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§1.
Postanowienia ogdline
1. Instrukcja o prowadzeniu gospodarki materialowej i magazynowej Im-1, zwana dalej Instrukcja,
zawiera przepisy w zakresie prowadzenia gospodarki materiatowej i magazynowej w Spotce.
2. Instrukcja zawiera podstawowe pojecia zwigzane z gospodarkg materiatowg oraz uregulowania
dotyczgce w szczegdlnosci:

1) zasad gospodarki materiatami;

2) organizacji pracy magazynow;

3) zapasow materiatowych;

4) prowadzenia dokumentacji materiatowe;j;

5) magazynowania materiatéw;

6) zasad kontroli gospodarki materiatowej w zakresie kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej.

3. Instrukcja nie narusza, obowigzujgcych w Spotce wewnetrznych aktéw prawnych.
§ 2.
Stownik terminéw
Podstawowe terminy stosowane w Instrukcji oznaczaja:

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

2) jednostka organizacyjna — jednostka wchodzgca zgodnie z obowigzujacym regulaminem
organizacyjnym Spétki w sktad struktury organizacyjnej;

3) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba wyznaczona odrebnymi przepisami do
kierowania jednostkg organizacyjna;

4) komorka organizacyjna - komérki wchodzgce w sktad struktury organizacyjnej jednostek
organizacyjnych Spotki;

5) kierownik komoérki organizacyjnej — kierujgcy komorkg organizacyjng w danej jednostce;

6) dzial gospodarczy — pojecie funkcjonujgce wytgcznie na potrzeby systemu SAP, jednostka
organizacyjna Spofki prowadzgca samodzielnie ewidencje ilosciowo-warto$ciowg materiatow;

7) kierownik dziatu gospodarczego — osoba wyznaczona odrebnymi przepisami
do kierowania dziatem gospodarczym, w Centrali Spoiki i jednostce organizacyjnej;

8) magazyn — wydzielony zespdt jednostki lub komdrki organizacyjnej zajmujgcy sie sprawami
zwigzanymi z przechowywaniem materiatdw i gospodarkg nimi, w systemie SAP funkcjonuje
pod pojeciem sktad;

9) zaktad techniczny — pojecie funkcjonujgce wytgcznie na potrzeby systemu SAP;

10) skiad techniczny — pojecie funkcjonujgce wytgcznie na potrzeby systemu SAP, dla
prowadzenia ewidencji ilosciowej przedmiotow nietrwatych, stanowigcych wyposazenie
pomieszczenh i pracownikéw;

11) grupa zaopatrzeniowa — pojedyncza osoba lub grupa oséb odpowiedzialna za zakup dostaw,
ustug i robét budowlanych (tworzgca dokumenty zaopatrzeniowe i monitorujgca ich realizacje);

12) grupa materiatlowa — kod uzywany do klasyfikacji materiatow;
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13) indeks materiatlowy — numeryczny 10 znakowy kod identyfikujacy materiaty, stanowigcy
podstawowe zrodio informacji potrzebnych do prowadzenia proceséw zwigzanych z ruchem
materiatowym;

14) obiekt CO — obiekt kontrolingowy stuzgcy do ewidencji kosztéw lub/i przychodow,

w systemie SAP; dla potrzeb ewidencji w Spotce wykorzystuje sie nastepujgce obiekty
kontrolingowe:

a) miejsca powstawania kosztow (MPK),

b) zlecenia zewnetrzne (CO),

c) elementy PSP;

15) dokument materialowy — dokument tworzony w momencie rejestrowania w systemie ruchow
materiatowych, opisujgcy zachodzgce zmiany:

a) ilosciowo/wartosciowe w przypadku ksiegowan zwigzanych z wartoscig materiatéw,
b) ilosciowe — w przypadku ksiegowan bez wartosci materiatow;

16) dokument ksiegowy — dokument powstajgcy w slad za dokumentem materiatowym,
okreslajgcy ksiegowania na kontach ksiegi gtéwnej i na obiektach CO, zwigzane
z ruchem materiatowym;

17) rodzaj ruchu materiatowego — kod uzywany do klasyfikacji transakcji (ruchow)
magazynowych (np. przyjecie do magazynu, przesuniecia miedzy magazynami itd.), sterujgcy
sposobem ksiegowania na kontach ksiegi gtdbwnej oraz sposobem aktualizacji danych w
ewidencji ilosciowej zapasu materiatu — tabela rodzajéw ruchéw materiatowych stanowi
zatgcznik nr 12;

18) klasa wyceny — kod wykorzystywany w czasie automatycznych ksiegowan operacji
magazynowych, przypisany jednoznacznie do indeksu materialowego, jest on jednoczesnie
identyfikatorem wiasciwego konta ksiegi gtéwnej;

19) modut MM — modut do obstugi zaopatrzenia i gospodarki materiatowej w systemie SAP ERP;

20) materialy — nabyte, przeznaczone do zuzycia na potrzeby wszystkich rodzajéw dziatalnosci;

21) materiaty pochodzace z dziatalnosci Spétki - materiaty przydatne dla Spotki i odpady, w
tym ztom;

22) materiaty do ponownego uzytku - materiaty, produkty lub czesci materiatéw i produktow
niebedagce odpadami wytworzone we wtasnym zakresie (tzw. materiaty starouzyteczne)
przydatne do ponownego uzycia;

23) odpady - rozumie sie przez to kazdg substancje lub przedmiot, ktérych posiadacz pozbywa
sie, zamierza sie pozby¢ lub do ktérego pozbycia sie jest zobowigzany;

24) przedmioty nietrwate — elementy wyposazenia pomieszczen oraz indywidualne wyposazenie
pracownikéw (majatek obrotowy) oraz urzadzenia samodzielne niezaliczone do srodkow
trwatych (zgodnie z definicjg w instrukgciji If-3), ktére podlegajg ewidencji w systemie EPN
(Ewidencja Przedmiotow Nietrwatych) w momencie oddania ich do uzytkowania na podstawie

dokumentu Rw z odpowiednim ruchem materiatowym;
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25) depozyt magazynowy obcy — materiaty przechowywane w wydzielonym miejscu
magazynowania, nie bedace wiasnoscig jednostki. Sg to materiaty nieprzyjete przez kontrole z
powodu usterek jakosciowych, materiaty nadestane omytkowo pod niewlasciwy adres,
nadestane w terminie lub ilosciach niezgodnych z umowa oraz materiaty i potfabrykaty
przystane do przerobu. Materiaty te ewidencjonowane sg tylko w ujeciu ilosciowym, w osobnej
ewidencji, z wyraznym zaznaczeniem na dokumentach, ze dotyczg one depozytow;

26) depozyt magazynowy wiasny — materiaty przechowywane w wydzielonym miejscu
magazynowania, bedgce wlasnoscig jednostki. Materiaty te ewidencjonowane sg tylko w
ujeciu ilodciowym, w osobnej ewidenciji, z wyraznym zaznaczeniem na dokumentach, ze
dotyczg one depozytow.

§ 3.
Zasady gospodarki materiatowej

Gospodarke materiatowg w Spotce prowadza:

1) dziaty gospodarcze;

2) grupy zaopatrzeniowe;

3) magazyny.

Do zadan Biura Logistyki Centrali Spétki, w zakresie gospodarki materiatowej Spoétki, nalezy:

1) ustalanie strategii prowadzenia gospodarki materiatowej i magazynowej;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w
celu wytonienia Wykonawcy na zakup materiatdw, urzadzen zgodnie ze zgtoszonymi
potrzebami przez komaérki merytoryczne;

3) opracowanie planu zaméwien;

4) opracowanie planu zapaséw materiatowych;

5) opracowanie planu sprzedazy materiatdw w tym sprzedazy i przekazania do
zagospodarowania odpadow;

6) analizowanie wykonania planu zapasow, wielko$ci zakupow;

7) prowadzenie statego badania rynku producentéw i dostawcodw w zakresie dostaw;

8) nadzér nad gospodarkg odpadami.

Do zadan komorek zajmujgcych sie gospodarkg materiatowg w jednostkach organizacyjnych,

nalezy:

1) planowanie, analizowanie i koordynowanie sprzedazy materiatéw, w tym odpadéw bedgcych
na stanie magazynowym;

2) prowadzenie badania rynku producentow i dostawcow;

3) prowadzenie postepowan zakupowych zgodnie z posiadanymi kompetencjami, zakup
materiatow, urzgdzen i nadzorowanie realizacji zawartych umow i zamodwien, jakosci,
kompletnosci oraz terminowosci dostaw wraz z ich rozliczeniem,;

4) gospodarka materiatami w tym odpadami;

5) nadzorowanie ikontrola prowadzonej ewidencji przedmiotéw nietrwatych;

6) nadzorowanie ikontrola gospodarki materiatowej w magazynach;
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7) nadzor nad stanem zapasow oraz organizowanie zbytu zapaséw gospodarczo
nieuzasadnionych;

8) analizowanie zapasow, ktore utracity wartos¢é uzytkowg i nadzor nad tworzeniem odpisu
aktualizujgcego warto$¢ zapasoéw;

9) planowanie zapaséw materiatowych;

10) nadzdr nad realizacjg planu w zakresie gospodarki materiatowej;

11) nadzdr nad catoscig gospodarki materiatowej i magazynowej w dziale gospodarczym,;

12) udziat w komisjach kwalifikacji materiatéw, jezeli zostang powotani przez Kierujgcego
jednostkg organizacyjna.

Do zadan zwierzchnikéw wszystkich szczebli zarzadzania w Spétce, w zakresie gospodarki
materiatowej nalezy:

1) nadzdr nad pracownikami magazynu oraz odpowiedzialnosé, z tytutu nadzoru, za
powierzone mienie;

2) nadzér nad gospodarkg majatkiem obrotowym Spétki;

3) nadzér nad gospodarkg odpadami w podlegtej komadrce organizacyjnej;

4) kontrola zgodnosci stanéw magazynowych w systemie SAP ze stanem faktycznym;

5) kontrola prawidtowosci prowadzenia ruchéw materiatowych;

6) nadzér nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem dostaw;

7) nadzoér nad wtasciwym zabezpieczeniem mienia, zabezpieczeniem przeciwpozarowym i
przestrzeganiem przepiséw BHP i ochrony $rodowiska;

8) zapewnienie mozliwosci okresowej kontroli miejsc magazynowania materiatéw (w tym miejsc
magazynowania odpaddéw) w miejscach magazynowania oddalonych od miejsca pracy osob
materialnie odpowiedzialnych.

Do zadan pracownikéw magazynu nalezy:

1) udziat w komisjach odbioru dostaw oraz ostatecznej kwalifikacji materiatow;

2) prawidtowe magazynowanie i konserwacja powierzonych zapaséw materiatowych;

3) przyjmowanie i wydawanie materiatow, w tym odpadow i przedmiotéw nietrwatych;

4) wprowadzanie dokumentéw materiatowych w module MM - zaréwno sporzgdzanych recznie
poza modutem, jak i wytworzonych w nim;

5) przekazywanie potrzeb materiatowych do dziatéw gospodarczych;

6) utrzymywanie zapasdw magazynowych na poziomie zaspokajajgcym potrzeby
eksploatacyjne zaopatrywanych jednostek i przeciwdziatanie powstawaniu zapasow
gospodarczo nieuzasadnionych;

7) biezaca kontrola iloSciowa materiatbw magazynowanych;

8) utrzymywanie stanéw magazynowych w SAP zgodnie ze stanem faktycznym (na gruncie);

9) zgtaszanie do komorki wtasciwej ds. gospodarki materiatowej w jednostce organizacyjnej
zapaséw gospodarczo nieuzasadnionych celem ich zagospodarowania;

10) gospodarka przedmiotami nietrwatymi;
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11) gospodarka odpadami w tym prowadzenie dokumentacji w BDO w zakresie ewidencji
wytworzonych odpadow oraz tworzenie Kart Przekazania Odpadow;

12) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb przeprowadzenia likwidacji;

13) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji materiatowej;

14) gospodarka opakowaniami, w tym opakowaniami po $rodkach niebezpiecznych;

15) nalezyte zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg, pozarem i innymi
przypadkami powodujgcymi straty;

16) przeciwdziatanie i zapobieganie powstawaniu nadmiaréw i niedoboréw w powierzonym
mieniu;

17) utrzymywanie na terenach i w obiektach magazynowych fadu, porzadku i czystosci;

18) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ekspedycjg materiatéw;

19) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w instrukcjach: bhp, przeciwpozarowych, o
ochronie srodowiska itp.;

20) przeprowadzanie przynajmniej raz w miesigcu kontroli miejsc magazynowania materiatéw (w
tym miejsc magazynowania odpadéw) w miejscach magazynowania oddalonych od miejsca
pracy.

§4.
Gospodarka magazynowa

Gospodarka magazynowa to dziatalnos¢ jednostki organizacyjnej, ktérej celem jest wtasciwe

przyjecie, przechowywanie, wydawanie materiatow i przedmiotow nietrwatych.

Magazyn jest wyodrebniong komorkg organizacyjng, posiadajgcg wydzielone pomieszczenia

badz obiekty magazynowe oraz odpowiednie wyposazenie techniczne, przechowujgcg materiaty

zgodnie z przepisami BHP, ppoz. i ochrony srodowiska.

Magazyny mogg by¢ tworzone w:

1) jednostkach organizacyjnych;

2) wykonawczych komorkach organizacyjnych.

Magazyny tworzone na wszystkich szczeblach zarzadzania zajmujg sie obstugg magazynowg

jednostek organizacyjnych i wykonawczych komérek organizacyjnych Spoétki na danym szczeblu.

Dopuszczalna jest obstuga przez magazyn innych jednostek i komorek organizacyjnych Spofki

niz macierzysta.

Kierujgcy komorka organizacyjng, w ktdrej utworzony jest magazyn, jest odpowiedzialny za

catoksztatt gospodarki magazynowe;j.

Dopuszcza sie magazynowanie materiatdw na terenach nie nalezacych do Spofki na podstawie

zawarcia stosownych umaéw.

§ 5.
Rodzaje magazynéw
W Spoice wyrdznia sie nastepujgce rodzaje magazynow:
1) otwarte (place magazynowe) - przeznaczone do magazynowania materiatébw odpornych na

dziatanie warunkow atmosferycznych;
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2) pototwarte (np. wiaty) - przeznaczone do magazynowania materiatdw odpornych na zmiany
temperatury i wilgotnosci, a wymagajgcych zabezpieczenia przed opadami atmosferycznymi;

3) zamkniete (pomieszczenia, budynki, budowle) - przeznaczone do magazynowania

materiatow, ktdre wymagajg zabezpieczenia przed opadami atmosferycznymi, duzymi
zmianami temperatury, wilgotnoscig powietrza, wptywem Swiatta.

Teren kazdego magazynu dzieli sie na:

1) powierzchnie uzytkowg stuzgcg do wypetniania podstawowych i pomocniczych funkgciji

magazynu;

2) powierzchnie komunikacyjng (m.in. wydzielone drogi dojazdowe, przejscia

przeciwpozarowe).

Wyposazenie ustala sie oddzielnie dla kazdego magazynu, w zaleznosci od jego przeznaczenia,

warunkéw pracy, rodzaju i ilosci przechowywanych materiatdw, zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy, ochrony srodowiska oraz ochrony przeciwpozarowe;.
§ 6.
Organizacja pracy magazynéw

W magazynie nalezy wydzieli¢ budynki lub pomieszczenia lub ich czesci dla nastepujgcych

materiatow:

1) palnych;

2) wybuchowych;

3) niebezpiecznych dla zdrowia lub Srodowiska;

4) wzajemnie szkodliwie oddziatywujgcych na siebie;

5) spozywczych.

W magazynie nalezy wydzieli¢ place magazynowe, budynki lub pomieszczenia lub ich czesci

odrebnie dla odpadéw zgodnie z:

1) obowigzujgcymi przepisami rozporzgdzenia w sprawie szczegdtowych wymagan dla
magazynowania odpaddw;

2) rozporzadzenia w sprawie wymagan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, jakie majg
spetnia¢ obiekty budowlane lub ich czesci oraz inne miejsca przeznaczone do zbierania,
magazynowania lub przetwarzania odpadow;

3) obowigzujgcym pozwoleniem na wytwarzanie odpadéw w zakresie lokalizacji i sposobu
magazynowania odpadéw, ktore zostato uzyskane dla jednostki organizacyjnej oraz
wykonanym operatem przeciwpozarowym dla danego miejsca prowadzenia dziatalnosci i
magazynu;

4) dodatkowymi zasadami wstepnego magazynowania odpadow okreslonymi w Instrukcji Is-1.

