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Instrukcja
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przeciwpowodziowego



Instrukcija

w sprawie gospodarki magazynowej
gminneqo magazynu przeciwpowodziowego

DZIAL |

Postanowienia ogodine

§ 1. 1. Celem instrukcji jest uregulowanie zasad gospodarki magazynowej w
zakresie zarzadzania kryzysowego.

2. Wprowadza sie zasady gospodarki magazynowej, ktore obejmuja;

§ 2.

zorganizowanie prawidtowej gospodarki magazynowej zapewniajgce]
przechowywanie materiatow | towardw w okresie miedzy ich
otrzymaniem a zuzyciem lub wydaniem,

sposoby zabezpieczajgce przed zniszczeniem lub kradzieza,

ustalenie zasad przyjmowania i wydawania materiatow i towarow,
okreslenie zasad odpowiedzialnosci materiainej,

rozliczanie niedoborow i nadwyzek,

sposéb przekazywania magazynu innemu pracownikowi,

wymogi kwalifikacyjne i osobowe, jakie winien spetni¢ pracownik petniacy
funkcje magazyniera,

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodow
i rozchodéw materiatéw i towardw, w sposdb zapewniajgcy mozliwosc
rozliczenia osob majgtkowo za nie odpowiedzialnych,

okreslenie sposobu ewidencjonowania oraz wyceny przychoddw
materiatow i towardw.

DZIAL I

Postanowienia szczego6towe

ROZDZIAL |

POMIESZCZENIA MAGAZYNOWE

1. Materiaty i towary muszg by¢ przechowywane w warunkach

zapewniajgcych nalezytg ochrone przez zniszczeniem, utratg lub kradzieza.



2. Pomieszczenie do przechowywania materiatow i towaréw powinno byé

odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Drzwi wej$ciowe wzmocnione i posiadaé
co najmniej dwa zamki.

3. Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie wiasciwego zabezpieczenia
pomieszczen magazynowych ponosi komorka Zarzgdzania Kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej (ZK).

ROZDZIAL i
MAGAZYNIER

§ 3. 1. Przyjecie / przekazanie magazynu moze nastgpi¢ tylko w obecnosci
komisji inwentaryzacyjne] wyznaczonej przez Burmistrza. Szczegotowe zasady
inwentaryzacji zawiera ,Instrukcja w sprawie inwentaryzacji”.

2. Magazynier winien na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialne]
zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie. Oswiadczenie winno znajdowaé sie w aktach osobowych
pracownika w Kadrach.

3. Magazynier powinien posiadac na stanowisku pracy obowigzujgcg
instrukcje w sprawie gospodarki magazynowe;.

4. Zasady postepowania w razie nieobecno$ci magazyniera w pracy z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowe;j:

1) nalezy powotaé komisje skitadajaca sie z 2 osob,

2) komisje powotuje Burmistrz Paolic na podstawie zarzgdzenia,

3) komisja bedzie upowazniona do otworzenia i zamkniecia magazynu
oraz wydania towarow | materiatdw na potrzeby prowadzonej akgji,

4) z otwarcia i zamknigcia magazynu komisja sporzgdza protokdt,

5) wydanie/zwrot materiatow | towaréw nastepuje na podstawie protokotu
wydania/zwrotu materiatow i towardw, zgodnie z zasadami ewidenciji
magazynowej.

6) komisja przekazuje po jednym egzemplarzu protokotéw z dokonanych
czynnosci magazynierowi po jego powrocie do pracy oraz po jednym
egzemplarzu do ksiegowosci w celu uzupelienia zapiséw w
odpowiednich dokumentach magazynowych i ksiegowych.

ROZDZIAL 11l
GOSPODARKA MAGAZYNOWA
§ 4. 1. Gospodarka magazynowa obejmuje obrét materiatami i towarami.

2. Wyceny przychodéw materiatéw i towaréw dokonuje sie wedtug ceny
zakupu lub ceny nabycia.



3. Gospodarka magazynowa polega na prawidlowym przechowywaniu
materiatow | towaréw w magazynie w sposéb zabezpieczajgcy przez zniszczeniem
lub kradzieza.

4. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji przychoddw i rozchodow materiatow
i towarow w taki sposob, aby zapewni¢ mozliwo$¢ rozliczenia osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone mienie.

§ 5. 1. Przychdd materiatow i towaréw moze pochodzi¢ z zakupu, z darowizn,
otrzymanych do bezptatnego uzywania.

2. Wszystkie przychody materiatow i towaréw powinny byé odebrane i
sprawdzone pod wzgledem ilosci i jakosci.

3. Materialy i towary nie przyjete nalezy traktowac jako depozyt dostawcy do
czasu wyjasnienia nieprawidiowosci. Za wiasciwe przechowywanie do czasu
wyjasnienia sprawy odpowiada magazynier.

