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§1.

Postanowienia ogodline

Instrukcja o ewidencji przedmiotéow nietrwatych If-2, zwana dalej Instrukcjg, reguluje
zasady prowadzenia ewidencji przedmiotéw nietrwatych w Spotce.

Instrukcja zawiera podstawowe pojecia zwigzane z ewidencjg przedmiotow
nietrwatych oraz uregulowania dotyczgce w szczegolnosci:

1) okreslenia przedmiotow nietrwatych;

2) cechowania przedmiotéw nietrwatych;

3) odpowiedzialnosci materialnej pracownikow;

4) prowadzenia dokumentacji materiatowej;

5) zagubienia, zniszczenia lub kradziezy przedmiotow nietrwatych;
6) sprzedazy przedmiotéw nietrwatych;

7) likwidacji przedmiotow nietrwatych;

8) kontroli ewidencji przedmiotow nietrwatych w zakresie kontroli funkcjonalnej
I instytucjonalnej.

Zapisy instrukcji nie naruszajg zapiséw instrukcji Gospodarowania srodkami ochrony

indywidualnej, odziezg i obuwiem roboczym — IBH-1.

§2.

Stownik terminow

Podstawowe terminy stosowane w Instrukcji oznaczaja:

1) Spoétka — PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.;

2) dziat gospodarczy — pojecie funkcjonujgce wytacznie na potrzeby systemu SAP,
jednostka organizacyjna Spétki, w tym jednostka wykonawcza (zaktad),
prowadzgca samodzielnie ewidencje finansowg gospodarki materiatowej;

3) sktad (magazyn) — wydzielony zespdt jednostki lub komorki organizacyjnej
zajmujgcy sie sprawami zwigzanymi z przechowywaniem materiatéw
i gospodarkg nimi;

4) uzytkownik gtéwny — jednostka organizacyjna lub komdrka organizacyjna
Spotki, ktéra prowadzi gospodarke i ewidencje przedmiotéw nietrwatych;

5) uzytkownik bezposredni — pracownik, ktéry otrzymat przedmioty nietrwate do
bezposredniego uzytkowania, w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych;

6) komoérka ds. gospodarki materiatowej — komodrka organizacyjna ds. gospodarki
materiatowej, w Centrali Spétki jest to wydziat w Centralnym Biurze Zamowien, a w
pozostatych jednostkach organizacyjnych Spofki sg to dziaty realizujgce zadania
z zakresu gospodarki materiatowej;



7) prowadzacy ewidencje przedmiotéw (magazynier) — pracownik jednostki
organizacyjnej Spofki odpowiedzialny za gospodarke przedmiotami nietrwatymi,
prowadzacy ewidencje tych przedmiotéw;

8) pracownik pobierajgcy — wyznaczony pracownik komorki organizacyjnej
pobierajgcy ze sktadu przedmioty nietrwate dla wszystkich pracownikow komorki
(wystawia dokument papierowy Rw);

9) zaktad techniczny — pojecie funkcjonujgce wytgcznie na potrzeby systemu SAP,
bedacy odpowiednikiem dziatu gospodarczego, umozliwiajgacy prowadzenie
ewidencji ilosciowej przedmiotéw nietrwatych;

10) sktad techniczny — pojecie funkcjonujgce wytgcznie na potrzeby systemu SAP,
dla prowadzenia ewidencji ilosciowej przedmiotow nietrwatych, stanowigcych
wyposazenie pracownikdéw i pomieszczen;

11) dokument ksiegowy — dokument powstajgcy w slad za dokumentem ruchow
przedmiotow nietrwatych, okreslajgcy ksiegowania na kontach ksiegi gtownej i na
obiektach CO, zwigzane z ruchem przedmiotéw nietrwatych; powstajgcy
w momencie wydania przedmiotéw nietrwatych do uzytkowania;

12) rodzaj ruchu przedmiotéw nietrwatych — kod uzywany do klasyfikacji
przychodow irozchodéw przedmiotow nietrwatych — tabela rodzajow ruchéw
przedmiotow nietrwatych stanowi zatgcznik nr 8;

13) modut SAP MM — modut do obstugi zaopatrzenia i gospodarki materiatowe;j
w systemie SAP ERP;

14) obca wlasnos¢ — prywatna wilasnos¢ pracownika, znajdujgca sie
w pomieszczeniach bedacych jego miejscem pracy, uzytkowana przez niego
w celach stuzbowych, za zgodg kierownika komdérki organizacyjnej,
ewidencjonowana w rejestrze obcej wtasnosci, ktérego wzoér stanowi zatgcznik
nr 17 lub wtasnos¢ firmy zewnetrznej przekazana do uzytkowania Spotce na
potrzeby zawartej umowy.

3.
Okreslenie przed§miot6w nietrwatych
. Przedmioty nietrwate, zwane dalej przedmiotami, sg to:
1) elementy wyposazenia pomieszczen,;
2) indywidualne wyposazenie pracownikéw (majatek obrotowy);
3) urzgdzenia samodzielne niezaliczone do srodkow trwatych,

podlegajgce ewidencji ilosciowej w momencie oddania ich do uzytkowania na
podstawie dokumentu Rw z odpowiednim ruchem materiatowym.

. Dla przedmiotow wyodrebnia sie rodzaj przydatnosci o symbolu ,1” zawarty
w prefiksie partii (drugi znak).

. W gospodarce materiatowej, w tym takze gospodarce przedmiotami, obowigzuje
10-cyfrowy indeks materiatowy stosowany w systemie SAP MM.
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§ 4.

Oznakowanie przedmiotéw

1. W celu zabezpieczenia mienia Spotki, przedmioty nalezy oznakowa¢ kodem
sktadajgcym sie ze skrotu ,PLK”, skrétu literowego uzytkownika gtéwnego (np. 1Z
Warszawa) i petnego indeksu materiatowego.

2. Przedmioty oznakowuje prowadzgcy ewidencje przedmiotéw, jednym ze sposobow:
1) namalowanie kodu trwatg farbg lub innym trwatym Srodkiem;
2) trwate przymocowanie tabliczki z kodem;
3) wypalenie kodu elektroiskiernikiem;
4) wybicie kodu cechownikiem literowym i numerowym.
3. Dopuszcza sie dodatkowe trwate oznakowanie przedmiotu kodem kreskowym.
§5.
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow
1. Pracownik, ktéremu przydzielono przedmioty do uzytkowania:

1) odpowiada za witasciwe ich uzytkowanie oraz utrzymanie w nalezytym stanie, do
czasu zwrotu tych przedmiotéw do sktadu;

2) ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za niedobory i uszkodzenia przydzielonego
do uzytkowania przedmiotu, powstate z jego winy.

2. Pobranie przedmiotéow do uzytkowania pracownicy potwierdzajg witasnorecznym
podpisem w dokumentach ewidencji analitycznej przedmiotow, tj. ksigzeczkach
wyposazenia i kartach ewidencyjnych wyposazenia, co stanowi rownoczesnie
potwierdzenie przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za pobrane przedmioty.

3. Przy ustalaniu wysokosci roszczenia z tytutu zawinionych niedoboréw lub szkdéd
stosuje sie aktualne ceny nowych przedmiotéw, pomniejszone o ustalony stopien
zuzycia.

4. Procentowe zuzycie przedmiotu oraz wycene zawinionego niedoboru lub szkody
ustala protokolarnie komisja powotana przez kierownika jednostki organizacyjnej,
w sktad ktorej wchodza:

1) przedstawiciel komorki ds. gospodarki materiatowej;

2) przedstawiciel komorki merytorycznej, wiasciwej dla asortymentu wycenianego
przedmiotu;

3) przedstawiciel uzytkownika gtéwnego;
4) prowadzgcy ewidencje przedmiotow.
§ 6.
Dokumenty ruchéw przedmiotéw

1. W Spétce stosowane sg nastepujgce dokumenty ruchow przedmiotow:
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1) Pr+ - przyjecie na magazyn (zat. nr 1);

2) Zw - zwrot na magazyn (zat. nr 2);

3) Mm+/- - przeksiegowanie(zat. nr 3);

4) Ln — likwidacja (zat. nr 4);

5) Pr- - pozostate rozchody materiatéw (zat. nr 5);

6) Rw — wydanie do zuzycia (zat. nr 6);

7) Wz - wydanie materiatéw na zewnatrz (zat. nr 7).

