PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 2098/2016
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 16 czerwca 2016r.

w sprawie ustalenia Instrukcji gospodarki magazynowej w Urzedzie
Miasta Ptocka

Na podstawie art. 3 pkt 19, art. 4 ust. 3 pkt 6 i ust. 5 oraz art. 10 ust. 1 pkt 4
i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz.
330 ze zm.) i § 10 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka,
nadanego =zarzadzeniem Nr 178/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
08 stycznia 2015r. (tekst jednolity - zarzadzenie Nr 1207/2015 z dnia
28 pazdziernika 2015 r.), zmienionego =zarzadzeniami: nr 1667/2016
z 29 stycznia 2016r. i nr 1920/2016 z dnia 25 kwietnia 2016r. zarzadzam,
CO nastepuje.

§1
1.Ustalam Instrukcje gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta Ptocka, zwang
dalej Instrukcjg, stanowiacq zatgcznik do zarzadzenia.
2.Zobowigzuje pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkdéw, do zapoznania sie z postanowieniami Instrukcji oraz do ich Scistego
przestrzegania.

§ 2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ptocka
i Skarbnikowi Miasta Ptocka.
§3

Traci moc zarzadzenie nr 352/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 22 kwietnia
2011 r. w sprawie ustalenia Instrukcji gospodarki magazynowej w Urzedzie
Miasta Ptocka.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 2098/2016 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 16 czerwca 2016r.

Instrukcja gospodarki magazynowej w Urz  edzie Miasta Ptocka

Ustalenia ogolne

§1
1. Magazyn sktada sie z dwoch oddzielnych pomieszczen przeznaczonych
do skladowania i przechowywania materiatdw biurowych (piSmiennych,

papierniczych,  eksploatacyjnych),  gospodarczych, elektrycznych  oraz
ewentualnie innych materiatow.

2. Pomieszczenia magazynowe sg odpowiednio dostosowane do obowigzujgcych
wymogow, tak w zakresie zabezpieczenia przechowywanych materiatow przed
kradziezg, zniszczeniem lub  uszkodzeniem, jak i zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz warunkow bhp.

3. Przebywanie w magazynie innych osob bez zgody magazyniera jest zabronione.

4. Drzwi magazynu sg zaopatrzone w dwa zamki. Po zamknieciu magazynu klucze
do magazynu sg deponowane w taki sposob, aby w przypadku koniecznosci
(np. pozaru) mozliwe bylo wejscie do pomieszczen magazynowych w celu
likwidacji szkody.

5. W pomieszczeniach magazynu sg umieszczone w widocznych miejscach:
1) tabliczki z napisem ,Osobom nieupowaznionym wstep zabroniony” oraz
"Palenie papierosow zabronione”;
2) instrukcja przeciwpozarowa,
3) informacja o godzinach wydawania materiatow.

6. Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie wlasciwego zabezpieczenia pomieszczen
magazynowych ponosi Kierownik Biura Obstugi Technicznej i Gospodarczej,
zwany dalej Kierownikiem BOT.

Organizacja gospodarki magazynowej

§2

1. Magazynier jest odpowiedzialny za calosS¢ gospodarki magazynowej
I przestrzeganie niniejszej Instrukcji. Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna sie
z chwilg podpisania arkusza spisu inwentaryzacyjnego,a konczy z chwilg
przekazania innej osobie/osobom na podstawie przeprowadzonej inwentaryzaciji
zdawczo - odbiorczej i uzgodnienia wartosciowego stanu magazynu z Wydziatem
Podatkéw i Ksiegowosci. Magazynier potwierdza przyjecie odpowiedzialnosci
z chwilg podpisania umowy o odpowiedzialnosci materialne;.

2. Magazynier jest obowigzany posiada¢ i zna¢ przepisy i zasady prowadzenia
gospodarki magazynowej oraz wewnetrzne regulacje w zakresie m. in.: zarzgdzania
bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie Miasta Plocka, przydzielania
pracownikom Urzedu Miasta Plocka $rodkow ochrony indywidualnej oraz



dostarczania odziezy i obuwia roboczego, instrukcje magazynowania, instrukcje

prowadzenia prac na wysokosci oraz inne regulacje prawne dotyczgce gospodarki

magazynowe,.

