Zarzadzenie Nr 121/2010
Burmistrza Miasta Jastarni

z dnia 19 sierpnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukeji gospodarowania materiatami kancelaryjno-biurowymi

w Urzedzie Miasta Jastarni”

Na podstawie § 13 pkt T ,,0” Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jastamni

zarzgdzam, co nastepuje:
&1
Wprowadzam do stosowania .. [nstrukcje gospodarowania materialami  kancelaryino-

biurowynti W Urzedzie Miasta Jastarni”, Zwang dalej Instrukcja.

- stanowiaca zalgcznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialna za przestrzeganie postanowien Instrukcji...”czynie podinspekior ds.

administracyjnych — Panig Grazyne Herrmann.

§3

Nadzor nad wykonaniem ninicjszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referau

Administracyjno — Organizacyjnego Urzedu Miasta Jastarni.

§4

Zarradzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalacznik or 1
do Zarzadzenia Nr 121/2010 Burmistrza Miasta Jastarni
Zdnia 19.08.2010r,

Instrukeja gospodarowania materialami kancelaryjno-biurowymi
w Urzedzie Miasta Jastarni

1. Przedmiotem niniejszej instrukeji jest okreslenie zasad skladania zapotrzebowania na
materialy biurowe.

2. Tryb skiadania zapotrzebowania na materialy biurowe:

24

':.JJ

'L.p. Dzialanie Wykonawea/ wspéhwykonawey
¥ Sktadanie zapotrzebowan przez pracownikow | Pracownicy
2. Sporzq:imnie zestawienia, analiza 1 zloZzenie Pracownik odpowiedzialny za
zamowienia do dostawcy. zamawianie materialow biurowyeh/
3. Kontrola ilosciowo — jakosciowa dostaw Pracownik odpowiedzialny za
zamawianie materialéw biurowych
4. Przyjecie dostaw na stan kartotekowy Pracownik odpowiedzialny za
| zamawiani¢ materiatow biurowych
5. |Wydawanie materialéw i sprzetu na Pracownik odpowicdzialny za
| stanowiska pracy zgodnie z ztozonymi zamawianie materiatéw biurowych /
| | zapotrzebowaniami. Pracowticy
2.1. Kierownicy referatdéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach skdadaja do
pracownika odpowiedzialnego za zaopatrzenie, zapotrzebowanie na materialy biurowe
2.2. Zapotrzebowanie na materiaty biurowe skiada sig

w sckretariacie Urzedu Miasta Jastarni na stanowisku ds. administracvinych u

podinspektor Pani Grazyny Hermann.

Po otrzymaniu zapotrzebowan odpowiedzialny pracownik dokonuje:

1) wstepnej ich weryfikacji. w uzgodnieniu ze skladajacym zapotrzebowanie,

2) sporzadza zestawienie zbiorcze z podaniem ich warioéci, wedlig wzoru
stanowigcego valyeznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Zestawienie zbiorcze

zatwierdza Skarbnik.

Przy realizacji dostawy pracownik sprawdza towar pod wzgledem ilosciowym.
Jjakosciowym 1 podpisuje fakturg. Nastepnie po opisaniu faktury niezwlocznic
przekazuje ja do Skarbnika. Jezeli kontrola jakodciowa wykaze wady towaru nalezy o
tym powiadomi¢ dostawee, ktéry powinien usuna¢ wady lub dostarczvé inne materiaty
lub sprzet sprawny technicznie. Jezeli kontrola jakosciowa wykaze braki towaru

nakazuje sig niczwloczne uzupehienie towaru.

Artykuly biurowe sq wydawane na stanowiska pracy. Pobranie artykuléw pracownik

potwierdza podpisem w rubryce ,, pokwitowanie wydania” w ,,Ewidencji wydanych
materiatdw biurowych » ( zal. nr 2).
4. Tlos¢ wydanych artykuléw w ciagu roku stanowi pedstawe do okreslenia zaméwienia na
rok nastepny.

Lh

Wszelkie inne syluacje nie uregulowane niniejsza instrukcja wymagaja dodatkowych

uzgodnien z osoba odpowiedzialng 7a zaopatizenie oraz Burmistrzem lub Sekretarzem
i Skarbnikiem.

Sporzadzit:

Kierownik Referatu Admin. — Organizacvinego

(-)Agnieszka Siehert

Zatwicrdzit:
Burmistrz Miasta Jastarni
(-} Tyberiusz Narkowicz
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Sporzadzit: Zatwierdzil:
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Zatacznik nr 2

EWIDENCJA WYDANYCH MATERIALOW KANCELARYJNO - BIUROWYCH

Imie i nazwisko/

Stanowisko

Nazwa wydanych materialow/

Hosé

Pokwitowanie |
wydania mat.

biurowych




