Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 9/2013
Dyrektora SDS z dn. 15 lutego 2013r.

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WLOCLAWKU

Podstawa prawna i merytoryczna gospodarki magazynowej:

Instrukcja gospodarki magazynowej zostata opracowana w celu zapewnienia prawidtowego
prowadzenia magazynéw w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku przy ul. Zapiecek 10.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz przepisOw prawa pracy. Ustala ona jednolite dokumenty magazynowe
oraz zasady ich prowadzenia, od chwili powstania, do momentu zakoriczenia operacji, a takze

sprawowania kontroli obrotéw i zapaséw w magazynowych, w tym réwniez pracy magazyniera.
Rozdziat | Definicja gospodarki magazynowe;j

§ 1. 1. Gospodarka magazynowa jest to zorganizowany sposéb gromadzenia i przechowywania
zapasdw - materialy, towary, pdifabrykaty wiasne i obce, towary i wyroby gotowe, w okresie od
momentu przyjecia do momentu wydania i sg;

a) przechowywane w magazynie tj. w specjalnym pomieszczeniu, wydzielonym w postaci placu,
budynku lub jego czesci,
b) oddane pod nadzér osobie materialnie odpowiedzialnej (magazynier),

2. Przyjecie i wydanie zapasow z magazynu jest dokumentowane specjalnymi dowodami.
Rozdziat Il Organizacja magazynu

§ 2. 1. Przez magazyn rozumie sie miejsce sktadowania materiatéw, zlokalizowane w pomieszczeniach
zamknietych, na wydzielonym terenie Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku.
Za stan, ilos¢ zapaséw magazynowych, jego ewidencje oraz rozliczenie jest odpowiedzialny pracownik,
ktoremu powierzono obowigzki magazyniera.
2. Pomieszczenie przeznaczone na magazyn powinno posiadac:
a) odpowiednie wyposazenie, tj.: regaty i palety dostosowane do wtasciwosci przechowywanych
zapasow,

b) zabezpieczone okna jezeli sa, (w kraty, siatki metalowe, zamki),



c) odpowiednio zabezpieczone drzwi przed wiamaniem (zamki, kiddki) i inne zabezpieczenia
uniemozliwiajace wlamanie,

d) odpowiednig wentylacje, temperature i oswietlenie,
§ 3. 1. Odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki magazynowej ponosi osoba, ktdra przyjeta obowigzki
magazyniera tzn. prowadzenie magazynu na podstawie umowy o prace lub protokélarnego podpisania
przez nig spisu inwentaryzacyjnego. Magazynier odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty
powstate z jego winy. Zobowigzany jest do prawidtowego udokumentowania przychodow i rozchoddw,
jak réwniez do prowadzenia kartotek ewidencji iloSciowej materiatdw. Odpowiedzialno$¢ magazyniera
koriczy sie z chwilg dokonanego spisu inwentaryzacyjnego i protokdlarnego przekazania innej osobie,
po rozliczeniu przeprowadzonej inwentaryzacji.
2. Klucz od pomieszczen magazynowych powinna posiada¢ tylko i wytacznie osoba materialnie
odpowiedzialna za prowadzenie magazynu (magazynier) - duplikat kluczy magazynier zobowigzany jest
przekazac¢ do kasy jednostki, w depozyt.
3. Przebywanie w magazynie innych osdb, bez magazyniera jest zabronione.
4, Materialy w magazynie nalezy sktadowa¢ w miejscach dajacych gwarancje nalezytego
przechowywania i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
5. Sktadany towar powinien by¢ systematycznie przegladany i oceniany, czy nie ulegt zepsuciu, wylaniu
lub innemu samoistnemu zniszczeniu. W przypadku sktadowania materiatow o specjalnych
wiasnosciach pomieszczenia przeznaczone do ich magazynowania muszg spetnia¢ warunki, jakich
wymagajq przepisy prawa. Dotyczy to szczegdlnie srodkow chemicznych, tatwopalnych i zracych, jak
rowniez zZywnosci.
6. Materiaty wykazujace duze obroty, powinny by¢ umieszczane blisko wyjscia lub w miejscach fatwo
dostepnych.
7. W pomieszczeniach magazynu nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu tabliczki z napisem ,Osobom
nieupowaznionym wstep wzbroniony”, ,Palenie papierosow zabronione” oraz instrukcje

przeciwpozarowg i BHP.
Rozdziat lll Obowiazki i odpowiedzialno§¢ magazyniera

§ 4. 1. Przez magazyniera rozumie si¢ pracownika, ktdremu powierzono obowigzki magazyniera i ktdry
ztozyt w formie pisemnej zobowigzanie odpowiedzialno$ci materialne;.
2. Do obowigzkéw magazyniera nalezy:

