Zarzadzenie nr 14/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
W Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 30.04.2018r

w sprawie wprowadzenia instrukcji magazynowej dla magazynu ( magazyn podreczny)
oraz magazynu zZywnosciowego

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. 2018
poz.395 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje magazynowa:
- dla magazynu podr¢cznego, okreslajaca organizacje i zasady funkcjonowania magazynu wg
zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
- dla magazynu zywnosciowego, okreslajaca organizacj¢ i zasady funkcjonowania magazynu
wg zalgcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobie petnigcej funkcje magazyniera, bezposredniemu
przetozonemu magazyniera.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr OPS.021 /15 / 10 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju
z dnia 02 czerwiec 2010 roku w sprawie zasad prowadzenia gospodarki magazynowej w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju oraz zarzadzenie nr 18/2015 Dyrektora Osrodka pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 31.08.2015 w sprawie: Zasad prowadzenia magazynu
zywnosciowego w ramach Programu Operacyjnego ,, Pomoc zywnosciowa 2014-2020 FEAD w ramach
Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujgcym.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-/ Klaudia Nietrzebka



Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 14/2018
Dyrektora OPS Jastrzgbie-Zdroj
Z dnia 30.04.2018r

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA
(MAGAZYN PODRECZNY)
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W JASTRZEBIU ZDROJU

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki magazynowej w zakresie prowadzenia
magazynu podrgcznego opracowane na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci / jednolity tekst z Dz.U. 2018 . p0z.395 z p6zn. zm.,/ oraz przepisdw prawa pracy.

Newm

I. Organizacja magazynu
Osrodek Pomocy Spotecznej prowadzi magazyn zawierajacy:
a) materiaty biurowe,
b) srodki czystosci do sprzatania pomieszczen jednostki,
C) akcesoria samochodowe,
d) akcesoria komputerowe,
€) materiaty na potrzeby konserwatora,
f) inne materialy w razie potrzeby magazynowania.

Magazyn wyposazony jest w odpowiednie regaly, drzwi zamykane na zamek. Nie posiada okien.
Pomieszczenie magazynowe znajduje si¢ wewnatrz budynku, monitorowanego i chronionego przez firme
zewnetrzng, w poblizu stanowiska pracy osoby posiadajacej zakres m.in. pracy prowadzenia magazynu —
(w Instrukcji pracownik wykonujacy czynno$ci pracy w magazynie okreslony zostat jako
,, magazynier”), bez mozliwos$ci dostania si¢ do wewnatrz oséb trzecich.

Duplikat kluczy do zamknigcia pomieszczenia magazynowego przechowywany jest w kasie metalowej
znajdujacej si¢ w Dziale Administracyjno — Gospodarczym.

W widocznych miejscach umieszczono tabliczki z napisem: ,, Zakaz palenia”, ,, Nieupowaznionym wstep
wzbroniony” oraz szczegbétows instrukcje przeciwpozarows.

Przebywanie w magazynie innych osob bez magazyniera jest zabronione.
Magazyn nalezy utrzymywac¢ w nalezytej czystosci.
Klucze od magazynu moze posiadaé tylko jedna osoba — magazynier.

II. Skladanie, rozmieszczenie i przechowywanie materialéw i drukow

Materiaty nalezy sktadowac i przechowywac na regatach w odpowiednich miejscach wg rodzaju, gatunku,
rozmiar6w, oraz terminéw gwarancyjnych.

Materiaty wykazujace duze obroty, cigzkie lub o duzych wymiarach umieszcza¢ mozliwie blisko wyjscia
oraz w miejscach tatwo dostepnych.

Materiaty §wiezo otrzymane nalezy uktada¢ w taki sposob aby mogly by¢ wydane w kolejnosci ich
przyjecia wg zasady ,,pierwsze przyszio-pierwsze wyszio”.

Materialy nalezy sktada¢ w miejscach dajacych gwarancj¢ nalezytego przechowywania przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Sktadane materiaty nalezy systematycznie przeglada¢ i odpowiednio konserwowac.

