ZARZADZENIE NR 74/2023
STAROSTY GLUBCZYCKIEGO

z dnia 29 grudnia 2023 r.

W SPRAWIE WPROWADZENIA INSTRUKCJI MAGAZYNOWEJ W STAROSTWIE
POWIATOWYM W GLUBCZYCACH

Na podstawie art. 4 ust. 3, art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r.
poz.120 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2024r. poz.107) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje magazynowa w Starostwie Powiatowym w Glubczycach stanowigca
zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Ghubczycki

Piotr Soczynski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 74/2023
Starosty Glubczyckiego
z dnia 29 grudnia 2023 r.
Zalacznik
do Zarzadzenia nr

Starosty Glubczyckiego
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA
I. Postanowienia ogo6lne

1. Instrukcja magazynowa jako dokument wewngtrzny Starostwa Powiatowego w Glubczycach stuzy do
ustalenia zasad w celu wiasciwego prowadzenia magazynu i uzyskania informacji o posiadanych materiatach
zdeponowanych w magazynie.

2. Instrukcja:
a) ustala zasady dokumentowania przychodu, rozchodu oraz stan6w magazynowych,
b) ustala zasady przechowywania materiatow w magazynie,
c¢) wskazuje osoby odpowiedzialne za prawidlowe zarzadzanie materialami magazynowymi.
3. llekro¢ w instrukcji magazynowej jest mowa o:
a) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Glubczycach i jego komorki organizacyjne,
b) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Starostg Glubczyckiego

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

d) Magazynie — rozumie si¢ przez to miejsca przechowywania iskltadowania materiatow (zlokalizowane
w pomieszczeniach zamknigtych),

e) Materiatach — rozumie si¢ przez to sktadowane w magazynach, materialy gospodarcze, biurowe (piSmienne,
papiernicze, eksploatacyjne, materialy pochodzenia mineralnego, tablice rejestracyjne, positki regeneracyjne,
odziez, znaki drogowe itp.)

II. Organizacja magazynu

1. Starostwo Powiatowe w Glubczycach prowadzi magazyn artykutow technicznych i gospodarczych
1 materiatow.

2. Materialy biurowe zakupione przez Urzad w niewielkich ilo$ciach sg bezposrednio przekazywane do
zuzycia i nie podlegaja ewidencji magazynowe;.

Przekazanie materialow do zuzycia dla komorek organizacyjnych Urzgdu nastgpuje na podstawie
zestawienia wydanych materialow prowadzonego w wydziale organizacyjnym przez odpowiedniego
pracownika, w ktorym wpisuje si¢ nazwe¢ materialu iilos¢ wydanych materialtdw wraz z podpisem osoby
pobierajacej.

3. Pomieszczenia magazynowe s3 odpowiednio dostosowane w zakresie zabezpieczenia przechowywania
materiatow przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem, jak i zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz do
warunkow wynikajacych z przepisow BHP.

4. Magazyny Urzedu znajduja si¢ na terenie urzedu przy ul. Kochanowskiego 15 oraz na terenie Zespotu
Szkét Mechanicznych przy ul. Al. Slaskiej 1 w Ghubezycach.

5. Odpowiedzialnos$¢ za zorganizowanie wlasciwego zabezpieczenia magazynu ponosi kierownik.

6. Przebywanie w magazynie innych osob bez zgody pracownika obstugujacego magazyn jest zabronione.
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7. Drzwi do magazynu sg zamknigte. Po zamknigciu magazynu klucze do niego zostaja zdeponowane
w taki sposob, aby w przypadku (np. pozaru, zalania) mozliwe bylo wejscie do pomieszczen magazynowych
w celu likwidacji szkody.

8. Magazyn nalezy utrzymywaé w nalezytej czystosci.
II1. Skladowanie, rozmieszczanie, przechowywanie materialow
1. Materiaty nalezy sktadowaé¢ w odpowiednich miejscach.

2. Materialy lub zapasy otrzymane nalezy uklada¢ w taki sposob, aby mogly by¢ wydawane w kolejnosci
ich przyjecia wg zasady FIFO tj. ,,pierwsze przyszlo — pierwsze wyszto”.

3. Materialy nalezy sktadowa¢ w miejscach dajacych gwarancje nalezytego przechowywania,
zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4. Sktadowane materiaty nalezy systematycznie przegladac i odpowiednio konserwowac.
IV. Odpowiedzialno$¢ pracownika

1. Pracownik magazynu jest samodzielnie odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki magazynowej
1 przestrzeganie niniejszej instrukcji.

2. Pracownik magazynu jest odpowiednio przeszkolony w zakresie przepisow izasad prowadzenia
gospodarki magazynowe;j.

3. Odpowiedzialno$¢ pracownika magazynu rozpoczyna si¢ zchwilg protokolarnego podpisania przez
niego spisu inwentaryzacyjnego, a konczy si¢ z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie i rozliczenia
przez Wydziat Finansowo-Budzetowy.

4. Pracownik magazynu w zwiazku z rozpoczeciem prowadzenia magazynu sktada deklaracje o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialne;j.

5.W przypadku zamknigcia magazynu zpowodu nieobecnosci pracownika magazynowego,
w uzasadnionych przypadkach otwarcia magazynu i wydania sktadnika majatkowego moze dokonaé tylko
upowazniona przez kierownika osoba.