Organizacja pracy w magazynie musi zapewnia¢ efektywne magazynowanie materiatéw, w tym

odpadow, przez:

1) rozplanowanie powierzchni magazynowej oraz podziat magazynu na odpowiednie branze

oraz drogi komunikacyjne;

2) oznaczenie kazdego materiatu wywieszkg z jego nazwg i symbolem indeksu materiatowego;
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3) oznaczenie kazdego rodzaju odpadu wywieszkg z jego nazwg, symbolem indeksu
materiatowego oraz kodem odpadu;

4) przestrzeganie zasad prawidtowego rozmieszczania materiatow w poszczegdlnych
pomieszczeniach magazynowych;

5) przestrzeganie ogolnych zasad magazynowania i wydawania materiatéw;

6) przestrzeganie ustalonego porzadku pracy w magazynie.

Prace magazynu okresla regulamin pracy magazynu uzgodniony z kierujgcym komorkg

organizacyjng wtasciwg ds. gospodarki materiatowej oraz zatwierdzony przez kierownika komorki

organizacyjne;j.

Po zapoznaniu sie z regulaminem pracownicy magazynu majg obowigzek zapoznac sie z jego

trescig potwierdzajgc ten fakt wlkasnorecznym podpisem.

Regulamin sporzadzony jest w 3 egzemplarzach i powinien by¢ przechowywany:

1) u kierujgcego komorkg organizacyjng;

2) w magazynie;

3) w komorce organizacyjnej wtasciwej ds. gospodarki materiatowej.

W magazynie znajdujg sie:

1) wykaz os6b upowaznionych do przebywania w nim;

2) instrukcje dotyczgce zasad prowadzenia gospodarki materiatowej i magazynowej,
gospodarki odpadami oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) instrukcje postepowania na wypadek pozaru wraz wykazem telefonéw alarmowych
umieszczone w widocznym miejscu w pomieszczeniach magazynowych;

4) wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw materiatowych oraz do odbioru
materiatdw z magazynu wraz z wzorami ich podpiséw;

5) odpowiednie oznaczenia orientacyjne i porzadkowe np. ,palenie wzbronione”, ,wstep
wzbroniony”, ,wejscie”, ,wyjscie”, ,wysokie napiecie”, ,dopuszczalne obcigzenie”, ,drogi i
wyjécia ewakuacyjne”, "miejsca usytuowania urzgdzenh przeciwpozarowych i gasnic”,
~przeciwpozarowej instalacji wodociggowej”, ,miejsc stref zagrozenia wybuchem”, ,magazyn
odpaddéw”, ,,odpad o kodzie ... (podac 6 —cio cyfrowy kod odpadu)”

6) karty charakterystyki substancji niebezpiecznych;

7) kopia obowigzujgcego pozwolenia na wytwarzanie odpadow, wtasciwego dla miejsca
prowadzenia dziatalnosci i magazynu.

Za dziatalnos¢ magazynu odpowiada pracownik wyznaczony przez kierujgcego komérkag

organizacyjng, przy ktérej utworzony jest magazyn.

Szczegdtowe obowigzki pracownikdw magazynu okresla karta opisu stanowiska pracy.

Obiekty i pomieszczenia magazynu winny by¢:

1) otwierane i zamykane przez uprawnionych pracownikow;

2) odpowiednio zabezpieczone np. kraty w oknach, wzmocnione blachg drzwi lub wstawione
dodatkowe kraty, zaleca sie zatozenie monitoringu, zainstalowanie systemoéw alarmowych;

3) przed zamknieciem doktadnie sprawdzone, a nastepnie zaplombowane;
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4) przed otwarciem sprawdzone, czy:
a) plomby sg wiasciwe i nie naruszone,
b) bramy (drzwi) magazynu sg zamkniete,
¢) nie ma sladow wtamania lub usitowania otwarcia.

Otwieranie obiektow magazynu w godzinach pozastuzbowych lub w przypadku nieobecnosci

pracownika odpowiedzialnego materialnie, odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) otwarcie dokonywane jest komisyjnie;

2) cztonkéw komisji powotuje wtasciwy zwierzchnik jednostki lub komérki organizacyjne;j;

3) komisja sporzadza protokét otwarcia magazynu, ktéry powinien zawieraé:

a) powdd otwarcia magazynu,

b) date i godzine otwarcia oraz zamkniecia magazynu,
¢) nazwiska cztonkéw komisiji,

d) rodzaj i ilos¢ pobranych materiatow.

Pracownicy magazynu ponoszg z tytutu petnionych funkcji oraz wykonywanych obowigzkéw

odpowiedzialnos¢:

1) porzadkowsq i materialng (zgodnie z Kodeksem Pracy);

2) karna.

Przyjecie odpowiedzialnosci materialnej jest uwarunkowane:

1) zawarciem umowy o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego sporzgdzonego podczas inwentaryzaciji, przez pracodawce i
pracownika;

2) przejeciem przez pracownika materiatdw w drodze inwentaryzacji;

3) zapewnieniem pomieszczen gwarantujgcych wtadciwe zabezpieczenie materiatéw, w tym
odpaddw przed wikamaniem, kradziezg, utratg wtasciwosci fizyko-chemicznych oraz
wyposazeniem pomieszczeh w sprzet ochrony przeciwpozarowej, sprzet usuwania i
zapobiegania zanieczyszczeniom podtoza (np. sorbenty, kuwety na odcieki), a dla
materiatéw wielkogabarytowych, ktérych nie da sie przechowywaé w zamknietych
pomieszczeniach wyznaczeniem placéw magazynowych i ich wiasciwej organizacji.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie moze by¢:

1) indywidualna, gdy umowa, o ktérej mowa w ust. 12 pkt 1, jest podpisana z jednym
pracownikiem;

2) wspdlna, gdy umowa, o ktérej mowa w ust. 12 pkt 1, jest podpisana z wieloma
pracownikami.

Kierownik jednostki organizacyjnej, ktory zaniechat protokolarnego przekazania magazynu i

zawarcia umowy z pracownikiem, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowg za ewentualne

szkody powstate w tym mieniu.
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§7.
Przyjecie i odbior nowych materiatébw magazynowych
Odbiér materiatdbw nowych polega na ilosciowym i jakosciowym sprawdzeniu dostarczonych
materiatow i wykonaniu czynnosci pomocniczych majgcych na celu ujawnienie brakéw lub
nadwyzek ilosciowych oraz wad i brakéw jakosciowych, ujeciu spostrzezen w protokofach
sporzgdzonych komisyjnie i zgtoszeniu reklamacji do jednostek za nie odpowiedzialnych.
Do odbioru iloSciowego materiatdbw zobowigzany jest magazynier.
Odbidr ilosciowy polega na:
1) poroéwnaniu dostawy ze specyfikacjg dostawy, zamowieniem i protokotem odbioru;
2) kontrolowaniu stanu opakowan oraz umieszczonych na nich cech i znakéw, przeliczeniu,
zwazeniu lub wymierzeniu przedmiotu dostawy.
W przypadku, kiedy w umowie/zamoéwieniu konieczne jest potwierdzenie odbioru ilosciowego
protokotem, powinien on zawiera¢ minimum nastepujgce dane:
1) dane wykonawcy/Dane Zamawiajgcego;
2) numer umowy/Zamowienia;
3) nazwe asortymentu oraz ilos¢ przedmiotu dostawy;
4) dane osoby przekazujacej i odbierajgcej dostawe.
Odbior jakosciowy materiatdow posiadajgcych szczegdlne cechy wymagajgce wiedzy fachowej,
materiatdw zastrzezonych do komisyjnego odbioru, materiatéw podlegajgcych specjalnym
przepisom odbioru — powinien by¢ dokonywany przez komisje powotang przez kierownika
jednostki organizacyjnej.
Odbidr jakosciowy — czyli techniczny, polega na:
1) sprawdzeniu danych charakteryzujgcych przedmiot dostawy (wymiar, klasa, gatunek, kolor,
wilgotnosé, wytrzymatosg itp.);
2) sprawdzeniu, czy dostarczone materiaty posiadajg cechy okreslone w obowigzujgcych
normach jak réwniez wynikajgce z zamoéwien.
W przypadku, kiedy w umowie/zamdwieniu konieczne jest potwierdzenie odbioru jako$ciowego
protokotem, powinien on zawiera¢ minimum nastepujgce dane:
1) dane wykonawcy/Dane Zamawiajgcego;
2) numer umowy/Zaméwienia;
3) informacja czy materiat jest zgodny/niezgodny z wymogami Umowy/Zamowienia;
4) nazwe przedmiotu dostawy;
5) dane osoby przekazujgcej i odbierajgce;.
Kierujgcy komorka organizacyjng zobowigzany jest zazgdac¢ przeprowadzenia komisyjnego
odbioru jakosciowego dostawy rowniez w kazdym innym przypadku, gdy zachodzi watpliwosc,
czy dokonanie odbioru we wtasnym zakresie jest wystarczajgce. Stosowny wniosek nalezy
przedstawi¢ komoérce whasciwej ds. gospodarki materiatowe;.

Dostawe, ktora nie odpowiada warunkom okres$lajgcym jej ilos¢ i jakos¢ nalezy reklamowag:
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1) o stwierdzonych w dostawie brakach iloSciowych magazynier niezwtocznie powiadamia
pisemnie pracownika kierujgcego komorkg wlasciwg ds. gospodarki materiatowej;

2) reklamacje jakosciowg nalezy ztozy¢ natychmiast, po stwierdzeniu wady jakosciowej, tj. po
rozpakowaniu towaru z opakowania fabrycznego lub ujawnieniu wady ukrytej, ktérej nie
mozna byto stwierdzi¢ w czasie odbioru iloSciowego;

3) reklamacje przygotowujg pracownicy komorki gospodarki materiatowej na podstawie
pisemnych zgtoszen z komorki, ktdra stwierdzita wade jakosciowa lub brak iloSciowy.

Przyjecie materiatdw nowych na stan magazynowy obejmuje:

1) przyjecie dostawy z zewnatrz;

2) zaewidencjonowanie przychodu w ujeciu ilosciowo - wartosciowym w systemie SAP;

Przyjecie materiatdw na stan magazynowy i zaewidencjonowanie ich w ujeciu ilosciowo-

wartosciowym powinno nastgpi¢ niezwtocznie po otrzymaniu dostawy i sprawdzeniu zgodnosci z

fakturg lub dowodem dostawy z zamowieniem.

Fakt dokonania odbioru i przyjecia materiatu na stan magazynowy magazynier zobowigzany jest

potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem na dowodach dostawy.

Wszystkie materiaty podlegajgce ewidencji powinny by¢ przyjmowane przez magazyn na

podstawie odbioru ilosciowego.

§ 8.
Rodzaje zapasoéw i zarzadzanie zapasami

Przez zapasy materiatowe nalezy rozumie¢ aktywa nabyte lub wytworzone we wtasnym zakresie,

magazynowane i majgce zapewnic prawidtowg i rytmiczng dziatalnos¢ jednostek i komorek

organizacyjnych Spétki, w tym réwniez dla celéw usuwania awarii oraz modernizacji lub budowy
nowych srodkéw trwatych.

Zapasy podzielone sg na rodzaje, ktére odpowiadajg ich docelowemu przeznaczeniu.

Wyrdznia sie nastepujgce rodzaje zapaséw:

1) ,,1” - zapas biezgcy finansowane ze srodkow wiasnych;

2) ,2” - zapas biezacy finansowany z dotacji budzetowych lub innych srodkéw publicznych;

3) ,4” - zapas materiatéw pochodzacych z dziatalnosci Spétki;

4) ,,5” - zapas inwestycyjny finansowany ze srodkéw wiasnych;

5) ,,6” - zapas awaryjny finansowany ze $rodkéw wiasnych;

6) ,7” - zapas inwestycyjny finansowany ze srodkéw unijnych PHARE i ISPA przeznaczonych
na modernizacje linii kolejowych;

7) ,,8” - zapas inwestycyjny finansowany ze $rodkéw unijnych przeznaczonych na
modernizacje linii kolejowych

Klasyfikacja zapasow ze wzgledu na ich przydatnos¢ przedstawiajg nastepujgce symbole

cyfrowe:

1) Zitom i odpady (0);

2) Przedmioty nietrwate (wyposazenie pomieszczen i pracownikéw) (1);

3) Materiaty nowe (5);
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4) Pozostate materiaty przydatne dla Spotki (6);

5) Materiaty starouzyteczne do regeneracji (7)

6) Materiaty starouzyteczne nie wymagajgce regeneracji (8);

7) Materiaty starouzyteczne po regeneracji (9);

8) Materiaty starouzyteczne (do Vmax<40 km/h) (4).

Przez zarzgdzanie zapasami rozumie sie proces przeptywu materiatéw oraz odpadéw od

momentu dostawy/przyjecia materiatow oraz wytworzenia odpadéw do momentu ich wydania.

Za procesy zarzgdzania zapasami odpowiedzialna jest komorka organizacyjna wtasciwa ds.

gospodarki materiatowej w jednostce organizacyjnej. Sposdb zarzgdzania zapasami powinien

zostac dostosowany do charakterystyki danego rodzaju zapasu.

Wielko$¢ i asortyment materiatéw zapasu biezgcego tworzonego na szczeblu jednostek i

komérek organizacyjnych Spétki powinny wynikaé z:

1) planu zapaséw materiatowych ustalanych przez Centrale Spotki;

2) rodzaju prowadzonej dziatalnosci oraz eksploatowanych obiektow, budowli, maszyn i
urzadzen.

Plan zapasow ustalany jest przez Biuro Logistyki na podstawie informacji o potrzebach

zapasowych jednostek organizacyjnych.

Plan zapasow ustalany jest raz w roku w podziale na kwartaty.

Maksymalna warto$¢ zapaséw okreslana jest indywidualnie dla kazdej jednostki przy

uwzglednieniu:

1) planowanych zakupow materiatdw na prowadzenie podstawowej dziatalnosci Spétki tj. w
zakresie dostaw, ustug i robét utrzymaniowych, remontowych i inwestycyjnych na majatku
wiasnym w catkowitym wolumenie planowanych zakupdw;

2) planu zapasow i jego wykonania z analogicznych okresow lat poprzednich;

3) planowanego wskaznika inflacji;

4) wielkosci utrzymywanego zapasu awaryjnego;

5) innych uzasadnionych czynnikéw majgcych bezposredni wptyw na wysoko$¢ stanu zapaséw
(np. opdzniajgce sie roboty budowlane, czestotliwos¢ kradziezy i awarii).

Za realizacje planu zapaséw na poziomie kazdej jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest

Kierujgcy dang jednostka.

Kierujacy jednostkg organizacyjng dazy do realizacji celéw finansowych jednostki organizacyjnej

przy jednoczesnej minimalizacji poziomu zgromadzonych zapasow i utraty ich jakosSci.

Kierujacy jednostkg organizacyjng nadzoruje procesy realizacji zamowien i dostaw oraz dgzy do

ich synchronizacji z planowanymi i realizowanymi przez komorki techniczne jednostki

organizacyjnej zadaniami.

Rolg kierujacego komorkg organizacyjng wtasciwg ds. gospodarki materiatowej w kazdej

jednostce organizacyjnej jest komunikacja z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w celu

opracowania potrzeb zakupowych na dostawy, opracowania planu zapaséw materiatowych oraz

planu sprzedazy materiatdw w celu optymalizacji proceséw gospodarki materiatowej w jednostce.

12
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15. Kierujgcy jednostkg organizacyjng powinien aktywnie wspierac dziatania kierujgcego komorka
organizacyjng wiasciwg ds. gospodarki materiatowej majace na celu efektywne zarzadzanie
zapasami.

