Zatacznik do
Zarzadzenia nr 95/2004
Burmistrza Woznik

ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI MATERIALOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogdélne

§ 1. Zasady opracowano na podstawie obowiazujacych przepisow prawa oraz wypracowanych i

sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki magazynowej, a w szczegblnosci

na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr poz. 694, ze
zmianami),

2) ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003r. Nr 15 poz. 148, ze
zmianami),

3) Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003r. w sprawie ogloszenia
"Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych" (Dz. Urz.
Ministra Finanséw Nr 3 poz. 13).

§ 2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce —oznacza to Urzad Miejski Wozniki,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza WozZnik,

3) ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy

4) magazynierze — oznacza to pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu jednostki,
5) materiale — oznacza to réwniez towar.

Rozdzial 2
Wymagania w zakresie prowadzenia gospodarki materialowej

§ 3.1. Materiaty musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utartg lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materialow powinno by¢ odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone wszystkie okna.

3. Odpowiedzialno$é za zorganizowanie whasciwego zabezpieczenia pomieszczen magazynowych
ponosi kierownik jednostki.

§ 4.1. Magazynierem moze by¢ jedynie osoba majaca nienaganng opini¢, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie magazynu moze nastapi¢ jedynie protokolarnie przez komisj¢
wyznaczong przez kierownika w obecnosci osoby przekazujacej i przyjmujacej magazyn.

3. Przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, magazynier potwierdza poprzez
zlozenia podpisu jego akt osobowych, deklaracjg o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie oraz o$wiadczenia o znajomosci zakresie dokonywania operacji magazynowych.



Rozdzial 3
Gospodarka magazynowa

§ 5.1. Gospodarka materiatowa obejmuje obrét materiatami.

2. Wyceny przychodéw materiatéw dokonuje si¢ wg ceny zakupu.

3. Gospodarka materialowa w jednostce polega na:

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

2) prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatow, w
sposob zapewniajacy rozliczenia os6b majatkowo za nie odpowiedzialnych.

§ 6.1. Przychéd materiatéw moze pochodzi¢ z:

1) zakupu,

2) uzyskow z likwidacji §rodkow trwatych i pozyskanych srodkow trwalych w uzywaniu,
3) darowizn.

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

3. Materialy nieprzyjete przez jednostke nalezy traktowac jako depozyt dostawcy. Do czasu
wyjasnienia sprawy jednostka odpowiada za wlasciwe przechowywanie tych materialow.

4. Materialy moga znajdowaé si¢ w odbiorze lub w magazynie. W kazdej fazie obrotu materiatami
odpowiedzialno$¢ za nie ponosi okreslona osoba; przeniesienie (zmiana) odpowiedzialnosci z
jednej osoby na druga musi by¢ wiasciwie udokumentowane.

5. Osoba materialnie odpowiedzialna za materialy w magazynie jest magazynier.

§ 7. Do obowiazkéw magazyniera nalezy:

1) przyjmowanie materiatow,

2) wydawanie materialow,

3) kontrola ilosciowa i jakosciowa stanu zapaséw materiatow,
4) prowadzenie ewidencji iloSciowej materiatow.

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

2. Dowodami przychodow materiatow sa:

- faktury

rachunki

protokoty przekazania.

§ 9. Dowodami rozchodéw materiatlow sa:
- protokoly zuzycia
- protokoly zamontowania, itp.

§ 10.1. Ewidencja materiatéw w magazynie obejmuje:
1) ewidencjg ilosciowa,
2) ewidencjg ilociowo-wartosciowa.

2. FEwidencje ilosciowa prowadzi na kartach ilosciowych pracownik merytorycznie
odpowiedzialny.



3. Ksiggowania przychodéw i rozchodéw materialéw na kartach ilosciowych dokonywane sg na
biezaco.

4. Ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dany
dzial w ujeciu wartosciowym wg poszczegélnych rodzajow materialdw, natomiast w komorce
ksiggowosci prowadzi si¢ zbiorczo grupami materiatéw i towardéw.

5. Salda poszczegdlnych kont iloSciowo-wartosciowych wykazuja ilo$¢ i warto$¢ poszczegdlnych
materialdw, ktdre poroéwnuje si¢ ze stanem materialdw w magazynie oraz stanem kartoteki
ilodciowe;j.

6. Zapisy dotyczace przychodéw materiatow dokonywane sa na biezaco na podstawie dowodow
okreslonych w § 8.

7. Zapisy w zakresie rozchodéw dokonywane sa okresowo na podstawie przekazywanych do
ksiggowosci dokumentow okreslonych w § 9.

8. Dane ewidencji iloSciowej i iloSciowo-wartosciowe] powinny by¢ uzgadniane okresowo.
Uzgadnianie takie powinno by¢ dokonywane nie rzadziej niz na dzien inwentaryzacji i na koniec
roku.

9.Ewidencja ilo$ciowa prowadzona jest przez komorke ksiggowosci na koncie syntetycznym.

10. Saldo konta syntetycznego wynikajace z odjecia od ogdlnej wartoéci przychodéw materiatow,
ogolnej wartosci rozchodéw materialéw wyraza ogolng warto$¢ materialow, ktore znajduja si¢ w
magazynie. Saldo to powinno by¢ zgodne z ogélem materialtéw wynikajacych z podsumowania
wszystkich kartotek warto$ciowych, kartoteki ilosciowo-wartosciowej materialéw.

11. Dane ewidencji iloSciowo-wartosciowej powinny by¢ okresowo uzgadniane w zakresie
wartos$ci materialéw z danymi ewidencji wartosciowe;.

§ 11.1. Inwentaryzacja materialow w jednostce ma na celu:

1) ustalenie rzeczywistego stanu iloSciowego materiatow w drodze spisu z natury,

2) wyceng ustalonego stanu ilosciowego i okreSlenie wartosci posiadanych przez jednostke
materialow,

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

4) ustalenie przyczyny powstania r6znic inwentaryzacyjnych w celu rozliczenia oséb materialnie

odpowiedzialnych.

2. Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu spisu z natury materialow, ich wycenie i ustaleniu
wartos$ci spisanych materiatéw.

3. Szczegblowe terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone zostaly w Instrukeji
inwentaryzacyjne;j.



