ZARZADZENIE NR 131/2022
BURMISTRZA BORKU WLKP.

z dnia 29 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji magazynowej Gminy Borek Wlkp. dla sprzedazy w ramach zakupu
preferencyjnego paliwa stalego dla gospodarstw domowych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22021 r. poz. 217 ze
zmian.) oraz art. 5 ustawy zdnia 27 pazdziernika 2022 r. o zakupie preferencyjnym paliwa stalego dla
gospodarstw domowych ( Dz.U. z 2022 r. poz. 2236), zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania instrukcje magazynowa Gminy Borek WIkp. dla  sprzedazy
w ramach zakupu preferencyjnego paliwa stalego dla gospodarstw domowych, ktora stanowi zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuje pracownikow odpowiedzialnych za wykonywanie zadania do zapoznania si¢ z trescig
niniejszej instrukcji.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 listopada 2022 r.
Burmistrz Borku Wlkp.

mgr Marek Rozek
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 131/2022
Burmistrza Borku WIkp.

z dnia 29 listopada 2022 r.

Instrukcja magazynowa Gminy Borek WIkp. dla sprzedazy w ramach zakupu
preferencyjnego paliwa stalego dla gospodarstw domowych.

§1

Niniejsza instrukcja okresla zasady prowadzenia gospodarki magazynowej i obiegu
dokumentow zwigzanych z zakupem 1 sprzedazg paliwa statego dla gospodarstw
domowych na mocy ustawy z dnia z dnia 27 pazdziernika 2022 r. o zakupie preferencyjnym
paliwa statego dla gospodarstw domowych.

§2
1. Pod pojeciem MAGAZYN rozumie si¢ punkty skladowania paliwa stalego,
zakupionego w celu odsprzedazy gospodarstwom domowym.
2. MAGAZYNY wyznaczono na podstawie zawartych uméw pomiedzy Gming a
Przedsigbiorstwami:
1) ROL-PLON Przemystaw Bartkowiak ul. Zdzieska 8 63-810 Borek WIlkp. —
Umowa Nr PFZ.3226.1.135.2022.MM z dnia 17 listopada 2022 r.
Lokalizacja magazynu- ul. Glosiny 2a dzialka 538/2 polozona w Borku WIkp.
2) Spotdzielnia Kotek Rolniczych ul. Jezewska 5 63-810 Borek WIkp.
Umowa Nr PFZ.3226.1.134.2022.MM z dnia 17 listopada 2022 r.
Lokalizacja magazynu - ul. Jezewska 5 dzialka 73/81 potozona w Borku
WIkp.
3. Obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ Przedsigbiorcy w zakresie gospodarki magazynowej
przyjeto w umowach wymienionych w § 2 ust. 2 pkt. 1 2.

§3

1. Gospodarka magazynowa w zakresie objetym niniejszg instrukcjg po stronie Gminy
zajmuje si¢ upowazniony pracownik do prowadzenia postepowan w Sprawach
dotyczacych weryfikacji wnioskow o zakup preferencyjny paliwa stalego dla
gospodarstw domowych.

2. Gospodarke magazynowa i ewidencje przychodow i rozchodow towarow, prowadzi si¢ W
sposob zapewniajacy mozliwo$é rozliczenia osob za nie odpowiedzialnych.

3. Przyjecie towaru na stan magazynowy i zaewidencjonowanie ich w ujeciu ilosciowym i
warto§ciowym (W cenie nabycia) powinno nastapi¢ niezwlocznie po otrzymaniu
dostawy. Fakt dokonania odbioru i przyjecia towaru na stan magazynowy pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na dowodach dostawy. Wydanie
towaru z magazynéw nastepuje na podstawie dokumentu wystawionego przez
upowaznionego pracownika Urzedu, ktory pozytywnie zweryfikowal uiszczenie optlaty
za paliwo state.

4. Do obrotu magazynowego paliwem stalym stosuje sie nastepujgce dokumenty:

o P- magazyn przyjmie — sporzadzony przez upowaznionego pracownika urzedu
dokument potwierdzajacy przyjecie paliwa stalego na magazyny, na podstawie
dokumentoéw zewngtrznych dostawy od podmiotu wprowadzajacego do obrotu paliwo
stale;

o WZ-wydanie na zewnatrz — dokument 4-odcinkowy wystawiany przez
upowaznionego pracownika Urze¢du na przedstawiciela gospodarstwa domowego, ktory
optacit faktury za asortyment, ze wskazaniem magazynu, z ktorego nalezy odebraé
paliwo stale.

o W-magazyn wyda — dokument wystawiany przez upowaznionego pracownika
Urzedu jako zbiorcze dzienne wydanie asortymentu z magazyndéw na podstawie
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dokumentéw WZ zwréconych z magazynéw po wydaniu paliwa stalego odbiorcy,
potwierdzone podpisami wydajgcego (przedsigbiorstwa) i obierajgcego (gospodarstwo
domowe);

o Kartoteki magazynowe — prowadzona przez pracownika ksi¢gowosci Urzedu
dokumentacja magazynowa  na podstawie dokumentow P i W, w podziale na
poszczegolne MAGAZYNY oraz asortyment.

5. Dokumenty obrotu magazynowego sporzadza si¢ odrg¢cznie, WSpomagajac si¢ System
Excel (WZ) , bez uzycia systemow informatycznych dedykowanych gospodarce
magazynowej.

6. Kazdy dokument przychodu i rozchodu musi zawieraé nastgpujace dane:

— kolejny numer wynikajacy z ewidencji danych dokumentow;

— podpis osoby wystawiajacej 1 zatwierdzajacej (sprawdzajacej),

— doktadng nazw¢ materiatu, - nazwe dostawcy (w przypadku dokumentow
przychodowych),

— nazwe odbiorcy (w przypadku dokumentéw rozchodowych),

— jednostke miary,

— ceng jednostkowa,

— date.

§4
Inwentaryzacja roczna odbywa si¢ na podstawie potwierdzenia stanu magazynowego przez
Przedsigbiorstwo prowadzace magazyn a stanem w dokumentacji Urzedu.
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