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Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012
Burmistrza Staporkowa
z dnia 16 sierpnia 2012 r.

ZASADY GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1. W Urzedzie Miejskim w Staporkowie zwany dalej ,,Urzgdem” nie wystepuja zakupy
materiatlow, wyposazenia i drukéw $cistego zarachowania wymagajgce magazynowania.

2. W przypadkach szczegdlnych realizowane moga by¢ zakupy materiatow, wyposazenia
1 ushlug materialnych w iloSciach niezbednych do bezposredniego uzycia przez
zainteresowane wydzialty merytoryczne Urzgedu. W takiej sytuacji Wydzial Finansowy
w/w zakupy przy odpowiedniej akceptacji dokumentu ksiggowego przez Burmistrza lub
inng osob¢ upowazniong ewidencjonuje na koncie zespotu 3 — konto 310 — Zakup
materiatdw. Wydzial merytoryczny dokonujacy takiego zakupu jest zobowigzany pisemnie
wskaza¢ osobe materialnie odpowiedzialne i miejsce sktadowania rzeczy zakupionych
przy akceptacji Burmistrza lub innej osoby upowaznionej. W takim przypadku obowigzuje
pelna dokumentacja zwigzana z gospodarka magazynowa. Wydzial merytoryczny
prowadzi ewidencje iloSciowo — wartosciowa. Na podstawie dokumentéw przekazanych
z wydzialu merytorycznego Wydzial Finansowy dokonuje zbiorczego ksiggowania
w ewidencji — ewidencja wartosciowa.

3. W celu realizacji wyznaczonych zadan wydzialy merytoryczne moga dokonywaé
ujetych w planie zakupow przedmiotdw przeznaczonych na nagrody wreczone na
imprezach organizowanych lub sponsorowanych przez Urzad , a takze przedmiotéw
przeznaczonych na cele promocji i reklamy nie podlegaja one magazynowaniu, s3
zaliczane jednorazowo w koszty.

4. Druki $cistego zarachowania ogolnego przeznaczenia oraz druki o szczegdlnym
przeznaczeniu nabywane bezposrednio s3 ewidencjonowane 1 przechowywane przez
wydziaty odpowiedzialne zgodnie z zasadami gospodarki drukami $cistego zarachowania —
zalacznik Nr 4 do zarzadzenia.

5. Przedmioty wymienione w pkt 2 niezaleznie od ich wartosci jednostkowej w przypadku
ich krotkotrwalego przechowywania w wydziale realizujgcym zadanie, znajdujg si¢
W pieczy wyznaczonego pracownika wydziatu.

6. W przypadkach, o ktorych mowa w pkt 2 i 4 zapasy sktadnikéw pozostajacych na stanie
ewidencyjnym wydzialu na koniec okresu bilansowego podlegaja inwentaryzacji droga
Spisu z natury.
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