V. Obowiazki pracownika magazynu
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika magazynu nalezy:
a) przyjmowanie i wydawanie materialow z zachowaniem zasad okre§lonych niniejszg instrukcja,

b) prowadzenie samokontroli zasadnos$ci stanu faktycznego zewidencjg magazynowa, wlasciwe i fachowe
rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie materiatow, sprzetu oraz otoczenia troskliwa opieka
materiatow tatwo ulegajacych zniszczeniu lub uszkodzeniu,

¢) utrzymanie magazynu Ww nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym, zabezpieczenie materiatdéw przed
zniszczeniem, zepsuciem i zanieczyszczeniem,

d) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza, wlamaniem i pozarem,
e) przygotowanie magazynow do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych,

f) pisemne i natychmiastowe powiadomienie bezposredniego przetozonego o wszelkich stwierdzonych brakach
materialdow, uszkodzeniu pomieszczen 1iurzadzen magazynowych, zamknig¢, braku wyposazenia
w urzadzenia 1isprzet przeciwpozarowy, kradziezach lub zepsuciu materialow oraz innych usterkach
magazynowych.

2. Pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego zobowigzani sg prowadzi¢ ilo§ciowo-warto$ciowa
ewidencje magazynowg materiatow na kartach magazynowych lub w programie Exel.

3. Pracownicy magazynu dokonujg wpisywania do ewidencji wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu
indywidualnie z zachowaniem chronologii zapisow wedlug dat i numeréw dowodéw magazynowych.

4. Pracownicy magazynu czuwaja nad prawidlowym udokumentowaniem przychodu irozchodu
materiatow.

Id: 95C7852D-3F13-40AF-839C-C2DEACCDYE64. Podpisany Strona 2



5. Pracownik magazynu obowigzany jest doktadnie zna¢ i przestrzega¢ postanowien niniejszej instrukcji
magazynowej oraz innych przepisow w zakresie gospodarki magazynowe;.

VI. Przyjmowanie materialéw

1. Przyjecie materialtbw ma na celu ustalenie czy dostarczony iodebrany material 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) rachunkéw,
c) listéw przewozowych,
d) protokotow odbioru,
e) protokotéw komisyjnego przyjecia,
f) protokolow przyjecia darowizny.
VII. Wydawanie materialéw
1. Wydanie materialdéw z magazynu moze by¢ dokonane po uprzednim ustaleniu ilosci, wagi itp.

2. Wydawanie materialbw winno by¢ dokonywane zgodnie ztreScig druku dowodow iw sposob
nie budzacy watpliwosci.

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

VIII. Dokumentacja i ewidencja obrotu materialow.

1. Wszystkie obroty materialow dokumentowane s3 na podstawie odpowiednich, prawidlowo
sporzadzonych i podpisanych dokumentéw, a mianowicie:

a) PZ — przyjecie towaru na podstawie faktury lub innego dowodu wymienionego w pkt. VI,
b) RW — wydanie towaréw z magazynu,
¢) protokot komisji inwentaryzacyjne;.

2. Dowody PZ sporzadza si¢ wtrzech egzemplarzach z przeznaczeniem po jednym dla Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, pracownika magazynu i jako zatacznik do faktury.

3. Dowdd ,,PZ” zalacza si¢ do dowodu zakupu po uprzednim sprawdzeniu zgodno$ci zakupionych
1 przyjetych materiatow.

4. Dowodd ,,RW” sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem po jednym dla uprawnionego do
odbioru, Wydzialu Finansowo-Budzetowego, pracownika magazynu.

5. Dowody przyjecia i wydania materiatow stanowia podstawe dokonania zapisow w ewidencji ksiggowe;.

6. W nieprzekraczalnym terminie do konca kazdego kwartatu pracownik magazynu zobowigzany jest
przekaza¢ rozchody magazynowe do Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Na koniec kazdego roku pracownik
magazynu zobowigzany jest uzgodni¢ stany wartosciowo-ilosciowe magazynow z ewidencja prowadzong przez
Wydzial Finansowo-Budzetowy.

7. Dopuszcza si¢ sporzadzanie zbiorczych dowodow RW za dany miesigc. Do dowodu RW zalacza si¢
wowczas dzienne zestawienie wydanych materiatow z magazynu.

IX. Kontrola gospodarki magazynowej

1. W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewnetrzna sprawuje kierownik, ktéry moze upowaznic
inne osoby do spelniania systematycznej kontroli gospodarki magazynowe;j.

2. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociagni¢¢, btedow, marnotrawstwa,
brakéw oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu w czasie kontroli nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na to, czy
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a) dokumenty obrotu materialowego sg pelne i formalne,

b) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezaco i prawidtowo

¢) istnieje zgodno$¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiggowsq oraz stanem rzeczywistym materialow,
d) materiaty sg nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i kradzieza,

e) wystepuja w magazynie materiaty zb¢dne i czy stan zapasow jest gospodarczo uzasadniony.

3. Kontrole zgodno$ci rzeczywistych stanow zapaséw materialowych nalezy ustali¢ w drodze
inwentaryzacji w terminach okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej oraz w razie zmian na stanowisku
pracownika odpowiedzialnego za magazyn, wlamania lub pozaru, atakze w innych uzasadnionych
okoliczno$ciach.
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