1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiatdw na podstawie obowigzujacych

dowoddw obrotu materiatowego;



prowadzenie w jednostkach naturalnych ewidenciji ilosciowej oddzielnie na kazdy sktadnik;
nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatbow wg grup, asortymentow, rodzajow
i wymiaréw oraz wg czestotliwosci ich wydawania;

utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowigzujacych przepisow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;

zabezpieczanie przechowywanych zapasoéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem,
zanieczyszczeniem;

zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed kradziezg i wtamaniem m.in. przez
codzienne wiasciwe zamykanie po skoficzonej pracy oraz sprawdzanie i kontrolowanie stanu
magazynu po otwarciu magazynu;

zgtaszanie przetozonym niezwiocznie przypadkéw naruszenia zamknie¢ lub standw
magazynowych;

umieszczanie w widocznym miejscu instrukcji oraz wszelkich napiséw orientacyjnych,
ostrzegawczych lub porzadkowych oraz wykazu telefonéw alarmowych;

coroczna (lub na wezwanie odpowiednich organdw jednostki lub instytucji zewnetrznych)
weryfikacja zapaséw magazynowych, w tym ustalenie ich przydatnosci oraz sporzadzanie
wykazow materiatbw przeznaczonych do uptynnienia, obnizenia ich wartosci, zbednych lub

przeznaczonych do likwidacji;

10) potwierdzanie na fakturze przyjecia do magazynu materiatow przez zilozenie podpisu oraz

pieczatki ,towar otrzymatem”;

11) prowadzenie kontroli zgodno$ci stanu faktycznego zapasdw z ewidencjg magazynowa.

1)
2)

3)

§ 5. Magazynier dokonuje wpisania do ewidencji wszystkich dowodéw przychodow i rozchodow

z zachowaniem chronologii. Zapisy w ewidencji magazynowej powinny by¢ dokonywane czytelnie,

a btedne zapisy nalezy przekresli¢ (z zachowaniem czytelno$ci poprawianego zapisu) i wpisac¢
poprawnie wraz z zaparafowaniem i opatrzeniem pieczatkg imienng (ewentualnie czytelnym podpisem
w przypadku nieposiadania pieczatki imiennej).

§ 6. Magazynier jest odpowiedzialny materialnie i dyscyplinarnie, gdy:

zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobor;

niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowigzki, w szczegdinosci w zakresie
prowadzenia ewidencji magazynowej oraz zabezpieczenia materiatow, w tym zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

jednostka poniesie z jego winy straty spowodowane niewtasciwym postepowaniem w zakresie

gospodarki magazynowe;.

§ 7. Pracownik obejmujacy obowigzki magazyniera nie moze przystapi¢ do wykonywania obowigzkow



bez podpisania deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. Deklaracja

o0 odpowiedzialnosci materialnej pracownika jest podpisywana w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje w aktach jednostki, drugi jest dotaczany do akt osobowych pracownika, a trzeci otrzymuje
pracownik obejmujacy obowigzki magazyniera.

§ 8. 1. Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania przez niego
spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie i rozliczenia
przez komorke finansowo-ksiegowa.

2. W przypadku nieobecno$ci magazyniera przekraczajacej 10 kolejnych dni roboczych nalezy
sporzadzic spis z natury i protokolarnie przekazac na czas okreslony funkcje magazyniera innemu
pracownikowi. W przypadku nieobecno$ci magazyniera zdajacego magazyn, czynnoSci powyzsze
nalezy wykona¢ komisyjnie.

§ 9. Za zgodg i na wniosek magazyniera mogg mu by¢ przydzieleni do pomocy na state lub doraznie
inni pracownicy. Pracownicy pomocniczy w razie powierzenia im opieki nad majatkiem przyjmujg na

siebie odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z art. 125 § 1-2 Kodeksu pracy.
Rozdziat IV Przychody, rozchody oraz ewidencja zapasow

§ 10. Wszystkie obroty materiatéw (przyjecie i wydanie), dokonywane sg na podstawie odpowiednich,
prawidtowo iczytelnie sporzadzonych oraz podpisanych dokumentach. Nie wolno dopisywac,
zamazywac, poprawia¢ lub przerabia¢ ilosci. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie przez
skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu. Zmiany
nalezy zaparafowac i umiesci¢ date.

§ 11. Dowody magazynowe magazynier zobowigzany jest sporzadza¢ w dwdch jednakowo brzmigcych
egzemplarzach, oryginat dla ksiegowosci, a kopie dla wtasnej dokumentacji.

§ 12. Przychody, rozchody oraz stan zapaséw wyceniane sg wedtug cen ewidencyjnych. Nowy artykut
spozywczy przyjmowany jest do ewidencji wedtug ceny zakupu na fakturze, cena jednostkowa
zaokraglana jest do petnych dziesigtek groszy. Stanowi ona nowg cene indeksowa, obowigzujacg do
konca danego roku dla tego towaru bez wzgledu na jego asortyment.

