Zatgcznik do Zarzadzenia Sekretarza Generalnego ZG PTTK
nr 6/2021 z dnia 01 lipca 2021 r.

Regulamin prowadzenia gospodarki magazynowej w Biurze Zarzagdu Gtéwnego PTTK

§1

W Biurze Zarzadu Gtéwnego PTTK tworzy sie nastepujgce magazyny, powierzajac nadzor nad ich
dziatalnoscig kierownikom jn:

1)
2)
3)

4)

5)

Magazyn materiatéw statutowych (nadzér: kierownik dziatu administracyjno-
organizacyjnego)

Ksigzek i periodykdw wydanych drukiem, oraz zakupionych w celu kolportacji w ramach
dziatalnosci statutowej (nadzér: Kierownik Centralnej Biblioteki PTTK)

Materiatéw promocyjnych (nadzér: kierownik dziatu programowo-promocyjnego)

Sprzetu elektronicznego i pomocy biurowych, nieposiadajgcych cech srodkéw trwatych
zgodnie z definicja ustawy o rachunkowosci. (kierownik dziatu administracyjno-
organizacyjnego, gtéwny ksiegowy ZG PTTK)

Innych przedmiotéw majgcych szczegdlne znaczenia dla dziatalnosci statutowej Biura
ZG PTTK

§2

Gospodarka magazynowa polega na:

1)

2)

zapewnieniu przechowywaniu materiatéw w okresie miedzy ich otrzymaniem a zuzyciem
lub innym rozchodem, w sposdb zabezpieczajacy je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
kradziezg

prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji oraz ewidencji zwiekszenia i zmniejszenia stanu
materiatdw, w sposodb zapewniajagcy mozliwos¢ rozliczenia 0séb  majatkowo
za nie odpowiedzialnych.

§3

1. Magazyny znajdujg sie w piwnicach siedziby ZG PTTK na ul. Senatorskiej 11,
2. Kierownik odpowiedzialny za dany magazyn moze wyznaczyé inne miejsce przechowywania
materiatéw podlegajgcych magazynowaniu.

§4

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materiatdw powinno by¢ odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone tj. zaopatrzone w odpowiednie zamkniecie.

2. Klucze do magazynu moze posiadac tylko kierownik lub osoba przez niego upowazniona.

3. Zapasowe klucze do magazyndéw s3g zdeponowane w taki sposéb aby w przypadkach
koniecznych (np. pozaru) mozliwe byto wejscie do pomieszczern magazynowych w celu likwidacji
szkody.

§5

1. Przychdd materiatdw do magazynu moze pochodzi¢ w szczegdlnosci z:
1) zakupow,
2) darowizn,
3) odzyskdéw z likwidacji podstawowych i pozostatych srodkéw trwatych,
4) procedur ujawniania majatku.



. Wszystkie przychody materiatéw powinny by¢é odebrane, czyli sprawdzone pod wzgledem
przydatnosci i jakosci i zaewidencjonowane na podstawie wypetnionego dokumentu
PZ (przyjecie z zewnatrz) stanowigcego zatacznik do faktury zakupu lub protokotu odbioru.

. Materiaty biurowe i srodki czystosci zakupione, bezposrednio po odbiorze, sg przekazywane
do zuzycia i nie podlegajg ewidencji magazynowej, a dowodem przyjecia do zuzycia jest
potwierdzenie ich odbioru na fakturze lub innym dokumencie.

§6

. Rozchéd materiatéw z magazynu nastepuje w celu ich zuzycia w biurze ZG PTTK lub przekazania
na zewnatrz.

. Podstawowym dowodem rozchodéw materiatow jest dokument WZ ,,wydanie zewnetrzne
materiatéw”, zaakceptowany (podpisany) przez upowazniong osobe.

. Dopuszczalne jest wydanie materiatéw na podstawie innych dokumentéw, w szczegélnosci
protokotdw zdawczo-odbiorczych, lub oswiadczen uzytkownika, umozliwiajgcy identyfikacje
celu wydania z magazynu i sporzadzenie dokumentacji do celéw ksiegowych.

. Rozchodowy dowdd magazynowy musi byé zaakceptowany przez upowazniong osobe,
podpasany przez osobe wydajacg i przez osobe pobierajgcg materiat (za wyjatkiem materiatéw
nadawanych przesytkg pocztowsa)

§7

. Ewidencja materiatébw w magazynie jest prowadzona w programie ksiegowym Symfonia
lub innym réwnowaznym, pozwalajagcym na zachowanie jego funkcjonalnosci i obejmuje
ewidencje ilosciowg prowadzong odrebnie dla kazdego asortymentu;

. Ewidencja wartosciowa prowadzona jest przez ksiegowos¢ na wydzielonych kontach
syntetycznych.

§8

Dane z ewidencji ilosciowej i iloSciowo-wartosciowej powinny by¢ uzgadniane w miare potrzeb, nie
rzadziej niz raz do roku, na koniec okresu obrachunkowego.

§9

Wykonanie postanowien Regulaminu powierza sie wszystkim osobom biorgcym udziat w obrocie
magazynowym, zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci i kompetencjami.
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