16. Obowigzkiem pracownikow odpowiedzialnych za catoksztatt pracy magazynu jest analizowanie
na biezgco stanu zapasow oraz ujawnianie zapaséw gospodarczo nieuzasadnionych.

17. Zapasy gospodarczo nieuzasadnione to zapasy materiatow, ktére przekraczajg wielkosci
ekonomicznie uzasadnione, sg nieprzydatne do wykonywania biezgcych lub przewidzianych w
przysztosci zadan, a powstajg w wyniku:

1) zmiany zadan rzeczowych w trakcie ich realizacji;

2) niesystematycznosci i niekompletnosci dostaw;

3) blednego okreslenia potrzeb.

18. Wyrdznia sie nastepujgce rodzaje zapasow gospodarczo nieuzasadnionych:

1) zapas nadmierny — ilos¢ materiatéw, ktéra przekracza okreslone potrzeby jednostki lub
komérki organizacyjnej;

2) zapas bezobrotowy — ilo$¢ materiatdow nie wykazujgca rozchodu do zuzycia lub sprzedazy
przez okres co najmniej:

a) 6 miesiecy — dla grup materiatowych oznaczonych symbolami — 301,401, 391, 392,

b) 12 miesiecy dla materiatow o przydatnosci 1, 5 i 9 zaliczonych do grup materiatowych
oznaczonych symbolami - 0211 — 291, 311,421, 431, 4911- 4928, 7311-7392,

¢) 24 miesigce dla materiatéw zaliczonych do grup materiatowych oznaczonych symbolami —
501 - 682, 791 — 792, 801 — 901 oraz materiatow zakwalifikowanych jako materiaty
pochodzace z dziatalnosci Spétki o przydatnosci O, 4, 6, 7 i 8 zaliczonych do grup
materialowych oznaczonych symbolami - 0211 — 291, 311,421, 431, 4911- 4928, 7311-
7392.

Wykaz grup materiatowych stanowi zatgcznik nr 22 do Instrukcji Im-1.

3) zapas zbedny — zapas materiatdéw nieprzydatnych jednostce lub komadrce organizacyjnej do
wykonywania biezgcych lub przewidzianych w przysziosci zadan.

19. Kierownicy jednostek lub komodrek organizacyjnych, w magazynach, w ktérych ujawniono zapasy
gospodarczo nieuzasadnione, zobowigzani sg do niezwtocznego podejmowania dziatah dla ich
zagospodarowywania;

20. Zagospodarowywanie zapaséw gospodarczo nieuzasadnionych polega na:

1) uzasadnionym przesunieciu materiatdw do innej jednostki organizacyjnej, z wytgczeniem
odpadow;

2) sprzedazy materiatow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami podmiotom gospodarczym,
osobom fizycznym prowadzacym jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg badz
pracownikom PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. wedtug ustalonego trybu;

3) przekwalifikowanie materiatu pochodzgcego z dziatalnosci Spétki (4) na odpady.
Przekwalifikowanie na odpady winno by¢ przeprowadzone komisyjnie oraz potwierdzone

protokotem, stanowigcym podstawe dokonania transakcji w systemie SAP MM. Protokot
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zawiera informacje dotyczgce co najmniej daty przekwalifikowania, rodzaj materiatu, ilos¢
materiatu, kod i rodzaj odpadu, na ktory materiat jest przekwalifikowany, podpisy cztonkéw
komisji. Wnioskodawcg winna by¢ komérka branzowa. Wzoru protokotu nie ustala sie.

4) sprzedazy lub przekazaniu odpadow podmiotowi Swiadczgcemu ustugi w zakresie
zagospodarowania odpaddéw, zgodnie z odrebnymi regulacjami wewnetrznymi Spotki
dotyczgcymi odpadéw, w tym ztomu.

21. Ewidencja depozytow obcego i wtasnego prowadzona poza systemem SAP powinna zawiera¢
nastepujgce pozycje:

1) rodzaj materiatu;

2) szczegotowy opis;

3) ilos¢ijednostke miary;

4) nazwe wilasciciela depozytu;

5) opis dostarczonych wraz z materiatem dokumentow ze wskazaniem miejsca
ich przechowywania;

6) przyczyne przyjecia w depozyt;

7) date przyjecia i date wydania depozytu poprzez wydanie wtascicielowi lub jego przejecie
przez przechowujgcego.

22. Zapas awaryjny to zapas materiatdw majgcy na celu szybkie usuwanie skutkéw awarii
zagrazajgcych bezpieczenstwu oraz utrzymaniu ciggtosci ruchu kolejowego na liniach kolejowych
na ktérych kursujg pociggi ekspresowe (Express Intercity i Express Intercity Premium).

23. Lista asortymentdéw objetych zapasem awaryjnym na wniosek wtasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej Centrali Spétki bedzie ustalana przez Biuro Logistyki i zatwierdzana przez
wiasciwego merytorycznie Czionka Zarzadu.

24. Maksymalng warto$¢ zapasu awaryjnego ustala Cztonek Zarzadu wiasciwy ds. finansowych i
ekonomicznych po uprzednim zaopiniowaniu przez wtasciwego merytorycznie Cztonka Zarzadu.

25. Materialy z zapasu awaryjnego bedg pobierane na podstawie dokumentéw obrotu materiatowego
sporzadzonych przez jednostke organizacyjng na terenie ktorej wystgpita awaria.

26. Materiaty pobrane z zapasu awaryjnego powinny by¢ niezwtocznie uzupetnione takimi samymi
materiatami.

27. Pobranie materiatéw z zapasu awaryjnego na potrzeby nie zwigzane z usunieciem skutkéw
awarii, o ktérych mowa w ust. 22 moze nastgpi¢ za pisemng zgoda kierujgcego wtasciwg
merytorycznie komoérkg organizacyjng Centrali Spétki.

28. Odpowiedzialnosc¢ za ilosciowy i jakosciowy stan zmagazynowanych materiatéw awaryjnych
ponosi kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zostat utworzony zapas awaryjny.

§9.
Wycena zapasow i zarzadzanie partiami
1. Zapasy materiatdw wycenia sie w cenie nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzien bilansowy (art 28 ust. 1 p-t 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o

rachunkowosci z pdzniejszymi zmianami). Wartos¢ zapasu przechowywana jest na poziomie partii;
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Prefiks partii zawiera:
1) rodzaj zapasu (pierwszy znak);
2) przydatnos¢ (drugi znak);
3) zrodio finansowania (trzeci, czwarty i pigty znak);
4) kolejnych pie¢ znakdéw stanowi kolejny numer partii (numer dostawy).
. Odpis aktualizujgcy wartos¢ materiatow jest dokonywany w zwigzku z:
1) utratg jego wartosci,
2) wyceng wedtug cen sprzedazy netto nizszych od cen zakupu.
. Utworzenie odpisu aktualizujgcego, o ktorym mowa w pkt 3 — dokonanie obnizenia wartosci
materiatu przez komorke rachunkowg, poza systemem SAP MM na podstawie wniosku komaorki
wiasciwej ds. gospodarki materiatowej jednostki gospodarcze;.
. Okresowej weryfikacji, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, utworzonych odpiséw aktualizujgcych
dokonuje komérka wiasciwa ds. gospodarki materiatowej danej jednostki organizacyjnej.
. W przypadku wprowadzenia na stan magazynowy materiatéw oraz odpaddéw pozyskanych
podczas remontéw, modernizaciji, likwidacji rzeczowych aktywow trwatych dokonuje sie odpisu
aktualizujgcego ich wartos¢ w systemie SAP MM.
§ 10.
Kwalifikacja i przyjecie materiatéw pochodzacych z dziatalnosci Spoétki

Materiaty pochodzgce z dziatalnosci Spofki dzielg sie na:

1) materiaty do ponownego uzytku;

2) pozostate materiaty przydatne dla Spofki;

3) odpady (w tym ziom);

Materiaty do ponownego uzytku-dzielg sie na:

1) materiaty starouzyteczne;

2) materialy starouzyteczne do regeneracji;

3) materialy starouzyteczne (do Vmax<40 km/h).

Materiaty do ponownego uzytku oraz pozostate materiaty przydatne dla Spétki pochodzg z:

1) likwidacji Srodkow trwatych;

2) modernizacji, remontow i utrzymania biezgcego infrastruktury kolejowej;

3) modernizacji i napraw maszyn i urzadzen.

Materiaty zakwalifikowane w oparciu o kryteria wymienione w ust. 1 i 2, nalezy zaliczy¢ do jedne;j

Z nizej wymienionych grup i odpowiednio wycenic:

1) materiaty do ponownego uzytku:

a) materiaty starouzyteczne - warto$¢ od 25% do 50% ceny materiatu nowego lecz nie
mniejsza niz wartos¢ ztomu,
b) materiaty starouzyteczne wymagajgce regeneracji — wartos¢ nie nizsza niz wartosc¢ ztomu
i nie wyzsza niz 25% ceny nowego materiatu powiekszona o rzeczywiste koszty

regeneraciji,
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c) materiaty starouzyteczne (do Vmax<40 km/h) — warto$¢ od 15% do 25% wartos$ci
materiatu nowego, lecz nie mniejsza niz wartos¢ ztomu;
2) pozostate materiaty przydatne dla Spotki — wartosé od 15% do 25% ceny materiatu nowego,
lecz nie mniejsza niz wartos¢ ztomu,
3) odpady — wartos¢ 100% ceny rynkowej danego rodzaju odpadu obowigzujgcej w danym
okresie, w przypadku ztomu po cenie wywotawczej obowigzujgcej w danym okresie.

5. Materiaty do ponownego uzytku, pozostate materiaty przydatne dla Spotki oraz odpady (ztom i inne
odpady generujgce dla Spdétki przychdd oraz odpady z podktaddéw kolejowych, podrozjazdnic i
mostownic), ktérych wytworcg jest jednostka organizacyjna Spétki ewidencjonuje sie w ujeciu
ilosciowo-wartosciowym w systemie SAP.

6. Wszystkie odpady ewidencjonuje sie takze w ujeciu ilosciowym i jakosciowym w Bazie danych o
produktach i opakowaniach oraz gospodarce odpadami (BDO) zgodnie z zasadami wynikajgcymi z
ustawy o odpadach oraz Instrukcji gospodarki odpadami PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. Is-1.

7. Zasady kwalifikacji materiatéw pochodzgcych z dziatalnosci Spétki okresla Instrukcja
kwalifikowania materiatéw pochodzgcych z dziatalnosci PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.Im-3.

§ 11.
Sposéb postepowania z odpadami

Sposdb postepowania z odpadami (w tym szczegdétowe wytyczne dotyczgce magazynowania

odpadow, zasady kwalifikacji rodzajéw i kodéw odpaddw, przekazywania odpaddw, sporzadzania

jakoéciowo-ilosciowej ewidencji odpadow) reguluja: Instrukcja o prowadzeniu gospodarki ziomem

stalowym i metali kolorowych Im-2, Instrukcja postepowania z materiatami pochodzgcymi z

dziatalnosci PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. Im-3 oraz Instrukcja gospodarki odpadami PKP Polskie

Linie Kolejowe S.A. Is-1 zwana dalej Instrukcjg Is-1.

§12.
Szczegotowe postanowienia dotyczace szyn starouzytecznych do regeneracji

1. W przypadku zakwalifikowania starouzytecznych szyn do regeneracji, przedstawiciel zgrzewalni
szyn dokonuje, protokolarnego odbioru szyn pod wzgledem ilosci zgodnie z zatgcznikiem nr 19 .

2. Regeneracja i reprofilacja szyn wykonywana jest zgodnie z “Warunkami technicznymi wykonania
i odbioru szyn kolejowych starouzytecznych uzyskanych przez regeneracje, reprofilacje oraz
zgrzanie w zaktadach stacjonarnych — wymagania i badania”.

3. Zgrzewalnia szyn sporzadza ,Protokot odbioru szyn zregenerowanych” zgodnie z WTWIO
(Warunkami Technicznymi Wykonania i Odbioru). Protokét przekazywany jest wraz z szynami
zregenerowanymi do danego Zaktadu Linii Kolejowych (zatgcznik nr 20).

4. Decyzje o sposobie wykorzystania szyn starouzytecznych po regeneracji podejmuje Biuro Drog
Kolejowych Centrali Spofki.

§ 13.
Gospodarka opakowaniami
1. W zaleznosci od sposobu wykorzystania opakowania dzieli sie na:

1) jednorazowego uzytku;
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2) wielokrotnego uzytku - rozumie sie przez to opakowanie posiadajgce wiasciwosci fizyczne i
charakterystyke pozwalajgcg co najmniej na jego dwukrotne zastosowanie do tego samego
celu do ktérego byty pierwotnie przeznaczone np. pojemniki, skrzynie, beczki, bebny
kablowe, palety itp.

W zaleznosci od rodzaju wiasno$éci, opakowania dzieli sie na:

1) wilasne — sg to opakowania zakupione do uzytku przez jednostke organizacyjna,
ewidencjonowane w module MM jako zapas biezgcy;

2) obce wypozyczone — sg to opakowania wielokrotnego uzytku, stanowig wtasnos¢ dostawcy i
podlegajg zwrotowi w stanie nie uszkodzonym w wyznaczonym przez dostawce terminie a
nie zwrocenie ich w terminie, powoduje stosowanie kar umownych, ewidencjonowane w
module MM jako zapas obcy, wytgcznie ilosciowo, za pomocg dedykowanego ruchu
materiatowego;

3) sprzedawane fakturowane — sg to opakowania wielokrotnego uzytku i z chwilg dostarczenia
towaru przechodzg na wtasnos¢ kupujacego;

4) wliczone w cene towaru nie fakturowane — sg to opakowania jednorazowego badz
wielokrotnego uzytku. Stanowig one wtasnos¢ kupujgcego, nie sg ewidencjonowane w
module MM.

Kazda dostawa nowych opakowan, przed ich przyjeciem do magazynu, podlega odbiorowi

jakoéciowemu i ilosciowemu.

W przypadku otrzymania opakowania w stanie uszkodzonym lub zniszczonym nalezy sporzadzi¢

protokot reklamacyjny i powiadomic¢ o tym dostawce.

Opakowania nie nadajace sie do dalszego uzytkowania lub naprawy podlegajg likwidacji i stajg

sie odpadami opakowaniowymi, ktére nalezy dalej zagospodarowaé zgodnie z wewnetrzng

Instrukcjg Is-1.

Opakowanie nadestane z materiatami nalezy odbierac¢ tak jak materiaty, jezeli:

1) sgfakturowane i sprzedawane przez dostawce;

2) nie sg fakturowane przez dostawce i podlegajg zwrotowi do dostawcy w okreslonym
terminie;

3) sg sprzedawane tgcznie z materiatem, ktéry jest w nie zapakowany.

Uszkodzenie opakowania lub braki w opakowaniach w poréwnaniu z dowodami dostawy winny

by¢ ujmowane w protokole w sposdb analogiczny jak przy materiatach.

Kwestie nieregulowane niniejszg instrukcjg w zakresie gospodarki opakowaniami i odpadami

opakowaniowymi regulujg obowigzujgce przepisy ustawy o gospodarce opakowaniami i

odpadami opakowaniowymi.

§ 14.
Ubytki naturalne
Ubytki naturalne jest to zmniejszenie ilosci zapasu powstate na skutek:
1) zachodzgcych zmian spowodowanych procesami biochemicznymi lub fizycznymi (np. utrata

wilgotnosci, wyparowywanie sktadnikow lotnych itp.);
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2) wykonywania czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem, magazynowaniem,
transportowaniem, przemieszczaniem, rozlewaniem, rozwazaniem, sortowaniem,
rozkruszaniem, pakowaniem itp., ktérym nie mozna zapobiec.

Ubytkami naturalnymi nie sg straty spowodowane:

1) zepsuciem lub zniszczeniem materiatu, wzglednie obnizeniem jego jako$ci w wyniku
nieodpowiedniego opakowania, niewtasciwego przechowywania, braku dbatosci
0 magazynowane zapasy, np. stluczenie, rozbicie, rozerwanie;

2) przyczynami losowymi, nieszczesliwymi wypadkami, kradziezami;

3) nieprzestrzeganiem postanowien okreslonych we wtasciwych dokumentacjach techniczno -
ruchowych (DTR).

