Zarzadzenie Nr 4148/10
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 07 stycznia 2010r.

w sprawie ustalenia Instrukcji gospodarki magazynowej w Urzgdzie Miasta Plocka

Na podstawie art. 3 pkt 19, art. 4 ust. 3 pkt 6 1 ust. 5 oraz art. 10 ust. 1 pkt 4 i ust. 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) i § 11 ust. 1
Regulaminu organizacyjnego Urz¢edu Miasta Plocka, wprowadzonego zarzadzeniem nr 2208/2008
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 16 lipca 2008 r. (ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ustalam Instrukcj¢ gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta Plocka, stanowiaca zatacznik
do zarzadzenia.

2. Zobowiazuj¢ pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z ustaleniami Instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1, oraz do ich
$cistego przestrzegania.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Plocka 1 Skarbnikowi Miasta
Ptocka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski



Zalacznik do

zarzadzenia nr 4148/10

Prezydenta Miasta Plocka

z dnia. 07 stycznia 2010r.

w sprawie ustalenia Instrukcji gospodarki
magazynowej w Urzedzie Miasta Plocka

Instrukcja gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta Plocka



§ 1 Ustalenia ogoélne

Magazyn sktada si¢ z dwoch oddzielnych pomieszczen przeznaczonych do sktadowania i
przechowywania materiatow biurowych (pis$miennych, papierniczych, eksploatacyjnych),
gospodarczych, elektrycznych oraz ewentualnie innych wartosci.

Pomieszczenia magazynowe sa odpowiednio dostosowane do obowiazujacych wymogow, tak
w zakresie zabezpieczenia przechowywanych materiatéw przed kradzieza, zniszczeniem lub
uszkodzeniem, jak i zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz warunkéw bhp.

Przebywanie w magazynie innych osob bez zgody magazyniera jest zabronione.

Drzwi magazynu sa zaopatrzone w dwa zamki. Po zamknig¢ciu magazynu klucze do magazynu sa
deponowane w taki sposob, aby w przypadku koniecznosci (np. pozaru) mozliwe byto wejscie do
pomieszczen magazynowych w celu likwidacji szkody.

W pomieszczeniach magazynu sa umieszczone w widocznych miejscach:

1) tabliczki z napisem ,,Osobom nieupowaznionym wstgp wzbroniony” oraz ’Palenie papierosow
zabronione”,

2) instrukcja przeciwpozarowa,

3) informacja o godzinach wydawania materiatow dla pracownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Plocka.

Magazynier jest obowiazany posiada¢ 1 zna¢ przepisy 1 zasady prowadzenia gospodarki
magazynowej oraz wewngetrzne regulacje w zakresie m.in.: zarzadzania bezpieczenstwem i higieng
pracy w Urzedzie Miasta Plocka, przydzielania pracownikom Urzedu Miasta Plocka srodkow
ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy i obuwia roboczego, instrukcj¢ magazynowania,
instrukcje prowadzenia prac na wysokosci oraz inne regulacje prawne dotyczace gospodarki
magazynowej.

Odpowiedzialnos¢ za zorganizowanie wlasciwego zabezpieczenia pomieszczen magazynowych
ponosi kierownik jednostki.

§ 2 Ustalenia szczegolowe

Magazynier jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki magazynowej i przestrzeganie niniejszej
Instrukcji. Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania
spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z chwila protokolarnego przekazania innej osobie/osobom i
uzgodnienia warto$ciowego stanu magazynu z Wydzialem Skarbu i1 Budzetu. Magazynier
potwierdza przyjecie odpowiedzialnosci z chwila podpisania umowy o odpowiedzialnosci
materialne;j.

Do obowiazkéw magazyniera nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie do magazynu 1 wydawanie z magazynu materialdw na podstawie
obowiazujacych dowodow,

2) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materialdw wg grup, asortymentow, rodzajow i
wymiaréw oraz wg czestotliwosci ich wydawania,

3) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci w zakresie stosownej odziezy i obuwia
oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) zabezpieczanie przechowywanych zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, utrata lub
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zanieczyszczeniem,

5) zabezpieczenie pomieszczen magazynowych poprzez wiasciwe kazdorazowe zamknigcie po ich
opuszczeniu,

6) niezwloczne 1 pisemne powiadomienie przelozonego o wszelkich stwierdzonych brakach
materialdw, uszkodzeniu pomieszczen (zamkéw w drzwiach do magazynu) i urzadzen
magazynowych, braku wyposazenia w urzadzenia 1 sprzet p.poz., kradziezy oraz innych
nieprawidlowosciach,

7) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych 1 zdawczo
odbiorczych,

8) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej w systemie komputerowym dowoddow
przychodu i1 rozchodu, z zachowaniem chronologii zapisow wg dat i numeréw dowodéw
magazynowych,

9) prawidlowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materialéw; w szczegdlnosci magazynier
jest obowiazany do ustalenia, czy dostarczony i odebrany materiat odpowiada pod wzgledem
ilosci, jakosci i wartosci zapisom w dowodzie dostawy. Magazynier przyjmuje zawsze stan
faktyczny, jaki otrzymat fizycznie, niezaleznie od ilosci figurujacej w specyfikacji lub dowodzie
dostawy.

