Zarzadzenie Nr 7/2006
Wajta Gminy Swickatowo
z dnia 15 lutego 2006 r.

w sprawie przyjecia instrukeji magazynowej

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(jedn.tekst Dz.U. z 2002 r. nr 76 poz. 694) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjac¢ zasady gospodarki magazynowej dla jednostki Urzad Gminy
Swickatowo stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjegcia.




Zatgeznik
do Zarzadzenia Wéjta nr 7/06
Z dn. 15.02.2006 r.

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA

Jednostka budzetowa Urzad Gminy Swiekatowo prowadzi gospodarke
magazynows dotyczaca :
- artykutdw zywno$ciowych przy oddziatach przedszkolnych,
- opatu
- materialéw wod. - kan.

Magazyn artykuldw zywnosciowych przy oddziatach przedszkolnych

Artykuty zywnoéciowe do magazynu powinny byé przyjmowane na podstawie faktur
i rachunkow ich zakupu. Artykuly zywnosciowe wprowadza sie do kartotek ilo$cio-
wo — wartosciowych , ktdre posiadajg wyodrebnione numery. Na fakturach i rachun-
kach przy kazdej pozycji winna znalez¢ si¢ adnotacja o numerze kartoteki w jakiej
zapisano dany artykut.

Rozchod z magazynu dokonuje si¢ na podstawie dziennych zestawien wydanych
artykutow. Na zestawieniach winny widnie¢ podpisy magazyniera odbierajacego
produkty oraz osoby upowaznionej przez dyrektora szkoly.

Przyjmuje si¢ normy zuzycia zywnosci do wartoéci stawki zywieniowe] przyjete;]

w uchwale Rady Gminy.

Magazyn opatowy

Przychod do magazynu nastgpuje na podstawie dokumentu “Magazyn przyjmie”
podpisanego przez osobg materialnie odpowiedzialna, przez osobg odbierajaca opat
oraz podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy przyjecie. Rozchdd z magazynu
dokonuje si¢ na podstawie miesigcznego zestawienia “Magazynéw wyda”.
Dzienne normy zuzycia opatu na okres grzewczy od pazdziernika do kwietnia,
ustalone na podstawie $redniego zuzycia w 2005 i 2006 1. wynosza :

- stoma 0,9 tony,

- miat 0,6 tony,

-wegiel 0,23 tony

Przy temperaturze powietrza wynoszacej ponizej - 20°C norme zuzycia wegla
zwigksza sie 0 30 %,

Magazyn wod. - kan.

Przychod do magazynu odbywa sig na podstawie dokumentu “Magazyn przyjmie”
Rozchod nastepuje na podstawie “Magazynu wyda” ujetych zbiorczo w zestawieniu
miesigcznym. Na dokumencie “Magazyn wyda” sktada podpis magazynier jako



osoba wydajaca i kierownik zatwierdzajacy wydanie materiahu.
Przyjecie materiatéw do magazynu nastepuje w cenach zakupu natomiast rozchdd
nastgpuje metoda “FIFO” ( “pierwsze weszlo , pierwsze wyszto” ).

Wszystkie magazyny s objgte inwentaryzacja na dzien 31 grudnia.



