Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 201/2018/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 9 pazdziernika 2018 .

GOSPODARKA MAGAZYNOWA

Obowiazki magazyniera moze petni¢ osoba niekarana sadownie za przestgpstwo gospodarcze
lub przywlaszczenie mienia.

Pracownik wykonujacy obowigzki magazyniera przejmuje magazyn na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego, wedlug spisu z natury, sktadajac przez jego przejeciem deklaracje
o odpowiedzialno$ci materialnej, przechowywana w jego aktach osobowych, ktorej wzor
stanow1 zatgcznik nr 4A.

W razie niemozliwosci wykonywania obowigzkéw magazyniera z powodu, np. urlopu,
zwolnienia lekarskiego, obowigzki magazyniera wykonuje wyznaczony przez Kierownika
Referatu Administracyjno-Gospodarczego pracownik tego Referatu, po uprzednim podpisaniu
deklaracji o odpowiedzialno$ci materialnej, o ktérej mowa w ust. 2.

Protokot zdawczo — odbiorczy, stanowiacy zalacznik nr 4B do niniejszej instrukcji sporzadza
si¢ na podstawie ogdlnie obowigzujacych arkuszy spisu z natury. Kazda ze stron biorgcych
udziat w przekazaniu magazynu ma prawo wniesienia do protokotu zdawczo — odbiorczego
uwag 1 zastrzezen.

Protokét zdawczo — odbiorczy sporzadza si¢ w 3-ch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
pierwszy egzemplarz — dla zdajacego, drugi egzemplarz — dla przyjmujacego, trzeci
egzemplarz — dla Kancelarii Prezydenta Miasta (Referat Administracyjno-Gospodarczy).

Do obowigzkéw osoby prowadzacej magazyn nalezy:

1) sprawne i terminowe przyjmowanie dostaw, potwierdzone podpisem na dokumencie
dostawy;

2) kontrola ilosciowa dostaw, polegajaca na sprawdzeniu czy ilo$¢ wyszczegodlniona
w specyfikacji (fakturze, rachunku) jest zgodna ze stanem faktycznym;

3) kontrola jakosciowa i ilo$ciowa, polegajaca m.in. na sprawdzeniu czy, dostawa jest
w stanie nienaruszonym, czy jako$¢ odpowiada zalaczonym atestom, czy artykuly nie sg
przeterminowane;

4) w przypadku stwierdzenia rozbieznosci ilosciowych czy jako$ciowych, osoba wykonujaca
obowigzki magazyniera reklamuje dostawe lub powiadamia przetozonego, ktéry moze
powotac zespodt do spisania protokotu rozbieznos$ci; protokot ten jest podstawa reklamacii;

5) utrzymanie magazynu w nalezytej czystosci i porzadku;

6) wlasciwe przechowywanie materiatow;

7) prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatow.

Przyjecie materiatow do magazynu odbywa si¢ na podstawie dowodu dostawy (faktury,
rachunku). Potwierdzenie przyj¢cia materiatdw do magazynu ,,Pz” - przyjecie materialow
z zewnatrz, wystawia inspektor Referatu Administracyjno-Gospodarczego w 2 egzemplarzach,
z przeznaczeniem: oryginal — dla Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego, kopia
— dla pracownika petnigcego funkcj¢ magazyniera.

Podstaw¢ wydania materialow z magazynu stanowi zlecenie wydania materiatow, sporzadzone
na podstawie zapotrzebowan zgtoszonych przez naczelnikéw lub kierownikéw samodzielnych
komorek merytorycznych Urzedu i1 zatwierdzone przez Sekretarza Miasta lub Kierownika
Referatu Administracyjno-Gospodarczego. Potwierdzenie wydania materialow ,,Rw” — rozchod
wewnetrzny wystawia inspektor Referatu Administracyjno-Gospodarczego w 2 egzemplarzach,
z przeznaczeniem: oryginat — dla Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego, kopia
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11.

12.
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— dla pracownika pelnigcego funkcj¢ magazyniera.

Pracownik wykonujacy obowigzki magazyniera w ciggu 5 dni po uplywie kazdego miesigca
sporzadza zestawienie rozchodu materialdw na podstawie magazynowych dowodow
rozchodowych ,,Rw” 1 dorecza je Kierownikowi Referatu Administracyjno-Gospodarczego.

Do zatwierdzania dowodow przychodu i rozchodu magazynowego uprawnieni sg: Kierownik
Referatu Administracyjno-Gospodarczego a podczas jego nieobecnosci osoby wyznaczone do
jego zastgpowania.

Do weryfikacji ilosci materiatlow ujetych na kartach magazynowych ze stanem faktycznym
stuzy protokdt réznic inwentaryzacyjnych. Komisja Inwentaryzacyjna, powotana przez
Prezydenta odrgbnym zarzadzeniem, sporzadza protokot w 2-ch egzemplarzach,
z przeznaczeniem: oryginal — dla Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego, kopia
— dla pracownika wykonujacego obowigzki magazyniera.

Do udokumentowania likwidacji rzeczowych skladnikéw majatkowych stuzy protokot
likwidacji. Komisja Inwentaryzacyjna, powotana przez Prezydenta odrebnym zarzadzeniem,
sporzadza protokdt w 2-ch egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginal — dla Wydzialu
Ksiggowosci Budzetowej, kopia — dla Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego.
Fizyczng likwidacja rzeczowych skladnikow majatkowych zajmuje si¢ Referat
Administracyjno-Gospodarczy.

Ewidencje ilo§ciowg stanu magazynowego poszczegdlnych materialdow prowadzi si¢ na kartach
magazynowych (druk Pu Gm-130), czytelnie 1 na biezgco.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