W przypadku stwierdzenia réznic co do jakosci i ilosci magazynier obowiazany jest sporzadzi¢
protokol rozbieznosci w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub przewoznika; zaniechanie
sporzadzenia protokotu stanowi podstawe do obciazenia pracownika dokonujacego odbioru
rownowartoscig brakujacych materiatlow.

Materialy odebrane, a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywaé oddzielnie i nie wolno ich
wydawa¢ do uzytkowania.

Zakupione materialy, przekazane na stanowiska pracy podlegaja spisaniu w koszty - dowodem
przyjecia jest potwierdzenie ich odbioru na rachunku badZz fakturze przez pracownika danej
komdrki organizacyjnej, ktdry zamieszcza datg¢ 1 czytelny podpis, natomiast zapasy materialow
sktaduje si¢ w magazynie.

Magazynier wydaje materiaty wg potrzeb, wynikajacych z zamoéwien w zakresie wydania
materialow, sporzadzanych przez poszczegdlne komodrki organizacyjne; zamowienie podpisuje
kierownik komdrki organizacyjnej lub osoba zastgpujaca podczas jego nieobecnosci.

Wydawanie materialdw z magazynu moze nastapi¢ wylacznie na podstawie prawidlowo
wystawionego dowodu MW, o ktérym mowa w ust. 11 pkt 2, podpisanego i zatwierdzonego przez
upowaznione do tego osoby.

Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczajgq osoby uprawnione do odbioru materiatéw na
podstawie dowodu MW 1 zglaszaja je w formie pisemnej do Oddziatu Techniczno-Gospodarczego
bezzwlocznie po ich wyznaczeniu.

Osoba podpisujaca zamoéwienie jest obowiazana do zlecania wydawania materialdw w ilosciach
zgodnych z rzeczywistymi potrzebami oraz dopilnowania celowego i1 oszczednego ich zuzycia,
zgodnie z przeznaczeniem.

Zapasy materiatow dzieli si¢ na :

1) materiaty biurowe, do ktérych zalicza si¢ materialy piSmienne, papiernicze, eksploatacyjne,
2) materialy gospodarcze,

3) materiaty elektryczne.

11.Ewidencja materialbw w magazynie jest prowadzona w postaci ewidencji ilosciowo wartosciowej,
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ktdéra prowadzi magazynier w programie komputerowym pn. “Gospodarka materialowa” na n/w
dokumentach:

1) dowdd MP — przyjecie materiatow, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instruke;ji,
2) dowéd MW — wydanie materialéw, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji,

3) raport saldowo-obrotowy zbiorczy wg KM, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji.

Dowod MP stanowi dowdd przyjecia materiatdéw otrzymanych od jednego dostawcy z zewnatrz
przez magazyn. Magazynier sporzadza dowdd w dwéch egzemplarzach w momencie
przyjmowania materiatu do magazynu. Jeden egzemplarz jest przekazywany wraz z fakturg do
Wydziatu Skarbu i Budzetu, drugi egzemplarz pozostaje w komdrce prowadzacej magazyn.
Dowod podpisuje magazynier, ktory przyjal materiaty do magazynu oraz zatwierdza: kierownik
Oddzialu Techniczno-Gospodarczego lub dyrektor Wydzialu Spraw Organizacyjnych lub
Sekretarz Miasta Plocka lub podczas ich nieobecnosci osoby wyznaczone do zastgpowania.

Dowod MW stuzy do udokumentowania wydania materialdéw z magazynu. Dowdd sporzadza
magazynier w dwéch egzemplarzach — jeden otrzymuje Wydziat Skarbu 1 Budzetu, drugi
egzemplarz pozostaje w komorce organizacyjnej prowadzacej magazyn. Dowdd podpisuje
magazynier, ktory wydal materiaty z magazynu oraz osoba, ktdra pobrata materiaty z dane;j
komdrki organizacyjnej Urzedu. Dowdd zatwierdza: kierownik Oddzialu Techniczno-
Gospodarczego lub dyrektor Wydziatu Spraw Organizacyjnych lub Sekretarz Miasta Plocka lub
podczas ich nieobecnos$ci osoby wyznaczone do zastgpowania.

