ZARZADZENIE NR 90/2022

DYREKTORA ZARZADU DROG, KOMUNIKACJI
I UTRZYMANIA MIASTA W WALBRZYCHU

z dnia 15 listopada 2022r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji prowadzenia gospodarki materialowej
w Zarzadzie Drég, Komunikacji'i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 7 i ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu z dnia 9 kwietnia 2020r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Zarzadowi Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu i Ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz. U. Z 2021 r., poz 217, ze zm.) zarzadzam
co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ i wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcje prowadzenia gospodarki

materialowej w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Zarzgdu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w  Walbrzychu wilasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw
sluzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcja prowadzenia gospodarki materiatowej, o ktorej
mowa w §1 oraz do przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w. zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie.
Informacji Publicznej Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu.




Zatgcznik do Zarzadzenia

nr 90/2022

Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Watbrzychu

z dnia 15.11.2022 1.

- INSTRUKCJA
prowadzenia gospodarki materialowej
w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

§1.

Instrukcja prowadzenia gospodarki materiatowej i magazynowej, zwana dalej Instrukcja,
zawiera zasady Ww zakresie postgpowania, dokumentowania obrotu materialow
w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

§2.
Gospodarka magazynowa — postanowienia ogélne

1. Gospodarka magazynowa w. Zarzadzie Drég, komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu obejmuje:
1) gospodark¢ materialami porozbiérkowymi pozyskiwanymi z terenéw stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Walbrzych
2) gospodarke drewnem pozyskiwanym z terenéw stanowigcych wilasno$¢ Gminy
Walbrzych
3) gospodarke narzedziami
4) gospodarke elementami oswietlenia ulicznego, iluminacji (dekoracji) $wigtecznych,
elementami ochrony przeciws$nieznej
5) gospodarke innymi towarami i materiatami, przekazanymi do przechowywania przez
dzial Utrzymania Miasta przez inne dzialy ZDKiUM lub przez komoérki organizacyjne
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu lub jednostki organizacyjne Gminy Walbrzych.
2. Dla materialéw eksploatacyjnych, takich jak: worki na $mieci, rg¢kawiczki, materialy
budowlane, cz¢Sci zamienne do sprz¢tow i narzedzi oraz dla innych materialow
niezb¢dnych do realizacji biezacych zadaf dzialu Utrzymania Miasta w ZDKiUM nie
prowadzi si¢ gospodarki magazynowej. Materialy te sa kupowane na biezgco w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydawane bezposrednio do zuzycia
3. Materialy, ktore w trakcie roku byly rozchodowane i nie zostaly zuzyte na koniec roku
podlegajg spisowi z natury.



4. Gospodarka magazynowa polega przede wszystkim na:
1) przechowywaniu materiatow i towaréw w okresie miedzy ich otrzymaniem (zakupem,
przyjeciem), a zuzyciem lub wydaniem, w sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem
lub kradziezg,
2) prowadzeniu ewidencji przychodow i rozchodéw materialéw oraz towardow,
3) prowadzeniu dokumentacji umozliwiajacej pelng kontrole nad zuzywanym
materialem.
5. Przychéd materiatéw moze pochodzw
1) z zakupu
2) z przekazania przez inne jednostki organizacyjne Gminy Walbrzych
3) z przekazania przez inne dziaty ZDIKUM
4) z darowizn
6. Ewidencja obrotow materiatowych polega na biezacym rejestrowaniu przychodéow
irozchodow.
7. Ewidencja iloSciowo — jako$ciowa prowadzona jest przez pracownika, ktoéremu
powierzono dany magazyn, ewidencja ilo§ciowo — warto$ciowa prowadzona jest przez dziat
Finansowo-Ksi¢gowy ZDKiUM

§3.
Dokumenty obretu magazynowego

1. Podstawg przyjecia materialow i towarow z zakupu stanowi faktura lub rachunek.

2. Podstawe przyjecia materiatéw i towaréw nie pochodzacych z zakupéw a np. z darowizn
lub rozbidrek stanowia protokoly przyjecia. Protokol powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
datg, rodzaj i ilo$¢ przekazywanego materiatu oraz jego wartosc.

