Zarzadzenie Nr 22 /2018
Wdéjta Gminy Smotdzino
zdnia 20 lutego 2018 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji magazynowej w Urzedzie Gminy w Smotdzinie.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016r., poz. 1047) oraz art. 33 ust. z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2016 r., poz. 446) zarzadzam, co nastepuje :
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Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Smotdzino instrukcje magazynowg
stanowigca zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Osoba wskazana przez Wéjta jest odpowiedzialna za organizacje i prawidtowa dziatalnos$é
magazynu, a w szczegolnosci zapewnienie wtasciwych warunkdw magazynowania i
zabezpieczenia zapasdw magazynowych, kontroli pracy magazyniera, wyrywkowej kontroli
udokumentowania obrotéw jednostek , powotywania komis;ji likwidacji zbednych
materiatow i zapaséw.

§3
Poczatkowy stan zapasow nalezy ustali¢ na drodze spisu z natury.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:
1. Instrukcja magazynowa
2. Wz6r deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej.

Wojt Gminy Smotdzino



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2018
z dnia 20 lutego 2018 r.

Instrukcja magazynowa Urzedu Gminy Smotdzino

81.

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki magazynowej Urzedu Gminy
Smoftdzino i zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm. ) przepiséw prawa pracy i regulaminu
organizacyjnego.

§2.

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady prowadzenia gospodarki magazynowej i obiegu
dokumentéw zwigzanych z gospodarka materiatowa.

2. Przez magazyn okresla sie jedno miejsce do sktadowania materiatow zlokalizowane w
pomieszczeniu zamknietym. Za stan , ilo$¢ zapasdw magazynowych, jego ewidencje oraz
rozliczenie jest odpowiedzialny pracownik, ktéremu powierzono obowigzki magazyniera.

3. Pomieszczenie magazynowe powinno posiada¢ okratowane okna oraz drzwi wyposazone
w zamek antywtamaniowy i co najmniej 2 zasuwy zamykane ktédkami antywtamaniowymi.
4. Klucze do magazynu moze posiadac tylko magazynier, a w magazynie nie moga
przebywac inne osoby pod nieobecnos¢ magazyniera, z zastrzezeniem przechowywania
drugiego kompletu kluczy w zalakowanej kopercie w sejfie znajdujgcym sie w kasie oraz
sytuacji zwigzanych z zapewnieniem ciggtosci dziatalnosci podczas nieobecnos$ci magazyniera,
co wigze sie z komisyjnym otwarciem magazynu i ustaleniu jego stanu przed przejeciem
obowigzkéw innego pracownika.

5. Pomieszczenie magazynowe nalezy wyposazy¢ w sprzet zapewniajgcy wtasciwy sposob i
warunki przechowywania materiatéw, jednoczesnie zapewniajacy ochrone przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

6. W pomieszczeniu nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu tabliczki z napisem

,Osobom nieupowaznionym wstep wzbroniony”, , Palenie papieroséw zabronione” oraz
instrukcje przeciwpozarowgq i BHP.
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1. Przez magazyniera rozumie sie pracownika, ktéry przyjat obowigzki magazyniera i ztozyt w
formie pisemnej zobowigzanie o odpowiedzialnosci materialnej.
2. Do obowigzkdéw magazyniera nalezy :

1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiatéw na podstawie
obowigzujgcych dowoddw obrotu materiatowego;



2) prowadzenie w jednostkach naturalnych ewidencji ilosciowej oddzielnie na kazdy
sktadnik;

3) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatéw wg grup, asortymentow, rodzajow i
wymiaréw oraz wg czestotliwosci ich wydawania;

4) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku , przestrzeganie obowigzujgcych
przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw pozarowych;

5) zabezpieczenie przechowywanych zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem, zanieczyszczeniem;

6) zabezpieczenie pomieszczenia magazynowego przed kradziezg i wtamaniem m.in.;
przez codzienne witasciwe zamykanie po skoriczonej pracy oraz sprawdzenie i
kontrolowanie stanu magazynu po otwarciu magazynu;

7) zgtaszanie przetozonym niezwtocznie przypadkow naruszenia zamknie¢ lub standw
magazynowych;

8) umieszczanie w widocznym miejscu instrukcji oraz wszelkich napiséw orientacyjnych,
ostrzegawczych lub porzadkowych oraz wykazu telefonéw alarmowych;

9) coroczna ( lub na wezwanie odpowiednich organéw jednostki lub instytucji
zewnetrznych) weryfikacja zapaséw magazynowych, w tym ustalenie ich przydatnosci
oraz sporzadzanie wykazéw materiatdw przeznaczonych do uptynnienia, obnizenia
ich wartosci, zbednych lub przeznaczonych do likwidacji;

10) potwierdzanie na fakturze przyjecia do magazynu materiatéw przez ztozenie poprzez
opatrzenie klauzule ,,materiat przyjeto do magazynu” oraz ztozenie podpisu;

11) prowadzenie kontroli zgodnosci stanu faktycznego zapaséw z ewidencjg magazynowa.

