w niej podstawowe informacje : nazwa materiatu,

jednostka miary, cena jednostkowa. Dokonuje sie w niej zapiséw dotyczgcych przychodéw

i rozchoddw ilosciowych i wartosciowych. Na koniec kazdego miesigca stany magazynowe
poszczegblnych kartotek uzgadnia sie z ewidencjg syntetyczna.

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegolnych stanowisk

L.p. |Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin
wykonania
1. Pracownik wydziatu Rejestruje dokumenty obrotu Biezgco
Administracyjno- magazynowego. Na koniec kazdego
Gospodarczego m-ca sporzgdza wydruki komputerowe i

uzgadnia obroty kartotek ilosciowo
wartosciowych z ewidencjg syntetyczng.
Okresowo przeprowadza poréwnania Do 05-go
standéw kartotek iloSciowo kazdego
wartosciowych z ewidencjg magazynowg | miesigca
i sporzadza protokoét uzgodnien. biezgco
Sprawdza zgodnos¢ zapisow ksiegowych
prowadzonej ewidencji

2. Kierownik Wydziatu, |Zatwierdza zgodnos¢ zapiséw Biezgco

Gt. Ksiegowy ksiegowych prowadzonej ewidencji
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Zatgcznik nr 2 Do instrukcji magazynowej

1.Nazwa dokumentu

Przyjecie materiatu z zewnatrz PZ

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
zakup materiatow, faktura, dowoddéw przyjecia Kategorii 5
zewnetrznego B-5

Dokument | Przechowywac lat

4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument

pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego 2

5.llo$¢ egzemplarzy

6.Niezbedne zatgczniki
faktura, rachunek inne dokumenty stwierdzajgce dostawe

7.0dpowiedzialni za prawidtowos¢ sporzadzenia dokumentu
Pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow

Pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

9.Zatwierdzajgcy

Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

10.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

Przyjecie materiatow PZ wystawiane jest w momencie przyjecia zakupionego materiatu przez

magazyniera. Osoba materialnie odpowiedzialna sprawdza zgodnos$¢ przyjetych ilosci

materiatu zdowodem zakupu. Ewidencjonuje przych6d w kartotekach magazynowych.

Dowdd PZ wystawiany jest w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

ksiegowos¢

magazyn

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegolnych stanowisk

L.p. |Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin
wykonania

1. Pracownik Wydziatu Sprawdza ilos¢ przyjetego towaru z Biezgco
Administracyjno- dowodem zakupu, wystawia dowéd PZ,
Gospodarczego ewidencjonuje przychod na kartotekach

2. Kierownik Wydziatu Sprawdza dowdd pod wzgledem Biezgco
Administracyjno- merytorycznym
Gospodarczego

3. pracownik Wydziatu Ewidencjonuje zmiany w kartotekach Biezaco

Ksiegowosci

materiatowych ilosciowo-wartosciowych
wg wartosci
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Zatgcznik nr 3 Do instrukcji magazynowej

1.Nazwa dokumentu
Rozchéd wewnetrzny materiatow z magazynu - RW

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument | Przechowywac lat
zamoéwienia od wydziatéw Urzedu Miejskiego w Kategorii 5
Koninie stwierdzenie zapaséw zbednych B-5
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument 5.llo$¢ egzemplarzy

pracownik Wydziatu Administracyjno- Gospodarczego

6.Niezbedne zatgczniki

7.0dpowiedzialni za prawidtowos¢ sporzgdzenia dokumentu
pracownik Wydziatu Administracyjno- Gospodarczego,

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentéw
pracownik Wydziatu Administracyjno- Gospodarczego,

9.Zatwierdzajacy
Kierownik Wydziatu Administracyjno- Gospodarczego badz osoba przez niego
upowazniona

10.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

Dowod RW stanowi dokument wydania materiatéw z magazynu oraz podstawe
wystawienia rozchodu magazynu. Stuzy do iloSciowego i wartosciowego
zaewidencjonowania rozchodu w ewidencji magazynowe;j .

Magazynier po wydaniu materiatu sporzgdza rozch6d materiatéw i przekazuje jeden
egzemplarz do ksiegowosci, drugi pozostaje w magazynie jako dowdd rozchodu.