§ 15.
Dane podstawowe materiatéw

Dane podstawowe materiatdw zawarte w centralnej bazie systemu SAP MM sg podstawag

wszystkich transakcji dokonywanych w module MM i zawierajg informacje o:

1) indeksach materiatowych materiatébw magazynowych;

2) indeksach materiatowych ustug i robo6t budowlanych;

3) partnerach handlowych — dostawcach/odbiorcach;

4) zawartych umowach - dane podstawowe Centralnego Rejestru Umow (CRU).

Indeks materiatowy materiatoéw, ustug i rob6t budowlanych jest to podstawowe zrédto informacii

potrzebne do prowadzenia proceséw zakupowych oraz procesow zwigzanych z ruchem

materiatowym.

Modut MM wykorzystuje rekordy danych podstawowych materiatow podczas przetwarzania

umoéw, zapytan ofertowych, zgtoszen zapotrzebowania, zamoéwien, dokumentéw przyjec, wydan,

inwentaryzacji i fakturowania.

W danych podstawowych materiatu okresla sie:

1) numer materiatu — indeks materiatowy;

2) grupe materiatowg;

3) nazwe materiatu i jego opis;

4) jednostke miary;

5) kod PKWiU;

6) kod CPV;

7) nrrysunku, nr katalogu;

8) klase wyceny.

§ 16.
Dokumenty materiatowe i magazynowe

Dokumentami materialowymi i magazynowymi stosowanymi w Spotce s3:

1) Pz - przyjecie zewnetrzne na zapas zakupionych materiatow (zat. nr 1);

2) Pr+ - przyjecie na magazyn (zat. nr 2);

3) Zw - zwrot na magazyn (zat. nr 3);

18



4)
5)
6)
7
8)
9)

PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

Mm+/- - przeksiegowanie (przesuniecie miedzy magazynami) (zat. nr 4);
Ln — likwidacja (zat. nr 5);

Pr- - pozostate rozchody materiatéw (zat. nr 6);

Rw - wydanie do zuzycia (zat. nr 7);

W?z - wydanie materiatu z magazynu na zewnatrz (zat. nr 8);

Specyfikacja — odbidr i transport materiatdw do magazynu (zat. nr 9);

10) Tymczasowe pokwitowanie materiatu - dokument obrotu materiatowego funkcjonujgcy

poza systemem SAP (zat. nr 10).

Tymczasowe pokwitowanie materiatu jest dokumentem pomocniczym stuzgcym do rejestracji

pobrania materiatéw nie zuzytych w dniu pobrania ich z magazynu.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

sporzadzane jest przez magazyniera w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach:

a) oryginat otrzymuje upowazniony pracownik komérki organizacyjnej,

b) kopia pozostaje u wydajgcego (magazyniera);

materiaty ujete w tym dokumencie stanowig zapasy poza miejscem magazynowania i
powinny by¢ brane pod uwage przy ustalaniu zapaséw magazynowych w trakcie
przeprowadzania inwentaryzacji;

kazde zuzycie materiatu pobranego na tymczasowe pokwitowanie musi byé rozchodowane w
danym miesigcu dokumentem Rw, wystawionym niezwtocznie przez uprawnionego
pracownika komorki organizacyjnej lub zwrécone do magazynu jako niezuzyty materiat - w
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przesuniecie terminu rozchodu na nastepny
okres, po faktycznym zuzyciu materiatu;

po otrzymaniu Rw, magazynier spisuje ze stanu zuzyte materiaty i odnotowuje analogicznie
dane na odwrocie kopii egzemplarza tymczasowego pokwitowania,;

catkowite rozliczenie pobranego materiatu nastepuje z chwilg zuzycia udokumentowanego
przez dowdd Rw wszystkich materiatdw wyszczegdlnionych w tym dokumencie i powinno
nastgpi¢ nie pozniej niz do konca miesigca kalendarzowego. Jezeli materiat wyszczegdlniony
w tymczasowym pokwitowaniu nie zostat zuzyty w catosci nalezy dokonac rozliczenia
zwracajgc do magazynu lub przepisac na nastepny miesigc (przez okres nie dtuzszy niz 6
miesiecy);

na koniec miesigca magazynier uzgadnia z upowaznionym pracownikiem stan
poszczegolnych pozycji do przeniesienia na nastepny miesiac;

wykaz materiatow mozliwy do pobrania na tymczasowe pokwitowanie ustalajg kierownicy
komorek organizacyjnych. Wykaz po weryfikacji przez komoérke wiasciwg ds. gospodarki

materiatowej zatwierdzany jest przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

Dokumenty materiatowe Rw, Zw, Pr+, Pr-:

1)

sporzadza prowadzacy roboty, w czesci dotyczacej nazwy materiatu, jednostki miary, ilosci
zuzytych i przekazanych materiatéw oraz kodu roboty, a nastepnie przekazuje do
odpowiedniego pracownika technicznego celem uzupetnienia dekretacji (obiektu

kontrolingowego);
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2) po dokonaniu uzupetnien dokument niezwtocznie przekazywany jest do magazynui;
3) magazynier uzupetnia pozostate rubryki dokumentu i dokonuje ksiegowania w module MM,;
4) w dokumentach magazynowych, rubryka kontrola pozostaje pusta,
Dokumenty materiatowe powinny by¢ sporzadzane rzetelnie, zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej. W przypadku sporzgdzania dokumentu materiatowego
recznie, nie dopuszcza sie wymazywania i przerobek zapisanej tresci lub liczb. Btedy takie
poprawia sie przez skreslenie niewtasciwych zapisow (z utrzymaniem ich czytelno$ci), wpisanie
poprawnej tresci oraz umieszczenie podpisu osoby dokonujgcej poprawki (na marginesie
dokumentu, na tym samym poziomie).
Niedopuszczalne jest wprowadzanie do systemu SAP MM dokumentéw materiatowych w
miesigcu innym niz miesigc wystawienia.
Kazdy dowdd musi zawieraé podpisy osoby wystawiajgcej i zatwierdzajgcej go oraz pobierajgcej
materiat.
Dokumenty materiatowe nalezy przechowywac przez okres 5 lat po zakonczeniu roku
obrachunkowego, w ktérym zostaty wystawione.
Tabela rodzajow ruchéw materiatowych stosowanych w module MM, stanowi zatgcznik nr 12 do
instrukciji.
§17.
Zasady przeszeregowania materiatéw

W $cisle okreslonych przypadkach dopuszcza sie przeszeregowania materiatu pomiedzy
kategoriami rodzajowymi. Przeszeregowania wymagajg zgody kierujgcego komorkg
organizacyjng wiasciwg ds. gospodarki materiatowej jednostki organizacyjne;j.
Przeszeregowaniom w obrebie rodzaju zapasu podlegajg nastepujgce zapasy:
1) zapas biezacy finansowany ze $rodkéw wiasnych (1) moze zostac przeszeregowany na:

a) zapas inwestycyjny finansowany ze srodkéw wtasnych (5),

b) zapas awaryjny finansowany ze srodkéw wtasnych (6);
2) zapas inwestycyjny finansowany ze srodkéw wtasnych (5) moze zostaé przeszeregowany na

zapas biezacy finansowany ze srodkow wiasnych (1),
W przypadku redukcji potrzeb materiatowych zwigzanych z realizacjg ustug i rob6t budowlanych,
materiaty zakwalifikowane do zapasu na inwestycje nalezy niezwtocznie przeszeregowac do
kategorii zapasu biezgcego.
Wszelkie materiaty nierotujgce powinny zostac¢ przeszeregowane w celu umozliwienia ich
alternatywnego wykorzystania.
Dopuszcza sie przeszeregowania w obrebie materiatu w przypadku zastosowania niewtasciwego
indeksu materiatowego.
1) zapas biezgcy finansowany ze $rodkéw wiasnych (1) materiatdw nowych (5) moze zostac

przeszeregowany na zapas biezgcy finansowany ze srodkéw wiasnych (1) przedmiotow

nietrwatych (1);
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2) zapas biezgcy finansowany ze srodkéw wiasnych (1) przedmiotéw nietrwatych (1) moze
zostac przeszeregowany na zapas biezgcy finansowany ze srodkéw wiasnych (1) materiatow
nowych (5) wytgcznie obrotem kontrolerskim;

3) zapas materiatdw pochodzgcych z dziatalnosci Spotki (4) przydatnosé 4, 6, 7 i 8 moze byc¢
przeszeregowywany w ramach wszystkich przydatnosci tego zapasu (0, 4, 6, 7, 8) oraz na
zapas awaryjny (6) materiatéw starouzytecznych (8).

§ 18.

Zasady przesunie¢ materiatéw pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Przesuniecie materiatdw, z wylgczeniem odpaddéw pomiedzy jednostkami organizacyjnymi jest
zalecane w szczegolnosci, gdy materiat niezbedny jest do usuniecia awarii bgdz wykorzystanie
materiatu w danej jednostce organizacyjnej jest mato prawdopodobne. Proces przekazywania
materiatéw pomiedzy jednostkami organizacyjnymi powinny wspiera¢ komoérki merytoryczne
Centrali Spotki.

Warunkiem koniecznym przesunie¢ materiatdow nowych (przydatnos¢ 5) do innej jednostki

organizacyjnej jest uzyskanie:

1) zgody kierujgcego jednostki organizacyjnej odstepujacej zapas;

2) zgody kierujgcego jednostki organizacyjnej przyjmujgcej zapas.

Decyzje powinny by¢ uzasadnione ekonomicznie i poparte analizg wykonang przez

zainteresowang pozyskaniem materiatow jednostke organizacyjng.

Odmowa odstgpienia zapasu przez jednostke organizacyjng powinna zosta¢ poparta

uzasadnieniem na pismie skierowanym do jednostki organizacyjnej, ktéra wystgpita z wnioskiem

o przyjecie materiatow. W sprawach spornych ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor biura

branzowego w Centrali Spotki.

Warunkiem koniecznym przesunie¢ materiatow centralnie monitorowanych (zatgcznik nr 11 do

Instrukcji Im-1) do ponownego uzytku (przydatnosc 6-9) do innej jednostki organizacyjnej jest

tgczne uzyskanie:

1) pisemnej dyspozycji z Biura Drog Kolejowych/Biura Automatyki i Telekomunikacji/Biura
Energetyki;

2) zgody kierujacego jednostki odstepujgcej zapas;

3) zgody kierujacego jednostki przyjmujgcej zapas.

Warunkiem koniecznym przesunie¢ materiatdw do ponownego uzytku (przydatnos¢ 6-9) do innej

jednostki organizacyjnej jest tgczne uzyskanie:

1) zgody kierujgcego jednostki odstepujgcej zapas;

2) zgody kierujacego jednostki przyjmujgcej zapas.

Odmowa odstgpienia materiatow jest dopuszczalna, jezeli w perspektywie 4 miesiecy przewiduje

sie zadanie, ktérego realizacja umozliwi zagospodarowanie catosci lub czesci zapasu zbednego,

nierotujgcego w macierzystej jednostce organizacyjnej lub zostata poparta pisemnym

uzasadnieniem skierowanym do jednostki organizacyjnej, ktéra wystgpita z wnioskiem o przejecie
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materiatow. W sprawach spornych w przypadku materiatbw monitorowanych centralnie

ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor biura branzowego w Centrali Spétki.

Zagospodarowanie w catosci lub czesci zapasu zbednego lub nierotujgcego w jednostce

macierzystej, moze by¢ przedmiotem przesunie¢ pomiedzy jednostkami organizacyjnymi

z uwzglednieniem kosztow transportu miedzyzaktadowego.

§ 19.
Magazynowanie materiatow

Materiaty i inne przedmioty powinny by¢ magazynowane w pomieszczeniach i miejscach do tego

przeznaczonych. Pomieszczenia magazynowe powinny spetnia¢ wymagania bezpieczenstwa,

stosownie do rodzaju i wtasciwosci magazynowanych w nich materiatow.

Sposdb magazynowania materiatdw nie moze stwarzaé zagrozen dla bezpieczenstwa

pracownikéw.

1) przedmioty tatwo ttukgce sie, substancje i preparaty sklasyfikowane jako niebezpieczne oraz
materiaty o najwiekszej masie powinny by¢ magazynowane na jak najnizszym poziomie;

2) przedmioty, ktérych wymiary, ksztatt i masa decydujg o ich indywidualnym sposobie
magazynowania, powinny by¢ ustawiane lub uktadane stabilnie, z uwzglednieniem ich
srodka ciezkosci, tak aby zapobiec ich wywrdceniu sie lub spadnieciu.

Magazynowanie drewnianych materiatéw nawierzchni kolejowej na placach magazynowych

odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad (w obrebie Sekgciji):

1) do magazynowania drewnianych materiatbw nawierzchni powinny by¢ wyznaczone miejsca
posiadajgce:

a) wiasciwg lokalizacje z uwagi na zagrozenie pozarowe z uwzglednieniem odlegtosci od
obiektow, budynkéw mieszkalnych, urzadzen, placow magazynowych, lasow, pdl
uprawnych, ciekdw wodnych i rowéw odwadniajgcych, drég itp.,

b) ograniczony dostep oséb postronnych,

c) droge pozarowg w przypadku magazynowania materiatdw w strefie pozarowej o gestosci
obcigzenia ogniowego przekraczajgcej 500 MJ/m? jezeli powierzchnia strefy pozarowej
przekracza 1000 m? .

d) inne wskazania w zakresie bezpieczenstwa (pasy przeciwpozarowe, utrzymanie porzadku
i czystosci),

e) zaopatrzenie w wode do celdéw gasniczych w przypadku spetnienia warunkéw okreslonych
w rozporzgdzeniach MSWIA wymienionych w § 20.

f) teren wyréwnany, odpowiednio utwardzony, odwodniony i oczyszczony, wokot magazynu
musi by¢ zachowany pas ochronny o minimalnej szerokosci 2 m i nawierzchni z
materiatéw niepalnych lub gruntowej oczyszczonej;

2) warunki uktadania w stosy drewnianych materiatéw nawierzchni (podktady, podrozjazdnice,

mostownice):
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a) stosy materiatow drewnianych winny by¢ uktadane na podstawkach z betonu (patrz
zatgcznik nr 13) lub kamieni, a nie nalezy ich uktada¢ bezposrednio na ziemi i na
podstawkach, ktdre mogtyby spowodowaé zagrzybienie materiatow,

b) dopuszcza sie magazynowanie podktaddéw po 100 sztuk w stosie tworzgcych grupe
sktadajgcg sie maksymalnie z 8 stosow, z zachowaniem odlegto$ci zgodnych z
zatgcznikiem nr 15, tzn. odlegto$¢ miedzy stosami powinna wynosi¢ minimum 1 m, a
miedzy grupami minimum 10 m,

c) zabrania sie magazynowania w jednym stosie i grupie, materiatdéw réznych rodzajéw i o
réznej przydatnosci uzytkowej,

d) stosy z drewnianymi podktadami, podrozjazdnicami i mostownicami powinny by¢ uktadane
w odlegtosci minimum 10 m od osi najblizszego toru gtéwnego zasadniczego lub
dodatkowego,

e) stosy powinny by¢ ustawione w rzedy i szeregi krzyzujgce sie pod katem prostym, przy
czym przejscia miedzy stosami powinny tworzy¢ proste drogi (bez zakretow i zataman
kierunkow),

f) na kazdym stosie podktadéw, podrozjazdnic i mostownic powinna by¢ zawieszona
tabliczka z nastepujgcymi informacjami:

- rodzaj i typ materiatu,
- ilos¢ w sztukach w stosie,
- data utozenia stosu,

g) gorna warstwa podktadow w stosie powinna by¢ utozona z odwréconych podktadéw
przylegajgcych do siebie w formie daszka, zgodnie z zatgcznikiem nr 15, a podktady
wewnatrz stosow nalezy uktada¢ podstawami do dotu, z wyjatkiem podktadéw
nawierconych, ktére powinny by¢ uktadane otworami do dotu,

h) podrozjazdnice uktada sie w stosy doborami (kompletami) zgodnie z zatgcznikiem nr 16,
tzn. w dolnej warstwie stosu uktada sie podrozjazdnice najdiuzsze, a w kolejnych
warstwach coraz krétsze, przy czym kazdy dobdr stanowi oddzielny stos, z zachowaniem
analogicznych odlegtosci miedzy stosami i grupami magazynowanych podrozjazdnic jak
dla podkfadow,

i) mostownice uktada sie w stosy, oddzielnie wg typow i dlugosci, z zachowaniem
analogicznych odlegto$ci miedzy stosami i grupami magazynowanych mostownic jak dla
podktaddw i podrozjazdnic,

J) ilosc¢ i rodzaj odpowiedniego sprzetu pozarniczego ustala sie indywidualnie dla kazdego
magazynu/placu/miejsca w porozumieniu z wtasciwym pracownikiem ds. ochrony
przeciwpozarowej jednostki organizacyjnej,

k) dopuszcza sie magazynowanie podktadow drewnianych, podrozjazdnic oraz mostownic w
stosach spietych klamra.
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3) materialy przeznaczone do budowy nowych torow wzglednie do utrzymania lub naprawy
gtéwnej toréw istniejgcych powinny byé uzyte do robét w ciggu jednego roku, a w
wyjatkowych przypadkach w ciggu 2 lat.

