Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 33/2011
Wojta Gminy Grabica

z dnia 14 czerwca 2011 r.

INSTRUKCJA
Gospodarki Magazynowej
w Urzedzie Gminy w Grabicy

§1.
Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdinych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie
gospodarki magazynowej, a w szczegolnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z

2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,

poz. 1240 z pézn. zm.),

§ 2.

Objasnienia

liekro€ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjng,

— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,

— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

— Mmagazynierze - oznacza to pracownika, posiadajgcego w zakresie
obowigzkéw m.in. czynnosci zwigzane z obstugg pomieszczen
magazynowych.

§ 3.

Pomieszczenia magazynowe

1. Ustala sie nastepujgce miejsca, ktore stanowig magazyny Urzedu Gminy w
Grabicy:

- pomieszczenie w budynku gospodarczym znajdujgcym sie na terenie
ogrodzonego terenu Urzedu,

- pomieszczenia kottowni w budynkach: Urzedu Gminy, Osrodka Zdrowia w
Grabicy, , Lecznicy Weterynaryjnej w Grabicy oraz w budynku po bytej
Szkole Podstawowej w Kamocinie - przeznaczone do sktadowania opatu,

- teren za budynkiem Urzedu Gminy do sktadowania materiatéw (kruszywa
kamiennego, destruktu, kregow betonowych itp.), ktére ze wzgledu na
mase i gabaryty nie mogg byé skladowane w pomieszczeniach
zamknietych.



—

1.

Materiaty i towary muszg byé przechowywane w warunkach
zapewniajacych nalezytag ochrone przed zniszczeniem, utratg Iub
zagarnieciem.

. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materiatow i towaréw

powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.
Odpowiedzialno§¢ za zorganizowanie wiasciwego zabezpieczenia
pomieszczen magazynowych ponosi kierownik jednostki.

§ 4.

Magazynier

. Magazynierem moze by¢ osoba majgca nienaganng opinie, nie karana za

przestgpstwa gospodarcze Ilub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

. W przypadku dtuzszej nieobecno$ci magazyniera, przyjecie — przekazanie

magazynu innemu pracownikowi moze nastgpi¢ jedynie na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

W przypadku nieprzewidzianej nieobecno$ci magazyniera zdajgcego
magazyn, czynnosci powyzsze nalezy wykonac¢ komisyjnie.

Magazynier musi, na dowéd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej,
Zlozy¢ deklaracje o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o
znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji magazynowych.
Magazynier powinien posiada¢ obowigzujacg w jednostce instrukcie w
sprawie gospodarki magazynowe;.

§ 5.

Gospodarka magazynowa

. Gospodarka materiatowa obejmuje obrot materiatami i towarami.
. Wyceny przychodéw materiatéw i towaréw dokonuije sie wedtug:

1) ceny zakupu,
2) ceny nabycia.

. Gospodarka materiatowa w jednostce polega na:

1) zorganizowaniu prawidtowego funkcjonowania magazynu,
zapewniajgcego przechowywanie materiatbw i towardow w okresie
migdzy ich otrzymaniem a zuzyciem Ilub wydaniem, w sposéb
zabezpieczajgcy przed zniszczeniem lub kradziezg,

2) prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodéw i
rozchodow materiatbw oraz towaréw, w sposdb zapewniajacy
mozliwos¢ rozliczenia os6b majatkowo za nie odpowiedzialnych.

§ 6.
Przychod materiatdbw moze pochodzié:
1) z zakupu,
2) z darowizn.



2. Wszystkie przychody materiatow powinny byé odebrane, czyli sprawdzone
pod wzgledem ilosci i jakosci.

3. Materialy nie przyjete przez jednostke nalezy traktowaé jako depozyt
dostawcy. Do czasu wyjasnienia sprawy, jednostka odpowiada za warto$¢ i
wtasciwe przechowywanie tych materiatéw.

