ZARZADZENIE NR 70/2014
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 6 listopada 2014 1.

W sp'rawie wprowadzenia Instrukeji gospodarki materialowej prowadzonej przez
Wydzial Drog Powiatowych Starostwa Powiatowego w Chodziezy

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U.z 2013 r., poz. 595 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje gospodarki materialowej prowadzonej przez Wydziat
Drog Powiatowych Starostwa Powiatowego w Chodziezy, stanowiacg zalacznik do
niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powiefza si¢ Kierownikowi Wydzie;{u Drog Powiatowych
oraz Kierownikowi Wydziatu Finanséw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 70/2014
Starosty Chodzieskiego

z dnia 6 listopada 2014 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI MATERIALOWEJ PROWADZONA
PRZEZ WYDZIAEL DROG POWIATOWYCH STAROSTWA
POWIATOWEGO W CHODZIEZY

§ 1. Pojecia stosowane w Instrukeji:

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Chodziezy,

2) Wydziale DR — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Drog Powiatowych w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy,

3) Wydziale FN — nalezy przez to rozumie¢ Wrydzial Finanséw w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy,

4) magazynierze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu DR, ktdremu
powierzono prowadzenie magazynu.

§ 2. Postanowienia ogélne

1. Gospodarka materiatowa polega na: _

1) zorganizowaniu  prawidtowej  gospodarki  magazynowej,  zapewniajacej
przechowywanie materialow w okresie miedzy ich otrzymaniem a zuzyciem lub
wydaniem, w sposob zabezpieczajgcy przed zniszczeniem lub kradzieza,

2) prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodéw i rozchodéw
materialow, w spos6b zapewniajacy mozliwosé rozliczenia oséb majatkowo za nie
odpowiedzialnych.

2. Osobg materialnie odpowiedzialng za materialy jest magazynier, ktéry ma powierzone
obowiazki w opisie stanowiska pracy.
3. Do obowigzkow magazyniera nalezy:

1) przyjmowanie materiatow,

2) wydawanie materiatéw,

3) kontrola ilociowa i jakosciowa stanu zapasow materlalow,

4) biezace prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej przychod6éw i rozchodéw
materialdw z podziatem na poszczegélne skladniki lub ich jednorodne grupy w
kartotekach magazynowych,

4. Ewidencja wartosciowa materialéw z podzialem na poszczegélne skladniki lub ich

jednorodne grupy prowadzona jest przez Wydzial FN na koncie 310.

5. Uzgadnianie stanu kartotek magazynowych ze stanem ewidencji ksiegowej odbywa si¢
obowiazkowo na koniec roku oraz dodatkewo na dziefi 30 czerwca kazdego roku.

6. W gospodarce magazynowej obowigzuje zasada ,,pierwsze przyszlo-pierwsze wyszio™
polegajaca na wycenie rozchodéw wedhug ceny przychodu kolejnych dostaw, poczynaj ac

od dostawy nabytej najwczesniej. . o L S

I1d: DCDE3I735-0320-A3S0-RG642_-NCSAT70907 AR Proviahy —



7. Instrukej¢ opracowano dzielac gospodarke materiatowa w nastgpujacych zakresach:
1) gospodarka materialowa materiatami zakupionymi do robét wykonywanych sitami
wiasnymi przez pracownikéw Wydziatu DR,
2) gospodarka materialowa materiatami zakupionymi do robét wykonywanych silami
obcymi (umowa lub zlecenie),
3) gospodarka paliwami ptynnymi,

§ 3. Gospodarka materialami zakupionymi do robét wykonywanych silami wlasnymi
przez pracownikéw Wydzialu DR

1. Zasady przyjmowania materiat6w na stan magazynowy:

1) Na stan magazynowy przyjmowane sa materialy, co do ktérych nie ma watpliwosci,
ze w miesigcu zakupu nie zostang zuZyte np. material zakupiony w miesigcu
kwietniu i zuzyty w miesigcu maju zostaje przyjety na stan magazynu, natomiast
zuzyty w miesigcu zakupu tj. kwietniu zostaje spisany bezposrednio w koszty.

