Zarzadzenie nr 75 12013
Starosty Inowr;’(oclawskiego
z dnia // cﬁw« w2013 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji magazynowej obowiazujacej w Starostwie
Powiatowym w Inowroclawiu

Na podstawie art. 34 ust. 1 wustawy =z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pdzn. zm. %), § 56 ust. | i ust. 4
Statutu Powiatu Inowroclawskiego, stanowiacego zalacznik do uchwaly nr [V/15/99 Rady
Powiatu w Inowroctawiu z dnia 23 stycznia 1999 r. w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu
Inowroctawskiego ze zmianami oraz § 5 ust. 1 1 § 10 ust. 1, ust. 4 oraz ust. 5 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu, stanowiacego
zatacznik do uchwaty nr [I/11/2012 Rady Powiatu Inowroclawskiego z dnia 16 grudnia
2010 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu ze zmianami, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje magazynows obowigzujaca w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Inowroctawskiemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U, 22013 r., poz. 645
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Zalacznik (
do Zarzadzenia nr ?—CE LN D

Starosty Inowroctawskiego
z dnia /;fgﬂzdws.zom r.

Instrukcja magazynowa
obowigzujgca w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

Rozdzial 1
Podstawy prawne

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisoéw ogoinych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki
magazynowej, a w szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223; z
pézn.zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z dnia
24 wrzesnia 2009 r. Dz. U. Nr 157, poz. 1240; zm.: Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 123,
poz.835).

Rozdziat 2
Ogélne zasady gospodarki magazynowej

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady prowadzenia gospodarki magazynowej i obiegu
dokumentoéw zwiazanych z gospodarka materiatowa,

2. Pod pojeciem ,magazyn” rozumie si¢ zespdl pomieszczen zamknietych,
przeznaczonych do przechowywania materialow i towarow.

3. W Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu prowadzone sa trzy magazyny:

1) magazyn pn. ,,Magazyn artykutow biurowych”, w ktérym ewidencjonowane sg przychody
i rozchody materiatlow biurowych w ewidencji ilosciowo — wartosciowej;

2) magazyn pn. ,Magazyn srodkéw czystosci”, w ktéorym ewidencjonowane sg przychody
i rozchody srodkéw czystosci w ewidencji iloSciowo — wartosciowej;

3) magazyn pn. ,,Magazyn materiatéw i narzedzi”, w ktorym ewidencjonowane sg przychody
i rozchody materialow i narzedzi w ewidencji ilosciowo - wartosciowe;j.

4. ,Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie magazyndéw sa Wwyznaczeni
pracownicy  Referatu = Administracyjno-Gospodarczego  Starostwa  Powiatowego
w Inowroclawiu.

5. Gospodarka magazynowa polega na:

1) wlasciwym przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu materialdow na podstawie
obowiazujacych dowoddw obrotu materialowego;
2) peinym zabezpieczeniu materiatow przyjgtych do magazynu przed kradzieza, zniszczeniem
lub vuszkodzeniem:;
3) prowadzeniu szczegdtowej ewidencji materiatowej;
4) przestrzeganiu przepisdw ppoz. i bhp na terenie pomieszczen magazynowych.
6. Za okres rozliczeniowy materialéw przyjmuje si¢ pelen kwartat.



Rozdziat 3
Pomieszezenia magazynowe

1. Materialy i towary sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materialéw powinno byé odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszezenia magazynu winny byé
okratowane. Drzwi wejsciowe winny wzmocnione blacha i zaopatrzone w co najmniej dwa
zamki. Specjalne wzmocnienia nie sg wymagane w przypadku dozoru catodobowego.

