Zarządzenie Nr 0152/15/07
Burmistrza Więcborka 

z dnia 06 kwietnia 2007 roku
w sprawie wprowadzenia „Instrukcji o gospodarowaniu materiałami i sprzętem kancelaryjno-biurowym w Urzędzie Miejskim w Więcborku”
Na podstawie §13 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Więcborku zarządza się,  co następuje:

§ 1

Wprowadza się do stosowania „Instrukcję o gospodarowaniu materiałami i sprzętem kancelaryjno-biurowym w Urzędzie Miejskim w Więcborku”, zwaną dalej Instrukcją, 
-  stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Odpowiedzialnym za przestrzeganie postanowień „Instrukcji…”czynię inspektora Ireneusza Cichy.  

§ 3

Kierowników referatów zobowiązuję do stosowania i zapoznania podległych pracowników 
z postanowieniami niniejszej Instrukcji. 
§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 06 kwietnia 2007 r.

Burmistrz Więcborka
/…/ Paweł Toczko
Załącznik nr 1

                                                                                                                             
do Zarządzenia Burmistrza

Nr 0152/15/07 z dnia 06.04.2007
Instrukcja o gospodarowaniu materiałami i sprzętem kancelaryjno-biurowym

w Urzędzie Miejskim w Więcborku

1. Przedmiotem niniejszej instrukcji jest określenie zasad składania zapotrzebowania na materiały biurowe i sprzęt kancelaryjno- biurowy.  
2. Tryb składania zapotrzebowania na materiały biurowe: 
	L.p.
	               Działanie
	       Wykonawca/ współwykonawcy

	1. 
	Składanie zapotrzebowań przez pracowników
	Pracownicy

	2. 
	Sporządzenie zestawienia, analiza i złożenie zamówienia do dostawcy.
	Pracownik odpowiedzialny za zamawianie materiałów biurowych/ skarbnik lub sekretarz

	3.
	Kontrola ilościowo – jakościowa dostaw
	Pracownik odpowiedzialny za zamawianie materiałów biurowych

	4.
	Przyjęcie dostaw na stan kartotekowy
	Pracownik odpowiedzialny za zamawianie materiałów biurowych

	5.
	Wydawanie materiałów i sprzętu na stanowiska pracy zgodnie z złożonymi zapotrzebowaniami.
	Pracownik odpowiedzialny za zamawianie materiałów biurowych / pracownicy


2.1. Kierownicy referatów, pracownicy na samodzielnych stanowiskach  składają do pracownika odpowiedzialnego za zaopatrzenie, zapotrzebowanie na materiały biurowe 
i sprzęt biurowy. 

2.2. Zapotrzebowanie na materiały biurowe i sprzęt biurowy składa się raz na kwartał 
w terminie do 10-go dnia miesiąca rozpoczynającego kwartał, według wzoru, stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji. 

2.3. Po otrzymaniu zapotrzebowań odpowiedzialny pracownik dokonuje: 

1) wstępnej ich weryfikacji, w uzgodnieniu ze składającym zapotrzebowanie, 

2) sporządza zestawienie zbiorcze z podaniem ich wartości, według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Zestawienie zbiorcze zatwierdza Skarbnik. 
2.4. W sytuacjach nadzwyczajnych zakup materiałów biurowych i sprzętu biurowego odbywa się na wniosek- zapotrzebowanie na zakupy, według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Wniosek wymaga uzyskania zgody Skarbnika. 

3. Przy realizacji dostawy, dostawca dostarcza materiały i sprzęt, pracownik sprawdza towar pod względem ilościowym, jakościowym i podpisuje fakturę. Następnie po opisaniu faktury niezwłocznie przekazuje ją do skarbnika. Jeżeli kontrola jakościowa wykaże wady towaru należy o tym powiadomić dostawcę, który powinien usunąć wady lub dostarczyć inne materiały lub sprzęt sprawny technicznie. Jeżeli kontrola jakościowa wykaże braki towaru, nakazuje się niezwłoczne uzupełnienie towaru. Dostarczony towar nanosi się na ewidencję kartotekową.

4. Wyposażenie biurowe i meble po zakupieniu dostarczane są i montowane w miejscach przeznaczenia. Natomiast artykuły biurowe są wydawane na stanowiska pracy. Pobranie artykułów pracownik potwierdza podpisem.

5. Ilość wydanych artykułów w ciągu roku stanowi podstawę do określenia zamówienia na rok następny.

6. W wypadku konieczności spisania ze stanu niesprawnego, uszkodzonego sprzętu biurowego wartości powyżej 100 zł , pracownik na stanie którego sprzęt ten się znajduje, przedstawia go komisji likwidacyjnej, która ocenia czy sprzęt ten można spisać ze stanu, sporządza protokół kasacyjny i dokonuje fizycznej likwidacji. Następnie dokumenty 
z przeprowadzonego postępowania likwidacyjnego  po zatwierdzeniu przez Burmistrza komisja przekazuje do księgowości.