. Zasady sporzgdzania dokumentow ruchow przedmiotow:

1) dokumenty Rw i Zw sporzadza, na takich samych zasadach jak dokumenty
pobrania materiatéw do zuzycia, pracownik pobierajgcy przedmiot do uzytkowania;

2) pozostate dokumenty ruchow przedmiotow wystawia pracownik prowadzacy
ewidencje przedmiotéw,

3) dokumenty nalezy sporzadza¢ rzetelnie, zgodnie z rzeczywistymi ruchami
przedmiotéw;

4) w przypadku koniecznosci poprawienia btedu w dokumencie:
a) nalezy skresli¢ btedny zapis, zapewniajgc jego dalszg czytelnosé,
b) nalezy wpisa¢ prawidtowg tres¢,

c) na marginesie dokumentu, na tym samym poziomie co poprawka, osoba
poprawiajgca btad skfada swoj podpis i date naniesienia poprawki;
5) zabrania sie dokonywania przerobek w dokumencie, w tym wymazywania starej
tresci.

. Dokumenty ruchéw przedmiotow nalezy przekazywac¢ do ksiegowania i ksiegowac
je, w tym samym miesigcu, w ktérym zostaty wystawione.

. Kazdy dokument musi zawiera¢ podpisy osoby wystawiajgcej i zatwierdzajgcej go,
a dokument Rw, pracownik pobierajgcy podpisuje dodatkowo w rubryce ,pobrat”,

. Oryginaty dokumentéw ruchéw przedmiotéw, prowadzgcy ewidencje przedmiotéw
przechowujg w osobnych teczkach (obejmujgcych okresy roczne), z podziatem na
dokumenty przychodowe i rozchodowe.

. Dokumenty ruchoéw przedmiotéw nalezy przechowywaé przez okres 5 lat po
zakonczeniu roku obrachunkowego.

. Tabela rodzajéw ruchow przedmiotéw, stosowanych w systemie SAP, stanowi
zatgcznik nr 8.

§7.
Pobieranie przedmiotéw do uzytkowania
. Przedmioty mogg by¢ pobrane do uzytkowania z magazynu:

1) w razie potrzeby uzupetnienia stanu, po likwidacji dotychczas wykorzystywanych;
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2) w przypadku uzasadnionej doraznej potrzeby, po uzgodnieniu z kierownikiem
uzytkownika gtéwnego.

Przedmioty wydawane sg pracownikom komorki organizacyjnej do uzytkowania, na
podstawie dokumentu Rw (w dwdch egzemplarzach) wystawionego przez pracownika
pobierajgcego i zatwierdzonego przez kierownika komorki organizacyjnej, dla ktorej
pobierane sg przedmioty.

§ 8.

Ewidencja syntetyczna

Srodkiem ewidencji syntetycznej przedmiotéw stosowanym w Spoétce jest raport
,LZestawienie ilosciowe stanéw przedmiotow nietrwatych uzytkownika gtéwnego”
(ZMCBR_ST_MAT), tworzony w module SAP MM, stanowigcy podstawe do
uzgadniania, nie rzadziej niz raz na kwartat, ewidencji ilosciowej przedmiotow.

§9.

Ewidencja analityczna
1. Srodki ewidencji analitycznej przedmiotéw stosowane w Spéice:
1) ksigzeczka wyposazenia, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 9;
2) karta ewidencyjna wyposazenia, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 11;
3) ksigzka magazynowa, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 16.
2. Zasady dotyczgce ksigzeczki wyposazenia:

1) w ksigzeczce wyposazenia ewidencjonowane sg przedmioty stanowigce
wyposazenie miejsca pracy (np. pomieszczenia biurowego, pomieszczenia
warsztatowego, posterunku ruchu itp.);

2) dla kazdego miejsca pracy, prowadzgcy ewidencje przedmiotow zaktada
ksigzeczke wyposazenia, w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych:

a) pierwszy egzemplarz pozostawia u siebie,
b) drugi egzemplarz (odpis) przekazuje uzytkownikowi bezposredniemu;

3) ksigzeczki wyposazenia nalezy rejestrowac, w kolejnosci zaktadania, w rejestrze
ksigzeczek wyposazenia, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 9, wpisujgc numer
kolejny ksigzeczki, nazwisko i imie pracownika (pracownikéw), date wystawienia
ksigzeczki i ewentualnie uwagi;

4) strona tytutowa ksigzeczki wyposazenia zawiera:
a) stempel uzytkownika gtéwnego,

b) numer ksigzeczki wyposazenia (nowo wydawana ksigzeczka otrzymuje
pierwszy wolny numer z rejestru),

C) miejsce pracy, dla ktérego jest wystawiona,

d) nazwisko, imie i stanowisko stuzbowe uzytkownika bezposredniego;
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5) w ksigzeczce wyposazenia nalezy wpisywac:
a) petny 10-cyfrowy indeks materiatowy wydanego przedmiotu,
b) date wydania,

c) liczbe przedmiotéw i nazwe, z wyszczegdlnieniem typu, rodzaju oraz numeru
fabrycznego, o ile przedmiot posiada taki numer. Pobranie przedmiotéw ze
sktadu, uzytkownik bezposredni potwierdza wtasnorecznym podpisem
w rubryce ,Potwierdzenie odbioru”.

d) w przypadku zwrotu przedmiotu, w czesci ,Zwrot” nalezy odnotowac ten fakt,
potwierdzony podpisem prowadzgcego ewidencje przedmiotow;

6) w przypadku przemieszczania przedmiotéw miedzy miejscami pracy (przedmiot
staje sie wyposazeniem innego miejsca pracy):

a) dotychczasowy uzytkownik bezposredni jest zobowigzany niezwiocznie
zgtosi¢ ten fakt prowadzgcemu ewidencje przedmiotow i przedtozy¢ mu
posiadany egzemplarz ksigzeczki wyposazenia,

b) prowadzgcy ewidencje przedmiotéw niezwtocznie wprowadza zgtoszone
zmiany:

- w czesci ,Zwrot” ksigzeczki wyposazenia dotychczasowego miejsca pracy
(w obu egzemplarzach), z ktérego przedmiot jest przekazywany,

- w czesci ,Pobranie” ksigzeczki wyposazenia nowego miejsca pracy (w obu
egzemplarzach), do ktérego przedmiot jest przekazywany — te zmiane
potwierdza podpisem nowy uzytkownik bezposredni,

- niedopuszczalne jest przemieszczanie przedmiotow bez wiedzy
prowadzgcego ewidencje przedmiotdw;

7) w przypadku przeniesienia stuzbowego bgdz rozwigzania stosunku pracy
z pracownikiem  bedgcym  uzytkownikiem  bezposrednim  przedmiotéw
stanowigcych wyposazenie miejsca pracy:

a) dotychczasowy uzytkownik bezposredni ma obowigzek przekaza¢ przedmioty
stanowigce wyposazenie miejsca pracy, o0sobie wyznaczonej przez
zwierzchnika stuzbowego, nie pdzniej niz na dwa tygodnie przed odejsciem
ze stanowiska pracy,

b) przekazanie powinno odbywac¢ sie w miejscu, w ktérym znajdujg sie
przekazywane przedmioty, w obecnosci prowadzgcego ewidencje
przedmiotow,

c) prowadzgcy ewidencje przedmiotow ma obowigzek sprawdzi¢ zgodnosc¢
zapisOw w obu egzemplarzach ksigzeczki wyposazenia, ze stanem faktycznym,

d) jesli prowadzacy ewidencje przedmiotéw nie stwierdzi zadnych rozbieznosci,
to oba egzemplarze dotychczasowej ksigzeczki wyposazenia anuluje
(przekres$lajgc wszystkie strony i wpisujgc na oktadce stowo ,anulowano”)
oraz sporzgdza nowg ksigzeczke wyposazenia, zgodnie z zasadami, o ktérych
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8)

mowa w pkt 2-4, dla nowego uzytkownika bezposredniego,

e) prowadzgcy ewidencje przedmiotdw wpisuje w rejestrze ksigzeczek
wyposazenia, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 10, date zwrotu ksigzeczki
i ewentualnie uwagi,

f) anulowang ksigzeczke wyposazenia (2 egzemplarze), uzytkownik gtéwny
przechowuje przez okres 5 lat od daty anulowania;

w przypadku stwierdzenia rozbieznosci miedzy zapisami w ksigzeczce
wyposazenia, a stanem faktycznym, w szczegdlnosci brak przedmiotu
(przedmiotdéw), obowigzkiem prowadzgcego ewidencje przedmiotdw jest:

a) spisac na miejscu odpowiednig notatke stuzbowsa,

b) natychmiast powiadomic¢ telefonicznie o tym fakcie zwierzchnika stuzbowego,
ktory niezwlocznie powinien zazgda¢ od uzytkownika bezposredniego
pisemnego wyjasnienia roznic, a nastepnie podjg¢ odpowiednie dziatania,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Zasady dotyczgce karty ewidencyjnej wyposazenia:

