Zafacznik Nr 5

do Zaradzenia Nr K/447/2016
Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 31.08.2016 r.

w sprawie przepisow wewtrznych
regulupcych gospodarkfinansovg

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki magazynowej
w Urzedzie Miasta Leszna

Rozdziat |
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogdélnych olpyjsicych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktykozwiazar w zakresie gospodarki magazynowej, a w szczegdino
na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U z 2016 r. poz. 1047 ze
Zmianami),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach ipabych (tekst jednolity Dz. U z 2013 r., poz.
885 ze zmianami),
3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16.1220r. w sprawie standardéw kontroli
zaradczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. UrznMtin. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat I
Objasnienia

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— Jjednostce- oznacza to Ued Miasta Leszna,

— kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Leszna,

- ksiegowym — oznacza to odpowiednio Gtownego ¢gwego Urzdu lub osob upowanion,

— magazynierze -oznacza to pracownika, ktbremu powierzono prowaézeragazynu nakgcego
do jednostki.

Rozdziat Il
Pomieszczenia magazynowe

§ 3.

1. Materiaty i towary musz by¢ przechowywane w warunkach zapewsqigch naleyta ochror
przed zniszczeniem, utedub zagarrgciem.



2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania m@iéterii towarow powinno hy
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone ( np. papraenitoring).

3. Odpowiedzialné¢ za zorganizowanie wdaiwego zabezpieczenia pomiesaczeagazynowych
ponosi kierownik jednostki.

Rozdziat IV
Magazynier

§4.

1. Magazynierem me by osoba posiadaga nienagarm opinie, nie karana za przegistwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu orasigdagca petm zdolngé do czynnéci
prawnych.

2. Przyjgcie — przekazanie magazynu reonasipi¢ jedynie protokolarnie, w obecém komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegétopmstanowienia w tej kwestii zawiera
onstrukcja w sprawie gospodarki m#fiem trwalym, inwentaryzacji maku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie”.

3. Magazynier musi, na dowdd przgja odpowiedzialné&ci materialnej, ztoy¢ deklaracg
0 odpowiedzialnéci za powierzone mienie oraz o znajcwEio przepiséw w zakresie dokonywania
operacji magazynowych.

4. Magazynier powinien posiadlaobownrzujaca w jednostce, instrukejw sprawie gospodarki
magazynowej oraz wykaz oséb upawimnych do wydawania materiatdw, towaréw i zataizmia
dowodow magazynowych oraz wzory ich podpisow.

Rozdziat V
Gospodarka magazynowa

§ 5.

1. Gospodarka materiatowa obejmuje obrét materiatdowarami.
2. Wyceny przychodéw materiatéw i towarow dokonugewsedtug:
1) ceny zakupu,
2) ceny nabycia.
3. Gospodarka materialowa w jednostce polega na:

1) zorganizowaniu prawidiowej gospodarki ~magazynowejapewniaicej przechowywanie
materiatéw i towar6w w okresie guzy ich otrzymaniem a zyciem lub wydaniem, w sposéb
zabezpieczafy przed zniszczeniem lub kradzie

2) prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji i ewidenpjizychoddw i rozchodéw materiatdw
oraz towaréw, w sposOb zapewn] maldiwosé rozliczenia oséb matkowo za nie
odpowiedzialnych.



§ 6.

1. Przychod materiatéw nie pochodz:
1) z zakupu,
2) z uzyskéw pochodzych z likwidacji srodkow trwatych i pozostatychérodkow trwatych
w uzywaniu,
3) z darowizn.
2. Wszystkie przychody materiatow powinnydgdebrane, czyli sprawdzone pod werfgim ilcsci
i jakosci.
3. Materialy nie przyjte przez jednostk nalezy traktowa jako depozyt dostawcy. Do czasu
wyjasnienia sprawy, jednostka odpowiada za wirtavtasciwe przechowywanie tych materiatow.
4. Materialy mog znajdowé si¢c w odbiorze lub w magazynie. W iaej fazie obrotu materiatami
odpowiedzialné¢ za nie ponosi okéona osoba. Dlatego przeniesienie (zmiana) odp@iabthici
Z jednej osoby na dragmusi by wiasciwie udokumentowana.
5. Osola materialnie odpowiedziadin za materialy w magazynie jest pracownik,
ktéremu powierzono prowadzenie magazynu, zwanyj degazynierem.

§7.

Do obowizkdéw magazyniera nate:
1) przyjmowanie materiatow,
2) wydawanie materiatow,
3) kontrola ilgciowa i jaka@ciowa stanu zapasow materiatow,
4) prowadzenie ewidenciji ilsiowej materiatéw.

§ 8.

1. Podstaw przyjecia materiatdw z zakupu stanowi faktura lub ractuoeaz dodczone do niej
dowody wysytkowe.

2. Podstaw przyjecia materiatdbw nie pochodeych z zakupu, a np. z darowizny stanpwi
odpowiednie protokoty, w ktérych powinna dwstalona iléc¢ i jakos¢ przyjmowanych materiatow
oraz ich wartéc.

3. Dowodami przychodow materiatow jest:

- Pz — przygcie zewrtrzne materiatow lub

- MP — magazyn przyjmie .

