Zarzadzenie nr 4 & 2022

Dyrektora Miejskiego OS$rodka Pomocy Rodzinie we
/}Wioct.awku
zdnia 20 givlinr i 2022 roku

w sprawie:
wprowadzenia Instrukcji gospodarki magazynowej w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Migjskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku ( Uchwata Nr
X169/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r., zmieniona Uchwatg Nr XV11/20/2016 z dnia
21 marca 2016 r. oraz Uchwatg Nr XXVI11/157/2016 z dnia 28 grudnia 2016 r.), art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zi. zm. )

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.Wprowadza si¢ Instrukcje gospodarki magazynowej w Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Gtownemu Ksiegowemu.
§ 3. 1.Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 30 grudnia 2022 r.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
informaciji publicznej Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
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z dnia 30, Qutadlici o 20 2z v,
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku

INSTRUKCJA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.)

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn.

zm.)

§2.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wloctawku
2) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we

Wioctawku

3) materiale — oznacza to rzeczowy sktadnik majgtku obrotowego, w tym: $rodki czystosci,

artykuly biurowe, materiaty eksploatacyjne.

Rozdzial 2
Wymagania w zakresie prowadzenia magazynu

§ 3.
1. Materialy muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochroneg przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materialéw powinno byé odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia magazynu winny byé okratowane.
Drzwi wejsciowe winny by¢ zaopatrzone w zamek.

3. Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie wilasciwego zabezpieczenia pomieszczen
magazynowych ponosi kierownik jednostki.

§ 4.
1. Pracownikiem, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu moze by¢ jedynie osoba
posiadajaca przynajmniej srednie wyksztalcenie, majgca nienaganng opini¢, nie karana za
przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu. Prowadzenie magazynu
powierza si¢ pracownikowi Sekcji Administracji i Zamdwien Publicznych.
2. Przyjecie — przekazanie magazynu moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie przez komisje
wyznaczong przez kierownika jednostki, w obecno$ci osoby przekazujgcej i przyjmujacej

magazyn.
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W razie nieprzewidzianej dtugiej nieobecnosci pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie
magazynu, np. wskutek choroby obowigzki jego przejmuje kierownik Sekcji Administracji
i Zaméwien Publicznych.

3. Przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, pracownik potwierdza
poprzez ztozenie podpisu pod o§wiadczeniem o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie oraz o znajomos$ci przepiséw w zakresie dokonywania operacji magazynowych.
Powyzsze dokumenty dotacza sie do akt osobowych pracownika.

4. Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu powinien zapoznaé sie
z obowigzujgcg w jednostce instrukcja w sprawie gospodarki magazynowe;.

5. Klucze do magazynu posiada¢ moze tylko pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie
magazynu. Duplikaty kluczy do pomieszczen magazynowych nalezy przekaza¢ do depozytu
kierownika Sekcji Administracji i Zamoéwien Publicznych.

Rozdzial 3
Gospodarka magazynowa

§ 5.

1. Gospodarka materialowa obejmuje obrét materiatami.
2. Wyceny przychodow materialéw dokonuje sie¢ wg ceny zakupu.
3. Gospodarka materiatowa w jednostce polega na:
1) zorganizowaniu prawidtowej gospodarki magazynowej, w sposob zabezpieczajacy przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradziezs, zapewniajgcej przechowywanie materialéw w
okresie miedzy ich otrzymaniem, a zuzyciem lub wydaniem;
2) prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatéw,
W sposob zapewniajgcy mozliwo$¢ rozliczenia 0s6b majatkowo za nie odpowiedzialnych;
3) w celu prawidtowej ewidencji rzeczowych sktadnikéw majgtku obrotowego jednostki tworzy
si¢ magazyn dla:

a) artykuléw biurowych,

b) srodkow czystosci,

¢) materialéw eksploatacyjnych .

§ 6.
1. Ewidencja magazynowa prowadzona jest systemem recznym, na odpowiednich
dokumentach:
a) MP — Magazyn Przyjmie,
b) MW — Magazyn Wyda,
c) Kartoteka magazynowa,
d) Zestawienie zbiorcze dowodéw magazynowych ( zal. Nr 1).

2. Ewidencja materiatow w magazynie obejmuje:
a) ewidencje ilosciowo-wartosciowa,
b) ewidencje ilosciowa.
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Artykuly biurowe ksiggowane sa z wylaczeniem papieru ksero bezposrednio w koszty pod
datg ich zakupu.. Osoba prowadzgca magazyn artykuléw biurowych prowadzi ich ewidencje
ilosciowg. Papier ksero podlega ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

Artykuty biurowe przechowywane sg w magazynie. Wydanie ich wlasciwym komérkom
MOPR nastepuje na podstawie zlozonego comiesiecznego zapotrzebowania.

