Załącznik nr 6

do Zarządzenia Nr D-0121/29/2006

z dnia 25 września 2006r.

Dyrektora Jastrzębskiego Zakładu Komunalnego

w Jastrzębiu Zdroju

ZASADY GODPODARKI MAGAZYNOWEJ

w Jastrzębskim Zakładzie Komunalnym

w Jastrzębiu Zdroju

1. Gospodarce magazynowej w Jastrzębskim Zakładzie Komunalnym podlegają: 

a) materiały biurowe                                          - GRUPA 01

b) materiały elektryczne                                    - GRUPA 02

c) odzież ochronna i robocza                             - GRUPA 03

d) materiały i środki czystości                           - GRUPA 04

e) materiały do eksploatacji wykaszarki            - GRUPA 05

f) materiały budowlane                                      - GRUPA 06

g) części i paliwo do samochodów                    - GRUPA 07

h) materiały sygnalizacji świetlnej                    - GRUPA 08

i) materiały pozostałe                                         - GRUPA 09

j) materiały wodno-kanalizacyjne                     - GRUPA 10

2. Ewidencja magazynowa prowadzona jest:

a) ilościowo-wartościowo przez magazyniera,

b) wartościowo przez komórkę księgowości – zgodnie z planem kont.

3. Pomieszczenia magazynowe, bądź place składowe podlegają odpowiedniemu zabezpieczeniu poprzez:

a) wydzielenie pomieszczeń lub placów, tak aby dostęp do nich miały jedynie osoby materialnie odpowiedzialne,

b) okratowanie okien i odpowiednie zamknięcia w drzwiach, z kompletem kluczy w dyspozycji magazyniera oraz zapasowy komplet zdeponowany w kasie w opieczętowanej kopercie.

4. Pomieszczenie magazynowe posiadać winno wyposażenie umożliwiające układanie materiałów, ich ważenie, mierzenie oraz właściwe zabezpieczenie przed wilgocią, szkodnikami itp.

5. Za materiały przyjęte do magazynu odpowiedzialny jest magazynier, który zawarł z zakładem pracy umowę o odpowiedzialności materialnej wg wzoru stanowiącego tabelę nr 1.

6. W przypadku zapowiedzianej nieobecności magazyniera winno nastąpić przekazanie stanów magazynowych osobie upoważnionej do jego zastępowania oraz spełniającej wszystkie warunki w tym zakresie dotyczące magazyniera.

7. W przypadku nagłej nieobecności magazyniera przekazanie magazynu winno odbywać się komisyjnie (lub w obecności dyrektora, głównego księgowego, kierownika sekcji spraw gospodarczych – wg ustaleń i występującej sytuacji w danym momencie).

8. Obieg dokumentów magazynowych ustala tabela nr  2.

TABELA NR 1

do załącznika nr 6

do Zarządzenia Nr D-0121/29/2006

z dnia 25 września 2006r.

Dyrektora Jastrzębskiego Zakładu Komunalnego

w Jastrzębiu Zdroju

Jastrzębie Zdrój, dnia ........................................

UMOWA O INDYWIDUALNEJ ODPOWIEDZIALNOŚCI

MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE

Umowa zawarta w dniu ............................... w Jastrzębiu Zdroju pomiędzy :

Jastrzębskim Zakładem Komunalnym w Jastrzębiu Zdroju 44 - 330 Jastrzębie Zdrój, ul. Dworcowa 17D, NIP 633 21 41 283 zwanym dalej „Pracodawcą”, a

Panem (ią) ............................................................................................................................................................

zam. ...........................................................................................................................................................................

seria i nr dowodu osobistego ............................................ wydany przez ...............................................................

PESEL ..............................................................

zwanym dalej „Pracownikiem:.

§ 1

Pracownik oświadcza, że jest zatrudniony u Pracodawcy na podstawie umowy o pracę na czas ............................

z dnia ......................, aktualnie do dnia ......................... na stanowisku ......................................................

w kasie nr* ........................... w (na) .................................................................................................................