1)

2)

3)

w karcie ewidencyjnej wyposazenia ewidencjonowane sa:

a) przedmioty stanowigce indywidualne wyposazenie pracownika
(umundurowanie, odziez ochronna, robocza i identyfikujgca oraz sprzet
ochrony osobistej poza odziezg i materiatami wymienionymi w zat. nr 14),

b) przedmioty przydzielone pracownikowi, stanowigce jego narzedzia pracy, np.
toromierze, sprzet geodezyjny, zestawy narzedzi, o ile sg uzytkowane tylko
przez tego pracownika,

C) przedmioty przydzielone pracownikowi, w zwigzku z petnionymi przez niego
obowigzkami;

karty ewidencyjne wyposazenia zaktada prowadzacy ewidencje przedmiotéw,
oddzielnie dla kazdego pracownika uprawnionego do otrzymania odziezy,
sprzetu ochrony indywidualnej oraz innych przedmiotéw, zwanego dalej
pracownikiem uprawnionym;

karty ewidencyjne wyposazenia numeruje sie na podstawie rejestru imiennego
pracownikdw uprawnionych do odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu
ochrony indywidualnej, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 11, przy czym:

a) rejestr prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika uzytkownika
gtbwnego, na podstawie danych dotyczgcych pracownikéw, otrzymywanych
z komorki ds. pracowniczych,

b) rejestr jest zatwierdzany przez zwierzchnika stuzbowego pracownika,
0 ktérym mowa w lit. a,

C) rejestr jest uzgadniany przez komoérke jednostki organizacyjnej wiasciwg
ds. BHP,

d) rejestr jest na biezgco aktualizowany,
10



e) o wszelkich zmianach w charakterze zatrudnienia pracownikoéw uprawnionych

4)

5)

6)

7)

8)

9)

winien by¢ na biezgco informowany prowadzacy ewidencje przedmiotow,
Z uwagi na potrzebe weryfikacji uprawnien;

na kazdej karcie ewidencyjnej wyposazenia, prowadzgcy ewidencje
przedmiotdw umieszcza stempel uzytkownika gtébwnego i wpisuje numer
z wykazu imiennego oraz nazwisko, imie i stanowisko stuzbowe uzytkownika
bezposredniego;

do rubryki ,Nazwa przedmiotu” wpisuje sie petng nazwe, a w rubryce ,Symbol”
petny 10-cyfrowy indeks materiatowy wydanego przedmiotu;

zapisbw w kartach ewidencyjnych wyposazenia nalezy dokonywac
w kolejnosci dat wydania przedmiotu;

nie wypetnia sie rubryk ,% przydatnosci” oraz ,Okres uzywalnosci” karty
ewidencyjnej wyposazenia, za wyjgtkiem umundurowania Stuzby Ochrony
Kolei;

pobranie przedmiotow ze sktadu, uzytkownik bezposredni potwierdza
wiasnorecznym podpisem w rubryce ,Potwierdzenie odbioru”;

odziez ochronng, roboczg i identyfikujgcg nalezy uzytkowa¢ do momentu jej
fizycznego zuzycia, potwierdzonego odpowiednim protokotem, przez
bezposredniego zwierzchnika na podstawie ogledzin przedstawionej odziezy,;

10) zwrot przedmiotéw do skiadu technicznego, osoba prowadzgca ewidencje

potwierdza wtasnorecznym podpisem w rubryce ,Potwierdzenie zdania” karty
ewidencyjnej wyposazenia Bgm1,;

11) w przypadku przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacyjnej na

stanowisko uprawniajgce do uzytkowania dotychczas przydzielonych
przedmiotow:

a) dotychczasowa jednostka organizacyjna przesyta do nowego miejsca pracy

karty ewidencyjne wyposazenia, a wszystkie przedmioty figurujgce na nich
przekazuje do nowej jednostki organizacyjnej na podstawie dowodu ,Mm”,
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w module SAP MM dla przesunieé
miedzy magazynami w obrebie jednego zaktadu lub miedzy zaktadami,

b) w nowej jednostce organizacyjnej, prowadzgcy ewidencje przedmiotow:

- na kazdej przekazanej karcie ewidencyjnej wyposazenia umieszcza
stempel tej jednostki,

- kazda z tych kart wpisuje do rejestru, nadajgc jej nowy numer;

12) w przypadku przeniesienia pracownika na inne stanowisko, ktére nie uprawnia

do uzytkowania dotychczas przydzielonych przedmiotow, a takze w przypadku
odejscia pracownika na emeryture lub rente - odziez uzytkowang przez niego
nalezy niezwtocznie zlikwidowac (o ile nie zostata ona wczesniej zwrécona do
sktadu), poprzez przekazanie na witasno$¢ dotychczas uzytkujgcemu jag
pracownikowi;
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13) w przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy z innych przyczyn
niz odejscie na emeryture lub rente - uzytkownik bezposredni obowigzany jest
zwroci¢ do magazynu uzytkowang odziez, w celu jej likwidacji, ktéra jest
dokonywane jednym z ponizszych sposobow:

a) fizyczna likwidacja odziezy,

b) odsprzedaz odziezy uzytkownikowi bezposredniemu po obnizonej cenie,
zaleznej od okresu uzytkowania, a jezeli okres ten przekraczat 50% okresu
wynoszenia okreslonego w tabeli norm, mozliwe jest nieodptatne przekazanie
odziezy na wiasnos¢ dotychczasowemu uzytkownikowi bezposredniemu;

14) karty ewidencyjne wyposazenia pracownikow, ktorzy przeszli na emeryture
badz rente, zostali zwolnieni albo przeniesieni na stanowiska, na ktorych dany
asortyment przedmiotéw nie przystuguje - podlegajg anulowaniu (poprzez
przekreslenie wszystkich stron i opisanie stowem ,Anulowano”);

15) uzytkownik gtbwny ma obowigzek przechowywania anulowanych Kkart
ewidencyjnych wyposazenia pracownikéw, przez co najmniej 5 lat od daty
anulowania.

4. Ksigzka magazynowa stuzy do ewidencjonowania przychoddéw i rozchodow:
1) odziezy zwroconej przez pracownikow w zwigzku z wygasnieciem uprawnien;
2) innych przedmiotéw zwrdéconych z miejsc pracy i posterunkow,
do czasu ich powtdrnego zagospodarowania bgdz likwidaciji.

5. Ksigzke magazynowg zaktada prowadzgcy ewidencje przedmiotow, zgodnie
Z ponizszymi zasadami:

1) wszystkie strony ksigzki magazynowej numeruje, opieczetowuje pieczecig
uzytkownika gtéwnego i przesznurowuije;

2) na stronie tytutowej ksigzki magazynowe; :
a) umieszcza zapis: ,Ksigzka niniejsza zawiera ........ ponumerowanych stron”,

b) umieszcza date zatozenia ksigzki magazynowej, pozostawiajgc jednoczesnie
miejsce na wpisanie daty jej zakonczenia i sktada swoj podpis.

6. W przypadku zakonhczenia ksigzki magazynowej, prowadzgcy ewidencje
przedmiotéw wpisuje na jej stronie tytutowej date zakonczenia ksigzki.