2) Materialy kupowane w matych ilosciach np. cement, farby do malowania znakéw itp.
kupowane s pod potrzeby biezace i nie s3 przyjmowane na stan magazynowy.

3) Podstawg przyjecia materiatéw z zakupu stanowi faktura lub rachunek.

4) Podstawe przyjecia materialéw nie pochodzacych z zakupu, a np. z darowizny
stanowig odpowiednie umowy lub protokoly, w ktérych powinna byé ustalona ilosé i
jakos¢ przyjmowanych materialéw oraz ich wartosc.

5) Materialy przyjmowane s3 na magazyn na podstawie wystawionego przez
magazyniera W dwoch egzemplarzach dowodu Pz (magazyn przyjmie). Oryginat
dowodu jest zalacznikiem do faktury lub rachunku Iub innego dokumentu,
stanowigcego podstawg przyjecia materiatéw i stanowi podstawe zwigkszenia stanu
zapaséw w ewidencji wartosciowej prowadzonej przez Wydziat FN, natomiast kopia
stanowi podstawg zwigkszenia stamu zapaséw w ewidencji ilosciowo-wartodciowej
prowadzonej w kartotekach magazynowych przez magazyniera.

2. Zasady wydawania materiatdw z magazynu:

1) Wydawanie materiatéw z magazynu do zuzyeia moze nastgpié na podstawie:

a) dowodu Rw (pobranie materialow),
b) dowodu Wz (wydanie materialow na zewnatrz).

2) Rozchodowe dowody magazynowe powinny by¢ podpisane przez magazyniera na
dowdd wydania materiatlow oraz przez osobe pobierajgcg materiaty do wbudowania
(zuzycia). W dowodach tych powinien byé okreslony cel pobrania materiatéw, w
sposob umozliwiajgcy zakwalifikowanie zuzycia materiatéw na wlasciwe konta.

3) Dowdéd Rw Iub Wz wystawia sie w dwoch egzemplarzach, Oryginal stanowi
podstawg zmniejszenia stanu zapaséw materialowych w ewidencji wartosciowe;j
prowadzonej przez Wydzial Finans6w, natomiast kopia stanowi podstawe
zmnigjszenia stanu zapasow w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej prowadzonej w
kartotekach magazynowych przez magazyniera.

3. Na dowodach ksiggowych nalezy zamieszczaé odpowiednie adnotacje opatrzone
podpisem i pieczatka imienng pracownika dokonujacego opisu:
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1) na fakturach dotyczacych zakupu materialéw przyjmowanych na stan magazynowy —
o przyjeciu w ewidencji iloSciowo-wartoéciowej prowadzonej w kartotekach
magazynowych i dolgczeniu dowedu Pz (magazyn przyjmie),

2) na fakturach dotyczacych zakupu materialéw nie przyjmowanych na stan
magazynowy — o zuzyciu materialoéw i spisaniu bezposrednio w koszty,

3) na dowodach Rw lub Wz - o wydaniu materialéw z magazynu z okreslonym celem
ich pobrania, zdjgciu z ewidencji ilociowo-wartosciowej prowadzonej w kartotekach

magazynowych.