4. Magazynowanie drewnianych materiatow nawierzchni w bazach montazowych odbywa sie
wedtug nastepujgcych zasad:

1) podktady nalezy magazynowac wzdtuz ciggow montazowych i demontazowych, prostopadle
do osi toru na specjalnie do tego celu przygotowanym torze lub legarach z podktadéw
betonowych i szyn.

W jednym stosie dopuszcza sie przechowywanie podktadéw na dtugosci do 30 mi wysokosci
6 m. Minimalna odlegtos¢ nastepnego stosu z podktadami drewnianymi w uktadzie
podtuznym wynosi 30 m. Dopuszcza sie wypetnienie tej przestrzeni podktadami
prefabrykowanymi lub innym materiatem niepalnym (szyny, akcesoria). Odlegto$¢ miedzy
stosami w uktadzie poprzecznym nie moze by¢ mniejsza niz 10 mb. stosujgc przemiennos¢
stoséw magazynowanych materiatdw — zatgcznik nr 18 do instrukcji;

2) podrozjazdnice nalezy przechowywac dtugosciami wzdtuz ciggu montazu rozjazdéw.
Wysokos$¢ magazynowanych podrozjazdnic nie powinna przekracza¢ 6 m. Magazynowanie
moze odbywac¢ sie prostopadle lub réwnolegle do osi toru. W przypadku braku trwatych
elementéw rozdzielajgcych, odlegtos¢ miedzy stosami poszczegdinych dtugosci powinna
wynosi¢ minimum 1,5 m. W jednej grupie dopuszcza si¢ magazynowanie 800 sztuk
podrozjazdnic. Odlegtos¢ miedzy poszczegdinymi grupami podrozjazdnic powinna wynosi¢
minimum 10 m. W przypadku zastosowania scian wydzielern pozarowych nie zachodzi
potrzeba stosowania 10 m odlegto$ci pomiedzy grupami. Scianka wydzielen pozarowych
powinna spetnia¢ warunki w zakresie wymaganej odpornos$ci pozarowej;

3) sposdb magazynowania mostownic ustala sie analogicznie jak dla podrozjazdnic;

4) przesta torowe mogg byé magazynowanie w pakietach sktadajgcych sie maksymalnie z 16
warstw, a zmontowane rozjazdy do wysokosci maksimum 8 warstw. Przesta z podktadéw
drewnianych mozna magazynowac¢ w grupach:

a) po 3 pakiety rownolegle do siebie,
b) po 4 pakiety tzn. w 2 rzedach po 2 pakiety.
Odlegtos¢ pomiedzy grupami przeset i pakietami zmontowanych rozjazdow
na podrozjazdnicach drewnianych a innymi materiatami palnymi powinna wynosi¢ minimum
20 m. Sposdb magazynowania przeset przedstawia zatgcznik nr 19 do instrukcji. Przesta
torowe na podktadach drewnianych nalezy natychmiast przemieszczac ze stanowisk
montazowych na magazyny/place/wyznaczone miejsca.

5. Magazynowanie betonowych materiatow nawierzchni na placach magazynowych odbywa sie

wedtug nastepujgcych zasad:

1) magazynowanie podktadéw powinno odbywaé sie na wyréwnanym, utwardzonym i

odwodnionym podfozu wzdtuz ciggdw za - i wytadunkowych prostopadle do osi toru.

Dopuszcza sie magazynowanie podktadéw do wysokosci 6 m (maks. 15 warstw) z
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zagwarantowaniem dojazdu sprzetu za - i wytadunkowego. Poszczegdlne warstwy powinny

by¢ utozone na przektadkach drewnianych;

2) podrozjazdnice prefabrykowane uktada sie w stosy na podstawkach wg typow. Maksymalna
wysokos¢ magazynowania podrozjazdnic prefabrykowanych nie moze przekraczaé¢ 2,5 m
(maks. 10 warstw). Podrozjazdnice nalezy uktada¢ doborami;

3) pakiety przeset z podktadow prefabrykowanych zezwala sie magazynowac¢ na dowolnych
dtugosciach i szerokosciach.

Magazynowanie stalowych elementéw nawierzchni odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) szyny wytadowane przy torze wzdtuz miejsca robét powinny by¢ utozone na stopce na
réwnej powierzchni lub podporach poza skrajnig budowli lub w tokach szynowych w taki
sposob, aby ich przeniesienie na tor odbywato sie mozliwie prostopadle do osi toru. Szyny w
miejscu magazynowania nalezy uktadac¢ warstwami w stosy. Pierwszg warstwe kazdego
stosu uktada sie na podporach drewnianych, a poszczegdélne warstwy stosu nalezy
przedziela¢ przektadkami z desek lub starych szyn. Utozone szyny oznacza sie farbg olejng
w nastepujgcy sposbb:

a) gtowke i czes¢ szyjki od czota na dtugosci 5 cm z obydwu koncoéw szyny maluje sie farbg
olejng biatg (szyny nowe),

b) na jednym koncu szyny w odlegtosci 50 cm od czota oznacza sie farbg olejng biatg - profil
szyny i jej dlugosg;

2) czesci rozjazdowe i rozjazdy uktada sie w sposob zabezpieczajgcy przed odksztatceniem na
podporach. Czeéci rozjazdowe oznacza sie farbg olejng biatg tak jak szyny podajac typ
czeséci rozjazdowej lub rozjazdu;

3) zlaczki stalowe torowe i rozjazdowe przechowuje sie w pojemnikach, skrzyniach lub stosach
na utwardzonej powierzchni. Kazdy rodzaj ztgczek powinien by¢ zaopatrzony w trwatg
tabliczke na ktoérej wpisuje sie typ akcesoriow oraz aktualnie posiadany zapas.

Magazynowanie materiatow dla obiektow inzynieryjnych odbywa sie wedtug nastepujacych

zasad:

1) materiaty dla obiektow inzynieryjnych powinny odpowiada¢ nastepujgcym warunkom:

a) belki dwuteowe nalezy przechowywac pod dachem w sposéb zabezpieczajgcy je przed
zniszczeniem i korozja,

b) belki dwuteowe powinny by¢ umieszczone na prowizorycznych podporach. W celu
wykonania takich podpo6r nalezy na klatkach z dwoch warstw podktadow lub mostownic
utozy¢ dwie lub trzy podpory z szyn odpowiedniej dlugosci, a na gtowki tych szyn ustawi¢
belki dwuteowe w taki sposdb, aby stopki belek byty utozone poziomo. Dla belek
dwuteowych o dtugosci okoto 20 m nalezy wykonac trzy podpory;

2) Dbelki dwuteowe oznacza sie trwale biatg farbg olejng w nastepujacy sposaéb:

a) gorng stopke belki i przylegajacg do tej stopki czes¢ srednika na wysokosci 10 cm

dtugosci 10 cm, liczgc od czota belki maluje sie farbg na obu koncach belki,
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b) na jednym koncu belki w odlegtosci 50 cm od czofa belki wykonuje sie farbg na sredniku
oraz na stopce belki od strony goérnej nastepujgce napisy:
- L - m (dtugosc belki),
- h-cm (wysokosc belki),
- b - cm (szerokos¢ stopki belki);
3) materialy drewniane powinny by¢ przechowywane w miejscach przewiewnych
i zabezpieczone przed niekorzystnym bezposrednim dziataniem promieni stonecznych i
opadow;

4) drobne materiaty np.: sruby hakowe, zapasowe nakretki, podktadki pod nakretki, pierscienie i

trzewiki do pali, klamry i gwozdzie nalezy przechowywa¢ w magazynach;

5) podmiana (rotacja) materiatdbw mostowych powinna by¢ dokonywana dla:

a) materiatow drewnianych- w takim terminie, ktéry gwarantuje ich petng wartos¢ uzytkowa,
b) materiatow stalowych (belki, klamry, sruby, Zelazo okragte itp.) - w miare potrzeby
wynikajgcej z ewentualnej zmiany konstrukcji obiektu mostowego.

Materiaty i urzgdzenia automatyki i energetyki nalezy przechowywac¢ w miejscach zamknietych i

zabezpieczonych przed wptywami atmosferycznymi;

Materiaty, ktére w wyniku zbyt dlugiego magazynowania tracg pierwotne wartosci uzytkowe,

podlegaja rotacji w takim terminie, ktéry gwarantuje ich petng wartos¢ uzytkowa. W przypadku,

gdy dany materiat lub urzgdzenie posiada wystawiong przez producenta dokumentacje
techniczno-ruchowg, magazynowanie nalezy przeprowadzi¢ wedtug przedmiotowych wytycznych
producenta. Magazynowanie materiatow i czesci zamiennych do wysokowydajnych maszyn
torowych, urzgdzen zgrzewalni szyn i zaplecza technicznego:

1) czesci i zespoty mechaniczne, hydrauliczne, pneumatyczne i elektryczne przechowuje sie w
wyznaczonych magazynach, w pomieszczeniach zamknietych. Uktada sie je na pétkach, w
skrzyniach lub na podtodze magazynu, z wyraznym podziatem na poszczegdine typy maszyn i
urzgdzen oraz z podziatem na nowe i starouzyteczne;

2) materiaty (z zespotu czesci mechanicznych) z braku innej mozliwosci, mogg by¢
magazynowanie w miejscach przewiewnych (wiaty), lecz muszg by¢ zabezpieczone przed
bezposrednim dziataniem promieni stonecznych i opadow.

Magazynowanie paliw statych odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) wegiel przechowuje sie w zasiekach i w pomieszczeniach przy kottowniach;

2) koks jako materiat chtongcy wilgo¢ nalezy przechowywaé w pomieszczeniach zamknigtych;

3) brykiety wegla brunatnego z uwagi na ich higroskopijnos¢, a takze kruchos¢ powinny by¢

przechowywane w pomieszczeniach zamknietych zabezpieczonych przed opadami
atmosferycznymi i wilgocig. Czas magazynowania nie powinien przekracza¢ okresu
zimowego;

4) drewno opatowe nalezy przechowywac¢ w pomieszczeniach suchych, przewiewnych,

zadaszonych o utwardzonym podtozu.

Magazynowanie paliw ptynnych odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:
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paliwa ptynne przechowuje sie w zbiornikach statych, podziemnych, potpodziemnych lub

naziemnych;

zbiorniki przeznaczone do magazynowania paliw ptynnych podlegajg rejestracji zgodnie z

przepisami o dozorze technicznym;

manometry zbiornikow bezcisnieniowych i niskocisnieniowych podlegajg nadzorowi

metrologicznemu zgodnie z przepisami w sprawie warunkow technicznych dozoru

technicznego, jakim powinny odpowiadac zbiorniki bezcisnieniowe i niskocisnieniowe
przeznaczone do magazynowania materiatow ciektych;

kazdy zbiornik powinien by¢ zalegalizowany i posiada¢ swojg instrukcje pomiarowsg i tabele

objetosci;

w celu zapobiezenia stratom powstajgcym wskutek zawodnienia, zanieczyszczenia i

wyciekania produktu ze zbiornika nalezy:

a) dba¢ o stan techniczny urzgdzeh magazynowych i nie dopuszczaé do ich uszkodzen, a
wszystkie ujawnione usterki natychmiast usuwac,

b) przeprowadzac okresowe czyszczenie zbiornikow,

c) sprawdzaé dna i poszycia zbiornikdw (najlepiej przy okazji ich czyszczenia), czy nie
wystepujg miejsca skorodowane mogace grozi¢ wyciekiem,

d) przeprowadza¢ czeste pomiary zawartosci zbiornika, co w sposéb obliczeniowy umozliwi
ustalenie czy zbiornik i jego armatura jest w nalezytym stanie;

w celu unikniecia strat powstatych w skutek ,oddychania" zbiornikéw oraz ich ochrony przed

zmiang temperatury, powinny by¢ zastosowane nastepujace srodki zapobiegawcze:

a) malowanie zbiornikow farbg ochronng na kolor biaty lub srebrny,

b) zraszanie zbiornikobw woda,

c) pokrywanie scian zbiornikow odpowiednig masg izolacyjna,

d) obmurowanie zbiornikéw,

e) utrzymanie mozliwie najwyzszego stanu napetnienia zbiornikow;

paliwa ptynne mozna przechowywac rowniez w beczkach i innych opakowaniach

wykonanych z materiatéw trudnopalnych, odpornych na dziatanie tych paliw,

odprowadzajgcych tadunki elektrycznosci statycznej, wyposazonych w szczelne zamkniecia i

zabezpieczonych przed sttuczeniem;

pomieszczenia do przechowywania paliw ptynnych w beczkach i innych opakowaniach

powinny spetnia¢ nastepujgce warunki:

a) obiekt w ktérym znajduje sie pomieszczenie, powinien by¢ wykonany z materiatow
niepalnych i odpowiednio zabezpieczonych przed nagrzaniem a takze posiada¢ mozliwos¢
dobrego przewietrzania naturalnego lub urzgdzenia wentylacyjne, drzwi tych pomieszczen
winny otwierac¢ sie na zewnatrz.

b) podtogi powinny by¢ wykonane z materiatu niepalnego, nie nasigkliwego, nie iskrzgcego i
nie przewodzgcego elektrycznosci,

c) okna powinny by¢ zabezpieczone siatkg druciang z mozliwoscig otwierania od wewnatrz,
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d) instalacja elektryczna oraz centralnego ogrzewania powinna by¢ wykonana zgodniez
obowigzujgcymi przepisami,

e) niedopuszczalne jest stosowanie grzejnikow elektrycznych oraz piecykoéw gazowych,

f) wejscie do pomieszczenia powinno posiada¢ napisy ostrzegawcze:

- zabraniajgce wchodzenia nieupowaznionym osobom,
- ostrzegajgce przed niebezpieczehstwem pozaru i wybuchu,
- zakazujgce uzywania otwartego ognia i $wiatta, palenia tytoniu,

g) powinno by¢ wyposazone w podreczny sprzet gasniczy ze srodkiem gasniczym
wiasciwym dla tej grupy pozaréw oraz posiadac¢ dostateczng ilos¢ srodkow chemicznych
niezbednych do usuwania rozlewisk spowodowanych wyciekiem lub zalaniem,

h) nie moze mieé odptywow na zewnatrz i do kanalizacji ogélnej oraz otworéw tgczgcych je z
przewodami i wentylacjg ogoing budynku;

i) pomieszczenia, w ktérych moze wytworzy¢ sie mieszanina wybuchowa, ktérej wybuch
mogtby spowodowacé przyrost cisnienia w pomieszczeniu powyzej 5 kPa nalezy traktowaé
jako pomieszczenie zagrozone wybuchem i stosowa¢ wymagania w tym zakresie.