3. Do obowigzkéw magazyniera nalezy w szczegolnosSci:

1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materialdbw na podstawie
obowigzujgcych dowodow ksiegowych;

2) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatdw wg grup, asortymentdw,
rodzajow i wymiarow oraz wg czestotliwosci ich wydawania;

3) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowigzujgcych
przepisoOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegoélnosci w zakresie
stosownej odziezy i obuwia oraz przepiséw przeciwpozarowych;

4) zabezpieczanie przechowywanych zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
utratg lub zanieczyszczeniem;

5) zabezpieczenie pomieszczen magazynowych poprzez wtasciwe kazdorazowe
zamkniecie po ich opuszczeniu;

6) niezwtoczne i pisemne powiadomienie przetozonego o wszelkich stwierdzonych
brakach materiatow, uszkodzeniu pomieszczen (zamkdéw w drzwiach do
magazynu) i urzgdzen magazynowych, braku wyposazenia w urzgdzenia i sprzet
p. pozarowy, kradziezy oraz innych nieprawidtowosciach;

7) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych
I zdawczo — odbiorczych,;

8) prowadzenie w systemie komputerowym ewidencji ilosciowo-wartosciowej
dowoddw przychodu i rozchodu, z zachowaniem chronologii zapiséw wedtug dat
i numerow dowodow magazynowych,

9) prawidtowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatéw; w szczegolnosci
magazynier jest obowigzany do ustalenia, czy dostarczony i odebrany materiat
odpowiada pod wzgledem ilosci, jakosci i wartosci zapisom w dowodzie dostawy
(m.in.: dokument wydania WZ, faktura pro forma, faktura).

Magazynier przyjmuje zawsze stan faktyczny, jaki otrzymat fizycznie, niezaleznie
od ilosci figurujgcej w specyfikacji lub dowodzie dostawy;

10) sporzadzanie protokotu rozbieznosci, w obecnosci dostawcy lub przewoznika,

w przypadku stwierdzenia roznic co do jakosci i ilo$ci. Zaniechanie sporzgdzenia
protokotu stanowi podstawe do obcigzenia pracownika réwnowartoscig
brakujgcych materiatow.

4. Materialy odebrane, a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywacC oddzielnie

i nie wolno ich wydawa¢ do uzytkowania.

5. Zakupione materialy, przekazane na stanowiska pracy podlegajg spisaniu

w koszty - dowodem przyjecia jest potwierdzenie ich odbioru na rachunku badz

fakturze przez pracownika danej komorki organizacyjnej, ktdéry zamieszcza date

i czytelny podpis, natomiast zapasy materiatdw sktaduje sie w magazynie.

6. Wydawanie materiatbw z magazynu moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie

prawidlowo wystawionego dowodu MW, o ktérym mowa w 8 3 ust. 2 pkt 2,

podpisanego i zatwierdzonego przez upowaznione do tego osoby. Wystawienie

dowodu MW wynika z zamoéwien sporzgdzanych przez poszczegoélne komorki
organizacyjne.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczajg osoby uprawnione

do odbioru materiatow i zgtaszajg je w formie pisemnej do Biura Obstugi Technicznej

i Gospodarczej bezzwiocznie po ich wyznaczeniu. Liczba os6b uprawnionych winna

by¢ ograniczona (dwie lub trzy osoby) z danej komérki organizacyjne;.

8. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba zastepujgca podczas jego



nieobecnosci, dokonuje oceny celowosci zaméwienia oraz ilosci niezbednej
do oszczednego ich zuzycia wg rzeczywistych potrzeb, podpisuje zamowienie
I przesyta M-dokiem do Kierownika BOT.