III. Obowiazki magazyniera
Do podstawowych obowigzkoéw magazyniera nalezy:

a) przyjmowanie i wydawanie materialéw z zachowaniem zasad formalno$ci okreslonych niniejsza
instrukcja,

b) wtasciwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie materiatow,

C) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym,

d) zabezpieczenie materiatéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i zanieczyszczeniem,

€) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza, wlamaniem i pozarem,
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b)

c)
d)

f) przygotowaniem magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji ,

g) pisemne i natychmiastowe powiadomienie dyrektora o wszelkich stwierdzonych brakach materiatow,
uszkodzeniu pomieszczen i urzadzen magazynowych, zamknigé¢, kradziezach lub witamaniach.
Magazynier dokonuje wpisywania do ewidencji wszystkich dowodow przychodu i rozchodu
indywidualnie z zachowaniem chronologii zapisow wg dat i numeréw dowodow magazynowych.

Magazynier czuwa nad prawidtowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu materiatow.

Magazynier obowigzany jest dokladnie zna¢ i przestrzega¢ postepowania niniejszej instrukcji

magazynowej oraz innych przepiséw w zakresie gospodarki magazynowe;j.

IV. Odpowiedzialno$¢ magazyniera
Magazynier jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki magazynowej i przestrzeganie niniejszej instrukcji
oraz innych przepisow w zakresie gospodarki magazynowe;.
Magazynier odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstale z jego winy, a w szczegdlnosci
powstale z tytutu:
utraty prawa wniesienia roszczen do dostawcow, niedostatecznych ogledzin lub wybrakowania
materialow,
wadliwego przyjmowania i wydawania materiatow, o ile ich przyjecia nie dokonano komisyjnie,
powstania nieuzasadnionego niedoboru,
wadliwej konserwacji materiatow, nienalezytego zabezpieczenia przed kradzieza, nieprzestrzegania
warunkow ppoz.
Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania przez niego spisu
inwentaryzacyjnego , a konczy z chwilg protokolarnego zdania magazynu i rozliczenia stanéw
magazynowych.

V. Przyjmowanie materialéw i drukow
Przyjecie materialdow ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany materiat odpowiada pod wzgledem
ilosci, jakosci i warto$ci oraz numeracji fabrycznej w dowodzie dostawy.
Braki ilosciowe i wady jako$ciowe ujawnione przy odbiorze materiatdw nalezy udokumentowaé w
formie protokotu spisanego w obecno$ci przedstawiciela odbiorcy oraz dostawcy lub przewoznika.
Protokot powinien zawieraé wszelakie dane i stwierdzenia niezbedne dla wniesienia reklamacji lub
roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika. Zaniechanie sporzadzenia protokotu
stanowi podstawe do obciazenia pracownika dokonujacego odbioru.
Materiaty odebrane a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywa¢ w oddzielnym miejscu, a nie w miejscu
sktadowania przyjetych juz materiatow. Materiatow tych nie wolno wydawac do uzytku.
Odbioru i przyjgcia materialow lub drukow dokonywa¢ mozna na podstawie nastgpujacych dowodow:
a) rachunkow lub faktur,
b) protokotéw odbioru,
C) protokotéw komisyjnego przyjgcia,
d) dowodow ,,magazyn przyjmie”.
Sprawdzenia jakosci zakupionego materiatu dokonuje magazynier i pracownik dziatu merytorycznego.
Procedury postgpowania w przypadku braku odpowiedniej jakosci zakupionego materiatu ustalane sa
ustnie z kierownikiem jednostki .
Przyjecia ilosciowego dokonuje magazynier po uprzednim sprawdzeniu i poréwnaniu ilo$ci otrzymanego
materiatu z danymi uwidocznionymi w dowodzie dostawy (np. rachunki, faktury). Dowodem przyjecia
materiatow do magazynu jest druk PZ wg zalacznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
W przypadku stwierdzenia brakow ilosciowych lub wad jakosciowych po odbiorze nalezy niezwtocznie
sporzadzi¢ protokot komisyjny w 3-ch egzemplarzach zawierajacy odpowiednie stwierdzenia w tym
przedmiocie, z ktérych jeden egzemplarz wraz z wnioskami i zadaniami winien by¢ najp6zniej w ciaggu
4 dni od daty dostarczenia materiatow przestany dostawcy. 1 egzemplarz przekazywany jest do dziatu
ksiggowosci, celem zaewidencjonowania ewentualnego roszczenia, 1 egz. Do dzialu A-G.
Materiaty zakwestionowane wraz z opakowaniem i innymi znakami nalezy przechowywa¢ w magazynie
oddzielnie, zaopatrujac je w oznaczenie ,material nie przyjety”. Materialow tych do czasu
rozstrzygnigcia sporu z dostawcg nie wolno wydawac¢ do uzytku.
Wg powyzszych zasad nalezy przyjmowac¢ materialy do magazynu zakupione i dostarczone bezposrednio
przez pracownikoéw jednostki.
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VI. Wydawanie materialow
Magazynier wydaje materialy wg potrzeb.

