Zarzadzenie nr 141/2018

Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki

z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji magazynowej

Na podstawie art. 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosei (t,j. Dz. U.
z 2018r. poz. 395 z pézn. zm.) oraz art. 53 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U 2017r. poz. 2077
z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:
§1
Wprowadzam instrukcj¢ magazynowa, okreslajaca organizacje i zasady funkcjonowania

magazynu, stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2018 roku.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 141/2018
Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 31 grudnia 2018 roku

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA

§1

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki magazynowej w Urzedzie Gminy
Tomaszéw Mazowiecki.
2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
— jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Tomaszoéw Mazowiecki,
- kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Tomaszow Mazowiecki,
— magazynierze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjal obowiazki magazyniera
i ztozyt w formie pisemnej zobowigzanie odpowiedzialnosci materialnej,
— magazynie — rozumie si¢ przez to wyznaczone przez kierownika jednostki miejsce do
przechowywania i sktadowania materiatéw w jednostce znajdujace si¢ w Urzedzie Gminy

Tomaszow Mazowiecki.

§2

1. Magazyn znajduje si¢ w miejscu wyznaczonym przez kierownika jednostki w budynku A
Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4,
97-200 Tomaszo6w Mazowiecki.

2. Za stan, ilo$¢ zapaséw magazynowych, jego ewidencje oraz rozliczanie odpowiada
magazynier.

3. W pomieszczeniu magazynowym przechowywane sa: materiaty biurowe, §rodki czystosci
oraz materiaty promocyjne.

4, Do pomieszczenia magazynowego sg dwa komplety kluczy. Jeden znajduje sig
u magazyniera, natomiast drugi przechowywany jest w kasetce na klucze znajdujacej sig

u Sekretarza Gminy.
§3

1. Do obowigzkéw magazyniera nalezy:

1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materialow,



2) utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowigzujacych przepisdw

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
3) zabezpieczenie przechowywanych materiatléw przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
4) coroczna weryfikacja zapaséw magazynowych oraz sporzadzanie wykazéw materiatlow
przeznaczonych do likwidacji na skutek zniszczenia,
5) potwierdzenie na fakturze przyjecie do magazynu materiatéw oraz ztozenie podpisu pod
zapisem ,towar otrzymany i wpisany na stan magazynu”.
. Magazynier dokonuje wpiséw do ewidencji wszystkich dowodéw przychodéw i rozchoddw,
ktorych wzory zostaly okreslone w tabeli 1 i 2 zatgeznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia
. Zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg chronologicznie i powinny by¢
prowadzone czytelnie, a bledne zapisy nalezy przekresli¢ i wpisaé poprawnie. Przy skresleniu
nalezy sie czytelnie podpisac.
. Magazynier wykonuje swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
. Pracownik obejmujacy obowigzki magazyniera jest zobowigzany do podpisania deklaracji
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, ktére zostaje sporzadzone
w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w aktach osobowych pracownika, a drugi
otrzymuje pracownik.
. Pod nieobecno$é magazyniera, jego obowiazki pelni osoba go zastgpujgca.
. Kazdorazowe przekazanie magazynu dokonywane jest komisyjnie w formie protokotu

podpisanego przez zdajacego i przyjmujacego stan znajdujacy si¢ w magazynie.

§ 4

. Przyjecie materialébw moze nastapi¢ z zakupu, darowizny lub zwrotu do magazynu na
podstawie nastgpujacych dowodow:

1) rachunkéw lub faktur,

2) protokotow odbioru,

3) dowodu wydania - zwrotu.

. Wyceny przychodéw materiatow i towaréw dokonuje si¢ wedlug ceny zakupu.

. Podczas przyjecia materiatéw do magazynu magazynier zobowigzany jest sprawdzi¢ czy nie
sg uszkodzone.

. Wady jako$ciowe badz braki ilo§ciowe ujawnione przy odbiorze materialow nalezy

udokumentowaé w formie protokotu.



5. Zakwestionowany towar, co do jakosci lub iloéci, powinien by¢ sktadowany w magazynie

oddzielnie do czasu wyjasnienia sprawy.

6. Materiatéw odebranych, ale jeszcze nieprzyjetych na stan, nie wolno wydawaé pracownikom
do uzytku.

7. Wydawanie materiatéw z magazynu, jak i zwrot do magazynu nastepuje na podstawie dowodu
wydania/zwrotu zgodnie z tabelg 3 zatgcznika nr 1, ktéry zostaje wpisany do rejestru.

8. Za kazdy miesigc, w terminie do 7 dnia nastgpnego miesigca magazynier sporzadza
i przekazuje do referatu finansowego dokument wg wzoru okreslonego w tabeli 4 zalacznika

nr 1 do niniejszego zarzgdzenia o wydanych materialach z magazynu.

§5

1. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje Sekretarz Gminy
Tomaszow Mazowiecki.

2. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanéw zapaséw materialowych nalezy przeprowadzié
w drodze inwentaryzacji w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow oraz
w przypadku zamian na stanowisku magazyniera.

3. W przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie

wyjasniajace majgce na celu ustalenie przyczyn ich rzeczywistego powstania.

§ 6

1. Niniejsze zarzadzenie stanowi element polityki rachunkowosci Gminy Tomaszoéw
Mazowiecki.
2. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja, a zwigzane z funkcjonowaniem

magazynu, regulowane sg na biezaco przez kierownika jednostki.
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TABELA 3.

DOWOD WYDANIA - ZWROTU
Nr:
Urzad Gminy Tomaszéw e
Mazowiecki ul. Prez. I. Data:
MoScickiego 4 e
97-200 Tomaszéw Mazowiecki Imlg i
nazwisko
pobierajg-
cego:
Lp Nazwa rhaier)’a{u Iloéé Je%:f;kg" Cena < f Wartoéé -
1
2
3
4
5
Razem:
Podpis osoby wydajacej: Podpis osoby Podpis kierownika osoby
pobierajacej: pobierajacej:
(data) (data) (data)




TABELA 4.

MIESIECZNE ROZLICZENIE WYDANYCH MATERIALOW Z MAGAZYNU

Wydanie materiatdW (i e, ) Z MAgAzZYNU W MIESIZCU wvvvrvrvrverirervreesvesersreneenens (0] (VO
Lp. Tresé Wartos¢
1. | Saldo z poprzedniego miesiaca:
2. | Przychéd materiatéw w miesigcu biezacym
3. Rozchod materiatdw w biezacym miesigcu na podstawie dowoddéw
wydania/zwrotu
4, Stan materiatéw pozostajacy do rozliczenia

Podpis, data i pieczatka osoby sporzadzajgcej informacje:

Zatwierdzenie rozliczenia:

Ujecie w ewidencji w ksiegowej Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki

Dekretacja NE e
Konto Kwota Konto Kwota
Wn Ma
(data) {podpis)

------------------------------------