4. Osobg materialnie odpowiedzialng za materialy w magazynie jest
pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu, zwany dalej
magazynierem.

§7.

Do obowigzkéw magazyniera nalezy:

1) przyjmowanie materiatow,

2) wydawanie materiatow,

3) kontrola ilosciowa i jako$ciowa stanu zapaséw materiatow,
4) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej materiatow.

§ 8.

1. Podstawe przyjecia materiatéw z zakupu stanowi faktura lub rachunek oraz
dotaczone do niej dowody wysytkowe.

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

3. Dowodami przychodéw materiatow sa;

— Mp - przyjecie zewnetrzne materiatéw,
- Zw — zwrot materiatow.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 wystawia magazynier. Jeden egzemplarz

dokumentow przyjecia pozostawia u siebie, a jeden dotacza do faktury lub

innego dowodu, stanowigcego podstawe przyjecia materiatow i przekazuje je
komorce ksiegowosci.

§9.

1. Dowodami rozchodow materiatow sa;

— Mw - pobranie wewnetrzne materiatow,

- Wz - wydanie zewnetrzne materiatéw.

Rozchodowy dowéd magazynowy powinien by¢ akceptowany przez osobe

Kierujagca komorka organizacyjno-administracyjng oraz podpisany przez

magazyniera na dowoéd wydania oraz osobe pobierajaca materiaty. W

dowodzie powinien by¢ okreslony cel pobrania materiatow, w sposéb

umozliwiajacy komorce ksiggowosci zakwalifikowanie zuzycia materiatow

na wiasciwe konta.

3. Dowody rozchodowe, dotyczace materiatbw wydawanych na zewnatrz,
powinien podpisa¢ réwniez gtéwny ksiegowy.

™

§ 10.
1. Ewidencja materiatow i towaréw w magazynie obejmuje ewidencje
iloSciowo-warto$ciows.



—

Ewidencje prowadzi magazynier na kartach ilosciowo-wartosciowych,
odrebnie dla kazdego asortymentu materiatow lub towaréw.

Ksiggowania przychodéw i rozchodéw materiatéw na kartach dokonywane
$3 na biezaco, na podstawie magazynowych dowodéw przychodowych i
rozchodowych.

Ewidencje wartosciowg prowadzi sie na kontach w komérce ksiegowosci.
Saldo konta magazynu wykazuje wartos¢ materiatéw, ktéra powinna by¢
zgodna ze stanem kartotek magazynowych.

Zapisy dotyczace przychodoéw materiatéw lub towaréw dokonywane sg na
podstawie dowodow dotyczacych zakupu, tj: faktur lub protokotéw i
dotaczonych kopii magazynowych dowodéw przychodowych.

Zapisy w zakresie rozchodéw dokonywane sg raz na kwartat na podstawie
zestawienia kopii magazynowych dowodéw rozchodowych.

Dane ewidencji stanu magazynu oraz stanu konta z ksiegowosci powinny
by uzgadniane okresowo. Uzgodnienie takie powinno nastapi¢ nie
rzadziej niz na dzien inwentaryzacji i na koniec roku.

§ 11.
Postanowienia konncowe

Inwentaryzacja materiatow i towaréw w jednostce ma na celu: _

1) ustalenie rzeczywistego stanu ilosciowego materiatow i towaréw w
drodze spisu z natury,

2) wycene ustalonego stanu ilosciowego i okreslenie wartoci posiadanych
przez jednostke materiatéw i towaréw,

3) poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z danymi
wynikajacymi z dokonanego i wycenionego spisu z natury i ustalenie na
tym tle réznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie ich w ksiegach
rachunkowych,

4) ustalenie przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych w celu
rozliczenia oséb majatkowo odpowiedzialnych za materiaty i towary.

Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu spisu z natury materiatéw i

towardéw, ich wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury materiatéw i

towarow.

SzczegOtowe terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone zostaty w

»Instrukcji inwentaryzacyjnej”.