9) do magazynowania paliw ptynnych nie wolno uzywa¢ beczek zanieczyszczonych i
uszkodzonych;

10) beczki powinny by¢ pouktadane na belkach drewnianych. Niedozwolone jest
magazynowanie paliw ptynnych w beczkach lezgcych bezposrednio na ziemi;

11) beczki powinny by¢ ukfadane w pojedynczych warstwach z zachowaniem odlegtosci miedzy
rzedami minimum 0,5 m., w szczegdlnych przypadkach dopuszczalne jest uktadanie beczek

w dwdch lub trzech warstwach z wyjatkiem beczek z benzyng. Pomiedzy poszczegdolnymi

warstwami nalezy utozy¢ belki lub deski, tak aby beczki nie lezaty bezposrednio jedna na

drugiej;
12) korki beczek napetnionych nalezy uszczelni¢ przez zatozenie uszczelek nierozpuszczalnych

w danym produkcie;

13) przy przetaczaniu beczek nalezy uwazac, aby korki nie ulegty obluzowaniu. Beczki nalezy
uktadaé zawsze korkiem zwréconym do gory;

14) niedozwolone jest przechowywanie paliw ptynnych w opakowaniach otwartych;

15) w pomieszczeniach warsztatowych zabrania sie przechowywania paliw ptynnych w ilosciach
przekraczajgcych potrzeby biezgce;

16) powyzsze zasady magazynowania paliw ptynnych odnoszg sie rowniez do magazynowania
smarow i olejow.

§ 20.
Magazynowanie odpadéw

Magazynowania olejéw odpadowych odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) oleje odpadowe nalezy gromadzi¢, magazynowac i transportowac¢ w szczelnych pojemnikach

(zbiornikach, pojemnikach, kontenerach, beczkach lub naczyniach) wykonanych z

materiatow trudnopalnych, odpornych na dziatanie tych olejéw, odprowadzajgcych tadunki
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elektrycznosci statycznej, wyposazonych w szczelne zamkniecia i zabezpieczonych przed
stluczeniem;

2) zabrania sie zlewania do tych samych zbiornikow, beczek i naczynh, olejéw réznych rodzajow;

3) oleje odpadowe nalezy magazynowac oddzielnie od olejow swiezych. Najlepiej
w oddzielnych pomieszczeniach w oznaczonych pojemnikach z napisem umieszczonym w
widocznym miejscu ,OLEJ ODPADOWY” wraz z informacjg o kodzie odpadu oraz o
zanieczyszczeniach innymi substancjami niebezpiecznymi, jezeli dany olej mégt mie¢ z nimi
stycznosc¢;

4) pojemniki, ktére wczesniej stuzyly do magazynowania olejéw odpadowych nie mogg by¢
uzywane do odbioru, przechowywania i wydawania olejow swiezych;

5) zlewanie olejow odpadowych do pojemnikéw powinno odbywac¢ sie w sposob
zabezpieczajgcy przed zanieczyszczeniem podtoza;

6) magazynowanie olejow odpadowych powinno odbywac sie w miejscach utwardzonych,
zabezpieczonych przed zanieczyszczeniami gruntu i opadami atmosferycznymi
wyposazonymi w $rodki lub urzgdzenia do zbierania wyciekow tych odpadéw (np. sorbenty).

Magazynowanie ztomu stalowego i metali kolorowych odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) ztom powinien by¢ ztozony w jak najmniejszej ilosci lokalizacji na terenie Sekcji.
2) ziom kolorowy powinien by¢ magazynowany w zamknietych, zabezpieczonych
pomieszczeniach.

3) ztom stalowy powinien by¢ magazynowany w wygrodzonych placach magazynowych bez
dostepu 0sdb postronnych.

4) ztlom powinien by¢ posegregowany asortymentowo, utozony w sposob umozliwiajgcy
przeprowadzenie inwentaryzacji.

Sposdb organizacji miejsc magazynowania odpadéw realizuje sie zgodnie z zapisami wtasciwych

decyzji administracyjnych (pozwolen i zezwolen, jesli zostaty wydane dla danej jednostki

organizacyjnej Spotki), przepisami obowigzujgcego prawa oraz Instrukcjg gospodarki odpadami

PKP Polskie Linie Kolejowe S.A., dalej Instrukc;ji Is-1.

Magazynowanie odpaddéw (sposob i miejsce), ktére sg wytworzone przez jednostke

organizacyjng Spofki, prowadzi sie zgodnie z decyzjami w zakresie gospodarki odpadami (np.

pozwoleniem na wytwarzanie odpadow — jesli jest wymagane), przepisami prawa oraz Instrukcjg

Is-1.

Magazynowanie odpaddéw (sposob i miejsce), ktére sg wytworzone przez wykonawce robot

budowalnych (w tym podwykonawcow robdt budowalnych), prowadzi sie zgodnie z warunkami

okreslonymi decyzjg o Srodowiskowych uwarunkowaniach — jesli jest wymagana oraz przepisami
obowigzujgcego prawa.

Zasady, o ktérych mowa w § 19 ust. 3 mogg mie¢ zastosowanie do odpadéw drewnianych

nawierzchni kolejowej.

Wszystkie odpady muszg zosta¢ oznakowane kodami odpadéw (szesciocyfrowy symbol

wskazujacy kod i rodzaj odpadu zgodny z rozporzagdzeniem w sprawie katalogu odpadéw)
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zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Kody odpadéw nanosi sie cyframi koloru czarnego
o wysokosci min. 20 mm i szerokosci min. 3 mm.

8. Oznakowanie powinno by¢ czytelne i trwate, w szczegdlnosci odporne na warunki
atmosferyczne.

9. Oznakowanie umieszcza sie w widocznym miejscu, w sposob umozliwiajgcy odczytanie kodéw
odpadow znajdujgcych sie w danej lokalizacji, bez koniecznosci przestawiania lub otwierania
opakowan, pojemnikéw, kontenerdw, zbiornikow lub workow.

10. W przypadku magazynowania odpaddéw niebezpiecznych strefe magazynowania nalezy
oznakowaé w widocznym miejscu tablicg koloru biatego o min. wymiarach 400 mm szerokosci i
250 mm wysokosci, na ktérej umieszcza sie napis ,ODPADY NIEBEZPIECZNE” naniesiony
wielkimi literami koloru czarnego o wysokosci mm 35 mm i szerokosci linii min 4 mm. W
przypadku kiedy strefa magazynowania stanowi budynek lub pomieszczenie wydzielone w
budynku, oznakowanie umieszcza sie na zewnatrz budynku lub wydzielonego pomieszczenia
przy jego drzwiach wejsciowych lub bramie wjazdowej, a w przypadku miejsca wydzielonego w
budynku oznakowanie umieszcza sie w sposob widoczny obok miejsca magazynowania
odpadow.

§ 21.
Ochrona przeciwpozarowa
1. Zagadnienia ochrony przeciwpozarowej regulujg odrebne przepisy, a w szczegdlnosci :

1) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych i terenow.

2) Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie przeciwpozarowego
zaopatrzenia w wode oraz drog pozarowych .

3) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw technicznych jakim powinny
odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie.

4) Rozporzadzenie MSWIA w sprawie wymagan w zakresie ochrony przeciwpozarowej jakie
majg spetniac¢ obiekty budowlane lub ich cze$ci oraz inne miejsca przeznaczone do zbierania,
magazynowania lub przetwarzania odpadow.

2. Szczegotowe wytyczne w zakresie postepowania na wypadek zagrozenia zawiera zatgcznik nr 21
do Instrukcji
§ 22.

Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy magazynowaniu materiatéw
Zagadnienia bezpieczenstwa i higieny pracy przy magazynowaniu materiatow regulujg odrebne
przepisy.

§ 23.
Konserwacja materialéw i czesci zamiennych
1. Materiaty nawierzchni kolejowe;j:
1) w celu zabezpieczenia przed korozjg materiatdw nawierzchni: szyny, ztgczki, akcesoria

srubowe oraz czesci rozjazdowe nalezy zastosowaé odpowiednie srodki konserwujace;
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2) zabiegi konserwacyjne nalezy powtarza¢ w zaleznosci od potrzeb.
2. Materiaty dla obiektow inzynieryjnych:

1) w celu zabezpieczenia od korozji czesci belek dwuteowych w miejscach ich podparcia,
gtéwki szyn podporowych, na ktorych bedg opierac sie belki dwuteowe, nalezy powlec
srodkiem konserwujacym;

2) $ruby hakowe i zapasowe nakretki powinny by¢ konserwowane analogicznie jak sruby
nawierzchni stalowej.

3. Materiaty urzadzen automatyki i energetyki:

1) konserwacje zmagazynowanych materiatdw i urzadzen nalezy zorganizowac tak, aby
wyeliminowaé wplyw wilgoci i zapobiega¢ powstawaniu zjawiska korozji;

2) w przypadku, gdy dany materiat lub urzgdzenie posiada wystawiona przez producenta
dokumentacje techniczno-ruchowsg, konserwacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug
przedmiotowych wytycznych producenta.

4. Materiaty i cze$ci zamienne do wysokowydajnych maszyn torowych, urzgdzen zgrzewalni szyn i
zaplecza technicznego:

1) zapas musi by¢ odpowiednio konserwowany oraz zabezpieczony przed korozjg i wilgocia,
magazynowany w miejscu i w sposob uniemozliwiajgcy przypadkowe uszkodzenie (sugeruje
sie przechowywanie w pomieszczeniach);

2) czesci dlugie nalezy magazynowacé w sposob zabezpieczajacy je przed odksztatceniem.

§ 24.
Zasady i przedmiot kontroli gospodarki materiatowej
1. Celem wykonywania kontroli jest ustalenie stanu faktycznego w kontrolowanym zakresie, nalezyte
jego udokumentowanie, ustalenie ewentualnych nieprawidtowosci oraz w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci, sformutowanie wnioskéw wskazujgcych sposoby eliminacji.
2. Kontrola winna by¢ prowadzona w sposéb:

1) umozliwiajgcy stronie kontrolowanej biezgce przedktadanie wyjasnieh dotyczacych
przedmiotu kontroli,

2) pozwalajgcy na usuwanie w jej trakcie stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Kontrola moze mie¢ charakter funkcjonalny lub instytucjonainy.
4. Zasady kontroli funkcjonalnej:

1) kontrola funkcjonalna moze mie¢ charakter staty lub dorazny, wynikajacy z biezgcych
potrzeb jednostki lub komorki organizacyjnej;

2) stata kontrola funkcjonalna wykonywana jest na biezgco w ramach obowigzkéw nadzoru
przez kierownictwo jednostek lub komorek organizacyjnych oraz przez pracownikow
podporzgdkowanych im komorek organizacyjnych w zakresie ich kompetencji;

3) dorazna kontrola funkcjonalna powinna by¢ wykonywana co najmniej raz w roku przez
kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej i udokumentowana protokotem
pokontrolnym.

5. Zasady kontroli instytucjonalnej:
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kontrola instytucjonalna jest przeprowadzana przez witasciwe merytorycznie komorki
zwierzchnich jednostek organizacyjnych;

kontrola instytucjonalna moze mie¢ charakter staty lub dorazny;

stata kontrola instytucjonalna powinna by¢ wykonywana w oparciu o plan ustalony przez
kierownika wtasciwej jednostki nadrzedne;;

decyzje o doraznej kontroli instytucjonalnej podejmuje kierownik nadrzednej jednostki
organizacyjnej;

kontrola instytucjonalna wykonywana jest na podstawie upowaznienia, wydanego

w oparciu o0 wewnetrzny akt prawny normujgcy organizacje i wykonywanie kontroli
instytucjonalnej w PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.;

wynik kontroli powinien by¢ ujety w protokole pokontrolnym oraz wpisany do ksigzki kontroli

jednostki kontrolowanej.

Przedmiotem kontroli gospodarki materiatowej i magazynowej sg w szczegoélnosci nastepujace

zagadnienia:

1) zgodnosci dostaw materiatéw z zamowieniami (umowami) pod wzgledem ilosciowym,
jakosciowym;

2) przestrzegania zasad prawidtowego odbioru materiatéw i sporzgdzania protokotow z ich
przyjecia, a takze sporzgdzania w obowigzujgcym terminie reklamaciji z tytutu brakéw lub ztej
jakoéci materiatéw;

3) odpowiedniego magazynowania materiatdw i ich zabezpieczenia, gwarantujgcego
zachowanie wiasciwosci fizykochemicznych;

4) rozmieszczenia i zabezpieczenia materiatéw tatwopalnych, niebezpiecznych, szkodliwie
oddziatujgcych na inne materiaty;

5) zabezpieczenia materiatdw przed niszczeniem z powodu niewlasciwego magazynowania lub
niekontrolowanym uwalnianiem sie do srodowiska;

6) stanu zabezpieczenia obiektéw magazynowych przed wikamaniami i kradziezami;

7) organizacji pracy magazynu;

8) utrzymania czystosci i porzadku na placach, w pomieszczeniach i budynkach
magazynowych;

9) prawidtowego prowadzenia ewidencji wyposazenia magazynow, przestrzegania terminowe;

legalizacji urzgdzen pomiarowych;

10) utrzymywania zapaséw magazynowych na poziomie zaspokajajgcym potrzeby materiatowe,

w wysokosci nie przekraczajgcej planowanego zapasu;

11) terminowosci sktadania zapotrzebowan na materiaty;

12) poprawnosci zawierania uméw lub sktadania zamdwien na dostawy lub sprzedaz

materiatow;

13) nalezytego zabezpieczenia intereséw Spétki w zawieranych umowach i zamoéwieniach na

dostawy i sprzedaz, w szczegdélnosci w zakresie:

a) jakosci dostarczanych materiatow,
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b) odpowiednich cen,

€) warunkow ptatnosci,

d) terminu dostawy,

e) sposobu odbioru,

f) warunkow gwaranciji,

g) opakowania i kosztow z tym zwigzanych;

14) zapasow gospodarczo nieuzasadnionych (nadmiernych, zbednych, bezobrotowych), a w
przypadku ich wystgpienia podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich zagospodarowania i
likwidacii;

15) odpowiedniego wydzielenia i warunkow przechowywania materiatdw wiasciwych dla danego
zapasu,;

16) odpowiedniego zabezpieczenia i ewidencjonowania materiatéw stanowigcych obcg
wiasnosé (depozyt) i ich przechowywania oddzielnie od materiatdw wiasnych;

17) sporzadzania dokumentacji ruchu materiatowego, jej terminowosci i zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami;

18) przyjecia zwrotu materiatéw nie zuzytych podczas robdét, a takze prawidtowego i
terminowego ich rozliczania;

19) wazenia, mierzenia, liczenia przyjmowanych oraz wydawanych i wysytanych materiatow;

20) wydawania materiatéw do przerobu i przyjmowania ich z przerobu;

21) gospodarowania opakowaniami, a w przypadku zwrotnych opakowan - ich ewidencji i
terminowosci zwrotu;

22) gospodarowania paliwami ptynnymi i statymi, a zwtaszcza ich ewidencjonowania i
dystrybuciji;

23) segregowania i magazynowania odpadow oraz ich przekazywania do dalszego
zagospodarowania (wysyiki lub sprzedazy) do odbiorcow;

24) przyjecia do magazyndw czesci i materiatdw uzyskiwanych przy likwidacji srodkéw trwatych;

25) sposobu przeprowadzania likwidacji materiatow i przedmiotow dtugotrwatego uzytku;

26) prawidtowosci kwalifikowania, wyceny i ewidencjonowania materiatéw do ponownego
uzytku.