9. Kierownik BOT lub osoba zastepujgca podczas jego nieobecnosci akceptuje
zamOwienie do wydania materiatdw, dokonujgc oceny dostepnosci materiatow
W magazynie.

Dokumentowanie gospodarki magazynowe]

§3
1. Zapasy materiatow dzieli sie na :
1) materiaty biurowe, do ktorych zalicza sie materiaty piSmienne, papiernicze,
eksploatacyjne;
2) materialy gospodarcze;
3) materialy elektryczne.
2. Ewidencja materialtdw w magazynie jest prowadzona w postaci ewidencji
ilosciowo - wartosciowej, ktdrg prowadzi magazynier w programie
komputerowym pn.”Gospodarka materiatowa” na n/w dokumentach:
1) dowod MP - przyjecie materiatow, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej Instrukcji;
2) dowod MW — wydanie materiatow, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji;
3) raport saldowo - obrotowy  zbiorczy wg KM, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszej Instrukcji;
4) dowdd PR + korekta wynikajgca z zaokrggleh wartosci materiatow, ktérego wzoér
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcij;
5) dowdd PR - korekta wynikajgca z zaokrggleh wartosci materiatow, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcij;
6) protokot z uzgodnienia danych ewidencjiilo  $ciowo-warto $ciowej z danymi
ewidencji syntetycznej, ktérego wzOr stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszej
Instrukciji.
3. Dowod MP stanowi dowod przyjecia przez magazyn materialtdw otrzymanych
od jednego dostawcy z zewnagtrz. Magazynier sporzgdza dowdd w dwoéch
egzemplarzach w chwili przyjmowania materialu do magazynu. Jeden egzemplarz
jest przekazywany wraz z dowodem ksiegowym (rachunek/faktura) do Wydziatu
Podatkow i Ksiegowoséci, drugi egzemplarz pozostaje w komoérce prowadzgcej
magazyn. Dowod podpisuje magazynier, ktory przyjgt materialy do magazynu oraz
zatwierdza: Kierownik Biura Obstugi Technicznej i Gospodarczej lub Gtéwny
Specjalista Koordynator Zespotu Logistyki i Rozliczeh lub Sekretarz Miasta Ptocka
lub podczas ich nieobecnosci osoby wyznaczone do zastepowania.
4. Dowdd MW stuzy do udokumentowania wydania materiatdw z magazynu. Dowaod
sporzadza magazynier w dwoch egzemplarzach — jeden otrzymuje Wydziat
Podatkdéw i Ksiegowosci, drugi egzemplarz pozostaje w komorce organizacyjnej
prowadzacej magazyn. Dowod podpisuje magazynier, ktory wydatl materiaty
Z magazynu oraz osoba, ktéra pobrata materialty z danej komoérki organizacyjnej
Urzedu. W przypadku Rad Mieszkahcow Osiedli dowdd podpisuje wyznaczony
pracownik Biura Obstugi Rady Miasta. Dowdd zatwierdza: Kierownik Biura Obstugi
Technicznej i Gospodarczej lub Giéwny Specjalista Koordynator Zespotu Logistyki
I Rozliczeh lub Sekretarz Miasta Ptocka lub podczas ich nieobecnosci osoby
wyznaczone do zastepowania.



5. Raport saldowo - obrotowy zbiorczy wg KM magazynier sporzadza w dwoéch
egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz przekazuje do Wydzialu Podatkow
I Ksiegowosci do 5 dnia nastepnego miesigca, a drugi egzemplarz pozostawia
w komorce organizacyjnej prowadzacej magazyn. Do raportu magazynier zalgcza
wykaz zuzycia materiatdw, z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

6. Dowdéd PR+ stuzy do korekty wartosci materiatdbw znajdujgcych sie na stanie
magazynu, spowodowanych w szczegolnosci réznicami wynikajgcymi z zaokrgglen.
7. Dowod PR- stuzy do korekty wartosci materialtdbw znajdujgcych sie na stanie
w magazynie, spowodowanych w szczegdllnosci réznicami  wynikajgcymi
Z zaokrgglen.