§ 2

1. Pracownik oświadcza, że z dniem ....................................... przyjmuje na siebie pełną odpowiedzialność materialną za powierzone mu przez Pracodawcę mienie, zgodnie z załączonym do niniejszej umowy protokołem przekazania mienia - przyjęcia kasy* z dnia ......................................, który stanowi integralną część niniejszej umowy (Załącznik nr 1 do umowy).

2. Powierzone pracownikowi przez Pracodawcę mienie w postaci ...................................................................

............................................................................ znajduje się w ...................................................................

przy ul. .......................................................................................

3. Pracownik oświadcza, że mienie o którym mowa wyżej, zostało faktycznie powierzone Pracownikowi przez Pracodawcę w dniu ...................................... w sposób prawidłowy, w obecności Pracownika, a Pracownik nie wnosi zastrzeżeń do tego powierzenia, ani do stanu powierzonego Pracownikowi mienia, który to stan jest dobry i jest Pracownikowi dobrze znany.

§ 3

4. Pracownik przyjmuje na siebie pełną odpowiedzialność materialną z obowiązkiem wyliczenia się za powierzone Pracownikowi składniki majątkowe oraz druki, przyjęte protokołem przekazania  mienia - przyjęcia kasy* na podstawie inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej przeprowadzonej metodą spisu z natury w dniu .............................. oraz za wszelkie składniki mienia przyjęte w czasie wykonywania obowiązków ......................... .............................. kasjerki (kasjera)*. W szczególności Pracownik przyjmuje całkowitą odpowiedzialność materialną za powierzone Pracownikowi pieniądze, papiery wartościowe i inne kosztowności oraz druki, z których Pracownik zobowiązuje się rozliczyć w każdym czasie na żądanie Pracodawcy.

5. Pracownik przyjmuje obowiązek pokrycia w pełnej wysokości wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla Pracodawcy na skutek powstałego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia środków pieniężnych  i innych powierzonych Pracownikowi składników majątkowych. Od obowiązku pokrycia straty w mieniu powierzonym Pracownik będzie zwolniony tylko w takim zakresie, w jakim udowodni on, że niedobór, zniszczenie lub uszkodzenie powierzonego Pracownikowi mienia powstały nie z winy Pracownika, ale na skutek zdarzeń i okoliczności, za które, stosownie do obowiązujących przepisów prawa, Pracownikowi nie może zostać przypisana wina.

6. Pracownik oświadcza, że nie zgłasza żadnych zastrzeżeń do warunków pracy i zabezpieczeń w ......................... w kasie*, gdzie Pracownik ma wykonywać czynności ................................................. kasjerki (kasjera)* jako osoba materialnie odpowiedzialna.

7. Pracownik zobowiązuje się do niezwłocznego poinformowania Pracodawcy o wszelkich przeszkodach, trudnościach, zdarzeniach i okolicznościach, mających wpływ na wykonywanie pracy .......................................... kasjerki (kasjera)*, lub w związku z ponoszeniem przez Pracownika odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone.

8. Pracownik oświadcza, że został zapoznany z przepisami o odpowiedzialności materialnej, a w szczególności znane są Pracownikowi przepisy art. 114-127 Kodeksu Pracy.

9. Pracownik zobowiązuje się, w razie zaistnienia niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia mienia powierzonego Pracownikowi, do niezwłocznego wpłacenia na rzecz Pracodawcy równowartości tych strat w gotówce, jeżeli Pracownik nie udowodni niezwłocznie braku winy Pracownika co do zaistnienia powyższych strat.

10. Pracownik kwituje wraz z podpisaniem niniejszej umowy odbiór od Pracodawcy następujących regulaminów, instrukcji i zarządzeń Pracodawcy:

§ 4

11. W przypadku rozwiązania umowy o pracę lub niniejszej umowy należy niezwłocznie dokonać inwentaryzacji mienia powierzonego Pracownikowi przez Pracodawcę.