7. Zasady kontroli gospodarki materiatowej i magazynowe;j:

1) kontrola przeprowadzana jest co najmniej raz w roku i kazdorazowo dokumentowana
protokotem;

2) za przeprowadzenie kontroli odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej;

3) kontrole przeprowadza sie niezaleznie od innych kontroli, np. dokonywanych w trakcie

inwentaryzacji materiatow i przedmiotow nietrwatych.
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Wz6r dokumentu Pz — przyjecie zewnetrzne

Zaktad

Symbol skiadu przyjmujacego

Nr dokumentu

Nr faktury

Przyjecie zewnetrzne

Data dokumentu

Strona

Dostaw ca

Numer dostaw cy

Nr umow y zew netrznej

Sposéb dostaw y

Opakow anie

Nr zamoéw ienia

Dow 6d przew ozow y

Docelow a grupa $rodka trw atego

Data otrzymania przesyiki

Rodzaj ruchu

. A az . A A Dotacje
Lp |Indeks materiatowy Nazwa materiafu JM llos¢ przyjeta Cena netto Wartosc netto Partia (zadanji a)
1
2
3
4
5
6
7
Odbiér Zatw ierdzit Przyjat Ew idencja ilo$ciow a Kontrola
podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data
ilo$ciow y jakosciow y
uzytkow nika ktéry
utw orzyt dokument]
[data utw orzenia
Zatgcznik Nr 2
Wz6ér dokumentu Pr+ — przyjecie na magazyn
Zaktad przyjmujgcy lub przeprowadzajgcy operacje
Nr dokumentu
Pr+
- - Data dokumentu
Przyjecie na magazyn
Symbol jednostki przyjmujacej Strona
Jednostka przekazujgca lub Symbol jednostki
uczestniczaca w obrocie pr ji j
Rodzaj ruchu
Nr
. . llosé Wartosé . . Dotacja Doc. gr. sr. Konto pozdz.
tp| Indeks materiafowy Nazwa materiafu M przyjota Cena netto o Partia Zlecenie CO (zadanie) o Kksiegowe mb:(w
roboty
1 Y -
2 miede
3 e
4 e
5 e
s ke
B e
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
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Zatgcznik nr 3
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Wz6r dokumentu Zw — zwrot na magazyn

Jednostka przyjmujaca zw Nr dokumentu
Data dokumentu
Zwrot na magazyn
Symbol jednostki Strona
Jednostka zw racajaca iuyglzZJ ;i:?us'k‘
Rodzaj ruchu
” - G
1p| Indeks materialowy Nazwa materiatu ™ pr’i;;:la Cena netto W:;"‘:fé Partia Zlecenie CO MPK PSP (3:;:2:) %Ez{é,
1
2
3
4
s
6
7
Podstaw a w ystaw ienia dow odu’
Docelow a grupa srodka trw aOegol [ Numer dos(awy]
Rok bleiqcyl | Rok poprzednll
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
Zatgcznik nr 4
Wz6r dokumentu Mm+/- — przeksiegowanie
Jednostka wydajgca
Nr dokumentu
Mm+/-
. . Data dokumentu
Przeksiegowanie
Symbol jednostki Strona
Jednostka
prajmujaca
Symbol jedn.
Przyjmujgcej
Rodzaj ruchu
. 0 Jednostka > . wartosé
Lp| Indeks materiafowy Nazwa materiafu X llos¢é wydana Partia Cena netto
miary netto
1
2
3
4
5
6
7
Sposo6b wysyiki 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

[imig i nazw isko uzytkow nika
ktory utw orzyt dostaw ¢]

data utw orzenia dostaw y]
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Zatgcznik nr 5

Wz6r dokumentu Ln — likwidacja
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Jednostka wydajgca

Symbol jednostki

Ln

Likwidacja

Nr
dokument

Data
dokument
u

Strona

Rodzaj ruchu

Lp Indeks materiatowy Nazwa materiatu inostka mig llosc zlikwidowana
1
2
3
4
5
6
7
Data likw idaciji

Komisja likw idacyjna (nazw isko, imi¢ i stanow isko) Podpis Stempel jednostki organizacyijnej i podpis
1. kierow nika, data
2.
3. Podpis pracow nika odpow iedzialnego materialnie,
4. data
Uw agi Komisji:
Zatgcznik nr 6
Wzér dokumentu Pr- — pozostate rozchody materiatow
Zaktad przekazujgcy lub przeprowadzajacy operacje
Nr dokumentu
Pr-
Data dokumentu
P tale rozchody materiatow
Symbol jednostki przekazujgcej Strona
Jednostka pobierajaca lub Symbol jednostki
przeprow adzajgca operacje pobierajgcej
Rodzaj ruchu
Nr
. . llosé Wartosé . . Dotacja Doc. gr. sr. Konto pozdz.
Lp| Indeks materiafowy Nazwa materiafu M wydana Cena netto ey Partia Zlecenie CO (zadanie) e ksiegows m,l,K‘oD
roboty
1
2
3
4
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
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Zatgcznik nr 7

Wz6r dokumentu Rw- — wydanie do zuzycia
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Jednostka wydajgca
Nr dokumentu w SAP
Rw
. . . Data dokumentu
Wydanie do zuzycia
Symbol jednostki w ydajgcej Strona
Jednostka pobierajaca Symbol jednostki pobierajacej
Rodzaj ruchu Dostawca
Prefiks
llosé fos¢ | Pat e
le| Indeks materiafowy Nazwa materiatu , M (zPi PSP lub MPK Zlecenie CO P | et
z3dana wydana | ;.40 ro zadania
roboty
finans.)

1

2

3

4

5

Docelow a gr $rodka trw atego Konto ksiegow e

Wystawit Zatwierdzt Wydat Przyjat Kontrola
podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data podpis i data

Zatgcznik nr 8

Wzér dokumentu Wz- — wydanie materiatow na zewnatrz

Nr dokumentu
Zaktad wydajacy wz Hir dostawy
Wydanle Z magazynu Strona
symbol jednostki
Odbiorca
nr Zleceniodawcy z dostawy

Sposdb wysytki Opakowanie

Nr Zlecenia sprzedazy| Data zlecenia

Rodzaj ruchu Numer sktadu

ol
Lp Indeks materiatowy Nazwa materiatu odpadl - ) PIN WV | ooy mwaiuts
Zadana jm Wydana zlecenia | 1ocania sprz]
1
2
3
4
5
6
7
Razem
Sposaéb 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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Zatgcznik nr 9

SPECYFIKACJANT.....ccovvvennne
Zdnia......
Jednostka wydajaca..............................
Odbiorca ...
Zapotrzebowanie(mm) nr..........cccoeeiviieiienn.n. zdnia ...
Lp. Indeks Nazwa j-m llosé
materiatowy wydana
Podpis osoby wydajacej podpis osoby przyjmujace;
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Zatgcznik nr 10
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Tymczasowe pokwitowanie materiatu

40

=
c
Nr indeksu N o . . o . %
] Nazwa £ | Przyjecie i rozchod pobranych materiatow do zuzycia w dniach ©
Ip | materiatowe i o o g
materiatu 'g zamiesiac .........................200 ... =
go g e g 4
| R S| E g
Elg gl ] 3
BEEEELEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEn
1 2 3 4 5 6 718
P
R
P
R
P
R
Wydajacy............ccooeeiiiiein. Przyimujacy.........cooeeviiiiiiiiie e
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Zatgcznik nr 11

Wykaz materiatéw i urzadzen

Mazwa urzadzenia, materiatu Branza

.
=

SZyny

Podkitady drewniane i strunobetonowe

Rozjazdy zwyczajne

Rozjazdy krzyZowe

SkrzyZowanie toru

Semafor swietlny

Maped zwrotnicowy elekiryczny

Cal = on | k| L R =

Urzadzenia przejazdowe dla kat. A (kpl.)

9 Urzadzenia ssp (kpl.)

10 | Szafa lub kontener shl (kpl.)

11 Patka blokady liniowej Eap (kpl.)

12 | Przewdd jezdny

13 Lina nosna

14 | Konstrukcja wsporcza sieci trakcyjnej

15 | Stup oswietleniowy

16 | Oprawa oswietleniowa

17 | Skrzynia fransformatorowa eor,

16 | Transformator separacyjny eor

19 [lzolator sieci trakcyjnej

20 | Bezciezarowe urzadzenie naprezajace

21 Osprzet sieci trakcyjnej

mm m mmmmmmmmm = = = = = = o o o o o

22 | CieZar
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Zatgcznik nr 12

Rodzaje ruchéw materiatowych

Ponizsza tabela zawiera wykaz rodzajéw ruchéw materiatowych (dawny rodzaj obrotu). Kazdy z

wymienionych w tabeli rodzajow ruchow zostat przypisany do odpowiedniego procesu zwigzanego z

obrotem materiatowym.

finansowanych ze srodkéw wiasnych

Nazwa ruchu Rodzaj Ruch ZICO |PSP | MPK
ruchu stornujacy

Wydanie materiatow i paliw KUP Z01 Z02 @] o] o]

Zwrot materiatéw i paliw KUP 202 Z01 @] o] o]

Wydanie materiatow i paliw NKUP Z03 204 @] (o] o]

Zwrot materiatow i paliw NKUP 204 Z03 0] o] o]

Wydanie materiatéw zakupionych z dotac;ji Z05 Z06 @] o] o]

budzetowych i srodkéw publicznych

Zwrot materiatdw zakupionych z dotac;ji Z06 Z05 @] o] o]

budzetowych i Srodkoéw publicznych

Wydanie materiatdéw z zapasu inwestycyjnego Z07 Z08 + - -

finansowanych z POIiS (55135)

Zwrot materiatdw z zapasu inwestycyjnego Z08 Z07 + - -

finansowanych z POIiS (55135)

Wydanie materiatdw z zapasu inwestycyjnego Z09 Z10 + - -

finansowanego ze srodkéw unijnych (CEF)

(85132)

Zwrot materiatdw z zapasu inwestycyjnego Z10 Z09 + - -

finansowanego ze srodkéw unijnych (CEF)

(85132)

Wydanie materiatow z zapasu inwestycyjnego Z11 712 + - -

finansowanego z kredytu EBI (859XX)

Zwrot materiatdw z zapasu inwestycyjnego Z12 Z11 + - -

finansowanego z kredytu EBI (859XX)

Wydanie materiatdw z zapasu inwestycyjnego Z13 Z14 + - -

finansowanego ze srodkéw unijnych RPO (85190)

Zwrot materiatdw z zapasu inwestycyjnego Z14 Z13 + - -

finansowanego ze srodkéw unijnych RPO (85190)

Wydanie materiatdw z zapasu inwestycyjnego Z15 Z16 + - -
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Zwrot materiatdw z zapasu inwestycyjnego Z16 Z15
finansowanych ze srodkéw wiasnych

Wydanie do zuzycia materiatdw po przerobie Z19 Z20
wilasnym ZP 59

Wydanie do zuzycia materiatdéw po przerobie Z20 Z19
wilasnym ZP 59 - storno

Przyjecie materiatow pozostatych po robotach Z21 222
budowlanych (KUP)

Storno przyjecia materiatdw pozostatych po 722 Z21
robotach budowlanych (KUP)

Przyjecie materiatow pozostatych po robotach Z31 Z32
budowlanych (NKUP)

Storno przyjecia materiatdw pozostatych po Z32 Z31
robotach budowlanych (KUP)

Wydanie srodkéw ochrony indywidualnej i odziezy | YO1 Y02
roboczej (do uzytkowania) MPK lub PSP

Zwrot wydanych srodkoéw ochrony indywidualnej, | YO2 YOl
odziezy roboczej i odziezy roboczej (do

uzytkowania) MPK lub PSP

Wydanie materiatdw z zapasu 1 lub 6 do zuzycia w| Z29 Z30
celu usuniecia skutkow wypadkow

Zwrot na magazyn materiatow z zapasu 1 lub 6 do | Z30 Z29
zuzycia w celu usuniecia skutkéw wypadkow

Wydanie srodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy | Y21 Y22
roboczej z dotacji budzetowych i srodkéw

publicznych

Zwrot srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy z | Y22 Y21
dotacji budzetowych i srodkéw publicznych

Wydanie positkéw profilaktycznych Z23 724
Zwrot positkow profilaktycznych 724 Z23
Wydanie positkéw profilaktycznych z dotaciji Z83 784
budzetowych i Srodkow publicznych

Zwrot positkéw profilaktycznych z dotacji 784 Z83
budzetowych i Srodkow publicznych

Wydanie srodkéw higieny osobistej, odziezy 727 Z28

roboczej oraz wody mineralnej (BHP - Pozostate)
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Zwrot srodkow higieny osobistej, odziezy roboczej | 228 227
oraz wody mineralnej (BHP - Pozostate)

Wydanie srodkow higieny osobistej,odziezy Z93 294
roboczej,wody-BHP-pozostate z dotac;ji

budzetowej i Srodkéw publicznych

Wydanie srodkow higieny osobistej,odziezy 294 Z93
roboczej,wody-BHP-pozostate z dotac;ji

budzetowej i srodkéw publicznych-storno

Wydanie do uzytkowania — umundurowanie Y03 Y04
funkcjonariuszy SOK

Zwrot wydanego do uzytkowania umundurowania | YO4 Y03
funkcjonariuszy SOK

Wydanie do uzytkowania odziezy reprezentacyjnej | YO5 Y06
(NKUP)

Zwrot wydanej do uzytkowania odziezy Y06 Y05
reprezentacyjnej (NKUP)

Wydanie do uzytkowania - umundurowanie Y23 Y24
funkcjonariuszy SOK z dotacji budzetowych i

Srodkow publicznych

Zwrot wydanego do uzytkowania umundurowania | Y24 Y23
funkcjonariuszy SOK z dotacji budzetowych i

Srodkow publicznych

Wydanie do uzytkowania odziezy reprezentacyjnej | Y25 Y26
z dotacji budzetowych i srodkéw publicznych

Zwrot wydanej do uzytkowania odziezy Y26 Y25
reprezentacyjnej z dotacji budzetowych i Srodkow

publicznych

Wydanie materiatéw z zapasu 4 lub ZP 68 Z85 786
Zwrot materiatdw na zapas 4 lub ZP 68 786 785
Wydanie do uzytkowania przedmiotow nietrwatych | Y11 Y12
Przekazanie wyposazenia pomieszczen

Zwrot do magazynu przedmiotdéw nietrwatych Y12 Y11
Zwrot wyposazenia pomieszczen

Wydanie do uzytkowania przedmiotéw nietrwatych | YO7 Y08

Przekazanie pracownikowi
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Zwrot na magazyn przedmiotow nietrwatych Zwrot

od pracownika

Y08

YO7

Wydanie do uzytkowania przedmiotow nietrwatych
pracownikowi z dotacji budzetowych i srodkow

publicznych

Y27

Y28

Zwrot na magazyn przedmiotéw nietrwatych
wydanych pracownikowi z dotacji budzetowych i

srodkéw Publicznych

Y28

Y27

Wydanie do uzytkowania przedmiotow nietrwatych
Wyposazenie pomieszczen finansowanych z
POIiS

Y31

Y32

Zwrot do magazynu przedmiotéw nietrwatych
Zwrot wyposazenia pomieszczenh finansowanych z
POIiS

Y32

Y31

Wydanie do uzytkowania przedmiotéow nietrwatych
Wyposazenie pomieszczeh z dotacji budzetowych

i sSrodkéw publicznych

Y33

Y34

Zwrot do magazynu przedmiotéw nietrwatych
Zwrot wyposazenia pomieszczeh z dotacji

budzetowych i srodkdéw publicznych

Y34

Y33

Przyjecie materiatdw pochodzgcych z dziatalnosci

inwestycyjnej na zapas 4 lub ZP 68

Z67

Z68

Przyjecie pozostatych materiatéw pochodzgcych z

dziatalnosci pozostatej na zapas 4 lub ZP 68

Z69

Z70

Wydanie materiatéw z zapasu 1 do uzupetnienia

po dokonanych kradziezach i dewastacjach

741

742

Przyjecie materiatow z zapasu 1 odzyskanych z

kradziezy i dewastac;ji

742

741

Wydanie materiatdw z zapasu 2 do uzupetnienia

po dokonanych kradziezach i dewastacjach

Z43

744

Przyjecie/storno wydania_materiatéw z zapasu 2
do uzupetnienia po dokonanych kradziezach i

dewastacjach

744

Z43

Wydanie materiatdw z zapasu 4 do uzupetnienia

po dokonanej kradziezy

Z95

Z96

Przyjecie/storno wydania_materiatéw z zapasu 4

do uzupetnienia po dokonanej kradziezy

Z96

Z95
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Przyjecie materiatow, przedmiotow nietrwatych z | Z61 262
darowizn

Spisanie w straty z zapasu 4 lub ZP 68 77 Z78
Spisanie w straty Z79 Z80
Wydanie materiatow do zuzycia w celu usuniecia | Z47 Z48
skutkow klesk zywiotowych KUP

Zwrot — przyjecie do magazynu materiatow nie Z48 747
zuzytych w celu usuniecia klesk zywiotowych KUP

Wydanie materiatdéw do zuzycia w celu usuniecia | Z49 Z50
skutkow klesk zywiotowych NKUP

