wOJT GMINY '
R7-731 WAGANIEC Zatacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 52.2011

Wojta Gminy Waganiec
z dnia 28 grudnia 2011 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki magazynowej w Urzedzie Gminy w Wagancu

Rozdzial 1 — wymagania w zakresie prowadzenia magazynu
§1

1. Materialy muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materialbw powinno by¢ odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone.

3. Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie wlasciwego zabezpieczenia pomieszczen magazynowych
ponosi kierownik jednostki.

§2

1. Pracownikiem, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu moze by¢ jedynie osoba majgca
nienaganng opinig, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie magazynu moze nastapi¢ jedynie protokolarnie przez komisje
wyznaczong przez kierownika jednostki, w obecnosci osoby przekazujacej i przejmujgcej magazyn.
W razie nieprzewidzianej nieobecnosci pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu
np. wskutek choroby obowigzki jego przejmuje osoba wyznaczona przez kierownika jednostki.

3. Przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, pracownik potwierdza poprzez
ztozenie podpisu pod wlaczong do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o$wiadczenie o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji
magazynowych.

4. Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu powinien posiada¢, obowigzujacg
w jednostce instrukcj¢ w sprawie gospodarki magazynowe;.

5. Klucze do magazynu posiada¢ moze tylko pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie
magazynu.

Rozdzial 2 — gospodarka magazynowa

§3

1. Gospodarka materialowa obejmuje obr6t materiatami.

2. Wyceny przychodow materiatéw dokonuje si¢ wedtug cen zakupu.

3. Gospodarka materialowa w jednostce polega na:

1) zorganizowaniu prawidlowej gospodarki magazynowej, zapewniajgcej przechowywanie
materialow w okresie miedzy ich otrzymaniem, a zuzyciem lub wydaniem, w sposob
zabezpieczajacy przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza,

2) prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatow,
w sposob zapewniajgcy mozliwos¢ rozliczenia 0so6b majatkowo za nie odpowiedzialnych.
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§4

1. Przychod materialdéw moze pochodzi¢ z:

1) zakupu,

2) uzyskow z likwidacji srodkow trwatych i pozyskanych srodkow trwatych w uzywaniu,

3) darowizn i innych przychodéw.

2. Wszystkie przychody materialbw powinny by¢ odebrane, czyli sprawdzone pod wzgledem ilosci
i jakosci.

3. Materialy zakupione w matych ilo$ciach, bezposrednio po odbiorze sa przekazywane do zuzycia
i nie podlegaja ewidencji magazynowej, a dowodem przyjgcia do zuzycia jest potwierdzenie ich
odbioru na fakturze (rachunku) zakupu przez pracownika, ktory zamieszcza datg i czytelny podpis.
4. Materialy nieprzyjete przez jednostke nalezy traktowaé jako depozyt dostawcy. Do czasu
wyjasnienia sprawy, jednostka odpowiada za wlasciwe przechowywanie tych materiatow.

5. Osobg materialnie odpowiedzialng za materialy w magazynie jest pracownik, ktéremu
powierzono prowadzenie magazynu.

§5

Do obowigzkow pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu nalezy:
1) przyjmowanie materiatow,

2) wydawanie materialow,

3) kontrola ilosciowa i jakosciowa stanu zapaséw materialow,

4) prowadzenie ewidencji iloSciowej materiatow.

§6

1. Podstawe przyjecia materialdw z zakupu stanowi faktura lub rachunek oraz dolaczone do niej
dowody wysytkowe.

2. Podstawe przyjecia materialow nie pochodzacych z zakupu, a np. z darowizny stanowig
odpowiednie umowy lub protokoty, w ktérych powinna by¢ ustalona ilos¢ i jako$¢ przyjmowanych
materialow oraz ich wielkos¢.

3. Dowodami obrotu materialow sa:

- MP — przyjecie zewngetrzne materialow,

- MW — wydanie materialéw.

Dokumenty te wystawia pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu. Jeden
egzemplarz dokumentéw przyjecia pozostawia u siebie, a drugi dolacza do faktury lub innego
dowodu, stanowigcego podstawe przyjecia materialow i przekazuje do referatu finansowo-
ksiggowego.

§7

1. Rozchody dowod magazynowy powinien by¢ akceptowany przez upowazniong osobg oraz
podpisany przez pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu na dowod wydania.

§8
1. Ewidencja materialdéw w magazynie obejmuje:

1) ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,
2) ewidencje ilosciowa.
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2. Ewidencje ilosciowa prowadzi pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu na
kartach ilosciowych, odrgbnie dla kazdego asortymentu materialow.

3. Ksiggowania przychodoéw i rozchodéw materialow na kartach ilosciowych dokonywane sa na
biezaco, na podstawie magazynowych dowodéw przychodowych i rozchodowych.

4. Ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢ w referacie finansowo-ksiggowym.

5. Dane ewidencji ilosciowej i iloSciowo-wartosciowej powinny by¢ uzgadniane okresowo.
Uzgodnienie takie powinno nastgpi¢ nie rzadziej niz na dzien inwentaryzacji i na koniec roku.

§9

1. Inwentaryzacja materialow w jednostce ma na celu:

1) ustalenie rzeczywistego stanu ilo§ciowego materialéw w drodze spisu z natury,

2) wycene ustalonego stanu ilo$ciowego i okreslenie wartosci posiadanych przez jednostke
materiatow,

3) poréwnanie danych wynikajacych z dokonanego i wycenionego spisu z natury i ustalenie na tym
tle réznic inwentaryzacyjnych ilosciowych i warto$ciowych oraz ujgcie ich w ksiggach
rachunkowych,

4) ustalenie przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych w celu rozliczenia os6b majatkowo
odpowiedzialnych za materialy.

2. Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu spisu z natury materialow, ich wycenie i ustaleniu
wartosci spisanych z natury materialow.

3. Szczegdlowe terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone zostaly w Instrukcji
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
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