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z dnia 5 lipca 2024 r.
Instrukcja gospodarki magazynowej
§ 1
Informacja ogólna
Niniejsza instrukcja określa zasady prowadzenia gospodarki magazynowej oraz obiegu dokumentów związanych z gospodarką materiałową w Pomorskim Urzędzie  Wojewódzkim w Gdańsku.
§ 2
Objaśnienia
1. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:
-	jednostce – oznacza to Pomorski Urząd Wojewódzki w Gdańsku,
-	kierowniku jednostki – oznacza to Wojewodę Pomorskiego,
-	magazynierze – oznacza to pracownika, któremu zgodnie z zakresem obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień powierzono prowadzenie magazynu należącego do jednostki, 
-	materiale – oznacza to nabyte mienie, przeznaczone do użycia na potrzeby wszystkich komórek organizacyjnych jednostki.
2. Ewidencja magazynowa prowadzona jest z wykorzystaniem systemu finansowo -księgowego SENTE, moduł „Magazyn” oraz systemu OPTI-EST w zakresie składników majątku.
§ 3
Pomieszczenia magazynowe
1. Magazyn stanowi wydzielone pomieszczenie magazynowe przeznaczone do składowania
i przechowywania materiałów zakupionych dla potrzeb jednostki. Magazyny zlokalizowane są w budynku przy ul. Okopowej 21/27 w Gdańsku, w podziale na magazyn:
1. materiałów biurowych,
1. środków spożywczych,
1. konserwatorów,
1. środków czystości,
1. sprzętu biurowego,
1. Oddziału Transportu.
1. Pomieszczenia magazynowe, w których przechowywane są składniki majątku są odpowiednio dostosowane do obowiązujących wymogów w zakresie zabezpieczenia przechowywanych tam materiałów i wyposażenia oraz zabezpieczenia przeciwpożarowego i sanitarnego oraz warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.
1. Klucze magazynowe przechowywane są przez magazyniera, komplet kluczy zapasowych przechowywany jest w portierni jednostki.
1. Wstęp i przebywanie w magazynie jest możliwe jedynie w obecności magazyniera lub osoby upoważnionej w przypadku jego nieobecności. 
1. Odpowiedzialność za zorganizowanie właściwego zabezpieczenia pomieszczeń magazynowych ponosi Dyrektor Wydziału w strukturach, którego funkcjonuje magazyn.
1. Materiały i towary muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub kradzieżą.
§ 4
Odpowiedzialność magazyniera
1. Magazynierem może być osoba posiadająca nienaganną opinię oraz posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.
1. Przekazanie i przyjęcie magazynu może nastąpić jedynie protokolarnie, 
w obecności komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki. 
1. Magazynierzy ponoszą z tytułu pełnionych funkcji oraz wykonywanych obowiązków odpowiedzialność:
1. porządkową i materialną (zgodnie z Kodeksem Pracy),
1. karną.
1. Przyjęcie odpowiedzialności materialnej jest uwarunkowane:
1. zawarciem umowy o odpowiedzialności materialnej (wzór umowy stanowi zał. nr 1 do instrukcji),
1. przejęciem przez pracownika materiałów w drodze inwentaryzacji,
1. zapewnieniem pomieszczeń gwarantujących właściwe zabezpieczenie materiałów przed włamaniem, kradzieżą  oraz wyposażeniem pomieszczeń 
w sprzęt ochrony przeciwpożarowej.
§ 5
Gospodarka magazynowa
1. Gospodarka magazynowa to zbiór procesów, które pozwalają na przepływ materiałów i informacji przez magazyn.
1. Wyceny przychodów materiałów i towarów dokonuje się według:
1. ceny zakupu,
1. ceny nabycia.
1. Gospodarka materiałowa w jednostce polega na:
1. zorganizowaniu prawidłowej gospodarki magazynowej, zapewniającej przechowywanie materiałów i towarów w okresie między ich otrzymaniem 
a zużyciem lub wydaniem, w sposób zabezpieczający przed zniszczeniem lub kradzieżą,
1. prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodów i rozchodów materiałów oraz towarów, w sposób zapewniający możliwość rozliczenia osób majątkowo za nie odpowiedzialnych,
1. nadzorze nad stanem zapasów,
1. analizowaniu zapasów, które utraciły wartość użytkową,
1. kontroli zgodności stanów magazynowych w systemie finansowo-księgowym SENTE oraz programie do ewidencji majątku OPTI-EST ze stanem faktycznym,
1. kontroli prawidłowości prowadzenia ruchów materiałowych.
1. Dokumentacja stanów środków trwałych i zapasów magazynowych obejmuje kartoteki magazynowe (SENTE I OPTI-EST) i wywieszki materiałowe.
§ 6
Organizacja pracy magazynów
1. Organizacja pracy w magazynie musi zapewniać efektywne magazynowanie materiałów przez:
1. rozplanowanie powierzchni magazynowej oraz podział magazynu na odpowiednie branże oraz drogi komunikacyjne,
1. oznaczenie każdego materiału wywieszką z jego nazwą, 
1. przestrzeganie zasad prawidłowego rozmieszczania materiałów w poszczególnych pomieszczeniach magazynowych,
1. przestrzeganie ustalonego porządku pracy w magazynie.