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegdlnych stanowisk

L.p. |Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin
wykonania
1. magazynier Wystawia dowod RW, wpisuje Biezgco

faktyczng ilos¢ wydanych materiatow z
magazynu, dokonuje odpowiednich
zapisow w kartotekach magazynowych

2. Pracownik wydziatu Sprawdza dowod RW pod wzgledem Biezgco
Ksiegowosci formalnym i rachunkowym

3.

4.
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Zatacznik nr 4 Do instrukcji magazynowej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (am) sie z trescig obowigzujgcych przepiséw
prawnych w zakresie gospodarki magazynowej, zasad dokonywania obrotu
magazynowego, ochrony magazynéw zawartych w Instrukcji Magazynowej
Urzedu Miejskiego w Koninie i zobowigzuje sie postepowac z okreslonymi
W niej przepisami i zasadami.

KONIN, ANI@ oo e
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Zatacznik nr 5 Do instrukcji magazynowej

Oswiadczenie pracownika
dotyczace przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Ja nizej podpisanaly, ...ccccceeveerienienneeieeieeniene petnigca/y obowigzki
magazyniera,

na podstawie umowy o prace zawartej W dniu ......cccceeeevceeneeiersnenneennne z Urzedem
Miejskim w Koninie zwanym dalej Pracodawcg oswiadczam, co nastepuje:

Od chwili podpisania niniejszego oswiadczenia przyjmuje petng
odpowiedzialno$¢ materialng za nastepujgce mienie nalezgce do pracodawcy -
....................................................................................................... zwane dalej Mieniem.
Jestem Swiadom/a tego, ze ponosze odpowiedzialnos¢ w petnej wysokosci za
wszelkie szkody wyrzadzone w Mieniu, co obejmuje miedzy innymi jego
zniszczenie, uszkodzenie badz jego catkowitg lub czeSciowg utrate.

Od odpowiedzialnosci tej bede zwolniona/y jedynie w takim zakresie, w jakim
szkoda w Mieniu powstata z przyczyn ode mnie niezaleznych.

Konin, dnia ..coeeeveeeeeeeeeeeeens
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Zatacznik nr 6 Do instrukcji magazynowej

Oswiadczenie
o wspétodpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Ja nizej podpisana ... zatrudniona na umowe o prace
w Urzedzie Miejskim w Koninie Na stanOoWiSKU .........cccoceeveerenieneneniieneneneeieeens
oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje wspotodpowiedzialnos¢ materialng solidarnie po potowie za
magazyn Urzedu Miejskiego w Koninie z ............... Wspoétodpowiedzialnos¢ dotyczy
zaréwno stanow magazynowych jak i prowadzenia dokumentacji magazynowej
2. W zwigzku z przyjeciem wspotodpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mi mienie zgadzam sie na:

a) sprawowania pieczy nad powierzonym mi mieniem,

b) niezwtocznego informowania bezposredniego przetozonego poprzez ztozenie
oswiadczenia na piSmie o stwierdzonych zagrozeniach dla prawidtowego
zabezpieczenia powierzonego mi mienia badz o brakach w tym zakresie,

C) rozliczanie sie z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zgdanie zaktadu,
d) pokrycie po potowie wszelkich rzeczywistych strat, jakie wynikng dla zaktadu
na skutek niedoboru w powierzonych mi sktadnikach majgtkowych badz na
skutek zniszczenia lub uszkodzenia ww. mienia, z uwzglednieniem art. 115 kp

e) zwolnienie od obowigzku pokrycia straty tylko w zakresie w jakim udowodnie,
iz niedob6r lub uszkodzenia nie powstaty z mojej winy.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen co do warunkéw pracy, w ktérych mam
wykonywac prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuje
sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach

w wykonywaniu pracy, ktore ewentualnie mogg zaistnie¢ w przysztosci.

4. Oswiadczam, ze znane mi sg wszelkie przepisy regulujgce zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a w szczegoélnosci art. 114-127 kp.

5. Stosownie do tresci pkt 2 d zobowigzuje sie w razie zaistnienia niedoboru lub
innej szkody objetej mojg odpowiedzialnoscig do niezwtocznego wptacenia do
kasy zaktadu pracy rownowartosci wyliczonej szkody.

6. Jednoczesnie oSwiadczam, ze na dzien dzisiejszy stan faktyczny magazynu jest
zgodny ze stanem kartotekowym wobec czego nie zachodzi potrzeba
przeprowadzenia inwentaryzacji.

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)
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