4. Materialy eksploatacyjne oraz Srodki czystosci podlegajg na biezaco ewidencji ilosciowo
— wartosciowej. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ co najmniej na zakonczenie roku
kalendarzowego.

Ewidencj¢ prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego asortymentu materiatow.

Za biezgce prowadzenie ewidencji uwaza si¢ dokonanie zapisu w kartotece magazynowej
obrotéw, kazdego dnia a najpdzniej w dniu nastepnym.

Za dany miesigc, do 5-go dnia miesigca nastgpnego, Sekcja Administracji i Zamowien
Publicznych przekazuje zestawienie zbiorcze dowodéw magazynowych do Dziatu
Finansowo — Ksiggowego (przychody, rozchody), celem ujecia ich w ewidencji ksiegowej.

7. Dokonane zapisy w kartotece magazynowej nalezy uzgadniaé z ewidencja syntetyczng
prowadzong w Dziale Finansowo — Ksiggowym w okresach miesigcznych.

Materialy, dla ktérych prowadzi si¢ ewidencje ilo$ciowo-wartosciowa podlegaja
inwentaryzacji co najmniej na ostatni dziefi roku kalendarzowego.
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§7.

1. Ewidencja magazynowa prowadzona jest w oparciu o dowody ksiggowe:
a) przychodu: faktury, rachunki, protokoty, spisy z natury;
b) rozchodu: dowod wydania materialéw, protokoty réznic inwentaryzacyjnych, protokoly
likwidacji .

2. Wszystkie przychody materialéw powinny by¢ odebrane, czyli sprawdzone pod wzgledem
ilodci i jakosci.

3. Materialy zakupione w malych ilodciach, bezposrednio po odbiorze sg przekazywane do
zuzycia i nie podlegaja ewidencji magazynowej, a dowodem przyjecia do zuzycia jest
potwierdzenie ich odbioru na rachunku przez pracownika, ktory zamieszcza date i czytelny
podpis.

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

§ 8.

Do obowigzkéw pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu nalezy:
1) przyjmowanie materiatow;

2) wydawanie materiatéw;

3) kontrola ilo$ciowa i jako$ciowa stanu zapaséw materiatow;

4) prowadzenie ewidencji ilo§ciowej oraz ilo§ciowo-wartosciowej materiatow.



§ 9.
1. Podstawe przyjecia materialéw z zakupu stanowi faktura lub rachunek.

2. Podstawe przyjecia materiatéw nie pochodzacych z zakupu, a np. z darowizny stanowig
odpowiednie umowy lub protokoty, w ktérych powinna by¢ ustalona ilo$é i jakosé
przyjmowanych materialéw oraz ich wielkosé.

3. Dowodami przychodéw materiatéw sa: - MP — przyjecie zewnetrzne materialow, - MW —
wydawanie materialéw.

Dokumenty te wystawia pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu. Jeden
egzemplarz dokumentéw przyjecia pozostawia u siebie, a jeden dofgcza do faktury lub innego
dowodu, stanowigcego podstawe przyjecia materiatow i przekazuje je komorce ksiegowosci
MOPR.

§ 10.
1.Rozchodowy dowdd magazynowy powinien by¢ akceptowany przez upowazniong osobe oraz
podpisany przez pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu na dowdd wydania.

§11.

1. Inwentaryzacja materiatéw w jednostce ma na celu:
1) ustalenie rzeczywistego stanu ilo§ciowego materiatéw w drodze spisu z natury,
2) wyceng ustalonego stanu ilosciowego i okreslenie wartogci posiadanych przez jednostke
materialdéw,
3) poréwnanie danych wynikajagcymi z dokonanego i wycenionego spisu z natury i
ustalenie na tym tle réznic inwentaryzacyjnych ilosciowych i wartosciowych oraz ujecie ich
w ksi¢gach rachunkowych, -
4) ustalenie przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych w celu rozliczenia oséb
majatkowo odpowiedzialnych za materiaty.

1) Inwentaryzacja podlega na przeprowadzeniu spisu z natury materiatéw, ich wycenie
1 ustaleniu warto$ci spisanych z natury materialéw.

2) Szczegbtowe terminy i czgstotliwosé inwentaryzacji okreslone zostaty w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej.
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Zai. Nr 1 do instrukcji magazynowej MOPR

Zestawienie zbiorcze dowoddw magazynowych.......cceueeue.. seeenssennanens FOKUL
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