Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 87/2020
Starosty Mlawskiego

z dnia 9.12.2020r.

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie gospodarki materialowej drukéw komunikacyjnych.
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§1
Gospodarka materiatowg objgte sg materiaty , ktorych wartos$¢ jest istotna lub ktorych ewidencja niezbgdna
jest do proceséw planowania, prognozowania i kontroli. W Starostwie Powiatowym w Mtawie gospodarka
materiatowa w zakresiec nabywanych ,.drukéw komunikacyjnych” dotyczy drukéw komunikacyjnych
niespersonalizowanych, tj:
1) tablic rejestracyjnych,
2) dowodow rejestracyjnych,
3) $wiadectw kwalifikacyjnych oraz
4) innych drukéw komunikacyjnych, ktore nie sg spersonalizowane.
Osoba odpowiedzialng materialnie za powierzone mienie jest Dyrektor Wydzialu Komunikacji, ktory sktada

o$wiadczenie o przyjeciu takiej odpowiedzialnosci.

Gospodarka materialowa prowadzona jest w ujgciu:
1) ilo$ciowym,
2) ilosciowo — warto$ciowym,
3) warto$ciowym.

Prowadzenie ewidencji ilo§ciowej odbywa si¢ w Wydziale Komunikacji.

Dyrektor Wydziatu wyznacza osobe odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji ilosciowe;.

Ewidencjg iloSciowa prowadzi si¢ w systemie ewidencji CEPIK w dwdch aplikacjach ,, KIEROWCA” i
-POJAZD”
Dokumentem przychodowym jest druk ,,Magazyn przyjmie” sporzadzony w oparciu o dokument dostawcy,
tj. / WZ, faktura VAT lub rachunek/, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji. Ceng przyjecia
drukow jest cena zakupu na fakturze.
Przy przyjmowaniu materiatow nalezy doktadnie sprawdzi¢ ilo$¢ i cen¢ dostarczonego materiatu,
sprawdzi¢ zgodnos¢ ze ztozonym zapotrzebowaniem.
Na okoliczno$¢ sprawdzenia, na odwrocie dokumentu rozliczeniowego Dyrektor Wydziatu Komunikacji
lub osoba przez niego upowazniona dokonuje zapisu ,, Stan zgodny ze stanem na fakturze”.

Dokument ,,Magazyn przyjmie” sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych:
- | egzemplarz / oryginat / przekazuje si¢ do wydzialu Finansowego - Budzetowego,
- 1l egzemplarz / kopia / pozostaje u osoby materialnie odpowiedzialnej z wykorzystaniem programu
komputerowego ,,PRPGRAM MAGAZYN”.
Oryginat ,,Magazyn przyjmie” tacznie z dokumentem rozliczeniowym prawidlowo opisanym przekazuje
si¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie najp6zniej dwa dni po dokonaniu przyjecia.
Osoba prowadzaca ewidencje ilosciowa po dokonaniu przyjecia wprowadza iloéci przyjete do ewidencji
systemu ,,KIEROWCA” i ,,POJAZD”.

§2
Rozchéd materiatow odbywa si¢ automatycznie bezposrednio z systemu ,,KIEROWCA” i ,,POJAZD” po
dokonaniu rejestracji i wydania materiatow, o ktorych mowa w § 1 ust. 1.
Z wydanych drukéw pracownicy Wydzialu Komunikacji, ktorzy dokonuja rejestracji sporzadzaja dzienne
zestawienie z wydanych drukoéw i1 przekazuja pracownikowi Wydzialu Komunikacji, ktory sporzadza
dzienny raport z wydanych drukéw komunikacyjnych.
Dzienny raport z wydanych drukéw komunikacyjnych stanowi wzoér okreslony zatacznikiem nr 1 do
instrukcji obiegu dokumentoéw w zakresie gospodarki materiatowej .
W dziennym raporcie pracownik okres$la ilos¢ wydanych drukoéw, pobrang optate jednostkowa za wydane
druki, okresla cene zakupu z dowodu Magazyn przyjmie , warto$¢ w cenie zakupu oraz warto$¢ w cenie
sprzedazy.



Dodatkowo wskazuje i potwierdza ,ze wydanie drukéw komunikacyjnych nastgpito po dokonaniu optaty w
postaci gotdowkowej badz innej przewidzianej formie zaplaty.

Na powyzsza okoliczno$¢ dokonuje adnotacji o ilo§ci wptat oraz dzien jej dokonania.

Dzienny raport podpisany pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora Wydziatu Komunikacji
przekazywany jest do Wydzialu Finansowo — Budzetowego niezwlocznie , nie podzniej niz 2 dni po
zakonczeniu , za ktory jest sporzadzane zestawienie.

Dzienny raport podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym przez pracownika Wydziatu
Finansowo — Budzetowego.

§3
Ewidencje iloSciowo — warto$ciowa prowadzi si¢ w Wydziale Finansowo — Budzetowym przy uzycie
programu komputerowego, pn. ,, PROGMAN MAGAZYN”.
Na podstawie dziennych raportow z wydanych drukéw komunikacyjnych dokonuje si¢ rozchodu
wydanych drukéw wedtug zasady: pierwsze weszlo — pierwsze wyszlo.

§4
Prowadzenie ewidencji w ujeciu wartosciowym mnalezy do pracownika Wydzialu Finansowo -
Budzetowego na podstawie dokumentacji zrodlowe;.
Dokumentacja zrodlowa przychodowa jest dokument pn.”Magazyn Przyjmie”, rozchodowa dokument
zbiorczy wewnetrzny, pn. ,,Polecenie ksiggowania” wystawiony przez pracownika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego za okres dekady ( nie wykraczajacy poza okres sprawozdawczy) na podstawie dziennych
raportow z wydanych drukéw komunikacyjnych .
Ewidencje wartosciowa prowadzi si¢ wg zasad okreslonych w jednolitym planie kont przyjetym do
stosowania w Starostwie Powiatowym.