3. Magazynier dokonuje wpisania do ewidencji wszystkich dowodéw przychodoéw i
rozchodéw z zachowaniem chronologii. Zapisy w ewidencji magazynowej powinny by¢
dokonywane czytelnie, a btedne zapisy nalezy przekresli¢ ( z zachowaniem czytelnosci
poprawianego zapisu) i wpisa¢ poprawnie z zaparafowaniem i opatrzeniem pieczatka
imienng ( ewentualnie czytelnym podpisem w przypadku nieposiadania pieczatki imiennej).
4. Magazynier jest odpowiedzialny materialnie i dyscyplinarnie, gdy :

» zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobér;

» niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowigzki, w szczegdlnosci w
zakresie prowadzenia ewidencji magazynowej oraz zabezpieczenia materiatéw, w
tym zabezpieczenia przeciwpozarowego;

» jednostka poniesie z jego winy straty spowodowane niewtasciwym postepowaniem w
zakresie gospodarki magazynowe;.

5. Pracownik obejmujgcy obowigzki magazyniera nie moze przystgpi¢ do wykonywania
obowigzkéw bez podpisania deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie. Deklaracja o odpowiedzialnosci jest podpisywana w 3 egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostaje w aktach jednostki, drugi dotgczany do akt osobowych pracownika, a trzeci
otrzymuje pracownik obejmujgcy obowigzki magazyniera.



6. Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania przez
niego spisu inwentaryzacyjnego , a konczy z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie i
rozliczenia przez komorke finansowo-ksiegowa.

7. W przypadku nieobecnos$ci magazyniera przekraczajacej 30 kolejnych dni roboczych nalezy
sporzadzi¢ spis z natury i protokolarnie przekazaé na czas okreslony funkcje magazyniera
innemu pracownikowi. W przypadku nieobecnosci magazyniera zdajgcego magazyn,
czynnosci powyzsze nalezy wykonac komisyjnie.

8. Za zgoda i na wniosek magazyniera mogg mu pomac przydzieleni do pomocy na state lub
doraznie inni pracownicy. Pracownicy pomocniczy w razie powierzenia im opieki nad
majatkiem przyjmuja na siebie odpowiedzialnos¢ materialng zgodnie z art. 125 § 1-2
Kodeksu Pracy.
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1. Odbioru i przyjecia materiatdw mozna dokonac tylko na podstawie nastepujgcych
dowodow:

e rachunkoéw i faktur

e protokotéw odbioru

e protokotéw komisyjnego przyjecia

e listow przewozowych

e dowoddw przyjecia zewnetrznego (Mp) badz innych stosownych dokumentéow
obrotu magazynowego (Mm)

2. Przyjecie materiatéw do magazynu powinno poprzedzac :

1) przeliczenie, zwazenie lub — w okreslonych przypadkach — gdy nie jest to mozliwe
doktadne ustalenie rozmiaru dostawy, obmiar przedmiotu dostawy;

2) sprawdzenie, czy przedmiot dostawy odpowiada jakosci, gatunkowi, jak réwniez
wymogom okreslonym w dokumencie dostawy;

3) sprawdzenie rodzaju, ilosci oraz stanu opakowan, jego cech i znakéw;

3. Wady jakos$ciowe badz braki iloSciowe ujawnione przy odbiorze materiatéw nalezy
udokumentowaé w formie protokotu spisanego w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub
przewoznika. Protokdt powinien zawiera¢ niezbedne dane umozliwiajgce wniesienie
reklamacji lub roszczer materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika.

4. Zakwestionowany towar, co do jakosci lub ilosci, powinien by¢ sktadowany w magazynie
oddzielnie, jako depozyt do czasu ostatecznego wyjasnienia spraw spornych.

6. Materiatéw odebranych, ale jeszcze nieprzyjetych, nie wolno wydawac do uzytku; sg one
wydawane wedtug zgtoszonych potrzeb i wytgcznie upowaznionym osobom.

7. Kazdorazowo, w dowodzie stwierdzajagcym wydanie ( np. Wz, Mm, Rw), magazynier
dokonuje wpisu dotyczgcego ilosci wydanego materiatu, a dowdd wydania podpisujg
magazynier i osoba pobierajgca.



8. W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (powddz, pozar itp.) mozna komisyjnie
dokonac otwarcia magazynu i wydac materiaty pod nieobecnos$¢ magazyniera, zachowujac
nastepujgce warunki:

1) zdjecie zabezpieczen pomieszczenia magazynu powinno nastgpi¢ komisyjnie w
obecnosci kierownika jednostki lub co najmniej dwdch pracownikéw jednostki, w tym
kierownika magazynu;

2) komisja ze swoich czynnosci powinna sporzadzié protokét, w ktérym wskazano nazwy
i ilosci pobranych materiatéw;

3) zabezpieczenie magazynu, a takze przekazanie niezwtocznie ( zwykle w dniu
nastepnym) magazynierowi dowoddéw rozchodowych.

