Zatacznik do Zarzadzenia Nr 66/2022

Burmistrza Pogorzeli z dnia 30 listopada 2022

Instrukcja magazynowa dla zakupu preferencyjnego i sprzedazy paliwa stalego dla
gospodarstw domowych przez Urzad Miejski w Pogorzeli

I. Niniejsza instrukcja okresla zasady prowadzenia gospodarki magazynowej i1 obiegu
dokumentow zwigzanych z zakupem i sprzedazg paliwa stalego dla gospodarstw domowych.

1. Pod pojeciem MAGAZY N rozumie si¢ punkty przeznaczone do sktadowania paliwa statego
dla gospodarstw domowych, ktére zostaly wyznaczone na podstawie umow wspotpracy
zawartych pomiedzy Gming Pogorzela, a punktem.

2. Punkty do sprzedazy paliwa statego dla gospodarstw domowych to:

1) Zaktad Ustugowo — Transportowy Jozef Waligora, ul. Krotoszynska 38, 63-860
Pogorzela,

2) Transport i Handel Janina Poczta, Sapiezyn 18, 63-720 Kozmin Wlkp. z miejscem
sktadowania i wydawania paliwa statego: ul. Gostynska 6, 63-860 Pogorzela,

3) MIR-ZEN Jacek Stachowiak, Krzekotowice 44, 63-860 Pg¢powo z miejscem
sktadowania i wydawania paliwa statego: Butakow 63A, 63-860 Pogorzela,

4) PPHU Ratbet Artur Rataj ul. Gostynska 20, 63-860 Pogorzela.
3. Pod pojeciem SPRZEDAWCY rozumie si¢ Urzad Miejski w Pogorzeli.
4. Pod pojeciem NABYWCY rozumie si¢ gospodarstwa domowe.

5. Pod pojeciem PODMIOTU WPROWADZAJACEGO rozumie si¢ przedsigbiorstwo
wprowadzajace paliwo state do obrotu.

I1. Dokumenty obrotu magazynowego:

PZ — przyjecie materialow z zewnatrz, na dokumencie PZ znajduje si¢ nazwa PODMIOTU
WPROWADZJACEGO DO OBROTU, numer i data dokumentu, nazwa NABYWCY paliwa
stalego, nazwa paliwa statego, podpisy.

WZ-1 — wydanie materiatow na zewnatrz, na dokumencie WZ znajduje si¢ nazwa
MAGAZYNU, numer i data dokumentu, nazwa PODMIOTU WPROWADZJACEGO DO
OBROTU paliwa stale, nazwa paliwa statego, podpisy.

WZ-II — wydanie materiatbw na zewnatrz, na dokumencie WZ znajduje si¢ nazwa
MAGAZYNU, numer i data dokumentu, nazwa NABYWCY paliwa stalego, nazwa paliwa
stalego, podpis MAGAZYNU i NABYWCY

I11. Zadania MAGAZYNU polegaja w szczegolnosci na:

1. Transporcie paliwa statego ze wskazanego miejsca jego sktadowania do miejsca sktadowania
na terenie Gminy wraz z jego rozladunkiem,



2. Wiasciwym przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu paliwa stalego na podstawie
obowigzujacych dokumentéw obrotu materiatowego,

3. Pelnym zabezpieczeniu paliwa stalego przyjetego do MAGAZYNU przed kradzieza,
zniszczeniem lub uszkodzeniem,

4. Zatadunku sprzedanego przez SPRZEDAWCE za posrednictwem MAGAZYNU paliwa
stalego za pomoca tadowarki do srodka transportu, ktérym paliwo to bedzie dostarczane do
NABYWCY,

5. Prowadzeniu szczegotowej ewidencji dziennej NABY WCOW, ktorym wydano paliwo state
1 przekazaniu do SPRZEDAWCY listy wraz z zalgczonymi dokumentami WZ:

- na dziennej szczegdtowej ewidencji znajduje si¢ data i nr WZ , nr faktury, imi¢ i nazwisko
NABYWCY, ilo$¢ jednostkowa ( tona) oraz pieczatka i podpis MAGAZYNU.

6.Realizowaniu czynno$ci transakcyjnych prowadzacych do wydania w imieniu
SPRZEDAWCY paliwa stalego na rzecz gospodarstw domowych w iloSci wskazanej na
imiennej fakturze VAT wystawionej i optaconej u SPRZEDAWCY potwierdzajacej zawarcie
transakcji sprzedazy paliwa statego.

7. Biezacej kontroli stanu zapasow materialowych i ich analizie w celu wyeliminowania
zapasOow zbednych i nadmiernych,

8. Przestrzeganiu przepisOw ppoz. i bhp na terenie pomieszczen i obiektow magazynowych.

IV. ZADANIA SPRZEDAWCY:

1.Sprzedazy paliwa stalego dokonuje si¢ na podstawie uprzednio zlozonego przez
gospodarstwo domowe wniosku o zakup preferencyjny oraz pozytywnym jego rozpatrzeniu,

2.Faktur¢ sprzedazy wystawia si¢ w programie ksiggowym FKB+ na podstawie
przedstawionego przez koordynatora zakupu i sprzedazy preferencyjnej paliwa statego
wyznaczonego przez Burmistrza Pogorzeli w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli - zestawienia
0sOb posiadajacych pozytywnie rozpatrzony wniosek o zakup preferencyjny paliwa statego
przez gospodarstwo domowe,

3. NABYWCA z faktura oraz dokumentem potwierdzajacym zaptate, w przypadku zaptaty
gotéwka — dokument KP lub w przypadku zaptaty przelewem na wskazane na fakturze konto —
potwierdzeniem przelewu z pieczatky SPRZEDAWCY - zglasza si¢ do MAGAZYNU,
z ktéorym SPRZEDAWCA podpisat umowe wspotpracy w zakresie sprzedazy preferencyjnej
paliwa statego gospodarstwom domowym, w celu odbioru zakupionego towaru.

4. Do kontroli stanu magazynu SPRZEDAWCA uzywa programu magazynowego WAPRO
MAG 365 Start, jest to system przeznaczony do obstugi procesow sprzedazy oraz zarzadzania
magazynem, laczacy obsluge magazynu, zarzadzanie caloscig procesu zamowien i sprzedazy.
Wspiera i automatyzuje wszystkie procesy zwiazane z transakcjami sprzedazy.

5. Przyjmowanie paliwa stalego dokumentem PZ w programie magazynowym odbywa si¢ na
podstawie WZ wydanych przez PODMIOT WPROWADZJACY DO OBROTU. Kazdy
dokument WZ wprowadzany jest do programu WAPRO MAG.



6. Wydanie paliwa stalego w programie magazynowym odbywa si¢ na podstawie WZ- II
wydanych przez MAGAZYN. Kazdy dokument WZ wprowadzany jest do programu WAPRO
MAG.

V. Postanowienia koncowe.

1. Na podstawie dziennej szczegotowej ewidencji SPRZEDAWCA uzgadnia ilo$¢ paliwa
stalego z MAGAZYNEM.

2.MAGAZYN jest odpowiedzialny za ubytki wegla powstate od chwili odbioru wegla od
PODMIOTU WPROWADZAJACEGO do momentu wydania wegla NABYWCY.

3.Inwentaryzacja roczna odbywa si¢ podstawie potwierdzenia stanu magazynowego przez
MAGAZYN.