3. Przychodowy dowd6d magazynowy powinien by¢ podpisany przez pracownika
odpowiedzialnego za dany magazyn oraz osobe przekazujgca materialy.

4. Podstawe wydania materialow i towaréw stanowia protokoty wydania lub faktura VAT
w przypadku sprzedazy danego materiatu. Protokét powinien zawiera¢ w- szczegolnosci:
date, rodzaj 1 ilo§¢ wydawanego materiatu oraz jego wartosc.

5. Rozchodowy dowdd magazynowy powinien by¢ podpisany przez magazyniera oraz
osobe pobierajgca materialy.

§ 4.
Pomieszczenia i place magazynowe

1. Materialy musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub-zaginieciem.

2. Pomieszczenia przeznaczone do przechowywania materialéw powinny byé odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone.

3. Zarzad Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu posiada i wydzierzawia
nastepujace pomieszczenia i place magazynowe:



1). Magazyn ,,Narzedziownia” przy ul. Gwarkow,
2). Hala/Plac magazynowy przy ul. Gwarkow,
3). Plac magazynowy przy ul. Gorniczej,
4). Plac magazynowy przy ul. Beethovena, »
5). Plac magazynowy i pomieszczenia magazynowe na terenie PEC przy ul. Ogrodowej .
25. »
4. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie danego magazynu jest wyznaczony pracownik,
ktéremu powierzono dany magazyn w ramach pelnionych obowigzkow.
5. Wskazany pracownik jest odpowiedzialny za gospodarke magazynowa i przestrzeganie
niniejszej instrukcji. ' '
6. Do obowiazkéw pracownika obstugujacego magazyn nalezy:
- przyjmowanie materialow
- wydawanie materiatow
- kontrola ilo§ciowa i jako$ciowa stanu zapas6w materiatéw
- prowadzenie ewidencji ilo§ciowej materiatow i okresowego przekazywania danych do
dzialu Finansowo-Ksi¢gowego. Dane przekazuje si¢ nie rzadziej niz na dzien inwentaryzacji
i na koniec roku.

§5.

Gospodarka materialami porozbiérkowymi pozyskiwanymi
Z terenow stanowiacych wlasnos¢ Gminy Watbrzych

1. Zasady gospodarowania materiatami porozbidérkowymi okresla Zarzadzenie Prezydenta
miasta Walbrzycha w sprawie okreslenia zasad gospodarowania materiatami
porozbiorkowymi pozyskiwanymi z terenéw stanowigcych wlasno§é Gminy Walbrzych.

2. Materialy betonowe i granitowe s3 skladowane na placu magazynowym przy
ul. Gérniczej. Materialy te s3 ewidencjonowane wg warto$ci zawartej w cenniku materiatow
porozbiérkowych ~ wprowadzonym  zarzadzeniem Prezydenta Miasta Walbrzycha
i obowigzujacym w danym roku. A

3. Elementy oznakowania pionowego, barierki drogowe, bariery energochtonne i inne
materialy metalowe s3 sktadowane na placu magazynowym przy ul. Gwarkow. Materialy
te sa ewidencjonowane wg wartosci ztomu obowigzujacej w dniu przyjecia na stan.

§ 6.

Gospodarka drewnem pozyskiwanym
z terenow stanowigcych wlasno$¢ Gminy Waltbrzych

1. Zasady gospodarowania drewnem okre§la Zarzadzenie Prezydenta miasta Watbrzycha
w sprawie okreslenia zasad gospodarowania drewnem pozyskiwanym z teren6éw
stanowiacych wlasnos¢ Gminy Waltbrzych.

2. Drewno jest sktadowane na placu magazynowym przy ul. Beethovena.

3. Drewno jest ewidencjonowane wg wartosci zawartej w cenniku drewna wprowadzonym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Watbrzycha i obowigzujgcym w danym roku.