7. Zakonczong ksigzke magazynowg uzytkownik gtéwny przechowuje przez okres 5 lat
od daty zakonczenia.
§ 10.
Zgubienie, zniszczenie lub kradziez przedmiotéw
1. W przypadku zgubienia lub zniszczenia uzytkowanego przedmiotu:

1) uzytkownik bezposredni ma obowigzek niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt
kierownikowi uzytkownika gtéwnego;
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2) na podstawie zgtoszenia, kierownik uzytkownika gtdwnego przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce, celem ustalenia przyczyn i ewentualnie winnych
zgubienia czy zniszczenia przedmiotu.

. Jezeli z postepowania, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, wynika iz niemozliwe jest
odzyskanie bgdz naprawienie przedmiotu, to kierownik uzytkownika gtéwnego
wnioskuje do prowadzgcego ewidencje przedmiotow o zdjecie przedmiotu
z ewidencji, ktére jest dokonywane przez likwidacje przedmiotu, w oparciu
0 sprawozdanie z postepowania wyjasniajgcego, zatwierdzone przez kierownika
uzytkownika gtownego.

. W przypadku stwierdzenia kradziezy przedmiotéw, nalezy stosowac tryb
postepowania ustalony przez jednostke organizacyjng Spofki dla zgtaszania tego
rodzaju zdarzen.

§ 11.
Sprzedaz przedmiotéw

. Przedmioty znajdujgce sie na stanie jednostki organizacyjnej Spotki, ktérych ta
jednostka nie jest w stanie zagospodarowac, nalezy przekaza¢ do sprzedazy lub
likwidaciji.

. Decyzje o sprzedazy podejmuje kierownik uzytkownika gtbwnego na wniosek komisji
likwidacyjnej.

. Sprzedaz przeprowadza sie zgodnie z uregulowaniami obowigzujagcymi w Spéice.

. Cene netto sprzedazy przedmiotu ustala komisja likwidacyjna w oparciu o ceny
zakupu nowych przedmiotdow tego samego rodzaju, pomniejszone o ustalony
stopien zuzycia, przy czym cena nie moze by¢ nizsza niz warto$¢ ztomu lub
odpadow, ktére mozna uzyskac z fizycznej likwidacji przedmiotu.

. Przed wydaniem sprzedanych przedmiotow, o ile jest to technicznie mozliwe, nalezy
usung¢ umieszczone na nich cechy uzytkownika gtbwnego.

. Sprzedaz nalezy udokumentowa¢ fakturg VAT zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, a numer i date wystawionej faktury nalezy wpisa¢ w dowodzie
WZ'

§12.
Likwidacja przedmiotéw

. Przedmioty zuzyte badz zniszczone w takim stopniu, ze dalsza ich eksploatacja jest
niemozliwa lub niecelowa, a koszt naprawy przekracza wartos¢ przedmiotu nowego,
nalezy postawi¢ w stan likwidacji.

. Likwidacja przedmiotow jest to ogot czynnosci obejmujgcych:
1) komisyjne zbadanie przedmiotéw postawionych w stan do likwidaciji;

2) fizyczng likwidacje przedmiotéw, przekazanie na witasnos¢ uzytkownikowi
bezposredniemu odziezy, ktdra utracita cechy uzytkowe i ochronne, badz
sprzedaz przedmiotéw zuzytych;
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3) spisanie z ewidencji przedmiotow, ktére zostaty zlikwidowane.

. Likwidacja przedmiotéw powinna by¢ dokonywana w takich terminach, aby zapobiec
nadmiernemu gromadzeniu sie przedmiotéw nie nadajgcych sie do uzytkowania.

. Uzytkownik bezposredni zobowigzany jest zwréci¢ do magazynu, w celu utylizacji,
odziez i obuwie skazone:

1) bakteriologicznie;
2) substancjami promieniotworczymi;
3) innymi substancjami szkodliwymi dla zdrowia.

. Likwidacja jest przeprowadzana w oparciu o liste przedmiotow przeznaczonych do
likwidacji, uzupetniong w razie potrzeby dodatkowymi dokumentami (np. ekspertyzami,
protokotami zniszczenia odziezy). Liste przedmiotow przeznaczonych do likwidaciji
obowigzany jest przygotowaé pracownik prowadzgcy ewidencje przedmiotow.

. Miejsce przeprowadzania likwidaciji:
1) likwidacja przedmiotéw przeprowadzana jest u uzytkownika gtéwnego;

2) przedmioty przeznaczone do likwidacji powinny byé przechowywane w osobnych,
specjalnie do tego celu wyznaczonych pomieszczeniach, oddzielonych od
pomieszczen magazynowych.

. Komisja likwidacyjna:
1) likwidacja jest przeprowadzana przez komisje likwidacyjng powotywang przez:
a) kierownika komorki ds. obstugi magazynowej, w przypadku Centrali Spotki,
b) kierownika jednostki organizacyjnej, w przypadku jednostki organizacyjnej
Spotki;
2) w sktad komisji likwidacyjnej wchodza:
a) pracownik komérki ds. gospodarki materiatowej, ktory jest przewodniczgcym
komisiji,
b) prowadzacy ewidencje przedmiotow,
c) dodatkowo w pracy komisji moze wzig¢ udziat kontroler ds. inwentaryzacji;

3) przewodniczgcy komisji likwidacyjnej, w oparciu 0 pisemne wnioski
uzytkownikow gtéwnych, ustala plan przeprowadzanych likwidacji oraz ich
terminy, ktére przekazuje do wiadomosci uzytkownikom gtownym;

4) obstuge techniczng komisji likwidacyjnej, poprzez postawienie do dyspozyciji
komisji potrzebnej liczby pracownikéw, sprzetu, narzedzi oraz innych Srodkéw
niezbednych do przeprowadzenia czynnosci likwidacyjnych, zapewniajg
kierownicy uzytkownikow gtéwnych, u ktérych przeprowadzana jest likwidacja;

5) jezeli komisja likwidacyjna stwierdzi, ze na liscie przedmiotow przeznaczonych
do likwidacji znajdujg sie przedmioty, ktére mogg by¢ nadal uzytkowane bez
naprawy lub po ewentualnej naprawie, wowczas komisja skresla je z listy.
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8. Czynnosci komisiji likwidacyjne;j:

1) obowigzkiem komisji likwidacyjnej jest zbadanie, pod wzgledem ilosciowym
i rodzajowym, zgodnosci przedstawionych przez uzytkownika gtéwnego
przedmiotdéw z przedtozong listg przedmiotéw przeznaczonych do likwidacji;

2) w przypadku stwierdzenia niezgodnosci, komisja likwidacyjna zada ztozenia
wyjasnien;

3) po przeprowadzeniu badania zgodnosci, komisja likwidacyjna bada
poszczegoblne przedmioty zakwalifikowane do likwidacji;

4) w razie stwierdzenia podczas likwidacji, ze niektore przedmioty zostaty
rozmyslnie zniszczone lub zepsute:

a) komisja likwidacyjna zawiadamia o tym fakcie kierownika dziatu
gospodarczego, ktéremu podlega uzytkownik gtowny, w celu wdrozenia
postepowania wyjasniajgcego na zasadach okreslonych w § 10,

b) zakwestionowane przedmioty wycofuje sie z likwidacji i wykresla z listy
przedmiotow przeznaczonych do likwidaciji,

c) do czasu wyjasnienia, przedmioty te nalezy ztozy¢ w osobnym miejscu
i odpowiednio zabezpieczy¢,

d) likwidacja zakwestionowanych przedmiotéw moze by¢ dokonana w najblizszym
terminie, po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego.

9. Likwidacja zuzytych przedmiotow nastepuje poprzez:
1) rozbiodrke, polegajgcg na demontazu przedmiotéw w celu podziatu na czesci:

a) przydatne do uzytku, ktéore mogg by¢é wykorzystane do naprawy innych
przedmiotow,

b) nieprzydatne, stanowigce ztom lub inne surowce wtorne;
2) ztomowanie, polegajgce na zakwalifikowaniu przedmiotow na ztom lub odpady;

3) przeznaczenie do sprzedazy po cenie nie mniejszej niz wartos¢ ztomu lub
odpadow.

