Załącznik Nr 1 do Zarządzenia  Burmistrza Miasta Czeladź Nr 99/2005  z dnia 1 czerwca 2005 r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

W ZAKRESIE MATERIAŁÓW BIUROWYCH I ŚRODKÓW CZYSTOŚCI

W URZĘDZIE MIASTA CZELADŹ

Rozdział I

Podstawy prawne

§ 1.

1. Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnych, obowiązujących w zakresie gospodarki magazynowej, a w szczególności na podstawie:

2. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późniejszymi zmianami),

3. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 z późniejszymi zmianami),

4. Komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych”(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13). 

Rozdział II

Objaśnienia

§ 2.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to Urząd Miasta Czeladź ,

–
kierowniku jednostki – oznacza to Burmistrza Miasta, 

–
księgowym – oznacza to Skarbnika Miasta,

–
magazynierze – oznacza to pracownika, któremu powierzono prowadzenie magazynu należącego do jednostki.

Rozdział III

Pomieszczenia magazynowe

§ 3.
1. Materiały i towary muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę  przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materiałów i towarów powinno być odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. 

3. Odpowiedzialność za zorganizowanie właściwego zabezpieczenia pomieszczeń magazynowych ponosi kierownik jednostki. 

Rozdział IV

Magazynier

§ 4.

1. Osobą materialnie odpowiedzialną za materiały w magazynie jest pracownik, któremu powierzono prowadzenie magazynu, zwany dalej magazynierem.

2. Magazynierem może być osoba mająca nienaganną opinię, nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.

3. Przyjęcie – przekazanie magazynu może nastąpić jedynie protokolarnie, w obecności komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki. 

4. Magazynier musi, na dowód przyjęcia odpowiedzialności materialnej, złożyć deklarację o odpowiedzialności za powierzone mienie. 

5. Magazynier powinien posiadać, obowiązującą w jednostce Instrukcję w sprawie gospodarki magazynowej.  

Rozdział V

Gospodarka magazynowa

§ 5.

1. Gospodarka materiałowa obejmuje obrót materiałami i towarami.

2. Wyceny przychodów materiałów i towarów dokonuje się według:

1)
ceny zakupu,

2)
ceny nabycia.

3. Gospodarka materiałowa w jednostce polega na:

1)  zorganizowaniu prawidłowej gospodarki magazynowej, zapewniającej przechowywanie          

     materiałów i towarów w okresie między ich otrzymaniem a zużyciem lub wydaniem, w sposób     

     zabezpieczający przed zniszczeniem lub kradzieżą,

2)  prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodów i rozchodów materiałów 

     oraz towarów, w sposób zapewniający możliwość rozliczenia osób majątkowo za nie    

     odpowiedzialnych.

§ 6.

1. Przychód materiałów może pochodzić :

1) z zakupu,

2) z uzysków pochodzących z likwidacji środków trwałych i pozostałych środków trwałych w używaniu,

3) z darowizn, 

4) z nieodpłatnego przekazania.

2. Wszystkie przychody materiałów powinny być odebrane, czyli sprawdzone pod względem ilości i jakości.

3. Materiały nie przyjęte przez jednostkę należy traktować jako depozyt dostawcy. Do czasu wyjaśnienia sprawy, jednostka odpowiada za wartość i właściwe przechowywanie tych materiałów.

§ 7.

Do obowiązków magazyniera należy :

1)
przyjmowanie materiałów,

2)
wydawanie materiałów,

3)
kontrola ilościowa i jakościowa stanu zapasów materiałów,

4)
prowadzenie ewidencji ilościowo - wartościowej materiałów.

§ 8.

1. Podstawę przyjęcia materiałów z zakupu stanowi faktura lub rachunek.  

2. Podstawę przyjęcia materiałów nie pochodzących z zakupu, a np. z darowizny stanowią odpowiednie protokoły, w których powinna być ustalona ilość i jakość przyjmowanych materiałów oraz ich wartość.

3. Dowodem przychodów materiałów jest druk PZ  - przyjęcie zewnętrzne materiałów. 

4. Dokument ten wystawia magazynier. Przychodowy dowód magazynowy powinien być zaakceptowany przez Kierownika Wydziału Administracyjno - Gospodarczego lub upoważnioną przez niego osobę Jeden egzemplarz dokumentu przyjęcia pozostawia u siebie, a jeden dołącza się do faktury lub innego dowodu, stanowiącego podstawę przyjęcia materiałów i przekazuje je komórce księgowości.

§ 9.

1. Dowodem rozchodów materiałów jest druk RW – rozchód wewnętrzny. 

2. Rozchodowy dowód magazynowy powinien być zaakceptowany przez Kierownika Wydziału Administracyjno - Gospodarczego lub upoważnioną przez niego osobę oraz podpisany przez magazyniera - na dowód wydania, oraz przez osobę pobierającą materiały. 
§ 10.

1. Ewidencja materiałów i towarów w magazynie obejmuje ewidencję ilościowo – wartościową.

2. Ewidencję ilościowo - wartościową prowadzi magazynier w formie elektronicznej odrębnie dla każdego asortymentu materiałów lub towarów.

3. Księgowania przychodów i rozchodów materiałów dokonywane są na bieżąco, na podstawie magazynowych dowodów przychodowych i rozchodowych.

4. Salda poszczególnych kartotek ilościowo-wartościowych wykazują ilość i wartość poszczególnych materiałów, które powinny być zgodne ze stanem materiałów w magazynie.  

5. Zapisy dotyczące przychodów materiałów lub towarów dokonywane są na podstawie faktur lub protokołów. 

6. Zapisy w zakresie rozchodów dokonywane są na bieżąco według potrzeb.

7. Na  koniec każdego miesiąca magazynier przekazuje „ Zestawienie rozchodów materiałów „ wraz z dowodami RW do Wydziału Finansowo – Budżetowego celem uzgodnienia stanu magazynu z kontem syntetycznym, na którym prowadzona jest ewidencja wartościowa. 

8. Saldo konta syntetycznego wynikające z odjęcia od sumy salda początkowego i ogólnej wartości przychodów materiałów, ogólnej wartości rozchodów materiałów wyraża ogólną wartość materiałów, które znajdują się w magazynie. Saldo to powinno być zgodne z ogólną wartością materiałów wynikającą z podsumowania stanu wszystkich kartotek ilościowo-wartościowych materiałów.

9. 9. Dane z ewidencji magazynowej ilościowo-wartościowej powinny być uzgadniane okresowo   ze stanem magazynu. Uzgodnienie takie powinno nastąpić nie rzadziej niż na dzień inwentaryzacji. 

Rozdział VI

Postanowienia końcowe

§ 11.

1. Inwentaryzacja materiałów i towarów w jednostce ma na celu:

1)
ustalenie rzeczywistego stanu ilościowego materiałów i towarów w drodze spisu z natury,

2)
wycenę ustalonego stanu ilościowego i określenie wartości posiadanych przez jednostkę materiałów i towarów,

3)
porównanie danych wynikających z ewidencji księgowej z danymi wynikającymi z dokonanego i wycenionego spisu z natury i ustalenie na tym tle różnic inwentaryzacyjnych ilościowych i wartościowych oraz ujęcie ich w księgach rachunkowych,

4)
ustalenie przyczyny powstania różnic inwentaryzacyjnych w celu rozliczenia osób majątkowo odpowiedzialnych za materiały i towary.

2. Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu spisu z natury materiałów i towarów, ich wycenie i ustaleniu wartości spisanych z natury materiałów i towarów.

3. Szczegółowe terminy i częstotliwość inwentaryzacji określone zostały w „Instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie.”
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