8. Ewidencje syntetyczng materiatobw prowadzi Wydziat Podatkow i Ksiegowosci
w programie pn. “FK”.

9. Dane ewidencji ilosciowo-wartosciowej nalezy uzgadnia¢ z danymi ewidenciji
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
nastepnego roku lub na dzien inwentaryzacji. Protokdt jest podpisywany przez
magazyniera i pracownika prowadzgcego ewidencje syntetyczng w Wydziale
Podatkéw i Ksiegowosci. Protokét zatwierdza Kierownik Biura Obstugi Technicznej
I Gospodarczej lub osoba zastepujgca podczas jego nieobecnosci oraz Dyrektor
Wydzialu Podatkéw i Ksiegowosci lub osoba zastepujgca podczas jego
nieobecnosci.

10. Wszystkie obowigzujgce w gospodarce magazynowej dokumenty nalezy
sporzadzac¢ i prowadzi¢ w sposOb staranny, czytelny oraz muszg one posiadac
podpisy 0sO6b upowaznionych opatrzone imiennymi pieczgtkami, przy czym osoby
pobierajgce sg zobowigzane do sktadania czytelnych podpiséw, bez koniecznosci
stosowania pieczagtki.

11. Materiaty eksploatacyjne, tj.: tonery, tusze, tasmy do urzgdzen wielofunkcyjnych,
ktore zostaty wycofane z uzytku, znajdujgce sie na stanie magazynowym, podlegaja
sprzedazy lub utylizacji. Z czynnosci tych nalezy sporzadzi¢ stosowng dokumentacje
(faktura, protokdt), ktéra stanowi¢ bedzie podstawe do zdjecia ze stanow
magazynowych.

Kontrola gospodarki magazynowej

§4

1. Nadzér w zakresie gospodarki materialowej sprawuje Sekretarz Miasta Plocka,

a w zakresie ewidencji ksiegowej Skarbnik Miasta Ptocka.

2. Kontrole w zakresie gospodarki magazynowej, w celu unikniecia bteddw, brakow,

niegospodarnosci oraz ewentualnych naduzy¢, sprawuje Kierownik Biura Obstugi

Technicznej i Gospodarczej. Kontrola polega w szczegdélnosci na sprawdzeniu:

1) dowoddw obrotu materialtowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2) biezagcych zapisbw w ewidencji magazynowej pod wzgledem rzetelnosci;

3) zgodnosci ewidencji ilosciowo - wartosciowej z ewidencjg syntetyczng oraz
stanem rzeczywistym materiatow;

4) nalezytego przechowywania materiatow i ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata;

5) czy stan zapasow magazynowych jest gospodarczo uzasadniony oraz czy nie
wystepujg w magazynie materiaty zbedne.

3. Kontrole zgodnosci rzeczywistych standéw zapasOw magazynowych sprawuje sie



w drodze inwentaryzacji w terminach okreslonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz
W razie zmiany na stanowisku magazyniera, wkamania, pozaru, a takze w przypadku
innych uzasadnionych okolicznosci.

4. Przekazanie obowigzkOow magazyniera nastepuje na podstawie inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej. Osoby przekazujgce i przejmujgce skiadajg czytelny podpis
na arkuszu spisu z natury.

5. W przypadku stwierdzenia niedoborow/nadwyzek materialowych przeprowadza sie
postepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyn ich powstania.

6. Naleznosc¢ za stwierdzone niedobory podlega niezwtocznemu wyegzekwowaniu w
drodze dobrowolnej sptaty od osoby materialnie odpowiedzialnej lub postepowania
sadowego.

Postanowienia ko ncowe

§5
Wykonanie postanowien Instrukcji powierza sie wszystkim osobom biorgcym udziat
w obrocie magazynowym, zgodnie =z posiadanymi zakresami czynnosci
I kompetencjami.