4. Osobg odpowiedzialng materialnie za powierzone mienie znajdujgce sie w
magazynie odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku magazyniera.

§ 6. 1. Do obowigzkdw magazyniera nalezy przyjmowanie, wydawanie
materiatéw i towardw, kontrola ilosciowa i jakosciowa standéw zapasdw, prowadzenie
ewidencji sktadnikéw magazynowych.

2. Materiaty i towary w magazynie ewidencjonuje sie na kartotekach
magazynowych, wzor kartoteki stanowi zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia.

3. Obowigzkiem magazyniera jest wiasciwe przechowywanie zapaséw
magazynowych odpowiednio pogrupowanych i oznaczonych za pomocg wywieszek
magazynowych, ktorych wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Podstawg przyjecia materiatow i towaréw z zakupu stanowi faktura lub
rachunek.

2. Podstawg przyjecia materiatdw i towardw nie pochodzgcych z zakupu
stanowig umowy, porozumienia, protokoty.

3. Dowodami przychoddw materiatéw i towardw sg;
1) PZ — przyjecie zewnetrzne materiatow i towardw, wzor stanowi zatgcznik
Nr 3,
2) Zw — zwrot materiatow i towaréw do magazynu, wzoér stanowi zatacznik
Nr 4.
Dokumenty Pz i Zw wystawia osoba nadzorujgca magazyn. Dokument Pz nalezy
wystawiaé w czterech egzemplarzach, z tego jeden pozostaje w aktach
wystawiajacego, drugi otrzymuje magazynier, trzeci wraz z fakturg przekazuje sie
do ksiegowosci budzetowej, czwarty do ewidencji srodkéw trwatych. Dokument Zw
nalezy wystawic w trzech egzemplarz, z tego jeden pozostaje w aktach



wystawiajgcego, drugi otrzymuje magazynier, trzeci przekazuje sie do ewidencji
srodkdw trwatych.

§ 8. Dowodami rozchodow magazynowych sa:.

1) Rw — pobranie wewnetrzne materiatéw i towarow, wzor stanowi zatgcznik
Nr 5,
2) Wz — wydanie zewnetrzne materiatdw i towardw, wzor stanowi zatgcznik
Nr 6.
Rozchodowy dowod magazynowy powinien by¢:
a) wystawiony przez upowazniong osobe,
b) podpisany przez magazyniera na dowdd wydania,
C) podpisany przez osobe pobierajgcg na dowdd pobrania,
d) zaakceptowany przez osobe nadzorujacg magazyn.
Dokumenty Rw i Wz nalezy wystawia¢ co najmniej w 4-ch egzemplarzach, z tego
jeden pozostaje w aktach wystawiajacego, drugi dla osoby pobierajgcej materiaty |
towary, trzeci dla magazyniera, czwarty dla ksiegowosci.

§ 9. 1. Ewidencja materiatéw i towaroéw obejmuije:
1) ewidencje ilosciowa,
2) ewidencje ilosciowo-wartosciowa.

§ 10. 1. Prowadzenie ewidencji towaréw i materiatéw w magazynie.

2. Ewidencje ilosciowg prowadzi magazynier na kartach iloéciowych, odrebnie
dla kazdego asortymentu materiatow i towardw.

3. Ksiggowania przychodow i rozchodow materiatéw i towaréw na kartach
llosciowych dokonywac nalezy na biezgco na podstawie magazynowych dowodow
przychodowych i rozchodowych.

§ 11. 1. Prowadzenie ewidencji towarow i materiatow w ksiegowosci.

2. Szczegblowg ewidencje materiatow i towardow na kontach w ujeciu
ilo$ciowo-wartosciowym prowadzi ksiegowoscC wedtug poszczegolnych
asortymentow.

3. Stany ksiegowe winny by¢ zgodne ze stanem materiatéw i towardw w
magazynie.

4. Zapisy w ksiegowosci dotyczace przychoddéw materiatow i towarow w
zakresie zakupOw dokonywane sg na podstawie faktur, rachunkow, protokotéw i
dotgczonych dowoddw Pz, w zakresie zwrotu wydanych materiatéw i towardw
przekazany jeden egzemplarz do ksiegowosci Zw.

5. Zapisy dotyczace rozchodéw dokonywane sg na biezaco na podstawie
dokumentéw rozchodowych Rw, Wz i przekazywane po jednym egzemplarzu do
ksiegowosci oraz LT/NT sporzadzanego przez komisje likwidacyjna.



§ 12. 1. Stany ewidencji ilosciowej i ilosciowo-warto$ciowej powinny byé
uzgadniane okresowo podczas inwentaryzacji, w tym ustalanie nadwyzek i
niedobordw.

2. Szczegbtowe terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji
okresla ustawa o rachunkowosci.

3. Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji okres$la instrukcja w sprawie
inwentaryzacji.
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Zatgcznik Nr 4
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