1. Przyjmuje się, iż towary z magazynu zgodnie ze złożonym zapotrzebowaniem
(wzór zapotrzebowania zał. nr 2 do niniejszej instrukcji) wydawane są dwa razy
w tygodniu (we wtorki i czwartki) w godz. 10-14.
1. Wyłączenia stanowią:
1. wydawanie towaru z magazynu transportu realizowane jest zgodnie z comiesięcznym zapotrzebowaniem lub w uzasadnionych przypadkach częściej,
1. materiały dla konserwatorów dostarczane są bezpośrednio z miejsca zakupu bez konieczności składania zapotrzebowania.
§ 7
Obowiązki magazyniera
1. Do podstawowych obowiązków magazyniera należy:
1. przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiałów na podstawie
obowiązujących dowodów,
1. potwierdzanie swoim podpisem przyjęcia materiału na wystawionych przez dostawcę dokumentach dostawy (rachunki, faktury VAT, itp.),
1. prowadzenie ewidencji w systemie finansowo-księgowym SENTE, moduł magazynowy w zakresie przyjęcia PZ oraz rozchodu wewnętrznego RW na dany asortyment oraz
w programie środków trwałych OPTI-EST w zakresie wszystkich składników majątku posiadanego przez jednostkę, w tym przyjęcia środka trwałego OT, zmiany miejsca użytkowania MT, PC - zmiany wartości środka trwałego, sporządzanie dokumentu likwidacji środka trwałego LT, na podstawie protokołów kasacyjnych, nieodpłatnego przekazania – PK, sprzedaży – SP.
1. należyte rozmieszczenie w magazynie materiałów według asortymentów, rodzajów,
1. utrzymanie magazynu w należytym porządku,
1. zabezpieczenie przechowywanych zapasów przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieżą, pożarem oraz zgłaszanie w tym zakresie stosownych uwag, wnioskówdo bezpośredniego przełożonego,
1. zabezpieczenie magazynu poprzez właściwe każdorazowe zamknięcie po jego opuszczeniu,
1. zgłaszanie przełożonemu przypadków naruszenia zamknięć lub stanów magazynowych,
1. prowadzenie samokontroli zgodności stanu faktycznego z ewidencją magazynową,
1. coroczna (lub częstsza) weryfikacja zapasów magazynowych, w tym ustalenie ich przydatności oraz sporządzanie wykazów materiałów przeznaczonych do upłynnienia, obniżenia ich wartości, zbędnych lub przeznaczonych do likwidacji, (zdjęcia ze stanu magazynowego).
§ 8
Dokumentowanie obrotu magazynowego
1. Dowodami przychodów materiałów jest:
1. Pz – przyjęcie zewnętrzne materiałów w systemie SENTE,
1. OT – przyjęcie środka trwałego w systemie OPTI-EST.
Dokumenty 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.
1. Dowodami rozchodów materiałów jest:
a) Rw – wydanie wewnętrzne materiałów w systemie SENTE,
b) LT – likwidacja środka trwałego w systemie OPTI-EST.
1. Rozchodowy dowód magazynowy powinien być akceptowany przez upoważnioną osobę oraz podpisany przez magazyniera na dowód wydania oraz osobę pobierającą materiały.
1. Dokumenty magazynowe powinny być sporządzane rzetelnie, zgodnie 
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, zgodnie z przyjętą formą elektronicznego obiegu dokumentów[footnoteRef:1]. W przypadku sporządzania dokumentu materiałowego ręcznie, nie dopuszcza się wymazywania i przeróbek zapisanej treści lub liczb. Błędy takie poprawia się przez skreślenie niewłaściwych zapisów
(z utrzymaniem ich czytelności), wpisanie poprawnej treści oraz umieszczenie podpisu osoby dokonującej poprawki. [1:  Zgodnie z Zarządzeniem Nr 107/13 Wojewody Pomorskiego z dnia 18 marca 2013 r. w sprawie ustanowienia teleinformatycznego zarządzania dokumentacją jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw i wykonywania czynności kancelaryjnych, zasad użytkowania systemu EZD oraz powołania Zespołu ds. obsługi systemu EZD w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku, ze zm.] 

1. Ewidencja materiałów i towarów w magazynie obejmuje:
1. ewidencję ilościową, którą prowadzi magazynier na kartach ilościowych, odrębnie dla każdego asortymentu materiałów lub towarów – w systemie SENTE i OPTI-EST,
1. ewidencję ilościowo-wartościową prowadzoną w systemie SENTE na kontach księgowych, w ujęciu ilościowym i wartościowym według poszczególnych rodzajów materiałów – oraz w programie do ewidencji majątku OPTI-EST.
1. Ewidencjonowanie przychodów i rozchodów materiałów dokonywane jest na bieżąco, na podstawie magazynowych dowodów przychodowych i rozchodowych.
1. Salda poszczególnych kont  księgowych wykazują ilość i wartość poszczególnych materiałów, które powinny być zgodne ze stanem materiałów w magazynie. 
1. Zapisy w zakresie rozchodów dokonywane są na podstawie druków zapotrzebowania oraz  zestawienia  magazynowych dowodów rozchodowych.
1. Dane ewidencji ilościowej i ilościowo-wartościowej powinny być uzgadniane okresowo na koniec każdego miesiąca[footnoteRef:2], a także podczas inwentaryzacji. [2:  zgodnie z Załącznikiem nr 2 do Zarządzenia Wojewody Pomorskiego z dnia 5 grudnia 2023 r. „Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego”] 