10.Rozbiérka, ztomowanie i zniszczenie zuzytych przedmiotow oraz przyporzadkowanie
odzyskanym czesciom odpowiednich indekséw materialowych, odbywa sie
w obecnosci wszystkich cztonkdw komisji likwidacyjne;j.

11.Materiaty odzyskane w trakcie likwidacji, prowadzacy ewidencje przedmiotow
przyjmuje na stan sktadu, jako zapas magazynowy.

12.Materiaty nieprzydatne pozostate =z likwidacji podlegajg utylizacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

13.Po przeprowadzonej likwidacji komisja likwidacyjna sporzgdza protokot, w dwoch
egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden otrzymuje przewodniczgcy komisji likwidacyjnej;
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2) drugi otrzymuje prowadzgcy ewidencje przedmiotow, w celu utworzenia
i zaksiegowania dokumentu Ln w module SAP MM.

14.Protokdt sporzadzony przez komisje likwidacyjng zawiera informacje:
1) czy przygotowanie przedmiotéw do likwidacji byto prawidtowe;

2) czy zachodzity przypadki przedstawienia do likwidacji takich przedmiotéw, ktore
nadawaty sie do naprawy i jak w tych przypadkach postgpiono;

3) czy zuzycie przedmiotdw bytlo wilasciwe, czy nie zachodzity przypadki
marnotrawstwa lub umys$inego niszczenia, czy ztozono wniosek o wszczecie
postepowania wyjasniajgcego;

4) czy odpady powstate w wyniku likwidacji zostaty zagospodarowane zgodnie
z postanowieniami ustawy o odpadach;

5) jakie inne =zagadnienia dotyczgce gospodarki przedmiotami wymagajg
uporzgdkowania;

6) dotyczgce ilosci i rodzajow odzyskanych materiatdw, co stanowi podstawe do
wystawienia i zaksiegowania w module SAP MM dokumentu Pr+, na podstawie
ktorego przyjmuje sie odzyskane materiaty na stan sktadu;

7) dotyczgce sposobu zagospodarowania odpadow bezwartosciowych;
8) jakie przedmioty przekazano do sprzedazy i w jakiej cenie.

15.Komisja likwidacyjna dotgcza do protokotu: liste przedmiotow przeznaczonych do
likwidacji, wraz z dodatkowymi dokumentami uzupetniajgcymi (np. ekspertyzami,
protokotami zniszczenia odziezy) — jezeli byty opracowywane, oraz wydrukowane
z modutu SAP MM dokumenty Ln i Pr+.

16.Po zakonhczeniu likwidacji przedmiotow kierownik uzytkownika gtdéwnego
i cztonkowie komisji likwidacyjnej podpisujg wszystkie egzemplarze protokotu. Jezeli
do skfadu komisji likwidacyjnej powotani zostali dodatkowo pracownicy jako
rzeczoznawcy w zakresie przedmiotdw o skomplikowanej budowie, protokét
podpisujg réwniez ci pracownicy. Jezeli w komisji nie uczestniczg rzeczoznawcy,
dopuszcza sie pisemne orzeczenie o stanie technicznym przedstawionych do
likwidacji przedmiotow.

17.Dokumenty Ln drukowane sg z modutu SAP MM przez prowadzgcego ewidencje
przedmiotow, w dwéch egzemplarzach, a po zatwierdzeniu przez komisje:

1) jeden egzemplarz otrzymuje przewodniczgcy komisji likwidacyjnej;

2) drugi egzemplarz otrzymuje prowadzacy ewidencje przedmiotow, ktéry utworzyt
I zaksiegowat dokumenty w module SAP MM.

18.Likwidacja odziezy:

1) likwidacja odziezy zwrdconej przez pracownikow (z wyjatkiem odziezy skazonej
I za wyjgtkiem odziezy wyszczegdlnionej w zatgczniku nr 14) odbywa sie na
zasadach analogicznych, jak w przypadku pozostatych przedmiotéw;
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2) likwidacja odziezy, ktéra utracita cechy uzytkowe moze by¢ dokonywana poprzez
przekazanie jej na wtasnos$¢ pracownikowi na podstawie protokotu ogledzin,
z zastrzezeniem § 9 ust. 3 pkt 13 lit. a, b oraz § 12 ust. 4;

3) w celu udokumentowania rozchodu odziezy przekazywanej na wtasnos¢ nalezy,
w oparciu o dane z karty ewidencyjnej wyposazenia, sporzgdzi¢ zestawienie
przekazanych rodzajéw odziezy, przy czym:

a) w zestawieniu tym nalezy podaé nazwiska i imiona pracownikéw, numery kart
ewidencyjnych wyposazenia, rodzaje przekazanej odziezy oraz ustali¢ ogdlne
ilosci odziezy wedtug rodzajow,

b) zestawienia nalezy sporzgdzaé na biezgco w miare naptywu protokotéw
z oceny przydatnosci do uzytkowania odziezy i obuwia (zatgcznik nr 17),

c) zestawienie zatwierdza kierownik uzytkownika gtbwnego;

4) na podstawie zestawienia nalezy sporzgdzi¢ dowod Ln, w dwéch egzemplarzach,
podajgc w nim ogdlne ilosci i rodzaje przekazanej odziezy.

§ 13.
Ewidencjonowanie obcej wtasnosci

. W Spétce dopuszcza sie uzytkowanie w pomieszczeniach miejsc pracy,
wyposazenia stanowigcego prywatng witasnos¢ pracownikow, za zgodg wiasciwego
zwierzchnika oraz sprzet dzierzawiony na podstawie umowy 2z firmami
zewnetrznymi.

. Obcg wtasnos¢ ewidencjonuje pracownik prowadzacy ewidencje przedmiotow
nietrwatych w oddzielnym rejestrze, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 18 do
niniejszej instrukcji.
§ 14.
Kontrola ewidencji i gospodarki przedmiotami

. Kontrole ewidencji przedmiotoéw u uzytkownikéw gtownych przeprowadzajg komorki
ds. gospodarki materiatowe;j.

. Kontrola ewidencji przedmiotow obejmuje:

1) uzgadnianie dowodow przychodowych i rozchodowych znajdujgcych sie
u prowadzgcego ewidencje, z raportem tworzonym w module SAP MM
,<Zestawienie ilosciowe ruchow przedmiotow nietrwatych uzytkownika gtéwnego”
(ZMB51_R_NIETRW);

2) sprawdzanie prawidtowosci prowadzenia przez uzytkownikéw gtownych
ewidencji syntetycznej i analitycznej przedmiotow;

3) sprawdzanie ewidencji analitycznej, ktorg nalezy:

a) prowadzi¢c w wersji komputerowej, w postaci zestawien z ksigzeczek
wyposazenia i kart ewidencyjnych wyposazenia,

b) uzgadnia¢ z komérkg ds. gospodarki materiatowej, przynajmniej raz w roku,
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4)

5)

sprawdzajgc zgodnos¢ ksigzeczek wyposazenia z raportem z EPN
,Przedmioty w lokalizacji” oraz kart ewidencyjnych wyposazenia z raportem
z EPN ,Przedmioty pracownikow”;

sprawdzanie i uzgadnianie stanu magazynowego przedmiotéw z raportem SAP
,Zestawienie ilosciowe stanéw przedmiotéw nietrwatych uzytkownika gtéwnego”
(ZMCBR_ST_NIETRW);

sprawdzanie prawidtowosci prowadzonej dokumentacji i jej obiegu.