Zwrot — przyjecie do magazynu materiatow nie Z50 Z49
zuzytych w celu usuniecia klesk zywiotowych

NKUP

Przeszeregowanie materiatéw, przedmiotow do 309 310
wiasciwego zapasu, przydatnosci i indeksu

Przeszeregowanie materiatu — zapas 4 lub ZP 68 | 345 346
Przesuniecie pomiedzy sktadami w ramach tego | 311 312
samego zaktadu — procedura jednoetapowa

Przesuniecie pomiedzy sktadami w ramach 301 302
réznych zaktadow jednoetapowe bez

zamoéwienia

Przesuniecie pomiedzy zaktadami — procedura 347 348
jednoetapowa — zapas 4 lub ZP 68

Wydanie materiatow na skutek 301/311 | 302/312
reorganizacji(automatyczne przeksiegowanie

catosci lub czesci)

Likwidacja odziezy i umundurowania poprzez 951 952
przekazanie na wlasnosc¢

Likwidacja przedmiotow nietrwatych bedgcych w | 551 552
zaktadzie/skladzie technicznym

Wydanie materiatéw do przerobu obcego (w tym | 541/543 | 542/544
Zwroty)

Wydanie materiatéw do przerobu wlasnego Z71 272
Przyjecie z przerobu wtasnego (wartosé Z81 782

obowigzkowa)
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Zwrot materiatdw wydanych do zuzycia w roku Z98 Z99
poprzednim

Zwrot przedmiotow wydanych do uzytkowaniaw | Y98 Y99
roku poprzednim

Przyjecie materiatow w referencji do zamowienia | 101 102
(operacja ksiegowania WRX — konto rozliczenia

zakupu)

Zwrot materiatow do dostawcy 122 123
Nadwyzki materiatéw i przedmiotéw bedacych na | 701 -
ewidencji SAP w wyniku inwentaryzacji

Niedobory materiatow i przedmiotéw bedgcych na | 702 -
ewidencji SAP w wyniku inwentaryzacji

Przyjecie materiatdbw ujawnionych podczas 801 802
inwentaryzacji stanowigcych zapas magazynowy

Przyjecie przedmiotéw ujawnionych podczas 803 804
inwentaryzacji stanowigcych zapas magazynowy

Przyjecie materiatéw ujawnionych podczas 805 806
inwentaryzacji na zapas 4 lub ZP 68

Nadwyzki i braki inwentaryzacyjne wyposazenie 901/902 |902/901
pracownikéw (reczne wyksiegowanie réznic)

Przyjecie/zwrot opakowan zwrotnych 501 502
SPRZEDAZ

Sprzedaz krajowa materiatéw, przedmiotow 601 602
diugotrwatego uzytku z grupy PKP

Sprzedaz krajowa materiatéw, przedmiotow X01 X02
diugotrwatego uzytku spoza grupy PKP

Zwroty krajowe materiatow, przedmiotow 653 654
dtugotrwatego uzytku z grupy PKP

Zwroty krajowe materiatow, przedmiotow X53 X54
diugotrwatego uzytku spoza grupy PKP

Sprzedaz krajowa pozostatych materiatow spoza | X31 X32
grupy PKP — zapas 4

Zwroty krajowe pozostatych materiatéw spoza X33 X34

grupy PKP — zapas 4
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odpisu aktualizujgcego

Sprzedaz krajowa pozostatych materiatow z grupy | X35 X36
PKP — zapas 4

Zwroty krajowe pozostatych materiatéw z grupy X37 X38
PKP — zapas 4

Sprzedaz ztomu X07 X08
Zwroty ztomu X09 X10
Sprzedaz ztomu dla Grupy PKP X39 X40
Zwroty ztomu dla Grupy PKP X41 X42
Sprzedaz krajowa przedmiotow nietrwatych X60 X61
zakupionych z dotacji podmiotowej (zapas 2)

Zwroty krajowe przedmiotdéw nietrwatych X62 X63
zakupionych z dotacji podmiotowej (zapas 2)

Sprzedaz ztomu z zapasu 1 X64 X65
Sprzedaz ztomu z zapasu 1 — storno X65 X64
Zwroty ztomu z zapasu 1 X66 X67
Zwroty ztomu z zapasu 1 — storno X67 X66
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 charytatywne, X21 X22
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.

Zablokowanie zapasu w wyniku stworzenia odpisu | 344 343
aktualizujgcego

Odblokowanie zapasu w wyniku rozwigzania 343 344

- = pole ukryte
+ =>» pole obowigzkowe

0 = pole opcjonalne
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Ruchy materiatowe bedg ustawione zgodnie z powyzszg tabelg tzn. w przypadku np. ruchu Z07

bedzie koniecznos¢ wpisania zlecenia CO, a nie bedzie mozliwosci wpisania PSP i MPK.
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Zatgcznik nr 13
Podstawka betonowa
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Zatgcznik nr 14
MAGAZYNOWANIE PODKLADOW DREWNIANYCH
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Zatgcznik nr 15

STOS PODKLADOW DREWNIANYCH NOWYCH

mex, 100 podiindow w slosks

Zatgcznik nr 16
STOS PODROZJAZDNIC DREWNIANYCH NOWYCH
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Zatgcznik nr 17
SCHEMAT ROZMIESZCZENIA STOSOW Z PODKLADAMI

&

.......
AR
P e Q,- - -
" ||l- ABINN
H

ehn
e

SN

b
oy

R
Y

POZAROWA

.
P |[I[[T] e
:

;0
"
-

R ————

\ - D—

—

— T

—~
|~
~ s
|
.’ I |
P LT FREREY s VAN S ’ e O RN o e £ o
'
1

53



Zatgcznik nr 18

PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

Magazynowanie przeset
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Zatgcznik nr 19
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Zatgcznik nr 20

Fietzes Zakladu Regenerac)

PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

PROTOKOL ODBIORU SZYNY REGENEROWANE) Nr

Zgrzewane| zgrzewarka nr
Z 5oy typu ... Zgatunkuy stali

Zgodnie z wanunkami techniczrymi nr

CHARAMTERYETYHA SZN PROSTOUNICWOES
Lp. Zurycie  [mm) ¥ gk Flasrcriona
Hr cdcinka e ZAKEAD LINI KOLEJOWYCH
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3 3
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5 il
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Zatgcznik nr 21

Ochrona przeciwpozarowa — postepowanie na wypadek zagrozenia

1. Zapobieganie.

Kazdy pracownik, ktory zauwazyt pozar, kleske zywiotowg lub inne

miejscowe zagrozenie powinien uzy¢ wszystkich mozliwych i dostepnych srodkow, aby

zapobiec wypadkowi, a gdy to jest niemozliwe dgzy¢ do zmniejszenia jego skutkdw.

2. Alarmowanie.

Kazdy, kto zauwazy wydarzenie (awarie) powodujgce zagrozenie zycia, zdrowia lub mienia

/np. pozar, katastrofa, wyciek lub wysypywanie sie substancji chemicznej zobowigzany jest :

a)
b)

Powiadomi¢ o zdarzeniu osoby znajdujgce sie w strefie zagrozenia.
Powiadomi¢ CENTRUM POWIADAMIANIA RATUNKOWEGO tel. 112 lub bezposrednio

STRAZ POZARNA tel. 998 (przypadku braku mozliwo$ci potgczenia telefonicznego

powiadomié¢ bezposredniego zwierzchnika) podajgc:
e rodzaj wydarzenia /pozar, wybuch, katastrofa, wyciek lub wysypywanie substancji
chemicznej/
e miejsce wydarzenia /adres, lokalizacje, trase dojazdu/
e czy jest zagrozone zycie ludzkie
e czy sg potrzebne inne stuzby ratownicze i jakie /

e swoje imie i nazwisko oraz nr telefonu z ktérego sie dzwoni.

3. Zasady postepowania w sytuacji zagrozenia.

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Przystgpi¢ do ewakuacji osob zagrozonych oraz udzieli¢ pomocy m osobom
poszkodowanym.

W przypadku pozaru nie wywotywac paniki i przystgpi¢ do jego gaszenia sprzetem
gasniczym.

Usungac z zasiegu ognia materiaty utleniajgce oraz wszystkie materiaty palne, a w
szczegoblnosci butle z gazami technicznymi oraz naczynia z ptynami tatwopalnymi.
Zgtosi¢ o zdarzeniu wiasciwemu przetozonemu.

Prowadzi¢ akcje ratowniczg do czasu przybycia jednostek ratowniczo — gasniczych.
Po przybyciu jednostek ratowniczych podporzadkowac sie decyzjom kierujgcego akcjg
gasnicza.

Po zakonczeniu akcji przyjg¢ i dozorowaé miejsce zdarzenia.
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Zatgcznik nr 22
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Opis grup materiatowych

Grupa materiatowa

Opis grupy materiatowej

0211

Wegiel kamienny

0212 Wegiel brunatny

0213 Produkty koksowni

0214 Olej opatowy

0221 Gazy

0231 Etylina

0232 Olej napedowy

0241 Oleje techniczne

0251 Produkty naftowe pozostate

031 Przewody

032 Kable

033 Swiattowody

041 Narzedzia i czesci eksploatacyjne

042 Sciernice, ptétno i papier $cierny

0611 Wyroby przemystu metalowego

0612 Sprzet przeciw pozarowy

071 Maszyny i urzadzenia elektryczne oraz czesci

072 Maszyny i urzadzenia spalinowe oraz czesci

073 Maszyny, urzadzenia hydrauliczne i pneumatyczne oraz czesci
074 Maszyny reczne

075 Urzadzenia spawalnicze i czesci

091 Urzadzenia do automatycznej regulacji i sterowania

092 Sprzet komputerowy i podzespoty komputeréw

093 Maszyny i urzgdzenia do pracy biurowej

094 Aparatura pomiarowa optyczna i urzgdzenia laboratoryjne
095 Suwmiarki, kgtomierze, mikromierze, itp

096 Aparaty fotograficzne

097 Monitory komputerowe

098 Drukarki i urzgdzenia wielofunkcyjne

101 Pozostate srodki transportowe

111 Silniki elektryczne

112 Urzadzenia grzejne przemystowe

113 Urzadzenia telekomunikacji przewodowej i bezprzewodowej
114 Urzadzenia podzespoty elektroniczne specjalistyczne
115 Wyroby przemystu elektrotechnicznego i elektronicznego
116 Sprzet AGD

117 Oswietlenie

131 Wyroby malarskie (farby, lakiery, emalie)

1310 Telefony komérkowe

132 Srodki chwastobdjcze

133 Srodki czystosci (do pielegnacii i konserwacji)

58




PKP POLSKIE LINIE KOLEJOWE S.A.

Grupa materiatowa

Opis grupy materiatowej

134

Wyroby przemystu gumowego

135 Srodki chemiczne pozostate

136 Wyroby z tworzyw sztucznych

137 Opony

141 Materiaty budowlane

142 Szkto budowlane

151 Szkio do oswietlenia naftowego, sygnalizacyjne, reflektorowe
152 Szkio stotowe i gospodarcze

153 Naczynia porcelanowe

171 Meble drewniane

172 Meble metalowe

173 Wyroby przemystu drzewnego pozostate

181 Papier do druku i kserograficzny

1810 Zakupy centralne Materiaty biurowe i papier do druku
182 Materiaty biurowe, pismienne

183 Wyroby przemystu papierniczego

191 Wyroby przemystu wtdkienniczego bawetniane i bawetnopodobne
192 Wyroby pasmanteryjne

211 Odziez ochronna i robocza

2110 Zakupy centralne odziez ochronna i robocza

212 Odziez stuzbowa

2120 Zakupy centralne odziez identyfikujgca

213 Umundurowanie SOK

214 Wyroby odziezowe pozostate

215 Srodki ochrony indywidualnej

2150 Zakupy centralne $rodki ochrony indywidualnej

221 Obuwie skorzane

2210 Zakupy centralne obuwie skdrzane

222 Wyroby skoérzane i skéropodobne, pozostate

223 Obuwie pozostate

2230 Zakupy centralne obuwie pozostate

230 Zakupy centralne woda mineralna

231 Gotowe produkty spozywcze np. konserwy stoiki dania gotowe
232 Wody i napoje

233 Produkty spozywcze pozostate

261 Uszczelki, pierscienie uszczelniajgce, oringi

271 Ksigzki, katalogi, albumy, wyroby poligraficzne

272 Druki, instrukcje, dowody obrotu materiatowego

280 Zakupy centr.tonery i inne mat.eksploatac.do urz.biurowych
281 Materiaty multimedialne i instrumenty muzyczne

282 Znaki i tablice informacyjne, flagi

283 Artykuty i sprzet medyczny

291 Wyroby rolne, hodowlane i le$ne

301 Ztom i odpady metali niezelaznych

311 Wyroby z metali niezelaznych

391 Odpady niebezpieczne
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392

Odpady pozostate inne niz niebezpieczne

401 Ztom i odpady zelaza

421 Zwierzeta, w tym psy obronno-tropigce

431 Wyroby hutnicze stalowe, blachy, rury, prety, druty
4911 Akcesoria z tworzyw sztucznych

4912 Akcesoria torowe metalowe

4913 Akcesoria rozjazdowe

4914 Ttuczen i kliniec

4915 Ptyty przejazdowe

4916 Podktady strunobetonowe

4917 Podkiady drewniane, zespoty podztgczowe

4918 Podrozjazdnice strunobetonowe

4919 Podrozjazdnice drewniane

4920 Podrozjazdnice stalowe

4921 Mostownice

4922 Szyny

4923 Rozjazdy i skrzyzowania

4924 Pétzwrotnice i zwrotnice

4925 Krzyzownice

4926 Urzadzenia kierownicy, listwy kierownicy

4927 Urzadzenia elektrycznego ogrzewania rozjazdow
4928 Pozostate materiaty nawierzchni kolejowej

501 Odkuwki i odlewy

551 Czesci zamienne kottdw parowych i ogrzewczych

571 Czesci zamienne maszyn, urzadzen, obrabiarek i silnikéw
681 Pompy, hydrofory

682 Agregaty sprezarkowe

7311 Urzgdzenia wewnetrzne, urzadzenia stacyjne reczne SRK
7312 Urzgdzenia stacyjne wewnetrz mechaniczne scentralizowane SRK
7313 Urzadzenia stacyjne wewnetrzne suwakowe SRK
7314 Urzgdzenia stacyjne wewnetrzne przekaznikowe SRK
7315 Transformatory SRK

7316 Urzadzenia stacyjne wewnetrzne komputerowe SRK
7321 Napedy zwrotnicowe

7322 Zamki, rygle, wykolejnice, kontrolery

7323 Prety i umocowania do napeddéw zwrotnicowych i rygli
7324 Sygnalizatory i wskazniki

7325 Urzadzenia kontroli niezajetosci toru

7326 Naprezacze zewnetrzne

7327 Osprzet pedniowy

7328 Osprzet kablowy

7329 Zaréwki SRK

7331 Gorki rozrzadowe

7332 Urzadzenia liniowe wewnetrzne

7341 Elektroniczne urzgdzenia kontroli niezajetosci toru
7342 Czujniki CTI, liczniki osi
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7351

Systemy i urzadzenia przejazdowe

7352 Napedy rogatkowe

7353 Dragi rogatkowe

7354 Sygnalizatory drogowe przejazdowe

7355 Dodatkowe urzadzenia przejazdowe sygnalizacyjne
7356 Tarcze ostrzegawcze przejazdowe

7361 Elektromagnesy SHP i inne urzadzenia oddziatywania
7391 Przekazniki

7392 Czesci i elementy do przekaznikow

791 Osprzet sieci trakcyjnej

792 Stupy trakcyjne

801 Czesci zamienne maszyn do robét budowlanych

821 Czesci zamienne maszyn torowych

831 Czesci zamienne urzadzen do przetadunku pionowego
841 Czesci zamienne urzgdzen do przetadunku poziomego
851 Czesci zamienne maszyn rolniczych

852 Czesci zamienne ciggnikdw rolniczych

871 Czesci zamienne samochodow ciezarowych

872 Czesci zamienne samochodéw osobowych

873 Czesci zamienne samochoddéw dostawczych

874 Przyczepy, naczepy oraz zespoly i czesci

901 Czesci zamienne taboru kolejowego
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