§7.
Gospodarka narze¢dziami

1. Narzedzia i maszyny skladowane sg na magazynie ,,Narzedziownia”.

2. Narzedzia i maszyny s3 ewidencjonowane jako $rodki trwate i pozostate srodki trwale

wg warto$ci danego srodka trwalego.

3. Narzedzia i maszyny wydawane s3 z magazynu na dwa sposoby:
1) wydawanie i zwrot codzienny uzalezniony od rodzaju pracy wykonywanej danego
dnia. Kontrola i weryfikacja’'wydawanych i zwracanych narzg¢dzi nalezy do pracownika,
ktéremu zostal powierzony magazyn ,,Narzedziownia”.
2) wydanie stale, ktore polega na przekazaniu pracownikowi narzedzi do statej pracy.
Wydanie jest wpisane na ,Kart¢ narzedziowa imienng” oraz do ,Ksiazeczki
narzgdziowej”. ,Ksigzeczka narzedziowa” zostaje przekazana pracownikowi, a ,,Karta
narzedziowa imienna” jest elementem dokumentacji magazynu. Zapisy w ,.Kartach
narzedziowych imiennych” oraz w ,Ksigzeczkach narzedziowych” muszg by¢ ze sobg
zgodne. W przypadku rozwigzania umowy o prace lub zmiany stanowiska pracy badz
powierzonych obowigzkow pracownik jest zobowiazany rozliczy¢é si¢ z pobranych
narzgdzi, co potwierdzone winno by¢ przez pracownika, ktéremu powierzono magazyn
»Narzedziownia” oraz przez kierownika dziatu Utrzymania Miasta.

4. Wydawane pracownikom do pracy narzedzia mogg by¢ uzywane tylko w czasie pracy

i do celow, dla ktérych zostaly wydane. Za wlasciwe uzytkowanie narzgdzi oraz za stany

ilo$ciowe 1 jakosciowe tych narzedzi ponosi odpowiedzialnos¢ kazdy pracownik, ktéremu

zostaly one wydane do uzytku indywidualnego.

§8.

Gospodarka elementami o§wietlenia ulicznego, iluminacji (dekoracji) swigtecznych,
elementami ochrony przeciwsnieznej

1. Elementy o$wietlenia ulicznego, iluminacje $wiateczne oraz elementy ochrony
przeciwsnieznej s3 skladowane na placu magazynowym i W pomieszczeniach
magazynowych na terenie PEC przy ul. Ogrodowej 25.

2. Zasady gospodarowania elementami o$wietlenia ulicznego, iluminacji $wiatecznych oraz
elementami ochrony przeciwsnieznej okres$la umowa dzierzawy dzialki nr 293/4 obreb 4
Szczawienko obowigzujaca w danym roku.



§ 9.

Gospodarka innymi towarami i materialami przekazanymi do przechowywania
przez dzial Utrzymania Miasta przez inne dzialy ZDKiUM lub przez komérki
organizacyjne Urz¢du Miejskiego w Walbrzychu lub jednostki organizacyjne Gminy
Walbrzych.

1. W sktad pozostalych towaréw i materialéw przekazywanych na przechowanie wchodza
towary i materialy nieujete w §2 ust. 1 punkt 1),2),3).

2. Materiatami, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ materialy i towary, ktére bedg mogty
zosta¢ wykorzystane do innych prac na terenie miasta Watbrzycha.

3. Magazyn, na ktéry zostana przekazane powyzsze materialy wskazuje kierownik dziatu
Utrzymania Miasta ZDKiUM.

4. Materialy, o ktéorych mowa w ust. 1 sg ewidencjonowane wg wartosci wskazanej
na protokole przekazania danego materiatu.

§ 10.
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg zastosowanie maja zapisy
zarzadzenia nr 849/2014 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 12.09.2022 w spraw1e
sposobu 1 trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego Miasta Watbrzycha,

2. Nadzor nad realizacjg instrukcji powierzam kierownikowi dzialu Utrzymania Miasta
i Gtéwnej Ksiggowej Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu.