3. Zasady uzgadniania ewidencji przedmiotow:

1)

2)

3)

4)

5)

komérki ds. gospodarki materiatowej uzgadniajg stany magazynowe
przedmiotéw z raportem tworzonym w module SAP MM ,Zestawienie iloSciowe
stanéw przedmiotow nietrwatych uzytkownika gtownego”;

przy uzgadnianiu ewidencji przedmiotéw nalezy sprawdzi¢ dowody przychodowe
I rozchodowe za dany okres, z raportem ,Zestawienie ilosciowe ruchow
przedmiotow nietrwatych uzytkownika gtbwnego”, w celu stwierdzenia:

a) czy zapisy w raporcie SAP ,Zestawienie ilosciowe ruchéw przedmiotow
nietrwatych uzytkownika gtbwnego” sg zgodne z zapisami w tych dowodach,

b) czy iloSci ujete w raporcie tworzonym w module SAP MM ,Zestawienie
ilosciowe stanow przedmiotow nietrwatych uzytkownika gtdwnego”, sg
zgodne z ilosciami figurujgcymi w dowodach;

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci standw magazynowych przedmiotéw
w raporcie ilosciowym ,Zestawienie ilosciowe stanow przedmiotow nietrwatych
uzytkownika gtownego”, nalezy je wyjasni¢ i usungC przez wystawienie
odpowiednich dowodow korygujgcych;

fakt sprawdzenia i uzgodnienia ewidencji przedmiotéw za dany okres nalezy
odnotowac na wydruku raportu z systemu SAP MM umieszczajgc na nim:

a) klauzule o tresci: ,Sprawdzono wg stanu na dzien ....... " (kolorem czerwonym),
b) date uzgodnienia,

c) stempel z imieniem, nazwiskiem i stanowiskiem stuzbowym pracownika
uzgadniajgcego (kolorem czerwonym),

d) podpis pracownika uzgadniajgcego;

wszystkie nieprawidtowo$ci ujawnione w czasie kontroli nalezy zgtosi¢
kierownikowi uzytkownika gtébwnego, odpowiednio je dokumentujgc.

3. Kontrola gospodarki przedmiotami obejmuje:

1)
2)

3)
4)

zasadnosc¢ pobierania na danym stanowisku pracy okreslonych przedmiotow;

prawidtowos¢ zabezpieczenia uzytkowanych przedmiotéw przed zniszczeniem,
kradziezg i pozarem,;

prawidtowos¢ uzytkowania przedmiotow;

prawidtowosé przechowywania, konserwaciji i przeprowadzania drobnych napraw
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przedmiotow;

5) wydawanie odpowiednich zalecen i decyzji w celu wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci w gospodarowaniu przedmiotami.

. Poza organami kontrolnymi, do okresowej kontroli gospodarki przedmiotami
zobowigzany jest kierownik uzytkownika gtéwnego.

§ 15.
Inwentaryzacja przedmiotow

. Celem inwentaryzacji jest dokonanie spisu z natury przedmiotéw i jego poréwnanie
ze stanami ewidencyjnymi, a nastepnie w przypadku stwierdzenia roznic, ich
wyjasnienie.

. Inwentaryzacje w jednostkach organizacyjnych przeprowadzajg: kontrolerzy Biura
Rachunkowosci i Finansow Centrali Spoétki lub specjalnie powotane, na podstawie
obowigzujgcych w Spotce przepiséw, zespoty spisowe.

. Szczegbétowe zasady przeprowadzania w Spétce inwentaryzacji przedmiotow,
regulujg odrebne przepisy.
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Zatgcznik nr 1

Wz6r dokumentu Pr+ — przyjecie na magazyn

Zakiad przyjmujacy lub przeprowadzajacy operacje
Nr dokumentu
Pr+
- - Data dokumentu
Przy]ecle na magazyn
Symbol jednostki przyjmujacej Strona
Jednostka przekazujaca lub Symbol jednostki
uczestniczaca w obrocie jacej
Rodzaj ruchu
Nr
) 5 llos¢ . . . gr. ér.
1| Indeks materiatowy Nazwa materiatu M 3 Cenanetto | Wartost Partia Zlecenie CO Dotacja | Doc. gr.&. | Konto | pozdz.
przyjeta netto (zadanie) trw. ksiegowe ':am
y.
1 el
2 il
3 bl
4 il
5 el
6 bl
7
Podstaw a w ystaw ienia dow odu Numer dostaw cy
Wystawit Zatwierdzit Przyjat Ewidencja ilosciowa Kontrola
podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data
Wzér dokumentu Zw — zwrot na magazyn
Jednostka przyjmujaca Nr dokumentu
zw
Data dokumentu
Zwrot na magazyn
Symbol jednostki Strona
Jednostka zw racajaca Symbol jednostki
Rodzaj ruchu
N
10| Indeks materiatowy Nazwa materiafu ™ flosé e nanetto | Wartost Partia Zlecenie CO MPK psp BaiEa |
przyjeta netto (retn) |2
) e
2 ]
3 ]
4 e
5 e
6
7 e
Podstaw a wystaw ienia dow odu
Docelow a grupa $rodka trw alego] | Numer dostawy|
Rok biezacy | | Rok poprzedni|
Wystawit Zatwierdzt Przyjat Przekazat Ewidencja ilosciowa Kontrola
podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data
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Zatgcznik nr 3

Wz6r dokumentu Mm+/- — przeksiegowanie

Jednostka wydajgca

Mm+/-

Nr dokumentu

Data dokumentu

Przeksiegowanie
Symbol jednostki Strona
Jednostka
przyjmujaca
Symbol jedn.
Przyjmujacej
Rodzaj ruchu
Lp| Indeks materiatowy Nazwa materiatu JedrTostka llos$¢ wydana Partia Cena netto RS
miary netto
1
2
3
4
5
6
7
Sposob wys ytki Dowdd przewozowy nr i data
Wystawit Zatwierdzit Wydat Przyjat Kontrola
podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data
[imie i nazw isko uzytkow nika
ktory utw orzyt dostaw ]
data utw orzenia dostaw y]
Zatgcznik nr 4
Wz6r dokumentu Ln — likwidacja
Jednostka wydajgca Nr
dokumentu
Ln
. . . Data
Likwidacja dokumentu
Symbol jednostki Strona
Rodzaj ruchu
Lp Indeks materiatowy Nazwa materiatu Je?nr; gf;k a llos¢ zlikwidowana
1
2
3
4
5
6
7
Data likw idacji
Komisja likw idacyjna (nazw isko, imig i stanow isko) Podpis [ Stempel jednostki organizacyjnej i podpis kierow nika,
1. data
2.
3. Podpis pracow nika odpow iedzialnego materialnie,
4. data
Uw agi Komisji:

22




W2zér dokumentu Pr- — pozostate rozchody materiatow

Zatgcznik nr 5

Zaktad przekazujgcy lub przeprowadzajacy operacje
Nr dokumentu
Pr-
Data dokumentu
P tale rozchody materialow
Symbol jednostki przekazujacej Strona
Jednostka pobierajaca lub Symbol jednostki
przeprow adzajaca operacje pobierajgcej
Rodzaj ruchu
N
llosé & j $
1o Indeks materiatowy Nazwa materiatu M Cenanetto | Wartos¢ Partia Zlecenie CO COEGR || E2Eets || O - |cad
wydana netto (zadanie) trw. ksiegowe ":m‘y
1
2
3
2
5
6
7
Podstaw a w ystaw ienia dow odu Numer dostaw cy
Wystawit Zatwierdzit Wydat Ewidencja ilosciowa Kontrola
podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data

Wz6r dokumentu Rw — wydanie do zuzycia

Zatgcznik nr 6

Jednostka wydajgca
Nr dokumentu w SAP
Rw
. - - Data dokumentu
Wydanie do zuzycia
Symbol jednostki w ydajgcej Strona
Jednostka pobierajgca Symbol jednostki pobierajgcej
Rodzaj ruchu Dostawca
Prefiks
llosé flosé | Parth N
le| Indeks materiatowy Nazwa materiatu . IM (ZPi PSP lub MPK Zlecenie CO "Z/’kd;l'j o
zgdana wydana | G dmkin
Zrédto roboty
finans.)
1
2
3
4
5
Docelow a gr $rodka trw atego Konto ksiggow e
Wys tawit Zatwierdzit Wydat Przyjat Kontrola
podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data
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Wz6r dokumentu Wz — wydanie materiatdw na zewnatrz

Zatgcznik nr 7

Zaktad wydajgcy Nr dokumentu
wz Nr dostawy
Strona
symbol jednostki
Odbiorca |
nr zZleceniodawcy z dostawy |

Sposdb wys ytki Opakowanie

Nr Zlecenia sprzedazy| Data Zlecenia

Rodzaj ruchu Numer sktadu

: llogé Cena Wartosé
Lp Indeks materialowy Nazwa materiatu Zleégnle PL:T:/‘a?uta hetto
Z3dana jm Wydana Zlecenia Zf::;rﬁ“;a:;‘fz]
sprzedazy]
1
2
3
4
5
6
7
Razem
Sposéb zaptaty:
Wystawit Zatwierdzit Wydat Przyjat Kontrola
podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data
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Tabela rodzajéw ruchéw przedmiotéw

Zatgcznik nr 8

Ponizsza tabela zawiera wykaz rodzajow ruchoéw przedmiotéw. Kazdy z

wymienionych w tabeli rodzajow ruchéw zostat przypisany do odpowiedniego

procesu zwigzanego z obrotem.