Raport saldowo-obrotowy zbiorczy wg KM sporzadza w dwoch egzemplarzach magazynier, z
ktorych jeden egzemplarz przekazuje do Wydziatu Skarbu 1 Budzetu do 5 dnia nastgpnego
miesiaca, a drugi egzemplarz pozostawia w komdrce organizacyjnej prowadzacej magazyn. Do
raportu magazynier zalgcza wykaz zuzycia materialow, z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe;.

Ewidencj¢ syntetyczng materialdéw prowadzi Wydziat Skarbu 1 Budzetu w programie pn. “FK”.

Dane ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej nalezy uzgadnia¢ z danymi ewidencji syntetycznej pod
wzgledem wartosciowym okresowo, nie rzadziej niz raz na kwartat wg stanu na dzien 31 marca,
30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia 30 kwietnia, 31
lipca, 31 pazdziernika, 31 stycznia nastgpnego roku lub na dzien inwentaryzacji. Protokot z
uzgodnienia danych stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji. Protokdt jest podpisywany
przez magazyniera i pracownika prowadzacego ewidencj¢ syntetyczna w Wydziale Skarbu i
Budzetu.

Wszystkie obowiazujace w gospodarce magazynowej dokumenty nalezy sporzadzaé i prowadzi¢
W sposob staranny, czytelny oraz muszg one posiada¢ podpisy oséb upowaznionych opatrzone

imiennymi pieczatkami.

§ 3 Kontrola gospodarki magazynowej

1.Nadzor w zakresie gospodarki materialowej sprawuje kierownik Oddziatu Techniczno-
Gospodarczego, zas w zakresie ewidencji ksiegowej Skarbnik Miasta Plocka.

2.Zadaniem kontroli wewngtrznej jest eliminacja wszelkich niedociagni¢é¢, bteddw, marnotrawstwa,

brakow oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu w czasie kontroli nalezy zwrdci¢ szczegolng
uwage na to, czy:
1) dowody obrotu materialowego sa prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 rzeczowo-



finansowym,

2) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg rzetelnie i na biezaco,

3) istnieje zgodno$¢ ewidencji iloSciowo-wartosciowe] z ewidencja syntetyczng oraz stanem
rzeczywistym materiatow,

4) materialy sa nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem i utrata,

5) wystepuja w magazynie materialy zbedne i czy stan zapaséw magazynowych jest gospodarczo
uzasadniony.

3.Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanow zapaséw magazynowych sprawuje si¢ w drodze
inwentaryzacji w terminach okreslonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz w razie zmiany na
stanowisku magazyniera, wlamania, pozaru, a takze w przypadku innych uzasadnionych
okolicznosci.

4.Przekazanie obowiazkéw magazyniera nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego,
po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego materiatow.

5.W przypadku stwierdzenia niedoboréw/nadwyzek materialowych przeprowadza si¢ postgpowanie
wyjasniajace w celu ustalenia przyczyn ich powstania.

6.Nalezno$¢ za stwierdzone niedobory podlega niezwlocznemu wyegzekwowaniu w drodze
dobrowolnej sptaty od osoby materialnie odpowiedzialnej lub postgpownia sadowego.
§ 4 Postanowienia koncowe.

Wykonanie postanowien Instrukcji powierza si¢ wszystkim osobom biorgcym udziat w obrocie
magazynowym, zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci 1 kompetencjami.
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zalacznik nr 4 do
Instrukcji gospodarki magazynowej w
Urzedzie Miasta Ptocka.

Protokdét z uzgodnienia danych ewidencji iloSciowo-wartosciowej z danymi ewidencji
syntetycznej

L. MAGAZYNICT .....oeeeeiieeiieeeiiee e eiee e evee e
(imi¢ 1 nazwisko)

2.Pracownik prowadzacy ewidencj¢ syntetyczna w Wydziale Skarbu 1
BudZetu........cocooiiiiiiiiiiiie
(imi¢ 1 nazwisko)

w wyniku poréwnania zapisdéw ewidencji ilosciowo-wartosciowej prowadzonej przez Oddziat
Techniczno-Gospodarczy (magazyn) z zapisami ewidencji syntetycznej prowadzonej przez Wydziat
Skarbu i1 Budzetu stwierdzono zgodnos¢/niezgodnos¢* standw ewidencji iloSciowo—wartosciowej z
ewidencja syntetyczng Na dZIeN..........ccouveeeiieeeiiieeniieeciee e

Warto$¢ ewidencji ilosciowo-wartosciowe] prowadzonej przez Oddzial Techniczno-Gospodarczy
(magazyn)na dzien..........ccceeeeevuervenennnens WYNOST vttt

Warto§¢ ewidencji  syntetycznej prowadzonej przez Wydzial Skarbu 1 Budzetu na

podpis magazyniera podpis pracownika prowadzacego ewidencj¢ syntetyczng

podpis Kierownika Oddziatu Techniczno-Gospodarczego podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej



