ZARZADZENIE NR 120.8.2024
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 22.02.2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji magazynowej w Urzedzie Gminy Zaluski

Na podstawie art. 4 ust. 3, art. 10 ust 11 2, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.) w zwigzku art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn.zm.),

zarzadza sig, co nastgpuje:
§1

Wprowadza si¢ Instrukcje magazynowa w Urzedzie Gminy Zatuski , stanowigcg zatgcznik nr
1 do zarzadzenia.

§2

Tres¢ zarzadzenia nalezy przekaza¢ do wiadomosci wszystkim wydzialom oraz jednostkom
organizacyjnym Gminy Zatuski.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Wydzialowi Organizacyjnemu oraz Wydzialowi
Finansow i Budzetu.

§4
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi oraz Skarbnikowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 120.8.2024
Wojta Gminy Zatuski z dnia 22.02.2024 r.
INSTRUKCJA MAGAZYNOWA
I. Postanowienia ogolne

1.Instrukcja magazynowa jako dokument wewnetrzny Urzedu Gminy Zatuski shuzy do
ustandaryzowania zasad zarzadzania magazynem w celu wlasciwego prowadzenia magazynu
uzyskania przejrzystej informacji o posiadanych materiatach.

2.Instrukcja:

a)ustala zasady dokumentowania przychodu, rozchodu oraz stanéw magazynowych,
b)ustala zasady przechowywania materiatdw w magazynie,

c)wskazuje osoby odpowiedzialne za prawidtowe zarzadzanie materiatami magazynowymi.
3. llekro¢ w instrukcji magazynowej jest mowa o:

a)urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Zatuski i jego jednostki organizacyjne,
b)kierowniku — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Zatuski,

c¢)pracowniku magazynu — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowiazki zwigzane z
prowadzeniem magazynu,

d)magazynie - rozumie si¢ przez to wyznaczone przez kierownika urzedu miejsca przechowywania
sktadowania materiatlow (zlokalizowane w pomieszczeniach zamknietych),

e)materiatach — rozumie si¢ przez to sktadowane w magazynach, materiaty — srodki czystosci.

[1. Organizacja magazynu
1.Urzad Gminy Zatuski prowadzi magazyn srodkdw czystosci.

2.Materiaty biurowe zakupione przez Urzad sa bezposrednio przekazywane do zuzycia i nie podlegaja
ewidencji magazynowej. Przekazanie materiatow — srodkow czystosci Urzedu Gminy oraz innych
jednostek organizacyjnych Gminy nastepuje na podstawie zestawienia wydanych materiatow
prowadzonego w Wydziale Organizacyjnym przez odpowiedniego pracownika, w ktorym wpisuje si¢
nazwe materiatu i ilos¢ wydanych materiatéw wraz z podpisem osoby wydajace;.

3.Pomieszczenia magazynowe sg odpowiednio dostosowane do obowigzujacych wymogoéw w zakresie
zabezpieczenia przechowywanych materiatow przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem, jak i
zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz warunkow bhp.

4 Magazyn Urzedu znajduje si¢ na terenie urzgdu przy ulicy Gminnej 17.
5.0dpowiedzialno$¢ za zorganizowanie wiasciwego zabezpieczenia magazynu ponosi kierownik.

6.W pomieszczeniach magazynowych sg wywieszone w widocznych miejscach tabliczki z napisem:
,,Obcym wstep wzbroniony™

7.Przebywanie w magazynie innych osob bez zgody pracownika obstugujacego magazyn jest
zabronione.



8.Drzwi do magazynu sa zamknigte. Po zamknigciu magazynu klucze do niego zostaja zdeponowane
w taki sposob, aby w przypadku (np. pozaru, zalania) mozliwe byto wejscie do pomieszczen
magazynowych w celu likwidacji szkody.

9.Magazyn nalezy utrzymywac¢ w nalezytej czystosci.
[1I. Sktadowanie, rozmieszczanie, przechowywanie materiatow
1 . Materiaty nalezy sktadowa¢ w odpowiednich miejscach.

2.Materiaty lub zapasy otrzymane nalezy ukfadac¢ w taki sposob, aby mogtly by¢ wydawane w
kolejnosci ich przyjecia wg zasady FIFO tj. ,,pierwsze weszto — pierwsze wyszio”.

3.Materialy nalezy sktada¢ w miejscach dajacych gwarancje nalezytego przechowywania
zabezpieczania przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4.Sktadane materialy nalezy systematycznie przeglada¢ i odpowiednio konserwowac.
I'V. Odpowiedzialnos¢ pracownika

1.Pracownik magazynu jest samodzielnie odpowiedzialny za catos¢ gospodarki magazynowe;j i
przestrzeganie niniejszej instrukcji.

2.Pracownik magazynu jest odpowiednio przeszkolony w zakresie przepiséw i zasad prowadzenia
gospodarki magazynowe;.

3.0dpowiedzialnos¢ pracownika magazynu rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania przez
niego spisu inwentaryzacyjnego, a konczy si¢ z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie i
rozliczenia przez Wydziat Finansow i Budzetu.

4.W przypadku zamknigcia magazynu z powodu nieobecnosci pracownika magazynowego, w
uzasadnionych przypadkach otwarcia magazynu i wydania skfadnika majatkowego moze dokona¢
tylko Kierownik Wydziat Finanséw i Budzetu.