Dokumenty wystawia magazynier. Jeden egzemplakardentow przycia pozostawia u siebie,
a jeden deicza do faktury lub innego dowodu, stangeeigo podstaw przyjecia materiatow i
przekazuje je komorce kgjowasci.

§9.

1. Dowodami rozchodéw materiatow:s
— Rw — pobranie wewgirzne materiatow,
— whniosek o wydanie materialdw promocyjnych.

2. Rozchodowy dowd6d magazynowy powinien¢bgkceptowany przez upowsona 0SOkg
oraz podpisany przez magazyniera na dowod wydaaaasob pobierajca materiaty.



§ 10.

1. Ewidencja materiatéw i towaréw w magazynie obegnu;j
1) ewidencg ilosciowa,

2) ewidencg ilosciowo-wartgciows.

2. Ewidencg ilosciowa prowadzi magazynier na kartach sitowych, odebnie dla kadego
asortymentu materiatow lub towarow.

3. Ksiegowania przychoddéw i rozchodéw materialdw na kdrtdosciowych dokonywane as
na biezaco, na podstawie magazynowych dowodoéw przychodowyshchodowych.

4. Ewidencg ilosciowo-wartgciowa prowadzi s w komoérce ksigowdasci lub komorce
wyznaczonej przez kierownika jednostki, na kontiémétiowo-wartgciowych, w ugciu ilosciowym i
wartasciowym wedtug poszczegdlnych rodzajéw materiatéw.

5. Salda poszczegdélnych kont dowo-wartgciowych wykazuy ilos¢ i wartas¢ poszczegoélnych
materiatéw, ktére powinny ldyzgodne ze stanem materialtbw w magazynie oraz retd@etoteki
ilosciowe;j.

6. Zapisy dotycace przychodéw materiatéw lub towaréw dokonywaaea podstawie dowodow
dotycacych zakupu, tj: faktur lub protokotéw i dmizonych kopii magazynowych dowodow
przychodowych.

7. Zapisy w zakresie rozchodéw dokonywang akresowo na podstawie zestawienia kopii
magazynowych dowodow rozchodowych.

8. Dane ewidencji iléciowej i ilosciowo-wartgciowej powinny by uzgadniane okresowo.
Uzgodnienie takie powinno napic¢ nie rzadziej ni na dzié inwentaryzacji i na koniec roku.

9. Ewidencja wartéciowa prowadzona jest przez kom@#siggowasci na koncie syntetycznym.

10. Saldo konta syntetycznego wynife@ z odgcia od ogolnej wartei przychodow materiatow,
0ogodlnej wartéci rozchodéw materiatdw wyfa ogoélm wartas¢ materiatow, ktore znajdalj Sic
w magazynie. Saldo to powinno dyzgodne 2z ogdéln wartdgcia materiatdbw wynikajca
Z podsumowania wszystkich kartotek waciowych, kartoteki iléciowo-wartgciowej materiatéw.

11. Dane ewidencji iléciowo-wartdgciowej powinny by okresowo uzgadniane w zakresie wggto
materiatéw z danymi ewidencji wasikowej.

Rozdziat VI
Postanowienia kacowe

§11.

1. Inwentaryzacja materiatéw i towarow w jednostcemaaelu:

1) ustalenie rzeczywistego stanusdowego materiatow i towaréw w drodze spisu z natur

2) wycerg ustalonego stanu Hoiowego i okrélenie wartdci posiadanych przez jednostk
materiatow i towarow,

3) porownanie danych wynikgych z ewidencji ksigowej z danymi wynikajcymi z dokonanego
i wycenionego spisu z natury i ustalenie na tym rienic inwentaryzacyjnych ikeiowych
i wartosciowych oraz ujcie ich w kségach rachunkowych,

4) ustalenie przyczyny powstaniazmic inwentaryzacyjnych w celu rozliczenia osoéb atiagwo
odpowiedzialnych za materiaty i towary.
2. Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu spisatary materiatéw i towaréw, ich wycenie

i ustaleniu wartéci spisanych z natury materiatéw i towarow.



3. Szczegdtowe terminy i gatotliwos¢ inwentaryzacji okrdone zostaty w ,Instrukcji w sprawie
gospodarki maitkiem trwatym, inwentaryzacji matku i zasad odpowiedzialga za powierzone
mienie.”

§12.

Instrukcja niniejsza wchodzi wycie z dniem podpisania

Kierownik jednostki



Oswiadczenie

Zafacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie
gospodarki magazynowej
w Urzedzie Miasta Leszna

Niniejszym @wiadczamze przygtem(tam) do wiadom€xi i scistego przestrzegania

zasady okrdone w ,, Instrukcji w sprawie gospodarki magazynowej w Urgdzie Miasta Lesznd
( Zal. Nr 5 do Zargdzenia Nr K/447/2016 Prezydenta Miasta Leszna zadBil.08.2016 r.
umieszczonego Biuletynie Informacji Publicznej oraieci intranetowej Urgdu Miasta )

oraz zobowjzuje sie posepowa’ zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami:

Nazwa Wydziatu/Referatu/Biura:
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