3. Odpowiedzialnos¢ za zorganizowanie wlasciwego zabezpieczenia pomieszczen
magazynowych ponosi kierownik jednostki.

Rozdzial 4
Dokumenty obrotu magazynowego

1. Wszystkie przychody i rozchody materiatéw dokonywane mogg byé wylacznie
na podstawie wlasciwych dokumentow.
2. Dokumenty przychodowe i rozchodowe sporzadza sie na nastepujacych drukach:
.z’ - przyj¢cie materialow z zewnatrz,
»RW”’ - rozchéd materiatow,
LW - zwrot materialow
3. Poza dowodami sporzadzonymi na ww. drukach dowodami przychodowymi
i rozchodowymi sg protokoly komisji inwentaryzacyjnej, wykazujace nadwyzki lub niedobory
oraz powstale szkody.
4. Kazdy dokument przychodu i rozchodu musi zawiera¢ nastgpujace dane:
a) kolejny numer wynikajacy z ewidencji dokumentéw w danym magazynie,
b) indeks materiatowy,
c) ilos¢ jednostkowa towaru,
d) podpis osoby wystawiajacej 1 zatwierdzajacej (sprawdzajgcej),
¢) doktadng nazwe materiahy,
f) nazwe dostawcy (w przypadku dokumentéw przychodowych),
g) nazwe odbiorcy (w przypadku dokumentéw rozchodowych),
h} ceng jednostkowa,
1) date.
5. Wszystkie dokumenty dotyczace przychodu i rozchodu materiatéw sporzadzaja
osoby do tego upowaznione. Dowody te musza byé¢ sporzadzone prawidtowo pod wzgledem
merytorycznym i formalnym.

Rozdziat 5
Odbiér i przyjecie materialéw

1. Odbiér materialow polega na ilosciowym 1 jakosciowym sprawdzeniu
dostarczonych materiatow 1 wykonaniu czynnosci pomocniczych majacych na celu
wawnienie brakow lub nadwyzek ilosciowych oraz wad i brakow jakosciowych i zgloszeniu
reklamacji do dostawcy.

2. Do odbioru ilosciowego i jakos$ciowego materialéw zobowigzany jest pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie magazynu.



1) odbiér ilosciowy polega na:

a) poréwnaniu dostawy z fakturg lub protokolem odbioru,
b) przeliczeniu przedmiotéw dostawy;

2) odbiér jakoéciowy polega na sprawdzeniu danych charakteryzujacych przedmioty dostawy
(np. typ, rodzaj, gatunek, kolor) oraz na sprawdzeniu czy dostarczone materiaty posiadaja
cechy wynikajace z zaméwien.

3. Dostawe, ktéra nie odpowiada warunkom okreslajacym jej ilosé, jako$é oraz termin
dostawy nalezy reklamowac.

4. Przez przyjecie materiatéw na stan magazynowy rozumie sie:

a) wystawienie dowodu przyjecia dostawy z zewnatrz (,,Pz”),
b) zaewidencjonowanie przychodu w ujeciu ilosciowym 1 wartosciowym
w kartotece magazynowej.
5. Przyjecie materialéw na stan magazynowy i zaewidencjonowanie ich w ujeciu
ilo$ciowym i wartosciowym powinno nastapi¢ niezwlocznie po otrzymaniu dostawy.

6. Dokumenty ,Pz” wraz z oryginalem faktury przekazuje si¢ do Wrydzialu
Budzetowo-Finansowego. ,,Pz” i kopia faktury pozostajag w Referacie Administracyjno—
Gospodarczym.

7. Do magazynu moggq by¢ przyjmowane materialy ze zwrotéw. Zwrot materialow
moze nastapi¢ w przypadku pomytkowego pobrania materiatéw. Podstawa przyjecia
materialu do magazynu jest dowdd ,,Zw”.

Rozdzial 6
Wydawanie materialow z magazynu

I. Wydanie materialdw z magazynu moze nastgpi¢c wylacznie na podstawie
wystawionego dowodu rozchodu.

2. Dowody ,,Rw” wystawiane s na podstawie zapotrzebowania skladanego przez
pracownikdéw poszczegolnych wydzialéw Starostwa Powiatowego lub na podstawic
ustalonego przez Glownego Specjaliste w Referacie Administracyjno-Gospodarczym
miesigcznego przydziatu srodkow czystosci.