Proces Rodzaj Ruch ZICO | PSP | MPK
ruchu stornujacy

Wydanie srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy Y01 Y02 - o] o]
roboczej i identyfikujgcej (do uzytkowania) MPK
lub PSP
Zwrot wydanych srodkéw ochrony indywidualne;j, Y02 Y01 - o] 0
odziezy roboczej i identyfikujgcej (do uzytkowania)
MPK lub PSP
Wyd sr.ochrony indywidualnej, odziezy roboczej z Y21 Y22 - o] o]
dotaciji budzetowych i $r. publicznych
Zwrot $r.ochrony indywidualnej, odziezy z dotacji Y22 Y21 - o] o]
budzetowych i $r.publicznych
Wydanie do uzytkowania — umundurowanie Y03 Y04 - o] o]
funkcjonariuszy SOK
Zwrot wydanego do uzytkowania umundurowania Y04 Y03 - o] o]
funkcjonariuszy SOK
Wydanie do uzytkowania odziezy reprezentacyjnej Y05 Y06 - - +
(NKUP)
Zwrot wydanej do uzytkowania odziezy Y06 Y05 - - +
reprezentacyjnej (NKUP)
Wydanie do uzytkowania - umundurowanie Y23 Y24 - 0 0
funkc.SOK z dotacji budzetowych i ér. publicznych
Zwrot wydanego do uzytkowania umundurowania Y24 Y23 - o] o]
funkc. SOK z dotacji budzetowych i $r.
publicznych
Wydanie do uzytkowania odziezy reprezentacyjne;j Y25 Y26 - - +
z dotacji budzetowych i Sr. publicznych
Zwrot wydanej do uzytkowania odziezy Y26 Y25 - - +
reprezentacyjnej z dotacji budzetowych i $r.
publicznych
Wydanie do uzytkowania przedmiotow nietrwatych Y11 Y12 o] o] o]
Przekazanie wyposazenia pomieszczen
Zwrot do magazynu przedmiotoéw nietrwatych Y12 Y11 o] o] o]
Zwrot wyposazenia pomieszczen
Wydanie do uzytkowania przedmiotéw nietrwatych Y07 Y08 - o] o]
Przekazanie pracownikowi
Zwrot na magazyn przedmiotow nietrwatych Zwrot Y08 Y07 - o] o]
od pracownika
Wyd do uzytkowania przedm.nietrwatych Y27 Y28 - o] o]
pracownikowi z dotacji budzetowych i sr.
publicznych
Zwrot na magazyn przedmiotéw nietrwatych Y28 Y27 - o] o]
wyd.pracownikowi z dotacji budzetowych i sr.
Publicznych
Wyd. do uzytkowania przedm. nietrw. Y31 Y32 O o] o]

Wyposazenie pomieszczenh z dotacji budzetowych
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Proces Rodzaj Ruch ZICO | PSP | MPK
ruchu stornujgcy
i 8r. publicznych
Zwrot do magazynu przedm. Zwrot wyposazenia Y32 Y31 O o] o]
pomieszczen z dotacji budzetowych i
sr.publicznych
Przyjecie materiatow, przedmiotow nietrwatych z Z61 262 + - -
darowizn
Spisanie w straty Z79 Z80 - - -
Przeszeregowanie materiatow, przedmiotéow do 309 310 - - -
wiasciwego zapasu, przydatnosci i indeksu
Przesuniecie pomiedzy sktadami w ramach tego 311 312 - - -
samego zaktadu — procedura jednoetapowa
Przesuniecie pomiedzy sktadami w ramach tego 313/315 314/316 zablok - -
samego zaktadu — procedura dwuetapowa owany
caty
ruch-

Przesuniecie pomiedzy sktadami w ramach 301 302 - - -
réznych zaktadoéw - jednoetapowe bez
zamoéwienia
Wydanie materiatdw na skutek 301/311 302/312 - - -
reorganizacji (automatyczne przeksiegowanie
catosci lub czesci)
Stornowanie dokumentéw materiatowych Zalezny od ruchu Informacje

zrodtowego kopiowane z

dokumentu
zrodfowego

Likwidacja odziezy i umundurowania poprzez 951 952 - - -
przekazanie na wtasnosc¢
Likwidacja przedmiotow nietrwatych bedgcych w 551 552 - - -
zaktadzie/sktadzie technicznym
Przyjecie z przerobu wiasnego (wartosé Z81 Z81 - - -
obowigzkowa)
Przyjecie materiatow w referencji do zamowienia 101 102 - - -
(operacja ksiegowania WRX — konto rozliczenia
zakupu)
Zwrot materiatow do dostawcy 122 123 - - -
Nadwyzki materiatéw i przedmiotéw bedgcych na 701 -
ewidencji SAP w wyniku inwentaryzaciji
Niedobory materiatéw i przedmiotéw bedgcych na 702
ewidencji SAP w wyniku inwentaryzacji
Przyjecie materiatow i przedmiotéw ujawnionych 801 802 - - -
podczas inwentaryzacji stanowigcych zapas
magazynowy
Zwrot do magazynu nowych przedmiotow Y98 Y99
nietrwatych wydanych do uzytkowania w roku
poprzednim
SPRZEDAZ
Sprzedaz krajowa materiatow, przedmiotéw 601 602 + - -
diugotrwatego uzytku z grupy PKP
Sprzedaz krajowa materiatow, przedmiotéw X01 X02 + - -
diugotrwatego uzytku spoza grupy PKP
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roku poprzednim

Proces Rodzaj Ruch ZICO | PSP | MPK
ruchu stornujacy

Zwroty krajowe materiatow, przedmiotow 653 654 + - -
diugotrwatego uzytku z grupy PKP
Zwroty krajowe materiatow, przedmiotow X53 X54 + - -
diugotrwatego uzytku spoza grupy PKP
Wydanie na darowizne na cele oswiatowe, X15 X16 + - -
kulturalne itp.
Zwrot wydania na darowizne na cele oswiatowe, X17 X18 + - -
kulturalne itp.
Wydanie na darowizne na cele charytatywne, kultu X19 X20 + - -
relig. itp.
Zwrot wydania na darowizne na cele X21 X22 + - -
charytatywne, kultu relig. itp.
Wydanie na darowizne na cele niewymienione w X23 X24 + - -
art. 18.
Wydanie/Zwrot wydania na darowizne na cele X25 X26 + - -
niewymienione w art. 18.
Zwrot materiatu lub przedmiotu sprzedanego w X98 X99

- = pole ukryte
+ =>» pole obowigzkowe
0 =» pole opcjonalne

Ruchy przedmiotéw nietrwatych bedg ustawione zgodnie z powyzszg tabelg, tzn. w
przypadku np. ruchu 601 bedzie koniecznosS¢ wpisania zlecenia CO, a nie bedzie

mozliwosci wpisania PSP i MPK.
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(uzytkownik gtéwny — stempel)

KSIAZECZKA WYPOSAZENIAN ........

(lokalizacja)

ZASADY
1. Powierzone przedmioty powinny by¢ utrzymywane
w nalezytym stanie.
2. Przedmioty niezdatne do uzytku nalezy zwréci¢ do
miejsca pobrania.
3. Nalezy okresowo kontrolowa¢ stan iloSciowy
i jakosciowy powierzonych przedmiotéw.

4. W przypadku zniszczenia badz  zgubienia

powierzonego  przedmiotu, nalezy o tym
poinformowac¢ bezposredniego zwierzchnika.
5. Przy pobieraniu powierzonych  przedmiotow,

a takze przy ich zwrocie, nalezy przedtozy¢
niniejszg ksigzeczke wyposazenia.