12. Nieobecność Pracownika w pracy w okresie wynoszącym do 35 dni nie ma wpływu na zakres odpowiedzialności Pracownika. Jednak w razie przedłużenia tej nieobecności poza wyżej wymieniony okres, strony niniejszej umowy przystąpią niezwłocznie lub najpóźniej w ciągu 7 dni od daty upływu tego okresu do przeprowadzenia inwentaryzacji mienia powierzonego Pracownikowi przez Pracodawcę.

13. W razie powrotu Pracownika do pracy przez rozpoczęciem lub zakończeniem inwentaryzacji wymienionej w ust. 2 jest on nadal związany niniejszą umową. W razie powrotu Pracownika do pracy po zakończeniu tej inwentaryzacji, Pracownik jest związany niniejszą umową do dnia zakończenia inwentaryzacji.

14. Umowę niniejszą zawiera się na czas zatrudnienia Pracownika u Pracodawcy na stanowisku ..........................

............................................................. w kasie nr* ............................... w ......................................

....................................................................................................................

§ 5

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnego aneksu, pod rygorem nieważności.

§ 6

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

...................................................................




..........................................................

(podpis i pieczęć Pracodawcy)






(czytelny podpis Pracownika)

* niepotrzebne skreślić

TABELA NR 2

do załącznika nr 6

do Zarządzenia Nr D-0121/29/2006

z dnia 25 września 2006r.

Dyrektora Jastrzębskiego Zakładu Komunalnego

w Jastrzębiu Zdroju

OBIEG DOKUMENTÓW MAGAZYNOWYCH

Gospodarka magazynowa prowadzona jest /przy użyciu komputera w systemie MG-TRES/.

A) Przyjęcie materiałów:

B) Przyjęcie materiałów do magazynu po sprawdzeniu ilościowym i jakościowym magazynier dokonuje na podstawie dowodu „PZ” - wypełnionego w dwóch egzemplarzach. Oryginał dowodu podpisany przez magazyniera podlega niezwłocznemu przedłożeniu w komórce księgowości i dołączeniu do dowodów źródłowych (rachunków, faktur).

C) Braki ilościowe i wady jakościowe ujawnione przy odbiorze materiałów należy dokumentować w formie protokołu spisanego w obecności odbiorcy oraz dostawcy lub przewoźnika.

D) Wydawanie materiałów:

E) Magazynier wydaje materiały na podstawie dowodu „RW”. Dowód wydania podpisuje magazynier i osoba odbierająca materiał, a następnie przed wydaniem materiałów musi on być zaakceptowany przez dyrektora zakładu lub upoważnionego kierownika komórki organizacyjnej JZK.

F) Magazynier wydaje materiały wg potrzeb.

G) Karta Magazynowa:

Informacje o każdym materiale lub wyrobie znajdującym się w magazynie zapisane są w osobnej karcie magazynowej.

Zbiór kart tworzy kartotekę magazynową.

Każda karta identyfikowana jest przez:

H) grupę, do której należy pozycja (np. materiały biurowe)

I) symbol indeksu

J) nazwę towaru lub materiału

Automatyczna aktualizacja ilości i wartości kartotek magazynowych prowadzona jest przez system zakupu podczas zarejestrowania faktury związanej z zakupem.

Materiały i towary przyjmowane są wg rzeczywistych cen zakupu - metoda wyceny FIFO (pierwsze przyszło - pierwsze wyszło).

K) Pozostałe dokumenty:

Na koniec każdego miesiąca magazynier sporządza informację o stanie zapasów magazynowych (wydruk komputerowy) i porównanie z przychodami i rozchodami.

Na potrzeby kierownika jednostki bądź głównego księgowego sporządzane są informacje w postaci:

L) bieżących stanów magazynowych,

M) obrotów miesięcznych, rocznych,

N) zużycia materiałów na poszczególne zlecenia itp.

Podpisy osób związanych bezpośrednio bądź pośrednio z obiegiem dokumentacji magazynowej.


Imię i nazwisko








Podpis

1. .....................................................

......................................

2. .....................................................

......................................

3. .....................................................

.....................................

4. .....................................................

......................................

5. .....................................................

.....................................

6. .....................................................

......................................

7. .....................................................

......................................