3. Dowody ,,Rw” podpisuje osoba wydajaca , pobierajaca i zatwierdzajaca.

4, Pracownik odbierajacy material zobowigzany jest w obecnosci pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie magazynu, czytelnie pokwitowa¢ na dowodzie
rozchodowym odbior. Podpis dokumentu oznacza potwierdzenie odbioru zardéwno pod
wzgledem ilosciowym, jak i jakosciowym.

5. Wydanie materialdéw na zewnatrz moze nastapi¢ w przypadku potrzeby uplynnienia
zbednych i nadmiernych zapaséw. Jednakze kazda decyzja w tej sprawie musi by¢
gospodarczo uzasadniona i podj¢ta zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

6. Decyzj¢ w sprawie wydania materialow na zewnatrz, o ktoérych mowa w pkt. 5
kazdorazowo podejmuije kierownik jednostki.

Rozdziat 7
Ewidencja obrotu materialowego

1. Ewidencja obrotéw materiatowych w magazynie polega na biezacym rejestrowaniu
na kartotekach materialowych przychoddéw i rozchodéw materialowych oraz wykazywaniu
stanu zapasow poszczegdlnych materialow i towaréw.

2. Kartoteke materialows nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego rodzaju materiatu.
Faczenie roznych materiatow na jednej kartotece jest niedozwolone. Kazda kartoteka musi
zawiera¢ migdzy innymi:



a) nazwe 1 indeks materialu,
b) wlasciwg dla kazdego materialu jednostke miary,
¢) ceng zakupu,

3. Prowadzenie zapiséw w kartotece materialowej mozliwe jest jedynie na podstawie
obowigzujacej dokumentacji obrotu materiatowego. Przychéd wpisuje sie na kartoteki, na
podstawie dowodéw przychodowych lub komisyjnie stwierdzonych nadwyzek
magazynowych, rozchod - na podstawie dowoddéw wydania, wzglednie protokotu
komisyjnego, stwierdzajacego ubytki lub niedobdr.

4. Zapisy w kartotece materialowej prowadzi si¢ na biezaco. Zamkniecie kartotek
nastgpuje na dzien inwentaryzacji. Polega ono na zsumowaniu przychodéw i rozchodéw oraz
ustaleniu biezacych standéw materiatow i towaréw.

5. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie magazynu przekazuje do Wydziatu
Budzetowo-Finansowego kwartalne zestawienie przychodéw, rozchodéw 1 stanéw
magazynowych.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

1.  Pracownik odpowiedzialny za  prowadzenie magazynu odpowiada
za przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji, uczestniczy w jej przeprowadzaniu oraz
podpisuje arkusze spisowe stwierdzajace stan faktyczny materiatéw i toward6w w magazynie.

2. W przypadku dluzszej choroby lub innej nieobecnosci pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie magazynu Gléwny Specjalista w Referacie
Administracyjno — Gospodarczym wyznacza na czas jego nicobecnosci zastgpstwo.

3. Powierzenie magazynu wraz z jego zawartodcig innej osobie moze nastgpi¢
na zasadzie przyjgcia materialnej odpowiedzialnoscei.

4. Powierzenie magazynu wymaga nastgpujacych formalnosci:

a) przeprowadzenia spisu i podpisaniu na wszystkich arkuszach spisu z natury przez
pracownika przejmujacego mienie, zdajgcego to mienie oraz czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej,

b) podpisania przez osobg¢ materialnie odpowiedzialna umowy o odpowiedzialnosci
materialnej z okresleniem zasad tej odpowiedzialnosci,

¢) pisemnego poinformowania pracownika materialnie odpowiedzialnego o jego
obowiazkach.




