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INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODARKI MATERIALOWEJ

§1

Zasady obrotu materiatami i towarami:

1) materialy to przedmioty pracy, ktére zuzywaja si¢ jednorazowo i catkowicie w procesie
dziatalnosci jednostki.

2) w jednostkach budzetowych do materiatow zalicza si¢ takze srodki zywnosci, leki, srodki
opatrunkowe.

3) zakupione materialy wycenia sig w ksiggach rachunkowych wg ceny rzeczywistej nabycia.

4) Wilasciwa gospodarka materialowa w jednostkach budzetowych polega na:

-zorganizowaniu prawidlowej gospodarki magazynowej (przechowywanie materialow w

okresie migdzy otrzymaniem a zuzyciem w sposéb zabezpieczony przed zniszczeniem,

zepsuciem lub kradziezg),

- prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodéw i rozchodéw w sposéb

zapewniajgcy mozliwos¢ rozliczenia 0s6b majatkowo odpowiedzialnych,

- ograniczenie zapaséw do wielkosci okreslonej budzetem oraz zuzyciem materiatéw zgodnie

z normami budzetowymi przypadajacymi na dany rok budzetowy.

5) Przychdd materiatéw pochodzi:
v" z zakupu
v' zuzyskéw pochodzacych z likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia,
v" z darowizn.

6) Nalezy przestrzega¢ zasad udokumentowania przychodéw i rozchodéw oraz prowadzenia
ewidencji ilosciowej materiatéw. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa zakupionych
w niewielkich ilosciach i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatéw biurowych,
srodkow czystoéci i drobnych materialtéw przeznaczonych do napraw, upominkéw-
materialy te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie i nie podlegaja
inwentaryzacji.

7) Uzgodnienie kartoteki ilosciowej z ewidencja prowadzong przez Referat Finansowy.

§2

Odpowiedzialno$¢ os6b za stan sktadnikéw majgtkowych.
1) Pracownik odpowiedzialny za stan sktadnikéw majatkowych powinien ztozy¢ deklaracje
o0 odpowiedzialnosci materialnej (art.124 Kodeksu Pracy).



2) Nie wolno przyjmowa¢ pracownikéw, ktorzy byli skazani prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

§3

Dowdd zakupu.

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dowodem zakupu jest faktura lub rachunek wystawiony przez dostawce zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

W przypadku zakupu u producentéw produktéw roslinnych lub zwierzgcych z wiasnej ich
uprawy lub hodowli (nie przerobionych sposobem przemystowym stuzgcych zywieniu
0s0b) moga by¢ uzyte przez jednostke dokumenty wystawione przez ich pracownikéw.
Dowody te powinny zawiera¢: dat¢ wystawienia dokumentu, rodzaj nabytych sktadnikow,
ilos¢ i ceng jednostkowa, wartos¢.

Przy wydatkach na inne cele, ktore obciazaja budzet nalezy okresli¢ cel i wyrazne
stwierdzenie kierownika jednostki budzetowej, Ze byla konieczno$é tego rodzaju
transakcji.

Dowdd winien dostarczy¢ jak najwigcej danych o dostawcy. Na dowodzie skiadajg
podpisy osoby uczestniczace w transakcji, ( co najmniej dwie).

Przyjecie materialdw na stan nast¢puje na podstawie zakupu, tj. faktur, rachunkéw lub
specyfikacji. Przyjmowany material nalezy dokladnie sprawdzi¢ a nastepnie nanies¢ na
kartoteki.

Podstawg przyjecia materialébw nie pochodzacych z zakupu (darowizny) stanowia
odpowiednie protokéty, w ktérych powinna by¢ ustalona ilo$é i jako$¢ przyjmowanych
materiatow.

Rozchdd materiatow znosi sie ze stanu kartotekowego.

§4

Ewidencja wyposazenia i innych wartosci trwatych.

1.

Prawidfowa ewidencja ma zapewni¢ pelne i biezace ujmowanie ruchu wyposazenia i
innych wartosci trwatych.

