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         z dnia 30 marca 2007 roku

INSTRUKCJA

w  sprawie  gospodarki  magazynowej

Gospodarka  materiałowa  obejmuje  obrót  materiałami  i  towarami. 

Wyceny  przychodów  materiałów  i  towarów  dokonuje  się  według:

-  ceny  zakupu

-  ceny  nabycia

Gospodarka  materiałowa  w Urzędzie Gminy  w  Jemielnie polega  na :

1. zorganizowaniu  prawidłowej  gospodarki  magazynowej  zapewniającej  przechowywanie  materiałów  i  towarów  w  okresie  miedzy  ich  otrzymaniem  a  zużyciem  lub  wydaniem  w  sposób  zabezpieczający  przed  zniszczeniem  lub  kradzieżą.  

2. prowadzeniu  odpowiedniej  dokumentacji  i ewidencji  przychodów  i  rozchodów  materiałów  i  towarów   w  sposób  zapewniający  możliwość  rozliczenia  osób  majątkowo  za  nie  odpowiedzialnych.

Przychód materiałów  może  pochodzić:

-  z  zakupu

-  z  uzysków  pochodzących  z  likwidacji  środków  trwałych  i  wyposażenia  

-  z  darowizn

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

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

Materiały  mogą  znajdować  się w  odbiorze lub w  magazynie. W  każdej  fazie  obrotu  materiałami  odpowiedzialność  za  nie  ponosi  określona  osoba. Dlatego  zmiana  odpowiedzialności  z  jednej  osoby na  drugą  musi  być  właściwie  udokumentowana.

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

Do  obowiązków  magazyniera  należy:

1. przyjmowanie  materiałów

2. wydawanie  materiałów  

3. kontrola  ilościowa  i  jakościowa  stanu  zapasów  materiałów

4. prowadzenie  ewidencji  ilościowej  materiałów

Podstawę  przyjęcia materiałów  z  zakupu  stanowi  faktura  lub  rachunek  oraz   dołączone  do niej  dowody  wysyłkowe.

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.

Dowodami  przychodów  materiałów  są:

-   Mp – magazyn przyjmie

-   Pz- przyjęcie  zewnętrzne  materiałów 

-   Zw- zwrot  materiałów.

Dokumenty  te  wystawia  magazynier. Jeden egzemplarz  dokumentów przyjęcia  pozostawia  u siebie, a  jeden  dołącza  do  faktury  lub  innego dowodu  stanowiącego  podstawę  przyjęcia  materiałów  i   przekazuje  je  komórce  księgowości, jeden egzemplarz pozostaje w  bloczku druków przychodowych. 

Dowodami  rozchodów  materiałów są:

 -  Mw  - magazyn wyda

-   Wz- wydanie zewnętrzne materiałów 

Rozchodowy  dowód  magazynowy  powinien  być wystawiony przez pracownika księgowości w czterech egzemplarzach i  akceptowany przez  upoważniona  osobę  oraz  podpisany  przez  magazyniera  na  dowód  wydania  oraz  osobę  pobierającą  materiały.

Jeden egzemplarz otrzymuje pobierający materiał, jeden magazynier, jeden pozostaje w księgowości natomiast jeden egzemplarz pozostaje w bloczku druków rozchodowych. 

W  dowodzie  powinien być  określony  cel  pobrania  materiałów  w  sposób  umożliwiający  komórce  księgowości  zakwalifikowanie  zużycia  materiałów  na  właściwe  konta.

Dowody  rozchodowe  dotyczące   materiałów  wydawanych    powinien  podpisać  również  Skarbnik  Gminy lub Główny  Księgowy Urzędu Gminy. 

Ewidencja  materiałów  i  towarów  w  magazynie  obejmuje:

1. ewidencję  ilościową

2. ewidencję  ilościowo - wartościową

Ewidencję  ilościową  prowadzi  magazynier  na kartach  ilościowych, odrębnie dla  każdego  asortymentu  materiałów  lub  towarów. 

Księgowania  przychodów  i  rozchodów   materiałów  na  kartach  ilościowych  dokonywane  są  na  bieżąco na  podstawie  magazynowych  dowodów  przychodowych  i  rozchodowych.

Ewidencje  ilościowo- wartościową  prowadzi  się  w  komórce  księgowości, na  kontach  ilościowo- wartościowych, w  ujęciu  ilościowym  i  wartościowym  według  poszczególnych  rodzajów  materiałów. Salda  poszczególnych  kont  ilościowo- wartościowych  wykazują  ilość  i  wartość  poszczególnych  materiałów, które  powinny  być  zgodne  ze  stanem  materiałów  w  magazynie  oraz  stanem  kartoteki  ilościowej. Zapisy  są  na  podstawie  dowodów  dotyczących  zakupu, tj. faktur  lub  protokołów  i  dołączonych  kopii  magazynowych  dowodów  przychodowych. Natomiast zapisy  w  zakresie  rozchodów  dokonywane  są  okresowo  na  podstawie    kopii magazynowych  dowodów  rozchodowych.

Dane  ewidencji  ilościowej  i ilościowo- wartościowej  powinny  być  uzgadniane  okresowo. Uzgodnienie  takie  powinno  nastąpić za dany miesiąc do 10 –go miesiąca następnego, na dzień  inwentaryzacji  i  na  koniec  roku. 

Ewidencja  ilościowa prowadzona  jest  przez  komórkę  księgowości  na  koncie  syntetycznym. Saldo  konta  syntetycznego  wynikające  z  odjęcia  od  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  wynikających  z  podsumowania  wszystkich  kartotek    ilościowo- wartościowych  materiałów.

Dane  ewidencji  ilościowo- wartościowej  powinny  być  okresowo  uzgadniane  w  zakresie  wartości  materiałów  z  danymi  ewidencji  wartościowej.

Inwentaryzacja  materiałów  i  towarów  w  Urzędzie  ma  na  celu:

- ustalenie  rzeczywistego  stanu  ilościowego  materiałów  i  towarów  w  drodze  spisu  z  natury

-  wycenę  ustalonego  stanu  ilościowego  i  określenie  wartości  posiadanych  przez  jednostkę  materiałów  i  towarów.

-  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  ujecie  ich  w  księgach  rachunkowych.

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

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

Szczegółowe  terminy  i  częstotliwość  inwentaryzacji  określona  została  w „Instrukcji  w  sprawie  gospodarki  majątkiem  trwałym  gminy, inwentaryzacji  majątku  i  zasad  odpowiedzialności  za  powierzone  mienie”            
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