V. Obowiazki pracownika magazynu
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika magazynu nalezy:
a)przyjmowanie i wydawanie materiatow z zachowaniem zasad okreslonych niniejszg instrukcja,

b)prowadzenie samokontroli zasadnosci stanu faktycznego z ewidencja magazynowa, wiasciwe i
fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie materiatow, sprzgtu oraz otoczenia
troskliwg opiekg materialow tatwo ulegajacych zniszczeniu lub uszkodzeniu,

¢)utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno- porzadkowym, zabezpieczenie materiatow
przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i zanieczyszczeniem,

d)czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza, wlamaniem i
pozarem,

e)przygotowanie magazynéw do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych,

f)pisemne i natychmiastowe powiadomienie bezposredniego przetozonego o wszelkich stwierdzonych
brakach materiatow, uszkodzeniu pomieszczen i urzadzen magazynowych, zamknig¢, braku
wyposazenia w urzadzenia i sprzet przeciwpozarowy, kradziezach lub zepsuciu materialéw oraz
innych usterkach magazynowych.

2. Pracownik magazynu zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencj¢ magazynowa materiatlow
ilosciowo - wartosciowych na kartotekach magazynowych lub w programie Excel.




3. Pracownik magazynu dokonuje wpisywania do ewidencji wszystkich dowodoéw przychodu i
rozchodu indywidualnie z zachowaniem chronologii zapiséw wedtug dat i numeréw dowodow
magazynowych.

4. Pracownik magazynu czuwa nad prawidtowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu
materiatow.
3. Pracownik magazynu obowigzany jest doktadnie znac i przestrzega¢ postanowien niniejszej

instrukcji magazynowej oraz innych przepiséw w zakresie gospodarki magazynowe;j.
VI. Przyjmowanie materiatlow

1. Przyjecie materiatldw ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany materiat odpowiada pod
wzgledem ilosci, jakosci oraz numeracji fabrycznej w dowodzie dostawy.

2. Odbioru i przyjecia materiatow dokonywaé¢ mozna na podstawie nastepujacych dowodow:
a) faktur,

b) rachunkow,

c) listow przewozowych,

d) protokotéw odbioru,

e) protokotéw komisyjnego przyjecia,
f) protokotdw przyjecia darowizny.
VII. Wydawanie materiatow

1. Pracownik magazynu wydaje materialy z magazynu na podstawie ztozonego zapotrzebowania
kierownikowi jednostki lub osobie pisemnie upowaznione;j.

2% Osoby polecajace wydanie materialéw obowigzane sa:

a) zleca¢ ich wydawanie w ilosciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami,

b) dopilnowacé celowego i oszczednego ich zuzycia zgodnie z przeznaczeniem.

3. Wydanie materialow moze by¢ dokonane po uprzednim ustaleniu ilosci, wagi itp.

4. Wydawanie materialéw winno by¢ dokonywane zgodnie z trescig druku dowodow i w sposob

nie budzacy watpliwosci.

5. Urzad postuguje si¢ metoda FIFO. Taka metoda gwarantuje wydanie towaru tej partii, ktora
zostata zakupiona i przyjeta do magazynu najwczesniej. Zapobiega to zaleganiu produktéw, ich
przeterminowaniu oraz biezacemu zuzyciu.

VIII. Dokumentacja i ewidencja obrotu materiatow

1. Wszystkie obroty materiatéw dokumentowane sa na podstawie odpowiednich, prawidtowo
sporzadzonych i podpisanych dokumentow, a mianowicie:

a) PZ — przyjecie towaru na podstawie faktury,
b) WZ — wydanie towaru na zewnatrz na podstawie zlecenia,

c) protok6t komisji inwentaryzacyjnej.



2. Dowody sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem po jednym dla Wydziatu
Finanséw, pracownika magazynu i jako zalacznik do faktury.

3. Dowdd ,.PZ” zalacza si¢ do dowodu zakupu po uprzednim sprawdzeniu zgodnosci
zakupionych i przyjetych materiatow.

4. Dowod ,,WZ” sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem po jednym dla
uprawnionego do odbioru, Wydziatu Finanséw i Budzetu, pracownika magazynu.

5.Dowody przyjecia i wydania materiatow — srodkow czystosci stanowig podstawe do sporzadzenia
zbiorczego zestawienia stanu magazynowego, ktory stanowi podstawe do dokonania zapisow w
zbiorczej komputerowej ewidencji ksiegowej.

6.W nieprzekraczalnym terminie do konca kazdego miesigca pracownik magazynu zobowigzany jest
przekaza¢ rozchody magazynowe oraz uzgodnié¢ stany wartosciowe magazynéw z Wydziatem
Finanséw i Budzetu.

7. Rozchody magazynowe (miesigczne) beda podstawg do obciazenia poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Gminy kosztem na podstawie wystawionych not ksiegowych.

XI. Kontrola gospodarki magazynowe;j

I. W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewnetrzna sprawuje kierownik, ktory moze
upowazni¢ inne osoby do spetnienia systematycznej kontroli gospodarki magazynowe;j.

2. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociagnie¢, blgdow, marnotrawstwa,
brakéw oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu w czasie kontroli nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage
na to, czy:

a)dokumenty obrotu materiatowego sa peine i formalne,
b)zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sa na biezaco i prawidtowo,

¢)istnieje zgodnos¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiggowa oraz stanem rzeczywistym
materiatow,

d)materiaty sa nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i kradzieza,
e)wystepuja w magazynie materialy zbedne i czy stan zapasow jest gospodarczo uzasadniony.

3. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanow zapasow materialowych nalezy ustali¢ w drodze
inwentaryzacji w terminach okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej oraz w razie zmian na
stanowisku pracownika odpowiedzialnego za magazyn, wlamania lub pozaru, a takze w innych
uzasadnionych okolicznosciach.

/
Wéjt Gminy/Zatuski

/
Kamil owski
;
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