§ 4. Gospodarka materialowa materialami zakupmnyml do robdt wykonywanych
sitami obcymi (umowa lub zlecenie)

1. Odbiér materiatow od dostawcy nastepuje w sposob okreslony!w umowie lub zlecenin
tzn. transportem wiasnym dostawey lub odbiorcy. Dokumentem potwierdzajacym odbiér
materiatlow jest dowéd Wz - dostawcy. Fakture lub rachunek za odebrany material
dostawca wystawia i przekazuje na zasadach okreslonych w umowie lub zleceniu.
Przedktadajac do realizacji fakture nalezy przy jej opisie wskazaé numer Wz i date jego
wystawienia, _ _

2. Dokument Wz — dostawcy jest podstawg do sporzadzenia przez Wydzial DR protokoiu
zdawczo-odbiorezego materiatu przekazanego wykonawey do wykonania robét zgodnie
z zawart umowsa lub zleceniem. Protokét zdawczo-odbiorezy zostaje sporzadzony w
dwoch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

3. Przy odbiorze koncowym robdt zostaje sporzadzony w formie pisemnej ,,Protokoét
odbioru koncowego”, ktorego zalacznikiem jest indywidualnie sporzadzany do kazdego
zadania protokot rozliczenia wbudowanych (zuzytych) materialéw. Protokaot sporzadza
sig w dwoch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

4. Na podstawie protokohui rozliczenia wbudowanych (zuzytych) materialéw nastgpuje
wystawienie przez magazyniera w dwoch egzemplarzach dowodu ksiggowego Pz.
Pierwszy egzemplarz stanowi podstawe przyjecia niewykorzystanych materialéw na stan
magazynu  (ewidencja  ilosciowo-warto§ciowa  prowadzona w  kartotekach
magazynowych). Natomiast drugi egzemplarz dowodu Pz wraz z zalaczona kserokopia
protokotu rozliczenia wbudowanych (zuzytych) materiatéw stanowi podstawe
zwickszenia stanu zapaséw w ewidencji wartosciowej prowadzonej przez Wydziat FN.

§ 5. Gospodarka paliwami plynnymi

1. Paliwo plynne zakupywane jest bezposrednio z dystrybutoréw na wyznaczonej stacji
paliw zgodnie z zawartg umowa. _

2. Okresem rozliczeniowym zuzycia paliw plynnych jest miesigc kalendarzowy. Paliwa
plynne pobierane sg wedlug biezacych potrzeb i w momencie zakupu spisywane
bezposrednio w koszty.

3. W ciggu miesigca pobranie w/w materialéw dokumentowane jest wlasnorecznym
podpisem pracownika Wydzialu DR pobierajgcego paliwo na asygnacie rozchodowe;j.
Asygnata ta stanowi zalgeznik do wystawionej na ostatni dzien miesigca rozliczeniowego
faktury. Przy opisie faktury nalezy wskazaé, iz do faktury zalaczona jest asygnata
rozchodowa. Pracownik stacji benzynowej potwierdza w%asnorécznym podpisem
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wydanie zadanych ilo$ci paliw p}ynnych na karcie drogowej pojazdu lub sprzqtu do‘--'.'i

ktérego paliwo jest pobierane.
4. Wydzial DR prowadzi karty drogowe oddzielnie do kazdego pojazdu i sprzq:tu

5. Na podstawie asygnaty rozchodowej i norm zuzycia pahw plynnych przez POJaZ dy 1
sprzgt silnikowy (okreslonych w odrgbnym Zarzadzeniu Starosty Chodzwslqego)’_.: o
Wydzial DR sporzadza miesigczne rozliczenie zuzycla paliw z podmalem n'a_'

poszczegodlne pojazdy i sprzet, o

6. Paliwa plynne potrzebne do uruchomienia sprzgtu drobnego t_] pit, kos spalmowych
zageszczarki itp. pobierane Jest w kanistrach i uzupelmane w tymze sprzch na blezqco o
podczas wykonywania prac. '

7. Na koniec roku przeprowadza sig mweutaryzaqq: mezuzytych pahw pl'ylmych i
wprowadza na stan zapas6w korygujac koszty o warto$é tego stanu pod datg ostatniego
dnia danego roku. Wartos¢ zapaséw paliw plynnych, przy wycenie arkusza spisu z
natury, ustala si¢ odpowiednio wedtug cen zakupu z ostatnich faktur.