Zlecenia wydania materialdw wystawiaja poszczegdlni pracownicy. Magazynier ma nadzor nad ilo$cia
wydawanych materiatow.

Osoby polecajace wydanie materiatdw obowigzane sa:

a) zleca¢ wydanie w ilo$ciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami

b) dopilnowaé celowego i oszczednego zuzycia zgodnie z przeznaczeniem.
Magazynier dokonuje wydania materialow tylko i wylacznie upowaznionym osobom.
Wydanie materiatow moze by¢ dokonane po uprzednim ustaleniu ilo$ci, rodzaju itp.

Dowodem dokonania rozchodu jest druk “Rozchdéd wewnetrzny” wg zalacznika nr 4 do niniejszego
zarzadzenia. Magazynier dokonuje wpisu odnosnie ilo§ci wydanego materialu. Dowdéd wydania
podpisuje magazynier i osoba pobierajaca.

VII. Dokumentacja i ewidencja obrotu materialow
Magazynier obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje magazynowa wszystkich materialdw znajdujacych si¢
W magazynie przy uzyciu programu komputerowego CDN Optima. W ramach zasobow magazynowych
w programie ksiegowym przeznaczonym do ewidencji analitycznej magazynowej wyodrebniono:
Magazyn OPS i Magazyn Noclegownia. W celu czytelniejszego zobrazowania materialow wg ich
przeznaczenia na powyzej wskazane jednostki dokonano podzialu materiatdéw na grupy i podgrupy
zgodnie z zalacznikiem nr 5 do niniejszej instrukcji. Na wykazie zaznaczono aktywne ( wykorzystywane )
grupy i podgrupy magazynowanego asortymentu.
Ewidencja przychodoéw i rozchodow materiatbw w magazynie nastgpuje w ewidencji ilosciowe;.
Ustalenie stanow nastepuje poprzez porownanie standw ilosciowych faktycznych i znajdujacych sic w
ewidencji analitycznej magazynu.
Stany podlegajace spisom inwentaryzacyjnym wyceniane s3 na podstawie dowodow zakupu lub
dostawy. Jezeli brak jest takiej wartosci nalezy przyja¢ cen¢ detaliczng takiego lub podobnego
materiatu znajdujacego si¢ w sprzedazy detaliczne;.
Dowody ,,Przyjecie PZ”, sporzadza magazynier w 2 egz. z przeznaczeniem udokumentowania przyjecia
materiatu do magazynu 1 egz. i do dziatu ksiggowosci 1 egz (zatagcznik do dowodu dostawy).
Komorka ksiegowosci otrzymane od magazyniera dowody PZ zalacza do dowodu zakupu lub
nieodplatnego przyjecia po uprzednim sprawdzeniu zgodnosci zakupionych i przyj¢tych materialow.

Dowody ,,Rozchodu wewnetrznego RW” magazynier wystawia na podstawie potrzeb pracownikow w 2
egzemplarzach, 1 egz. znajduje si¢ w dokumentacji magazynu, 1 egz. otrzymuje osoba pobierajaca
materialy za pokwitowaniem odbioru.