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji gospodarki magazynowej w

Urzedzie Miasta Ptocka

Dowédd MP nr

z dnia:

Magazyn: 01 Rejestr: 001

Pobratl: Uzytkownik:
Nr zamdéwienia:

Lp KM KP Indeks Konto koszt. llos¢ JM Cena Wartosé

Nr partii Nazwa

1 ROL

2 SZT
RAZEM

........... Przyjal—Magazynler

Zatwierdziil

Rekord.ERP; Wydrukowano dnia: Strona: 1 z 1




Zalacznik Nr 2
do Instrukcji gospodarki magazynowej w
Urzedzie Miasta Ptocka

Dowédd MW nr

z dnia:

Magazyn: 01 Rejestr: 001

Pobratl: Uzytkownik:
Nr zaméwienia:

Lp KM KP Indeks Konto koszt. llos¢ JM Cena Wartosé

Nr partii Nazwa

1 SZT

2 SZT

3 SZT
RAZEM

................. e e e L Bt e e R RE SIS s L b

Rekord.ERP; Wydrukowano dnia:




Zakacznik Nr 3
do Instrukcji gospodarki magazynowej w

Urzedzie Miasta Plocka
UM PLOCK
Data
. St
Raport saldowo-obrotowy zbiorczy wg KM ~""
WARUNKI :  okres magazyny konta
indeksy
Konto materiatowe Magazyn Stan poczatkowy Przychody Rozchody Stan koncowy

Razem wszystkie KM

Strona z
REKORD Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. www.rekord.com.pl Wygenerowano przez: Gospodarka materiatowa ver.



Zalacznik Nr 4
do Instrukcji gospodarki magazynowej w
Urzedzie Miasta Ptocka

Dokument PR+ nr

z dnia:
Magazyn: 01 Rejestr: 001
KOREKTA Uzytkownik:

Nr zamdwienia:

Lp KM KP Indeks Konto koszt. llosé JM Cena Wartosé
Nr partii Nazwa
1 zt
RAZEM zt
"""""" sporzadzajacy T zatwierdzajacy

Rekord.ERP; Wydrukowano dnia: Strona: 1z 1




Zalacznik Nr 5
do Instrukcji gospodarki magazynowej w
Urzedzie Miasta Ptocka

Dokument PR- nr

z dnia:
Magazyn: 01 Rejestr: 001
KOREKTA Uzytkownik:

Nr zamdwienia:

Lp KM KP Indeks Konto koszt. llosé JM Cena Wartosé
Nr partii Nazwa
RAZEM
"""""" sporzadzajacy T zatwierdzajacy

Rekord.ERP; Wydrukowano dnia: Strona: 1z 1




zatgcznik nr 6 do
Instrukcji magazynowej
w Urzedzie Miasta Plocka

Protokét z uzgodnienia danych ewidencjiilo  $ciowo-warto s$ciowe;j
z danymi ewidencji syntetycznej

1.MagazYNIer .......ccceveveevieiiiiiiiieen e e e e eeaeeeee
(imie i nazwisko)

2.Pracownik prowadzacy ewidencje syntetyczng w Wydziale Podatkow i Ksiegowosci

(imie i nazwisko)

w wyniku poroéwnania zapiséw ewidencji ilosciowo - wartosciowej prowadzonej przez
Biuro Obstugi Technicznej i Gospodarczej (magazyn) z zapisami ewidencji
syntetycznej prowadzonej przez Wydziat Podatkdéw i Ksiegowosci stwierdzono
zgodnos$é/niezgodnosé* standéw ewidencji ilosciowo - wartosciowej z ewidencjg
syntetyczng na dzien ....................

Wartos¢ ewidencji ilosciowo - wartosciowej prowadzonej przez Biuro Obstugi
Technicznej i Gospodarczej (magazyn) na dzien ................. WYNOSI...ccoeeennnn. zt.

podpis magazyniera podpis pracownika prowadzgcego ewidencje
syntetyczng

podpis Kierownika Biura Obstugi Technicznej i Gospodarczej podpis Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Ksiggowosci