Ewidencja ma na celu:

v" zapewnienie ochrony i nienaruszalnosci mienia,

v dostarczenie danych o ruchu przedmiotéw i aktualnym stanie,

v" umozliwienie kontroli ksztaltowania si¢ zapaséw w stosunku do potrzeb oraz
ustalenie rodzaju ilosci zapaséw zbednych i nadmiernych,

v" kontrole zuzycia przedmiotéw wyposazenia.

Wykonanie tych zadan jest mozliwe pod warunkiem:

v’ ustalenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan i ilo$é wyposazenia oraz 0séb
uprawnionych do dysponowania nimi,



10.

11.

12.

uporzadkowania gospodarki materiatowej,
petnej i prawidlowej dokumentacji obrotow materiatowych,

przestrzeganie ustalonych zasad i termindéw obiegu dokumentacji obrotu i jego
ewidencji.

ANRNEN

Wyposazenie wydawane w uzytkowanie musi by¢é niezwlocznie oznakowane inicjalami
jednostki, w celu uniemozliwienia jego zamiany i ulatwienie identyfikacji. Przychéd
nowego wyposazenia moze nastapic z zakupu lub przekazania.

Ruch wyposazenia musi by¢ ewidencjonowany.

Wyposazenie, ktore na skutek okreslonego okresu zuzytkowania zostalo zamortyzowane
(zuzyte) i nie jest przydatne do dalszego uzytku winne by¢ skasowane przez Komisje
Kasacyjng na podstawie ,,protokotu kasacyjnego”

Oznakowanie wyposazenia w uzytkowaniu winno byé dokonane w sposéb trwaty
poprzez kolejny numer. Tak nadany numer obowigzuje do momentu kasacji danego
przedmiotu.

Przyjecie srodka trwatego OT potwierdza druk powszechnego uzytku. Druk ma
zastosowanie na dokonywane zakupy s$rodkow trwalych oraz $rodki pochodzace z
inwestycji. Sporzadza go pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub pracownik z
Referatu Planowania, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci.

Protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego PT sporzadza sie na druku
powszechnego uzytku. Druk posiada zastosowanie wylacznie do przekazania lub
przyjecia z innych jednostek z zewnatrz. Sporzadza go Referat Planowania, Inwestycji,
Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci.

Druk ,, likwidacja srodka trwatego (LT) jest drukiem znormalizowanym.

Druk sporzadza Komisja likwidacyjna, ktory aczy sie z protokétem likwidacji — Protoko6t
Kasacyjny Nr.....cocoovienenrenrenennn, w sprawie odpisania $rodkéw trwatych inwentarza.
Kartoteka ilosciowa stuzy do ewidencji stanu materialowego i powinna by¢ raz na rok
uzgodniona (obroty i stan) z Referatem Finansowym.

Kartoteka ewidencyjna wyposazenia Nr....................... jest drukiem znormalizowanym. W
karcie ewidencyjnej sa wszystkie powierzone pracownikowi przedmioty i rzeczy do
rozliczenia si¢ (m.in. odziez, obuwie, narzedzia itp.) Z chwilg zwolnienia pracownika
powinien on si¢ rozliczy¢ z powierzonego mienia.

Ksigga inwentarzowa jest drukiem znormalizowanym powszechnego uzytku. Ksiege
inwentarzowa prowadza wszystkie jednostki, za$ pracownik Referatu Organizacyjnego
zbiorczo.

W ksigedze wprowadza si¢ na biezaco wszystkie zmiany. Kazdy obr6t w ksiedze musi
by¢ udokumentowany.

Wszystkie wymienione dokumenty winny by¢ sporzadzone w sposob trwaly, staranny i
czytelny. Muszg posiada¢ wymagane podpisy tak osob odbierajacych towar, materiat lub
przedmiot jak osob zatwierdzajacych imienne pieczatki i podpisy.

Sprawy zwigzane z inwentaryzacjg skiadnikow majatkowych sa uregulowane odrebnie.