Przy prowadzeniu ilosciowej ewidencji magazynowej, magazynier obowigzany jest przynajmniej na
koniec kwartatu sprawdzi¢ stany faktyczne w magazynie z zestawieniem ,,Lista zasobow” —wydruk
programu magazynowego CDN Optima ustalajacego wielkos¢ ilo§ciowa standw magazynowych.

VIII. Depozyty -(moga wystapic)
Przedmioty i materialy stanowiace wlasno$¢ obca, ktore znajduja si¢ chwilowo w magazynie na
przechowaniu nalezy sktadowa¢ oddzielnie.

Dowody przyjecia i wydania materiatdéw obcych obowigzuja wg tego samego wzoru jak dla pozostatych
materiatdw. Dotyczy to rowniez zasad ewidencji i trybu postepowania z dowodami magazynowymi.

IX. Opakowania -(moga wystapic)
Wszystkie opakowania przedstawiajace wartosci uzytkowa magazynier przechowuje, wydaje i
ewidencjonuje w taki sam sposob jak inne materiaty.
Wartosci opakowan bezzwrotnych ustalajg osoby powotane do odbioru jakosciowego materiatu.
Przychody i rozchody opakowan zwrotnych nalezy prowadzi¢ wg zasad podanych dla depozytow.
Wszelakie zniszczenia lub uszkodzenia opakowan winny by¢ stwierdzone protokolarnie przy
przyjmowaniu dostawy.
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X. Kontrola gospodarki magazynowej

W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewngtrzng sprawuje kierownik i glowny ksiegowy,

ktérzy moga upowazni¢ inne osoby do spelniania systematycznej pelnej lub wyrywkowej kontroli

gospodarki magazynowe;.

Zadaniem kontroli wewngtrznej jest eliminacja wszelkich niedociagni¢é, bledow, marnotrawstwa,

brakow oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu w czasie kontroli nalezy zwréci¢ szczegdlna uwage na

to czy:

a) dokumenty obrotu materialowego sa petne i formalne,

b) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezaco i prawidtowo,

C) istnieje zgodno$¢ ewidencji magazynowej przychodéw z dowodami zrédtowymi okreslajacymi
przychod materiatow oraz rozchodéw z dowodami Zrédtowymi od poszczegbdlnych pracownikow
okreslajacymi rozchod materiatow,

d) materiaty sg nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i kradzieza,

€) wystepuja w magazynie materiaty zbedne i czy stan zapaséw jest gospodarczo uzasadniony.

Kontrolg zgodno$ci rzeczywistych standw zapasow materiatowych nalezy ustalic w drodze

inwentaryzacji w terminach okreslonych w instrukcji oraz w razie zmian na stanowisku magazyniera,

wlamania lub pozaru.

Przekazanie obowigzkéw magazyniera moze nastapi¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego po

uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego materiatdéw. W przypadku nieobecnos$ci

magazyniera zdajacego magazyn, czynnosci przekazania magazynu nastepuja komisyjnie.

Obowiagzkiem kierownika Iub 0sob przez niego upowaznionych jest dopilnowanie by pomieszczenia

magazynowe byly dostosowane do przechowywania w nich materiatdow, nalezycie zabezpieczone i

wyposazone w odpowiedni sprzet do pracy oraz urzadzenia i instrukcje p. poz.

W przypadku stwierdzenia brakéw materiatow nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu

ustalenia przyczyn ich powstania oraz powiadomi¢ jednostke nadrzedna obcigzajac jednoczesnie osoby

winne ich powstaniu. Nalezno$ci za stwierdzone niedobory winny by¢ niezwlocznie wyegzekwowane w

drodze dobrowolnej sptaty lub postepowania sadowego.

Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja, a wynikajace z dziatalnosci jednostki zwiazanej z

funkcjonowaniem jej magazynu, regulowane s na biezaco przez kierownika jednostki.