9. W przypadku sytuacji przedstawionej w pkt 8 sporzgdzany obligatoryjnie protokdt musi
by¢ podpisany przez wszystkie osoby uczestniczgce w komisyjnym otwarciu magazynu.

§5.

1. Dokumentowanie przychodu magazynowego odbywa sie nastepujgco:

1) dokument symbol Mp— stanowi dowdd przyjecia do magazynu materiatéw od
dostawcy zewnetrznego. Dokument ten w trzech egzemplarzach sporzadza
jednostka organizacyjna przyjmujgca materiaty na podstawie potwierdzonej przez
magazyniera faktury i przekazuje oryginat i pierwszg kopie do dziatu finansowo-
ksiegowego, drugg kopie zatrzymuje jako dowdd stanowigcy podstawe przychodu
materiatdw w ewidencji magazynowej;

2) dokument symbol Mm — stanowi dowdd przyjecia do magazynu materiatow z
magazynu innej jednostki organizacyjnej (przesuniecia miedzy organami). Dokument
ten w trzech egzemplarzach sporzadza jednostka organizacyjna przekazujgca
materiat. Oryginat dokumentu nalezy przekazaé do dziatu finansowo-ksiegowego,
pierwszg kopie dla jednostki odbierajgcej materiat, druga kopia pozostaje w
magazynie;

2. Dokumentowanie rozchodu magazynowego odbywa sie nastepujgco:

1) dokument symbol Mw - stanowi dowdd wydanie na zewnatrz jednostki. Dokument
ten w czterech egzemplarzach , sporzadza jednostka organizacyjna wydajaca
materiat i przekazuje oryginat wraz z drugg kopig do dziatu finansowo-ksiegowego,
kopie pierwszg otrzymuje magazynier, trzecig kopie otrzymuje odbierajgcy materiat.

3. Poza dowodem wymienionym w §5 ust.1 w obrocie magazynowym wystepujg dowody
przychodowe lub rozchodowe w postaci protokotdw stwierdzajgcych nadwyzki lub
niedobory i zniszczenia.



4. Prawidtowo sporzadzony dokument obrotu materiatowego musi by¢ wystawiony czytelnie
i bezbtednie oraz zawierac co najmniej:

1) nazwe materiatu i numer indeksowy;

2) nazwe dostawcy lub odbiorcy;

3) cene jednostkowg wraz z jednostkg miary

4) ilo$¢ wydang lub otrzymang oraz date wydania lub przyjecia materiatu;

5) date wystawienia dokumentu;

6) podpis magazyniera oraz podpis osoby zatwierdzajgcej dokument;

7) podpis wydajacego i otrzymujgcego materiat w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje
tych oséb ( niedopuszczalne jest podpisywanie dowodéw in blanco );

8) wykreslenie rubryk lub pozycji pozostajgcych niewypetnionymi.

§6.

1. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje Wéjt Gminy
Smoftdzino, ktéry moze upowaznic réwniez inne osoby do systematycznej kontroli gospodarki
magazynowe;.

2. Kontrole zgodnosci rzeczywistych standw materiatowych nalezy przeprowadzi¢ w drodze
inwentaryzacji w terminach wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw oraz w razie zamian
na stanowisku magazyniera, w przypadku wtamania, pozaru lub zalania, a takze na skutek
innych uzasadnionych okolicznosci.

3. W przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajagce majgce na celu ustalenie przyczyn ich rzeczywistego powstania.

§7

1. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg, a wynikte z dziatalnosci jednostki
zwigzanej z funkcjonowaniem jej magazynu, regulowane sg na biezgco przez Wéjta Gminy

Smotdzino.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 22 /2018
z dnia 20 lutego 2018 r.

Deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej

Ja nizej podpisany(a)
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1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi mienie
okreslone szczegétowo w protokole zdawczo-odbiorczym z dnia ................... ,ktére zostanie
mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.

2. Przyjmuje sie do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci o ktérej mowa w pkt. 1 wynikajg dla
mnie nastepujgce konsekwencje:

a) obowigzek wyliczenia sie z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zgdanie
pracodawcy;

b) obowigzek pokrycia straty, jaka wyniknie dla urzedu na skutek niewtasciwego
postepowania w zakresie gospodarki magazynowej

¢) zwolniony(a) od obowigzku pokrycia straty bede tylko w zakresie w jakim udowodnie,
iz niedobdr lub uszkodzenia nie powstaty z mojej winy.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen co do warunkow pracy, w ktérych mam wykonywa¢é
prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuje sie do niezwtocznego
powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére
ewentualnie moga zaistniec.

4. Oswiadczam, iz zapoznatem(am) sie z przepisami okreslajgcymi zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a szczegdlnie z art.114-127 Kodeksu Pracy.

5. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow dotyczacych prowadzenia wiasciwej
gospodarki magazynowej zgodnie z otrzymang instrukcjg magazynowg oraz przepisow
przeciw pozarniczych i bhp.

podpis pracownika



