ZARZADZENIE NR %&ZJ@ZA
WOJTA GMINY CZERWONAK

z dnia 29 stycznia 2021 r.

w sprawie instrukcji magazynowej dla magazynu w Kozieglowach

Na podstawie art. 26 ust. 1 i ust. 3 pkt 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z2019r. poz.351 ze zm.) oraz art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22020 r. poz. 713 i 1378) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje funkcjonowania magazynu w Kozieglowach, zwang dalej Instrukcja
Gospodarki Magazynowej, stanowigcg zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkow, do
zapoznania si¢ z postanowieniami Instrukcji oraz ich $cistego przestrzegania. Osoby wskazane przez Wojta sa
odpowiedzialne za organizacje i prawidtowa dziatalno$¢ magazynu.

§ 3. Poczatkowy stan zapaséw nalezy ustali¢ w drodze spisu z natury.
§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Pierwszemu Zastepcy Wojta.

§ 5. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr %(2‘9?‘4
Wojta Gminy Czerwonak

z dnia 29 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

magazynu w Kozieglowach

§1.
Podstawa prawna i merytoryczna gospodarki magazynowej
1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki magazynowej magazynu w Koziegtowach.

2. Podstawe prawna regulacji zawartych w instrukcji, stanowi ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r. poz. 351 ze zm.) oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320).

§ 2.
Pojecie i istota magazynu

1. Przez magazyn rozumie si¢ miejsce skladowania materiatow budowlano-drogowych,
tj. plac magazynowy na terenie firmy Transkom Sp. z 0.0. w Kozieglowach, ul. Piaskowa 1.

2. Materialy przechowywane sa na wydzielonym terenie, ogrodzonym plotem bez dostepu dla oséb
trzecich.

3. Za stan, ilos¢ zapaséw magazynowych, jego ewidencje oraz rozliczenie, odpowiedzialni sa pracownicy
Urzgdu Gminy Czerwonak, ktérym powierzono obowigzki magazyniera.

4. W magazynie sktadowane sa materialy, nadajace si¢ do ponownego wykorzystania, pochodzace
z remontu lub przebudowy:

1) drogi;
2) chodnika;
3) sciezki rowerowej;
4) innej budowli.
§ 3.
Obowiazki magazyniera
1. Do obowigzkéw magazyniera nalezy :

1) przyjmowanie do magazynu iwydawanie z magazynu materialéw na podstawie obowigzujacych
dowodéw obrotu materiatowego;

2) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej w specjalistycznym informatycznym programie
komputerowym: "Gospodarka materialowa", w jednostkach naturalnych (iloSciowo) i pienieznych
(wartosciowo) kazdego sktadnika;

3) nalezyte rozmieszczenie i przechowywanie w magazynie materialow;
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4) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow pozarowych;

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

6) zabezpieczenie magazynu przed kradziezg i wlamaniem m.in.; przez kazdorazowe wiasciwe zamykanie
po skoniczonej pracy;

7) zglaszanie przetozonym niezwlocznie przypadkdw naruszenia zamknig¢ lub stanéw magazynowych;

8) weryfikacja zapasoéw magazynowych, w tym ustalenie ich przydatnosci oraz sporzadzanie wykazéw
materialdow przeznaczonych do uplynnienia, obnizenia ich wartosci, zbednych lub przeznaczonych do
likwidacji;

9) prowadzenie kontroli zgodnosci stanu faktycznego zapasdéw z ewidencja magazynowa.

2. Magazynier dokonuje wpisania do ewidencji wszystkich dowodéw przychodéw i rozchodow
z zachowaniem chronologii.

3. Magazynier obowiazany jest doktadnie znac i przestrzega¢ postepowania instrukcji magazynowej oraz
innych przepiséw w zakresie gospodarki magazynowe;.

4. Magazynier jest odpowiedzialny materialnie i dyscyplinarnie, gdy:
1) zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobdr;

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

3)  jednostka poniesie zjego winy straty spowodowane niewlasciwym postgpowaniem w zakresie
gospodarki magazynowe;j.

5. Podstawa odpowiedzialno$ci magazyniera jest umowa o odpowiedzialnosci materiatowe;.

§4.
Przyjmowanie, wydawanie i ewidencja materialow

1. Przyjecie materialtéw do magazynu powinno poprzedzaé przeliczenie lub w okreslonych przypadkach,
gdy nie jest to mozliwe, dokfadne ustalenie rozmiaru dostawy (obmiar przedmiotu dostawy).

2. Magazynier dokonuje wyceny wartosci przyjmowanych materiatéw uwzgledniajac ich stan wizualny
1 poziom zuzycia.

3. Podstawe przyjecia materiatow na magazyn stanowi dowdd przychodu: PZ - przyjecie zewnetrzne,
wygenerowany w programie komputerowym: "Gospodarka materialowa".

4. Dokument wystawia magazynier w formie elektronicznej oraz w dwdch egzemplarzach papierowych,
jeden przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci drugi zostawia u siebie w aktach magazynu.

5. Materialy wydawane sg przez magazyniera, wedtug potrzeb.

6. Dowodem wydania materiatow jest dokument RW - rozchdd wewngtrzny, wygenerowany w programie
komputerowym: "Gospodarka materialowa".

7. Dokument wystawia magazynier w formie elektronicznej oraz trzech egzemplarzach papierowych, po
jednym dla Wydziatu Ksiggowosci, akt magazynu i dla odbierajacego materialy.

8. Prawidlowo sporzadzony dokument obrotu materiatowego, musi zawierac:
1) nazwe materialu i numer indeksowy;
2) nazwe dostawcy lub odbiorcy oraz miejsce pochodzenia materiatu;
3) ilos¢ otrzymang lub wydang oraz datg przyjecia lub wydania materiatu;
4) date wystawienia dokumentu;

5) podpis magazyniera oraz podpis osoby zatwierdzajacej dokument z pieczecia imienna;
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6) podpis otrzymujacego materiat w sposob umozliwiajacy jego identyfikacje.

9. Ewidencja materiatéw w magazynie jest prowadzona w postaci ewidencji ilosciowo - warto$ciowe;j,
ktéra prowadzi magazynier w programie komputerowym pn. “Gospodarka materiatowa”.

10. Ewidencje syntetyczng materialow prowadzi Wydziat Ksiegowosci, w programie ,,FK”.

11. Dane ewidencji ilosciowo-wartosciowej nalezy uzgadnia¢ z danymi ewidencji syntetycznej pod
wzgledem wartosciowym okresowo, nie rzadziej niz raz na miesiac (do 10 dnia nastepnego miesigca).

§5.
Kontrola gospodarki magazynowej

1. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej, sprawuje kierownik pionu, w ktérym
funkcjonuje magazyn.

2. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanéw materialowych, nalezy przeprowadzi¢ w drodze inwentaryzacji
w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw oraz wrazie zmian na stanowisku magazyniera,
w przypadku wiamania, a takze na skutek innych uzasadnionych okolicznosci.

3. Przekazanie obowigzkoéw magazyniera nastepuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego, po
uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego materiatow.

4. W  przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie, nalezy niezwlocznie przeprowadzié
postepowanie  wyjasniajace, majace na celu ustalenie przyczyn ich rzeczywistego powstania
oraz przedstawienie wnioskow.

§6.
Postanowienia koncowe

1. Wszelkie sprawy nieuregulowane instrukcja, a wynikle z dziatalnosci jednostki
zwigzanej z funkcjonowaniem jej magazynu, regulowane sa na biezgco przez Wojta Gminy
Czerwonak, w drodze zarzagdzenia.
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