§ 13. 1. Przyjecie materiatu do magazynu odbywa si¢ na podstawie dowodu ,PZ-przyjecie materiatow
z zewnatrz” - zalgcznik nr 1. Magazynier przyjmujgc towar dokonuje odbioru jakosciowego,
stwierdzajac czy dostarczony artykut odpowiada pod wzgledem jakosci i ilosci otrzymanego materiatu
z danymi zawartymi na rachunku, fakturze lub innym dowodzie dostawy. ,PZ" podpisany, sprawdzony
pod wzgledem zgodnosci zakupionych i przyjetych materiatdw, magazynier zatacza do dowodu zakupu



i przekazuje do ksiegowo$ci materiatowej. Materialy odebrane, a jeszcze nie przyjete, powinny by¢
przechowywane w oddzielnym miejscu i nie wolno ich wydawac do uzytku.

2. Odbioru i przyjecia mozna dokonywac¢ na podstawie:

a) rachunkow lub faktur,
b) listow przewozowych,
c) protokotdw odbioru,
)

d

e) spisu inwentaryzacyjnego.

protokotow komisji przyjecia,

3. Braki ilosciowe i wady jakoSciowe ujawnione przy odbiorze nalezy udokumentowa¢ w formie
protokotu, w obecno$ci dostawcy lub przewoznika. Materiaty zakwestionowane, wraz z opakowaniem
nalezy przechowywa¢ w magazynie oddzielnie, do chwili wyjasnienia z dostawca. Zaniechanie ww.
czynno$ci stanowi podstawe do obcigzenia magazyniera.

§ 14. 1. Magazynier wydaje materialy na podstawie dowodu ,WZ — wydanie materiatow na zewnatrz”
(Zatgcznik nr 2 ) lub wg wewnetrznego dowodu ,RELEW - zlecenie wydania z magazynu artykutow
zywnosciowych” wedtug potrzeb, tylko upowaznionym do odbioru osobom.

2. W dowodzie ,WZ" lub ,RW” magazynier dokonuje wpisu ilosci wydanego materiatu, dowod podpisuje
magazynier - osoba odbierajgca artykuty. Oryginat dowodu sporzadzonego w wyzej opisany sposob
przekazywany jest do ksiegowosci.

§ 15. Dowody ,PZ’, ,WZ", RW” stanowig podstawe dokonania zapisbw, przez magazyniera,
na kartotekach magazynowych: materiatowo — ilosciowych (Zatgcznik nr 3).

§ 16. Na koniec kazdego miesigca magazynier podsumowuije stan przychodu, rozchodu i stan salda na
dany miesigc, nastepnie przekazuje kartoteki do ksiegowosci celem uzgodnienia.

§ 17. Przedmioty i materiaty stanowigce witasno$C obcg, skiaduje sie w magazynie oddzielnie

z zachowaniem takiej samej dokumentacji jak przy materiatach wtasnych.
Rozdziat V Kontrola gospodarki magazynowe;j

§ 18. 1. W zakresie gospodarki materiatowej kontrole wewnetrzng sprawuja;

a) Dyrektor SDS,

b) Gtoéwny ksiegowy

c) osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli magazynowe;.

2. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest wyeliminowanie wszelkich niedociggnie¢, btedow,
marnotrawstwa, brakéw oraz naduzyc.

§ 19. 1. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanéw zapaséw materiatéw ustala sie:

a) W corocznej inwentaryzacji,



b) w razie zmiany osoby na stanowisku magazyniera,
c) W zdarzeniach losowych (pozar, wtamanie, zalanie i innych przyczyn w wyniku ktorych
nastapito naruszenie stanu zapasoéw materiatdw w magazynie).

2. Termin inwentaryzacji magazynier tak ustala, aby sktadniki majatku zostaty objete spisem z natury
w jednym terminie. W przypadku zapasow cechujgcych sie sezonowoscig zaopatrzenia, inwentaryzacja
przeprowadzana jest w miesigcu, w ktorym zazwyczaj wykazujg najnizszy stan.
§ 20. 1. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje zniszczenia, nie
nadajacych sie do uzytku sktadnikéw, w celu unikniecia zbednego spisu.
2. Na dzien 31 grudnia kazdego roku, Komisja inwentaryzacyjno — spisowa w obecnosci magazyniera
przeprowadza spis z natury zapaséw znajdujacych sie w magazynie. Spis dokonywany jest w cenach
przyjecia (zakupu). Po zatwierdzeniu spisu przez komisje i osoby odpowiedzialne, jeden egzemplarz
spisu otrzymuje magazynier celem zatozenia nowych kartotek iloSciowych i wprowadzenia wedtug spisu
iloSci zapasdw i obowigzujg cene, drugi egzemplarz spisu przekazywany jest do ksiegowosci.

§ 21. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01.01.2013r.

Zataczniki:
1. PZ - przyjecie materiatdw/towardw z zewnatrz,

2. RW - zlecenie wydania z magazynu artykutdw zywno$ciowych (pobranie materiatow),

3. Kartoteka materiatowo - ilosciowa - magazynowa
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