Indeks

Nazwa
przedmiotu

Pobranie
(liczba:
sztuk,
kompletow,
opakowan,
metréw itp.)

Zwrot
(liczba:
sztuk,
kompletow,
opakowan,
metréw itp.)
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Zatgcznik nr 9

Powierzone przedmioty stanowig wtasnos¢ PKP
Polskie Linie Kolejowe S.A. i mogg by¢ uzytkowane
tylko do celéw stuzbowych.

Powierzonych przedmiotéw nie wolno uzytkowac
poza miejscem pracy.

Wymiana powierzonych przedmiotéw odbywa sig
za uprzednim zwrotem zuzytych.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone przedmioty, przedwczesnie zuzyte z jego
winy.

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze w razie zgubienia, zniszczenia lub
uszkodzenia w wyniku niewtasciwego uzytkowania
powierzonych przedmiotéw, zobowigzuje sie pokry¢
wszelkie straty PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.
powstate z tego tytutu.

(podpis)

Podpis osoby
Data materialnie
odpowiedzialnej

Podpis
pracownika
prowadzacego
ewidencje




Rejestr ksigzeczek wyposazenia

Zatgcznik nr 10

Lp

Numer
ksigzeczki

Nazwisko i imie/
Nazwa obiektu

Data
wydania

Podpis
odbierajgcego
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Zatgcznik nr 11

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA Nr

(odziezy roboczej, sprzetu ochronnego, narzedzi, itp.)

Wzrost

nr ewidencyjny/charakter zatrudnienia

(u mezczyzn)

Obwdd pasa

......... Obwadd bioder

(u kobiet)

Indeks

Nazwa przedmiotu

% przy-
dat-
nosci

Okres
uzywal-
nosci

Jed-
nostka
miary

Nr
dowodu

wyd.
(zlec.)

Data
pobra-
nia

Data
zdania

Liczba

a) Potwierdzenie odbioru
b) Potwierdzenie zdania

Nr proto-
kotu strat
(uwagi)

Uwagi
(potracenia
itp.)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

a)

b)
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Zatgcznik nr 12

strona 1

REJESTR

PRACOWNIKOW UPRAWNIONYCH
DO ODZIEZY OCHRONNEJ | ROBOCZEJ

Zatozonodnia .........oooeeo....

31




(strona 2 — wewnetrzna)

Numer
karty
Bgm-1

Nazwisko i imie
pracownika

Stanowisko stuzbowe
lub state wykonywane
czynnosci

Data od
ktorej
przystuguje
odziez
ochronna i
robocza

Zmiany w charakterze
zatrudnienia

Numer decyzji Data wyd.

Pozycja tabeli
Norm
przydziatu
odziezy
ochronnej i
roboczej

Podpis
osoby
odpowie-
dzialnej
(Kadry i
BHP)
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Zestawienie przedmiotow wg urzgdzen analitycznych

Zatgcznik nr 13

Lp.

Symbol indeksu

Nazwa przedmiotu

10

O| ©| O N| Of O] | W| N| P O O] O N| Of O | W| N| P| O ©O| 0| N| O O | W N| =

Do przeniesienia
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Zatgcznik nr 14

Wykaz odziezy i materialow nie bedacych przedmiotami

Indeks

Petna nazwa indeksu

0969501082

SZYBKA OCHRONNA DO TARCZY SPAWALNICZEJ BEZBARWNA

0969501083

SZYBKA DO TARCZY SPAWALNICZE) ZACIEMNIONA

1374513213

REKAWICE OCHRONNE OLEJOODPORNE ANTYPOSLIZGOWE

1374513286

REKAWICE OCHRONNE KWASOODPORNE

1379122019

REKAWICE OCHRONNE GUMOWE GOSPODARCZE

2029999028

POLMASKA OCHRONNA FILTRUJACA

2185915029

REKAWICE OCHRONNE OCIEPLANE 5-PALCOWE DRELICHOWE WZMOCNIONE SKORA
LICOWA

2185915038

REKAWICE ROBOCZE 5-PALCOWE DRELICHOWE

2185915074

REKAWICE ROBOCZE 5-PALCOWE DRELICHOWE WZMOCNIONE SKORA LICOWA

2185915118

REKAWICE OCHRONNE OCIEPLANE DRELICHOWE WZMOCNIONE SKORA DWOINOWA

2185915127

REKAWICE ROBOCZE DRELICHOWE WZMOCNIONE SKORA DWOINOWA

2185915136

REKAWICE OCHRONNE 5-PALCOWE OCIEPLANE DRELICHOWE

2185916402

REKAWICE ROBOCZE 5-PALCOWE POWLEKANE NITRYLEM

2185916513

REKAWICE ROBOCZE 5-PALCOWE POWLEKANE GUMA

2273425044

REKAWICE ROBOCZE 5-PALCOWE SPAWALNICZE

2881353025

DYSTYNKCJE HAFTOWANE PLK - KPL

2881353026

DYSTYNKCJE HAFTOWANE PLK - SZT

2186521667

CZAPKA IDENTYFIKUJACA PLK DYZURNEGO RUCHU

2186521211

CZAPKA IDENTYFIKUJACA PLK DROZNIKA

2186531415

FURAZERKA IDENTYFIKUJACA PLK

2186293037

KRAWAT IDENTYFIKUJACY PLK LOGO ZtOTE

2186293075

KRAWAT IDENTYFIKUJACY PLK LOGO SREBRNE

34




Zatgcznik nr 15

oktadka strona 1

ZESTAWIENIE NR .........

odziezy roboczej i ochronnej przekazanej na wtasnosc¢

pracownikom ................ocie. W MIEeSigCU .......cvvnennnn.
Sporzadzit:
.......................................... ,dnia o 200
Uzgodnit:
.......................................... ,dnia o 200
.......................................... ,dnia oo 200
Zatwierdzit:
.......................................... ,dnia oo 200
......... e R
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(strona 2 — wewnetrzna)

Indeks

Nazwa odziezy

Lp.

Numer
karty
Bgm-1

Nazwisko i imie
pracownika

Stanowisko
stuzbowe
(wykonywane
czynnosci)

Okres
wynosze-
nia
od - do

szt

Okres
wynosze

nia
od - do

Okres
wynosze

nia
od - do

Okres
wynosze

nia
od - do

Okres
wynosze

nia
od - do

Okres
wynosze

nia
od - do

RAZEM (lub do przeniesienia):
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Zatgcznik nr 16

Ksigzka magazynowa

Przedmiot:
Materiat
NI dowodu Cecha Rodzaj przychodu-rozchodu
Data Symbol skad-dokad Przychod Rozchéd Stan
magazynowego .
Grupa odbiorca-dostawca

Stan poczatkowy
Z przeniesienia

Stan koncowy
do przeniesienia
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Zatgcznik nr 17

PROTOKOL

z oceny przydatnosci do uzytkowania odziezy i obuwia

(imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe uzytkownika bezposredniego)

Nazwa asortymentu odziezy — opis z podaniem uszkodzen/stopnia zuzycia/,data

wydania odziezy do uzytkowania.

Wobec stwierdzenia utraty cech ochronnych/uzytkowych/w/w odziezy
w stopniu  uniemozliwiajgcym dalsze wykorzystanie lub dokonanie
uzasadnione jest wydanie nowej odziezy:

Oceny dokonali:

e
(imie i nazwisko uzytkownika bezposredniego)
2
(imie i nazwisko przetozonego uzytkownika bezposredniego)
Akceptuje:

(imie i nazwisko oraz stanowisko kierownika uzytkownika gtéwnego)

38

i obuwia
naprawy,



Rejestr obcej wiasnosci

Zatgcznik nr 18

Lp

Opis przedmiotu

Lokalizacja

Podpis
wiasciciela

Podpis
pracownika
prowadzacego
ewidencje

Podpis
zwierzchnika
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Tabela zmian do instrukcji

Przepis wewnetrzny, ktorym

Jednostki redakcyjne w

Data wejscia

Lp. zmiana zostata wprowadzona obrebie ktoryct Zmiany w
zmiany (rodzaj, nazwa i tytut) wprowadzono zmiany zycie
1. 2. 3. 4.
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