7. Wszelkie inne sytuacje nie uregulowane niniejszą instrukcją wymagają dodatkowych uzgodnień z osobą odpowiedzialną za zaopatrzenie oraz burmistrzem lub sekretarzem 
i skarbnikiem.

Sporządził:







Zatwierdził: 






                                                 Burmistrz 

Ireneusz Cichy

Zweryfikował: 

Skarbnik

Sekretarz










             Załącznik nr 1

Urząd Miejski Więcbork

Referat/Stanowisko          ....................................................................................................

ZAPOTRZEBOWANIE NA MATERIAŁY KANCELARYJNO-BIUROWE 

NA KWARTAŁ ................ r. ................

	Lp.
	Nazwa materiału
	Jm.
	Ilość zamówiona
	Ilość zaakceptowana
	Ilość otrzymana
	Pokwitowanie odbioru

	1
	Papier ksero
	
	
	
	
	

	2
	Segregator A4 szeroki
	
	
	
	
	

	3
	Segregator A4 wąski
	
	
	
	
	

	4
	Teczki papierowe A4
	
	
	
	
	

	5
	Teczki papierowe na gumkę
	
	
	
	
	

	6
	Koszulki PCV
	
	
	
	
	

	7
	Klej
	
	
	
	
	

	8
	Nożyczki
	
	
	
	
	

	9
	Dziurkacz
	
	
	
	
	

	10
	Zszywacz
	
	
	
	
	

	11
	Zeszyt A4 
	
	
	
	
	

	12
	Zeszyt A5
	
	
	
	
	

	13
	Papier kancelaryjny
	
	
	
	
	

	14
	długopisy
	
	
	
	
	

	15
	Wkłady do długopisów
	
	
	
	
	

	16
	zakreślacz
	
	
	
	
	

	17
	ołówki
	
	
	
	
	

	18
	Gumka do mazania
	
	
	
	
	

	19
	Pisaki
	
	
	
	
	

	20
	cienkopisy
	
	
	
	
	

	21
	zszywki
	
	
	
	
	

	22
	Tusz do pieczątek
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	


Data : .........................................


Sporządził: 


                                      Zatwierdził- Kierownik Referatu
Weryfikacje przeprowadził: …………

Akceptacja : .................


…………………………..





        Załącznik nr 2


Pieczątka urzędu


ZESTAWIENIE ZBIORCZE
ZAPOTRZEBOWANIA NA MATERIAŁY KANCELARYJNO-BIUROWE 

NA KWARTAŁ ................ r. ................

	Lp.
	Nazwa materiału
	Jm.
	ilość
	Cena jednostkowa
	Wartość 

	1
	Papier ksero
	
	
	
	

	2
	Segregator A4 szeroki
	
	
	
	

	3
	Segregator A4 wąski
	
	
	
	

	4
	Teczki papierowe A4
	
	
	
	

	5
	Teczki papierowe na gumkę
	
	
	
	

	6
	Koszulki PCV
	
	
	
	

	7
	Klej
	
	
	
	

	8
	Nożyczki
	
	
	
	

	9
	Dziurkacz
	
	
	
	

	10
	Zszywacz
	
	
	
	

	11
	Zeszyt A4 
	
	
	
	

	12
	Zeszyt A5
	
	
	
	

	13
	Papier kancelaryjny
	
	
	
	

	14
	długopisy
	
	
	
	

	15
	Wkłady do długopisów
	
	
	
	

	16
	zakreślacz
	
	
	
	

	17
	ołówki
	
	
	
	

	18
	Gumka do mazania
	
	
	
	

	19
	Pisaki
	
	
	
	

	20
	cienkopisy
	
	
	
	

	21
	zszywki
	
	
	
	

	22
	Tusz do pieczątek
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	

	
	RAZEM:
	X
	X
	X
	


Data : .........................................

Sporządził: 


                                                 Zatwierdził:











Załącznik nr 3
ZAPOTRZEBOWANIE NA ZAKUPY
z dnia………………………….

	Kwota 
	

	Przedmiot zakupu materiału/sprzętu
	

	Wydatek zgodny z budżetem finansowym
	

	Uzasadnienie celowości zakupu


	

	Klasyfikacja budżetowa
	

	· Dział
	

	· Rozdział
	

	· Paragraf
	

	Data i podpis Kierownika referatu/

	

	Data i podpis Skarbnika


	


Zatwierdzam:

Burmistrz

