Zalgcznik nr 1
Do Zarzadzenia nr4/2019
Kierownika MGOPS
Nr 5/2019 z dnia 25-03-2019

INSTRUKCJA
W sprawie gospodarki magazynowej w

Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociericu

Podstawa prawna
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujgcych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzarn w zakresie gospodarki magazynowej, a w szczegélnosci
na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst Jjednolity Dz.U z 2019r poz 351 ze
zmianami), :
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych( tekst jednolity Dz.U z 2017r , poz
2077 ze zmianami),
3. Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Z 11 lipca 2018 r poz 80).

§1
Postanowienia ogélne

1. Ilekro¢ w instrukcji magazynowej jest mowa o:

* jednostce — rozumie si¢ przez to Miejsko Osrodek Pomocy Spotecznej
w Zlociencu,

* kierownik jednostki — rozumie si¢ przez to kierownika Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztociericu

* ksiggowym- oznacza to odpowiednio Gléwnego Ksiggowego jednostki lub osobe
upowazniona,

* magazynierze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktéremu powierzono
prowadzenie magazynu nalezacego do jednostki, przyjat obowiazki magazyniera i

ztozyt w formie pisemnej zobowigzanie odpowiedzialnosci materialnej,



* magazynie — rozumie si¢ przez to wyznaczone przez kierownika Jjednostki jedno
lub kilka miejsc przechowywania i skladowania materialéw w jednostce

zlokalizowane w pomieszczeniach zamknietych

§2
Pomieszczenie magazynowe
. Magazyn nalezy zlokalizowaé w wydzielonych do tego celu pomieszczeniach,
w miejscach tatwo dostepnych do przyjmowania i wydawania materiatow,
. Pomieszczenia magazynowe powinny posiada¢ okratowane okna oraz drzwi
antywlamaniowe lub drzwi obite blacha, Wyposazone co najmniej dwa zamki,
Pomieszczenia magazynowe nalezy wyposazy¢ w szafie i regaly zapewniajace
wiasciwe warunki przechowywania oraz skladowania materialdéw, w sposéb
zapewniajacy ochrone przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,
. W pomieszczeniach magazynu nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu tabliczki
z napisem: ,Palenie papieroséw zabronione”, »Osobg nieupowaznionym wstep
wzbroniony” oraz instrukcje przeciwpozarowa,
. Pomieszczenia magazynowe przeznaczone do skladowania materiatéw 0 specjalnych
wiasciwosciach technologicznych musza speinia¢ takie warunki, w jakich materialy te
powinny by¢ przechowywane. Dotyczy to zwlaszcza zywnosci oraz $rodkéw
chemicznych, fatwopalnych i zracych.
. Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie wladciwego zabezpieczenia pomieszczen

magazynowych ponosi kierownik jednostki.

§3
Przechowywdnie i sktadowanie materiatow

1. Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ wykorzystywane w sposGb optymalny,
przy réwnoczesnym przestrzeganiu zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

2. Materialy nalezy skladowaé w miejscach dajagcych gwarancje nalezytego
przechowywania i zabezpieczania przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

3. Jezeli zachodzi taka potrzeba, skladowane materiaty powinny byé systematycznie
przegladane i odpowiednio konserwowane,

4. Materialy czesto wydane do uzycia lub o duzej wadze lub gabarytach nalezy

umiesci¢ blisko wyjscia oraz w miejscach tatwo palnych,



. Materialy $wiezo otrzymane nalezy ukiadaé w spos6b umozliwiajacy wydanie
w kolejnosci ich przyjecia, w szczegélnosci dotyczy to materialéw ulegajacych
szybkiemu zepsuciu lub przeterminowaniu,

W magazynie nie mogg przebywaé inne osoby pod nieobecno$¢ magazyniera,

. Klucze do magazynu moze posiadaé tylko magazynier,

- Duplikat kluczy do magazynu nalezy przekazaé do depozytu kasy, w zalakowanej
kopercie,

W przypadku zagubienia lub kradziezy kluczy nalezy komisyjnie sprawdzi¢ sta

magazynu, spisa¢ protoko! na te okolicznos$é oraz niezwlocznie wymieni¢ zamki.

§4

Obowigzki i odpowiedzialnos¢ magazyniera

. Do obowiagzk6w magazyniera nalezy w szczeg6lnoscei:

* przyjmowanie do magazynu i wydanie z magazynu materialéw na podstawie
obowiazujacych dowodéw obrotu materialowego,

* prowadzenie ewidencji materialéw bedacych na stanie magazynu,

* prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego z ewidencja
magazynows,

* niezwiocznie powiadomienie kierownika jednostki o wszelkich stwierdzonych
brakach, kradziezach, uszkodzeniu pomieszczen magazynowych, w tym drzwi,
okien lub zamkoéw,

* utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzeganie
obowiazujacych przepisow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepis6w przeciwpozarowych,

o zabezpieczenie  przechowywanych materiatéw przed  zniszczeniem,
uszkodzeniem lub zanieczyszczeniem,

* zabezpieczenie magazynu przed kradzieza lub wlamaniem, w szczegdlnosci
przez codzienne plombowanie zamknigcie po zakoriczonej pracy oraz

sprawdzenie i kontrolowanie stanu plomb przed otwarciem magazynu,



* umieszczenie w widocznym miejscu tabliczek i innych napiséw
orientacyjnych, ostrzegawczych lub porzadkowych.

. Magazynier obowigzany jest prowadzié ewidencje¢ ilosciowa zapasow

przechowywanych w magazynie,

- Magazynier dokonuje wpisania do ewidencji wszystkich dowodéw przychodéw

1 rozchodéw z zachowaniem chronologii. Zapisy w ewidencji magazynowej

powinny by¢ dokonywane czytelnie. Zapisy bledne nalezy przekresli¢ i wpisaé

obok poprawnie oraz zaparafowaé opatrzy¢ pieczatka imienna,

. Magazynier jest odpowiedzialny za calosé gospodarki magazynowe;j

1 przestrzeganie obowiazujgcej instrukcji magazynowej,

. Magazynier odpowiedzialny jest materialnie i dyscyplinarnie, gdy:

* zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobér,

* niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowigzki, w tym
W szczegOlnosci w zakresie konserwacji i zabezpieczenia materiatéw,
zabezpieczenia- przeciwpozarowego, —zabezpieczenia przed kradzieza,
prowadzenia ewidencji magazynowe;j,

* jednostka poniesie z jego winy straty spowodowane niewlasciwym
przyjmowaniem i wydawaniem materiatéw.

. Pracownik obejmujac obowigzki magazyniera jest zobowiazany do podpisania

deklaracji o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie. Deklaracje

o odpowiedzialno$ci materialnej pracownik podpisuje w 3 egzemplarzach,

z ktérych jeden egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, drugi nalezy dotgczyé

do akt osobowych pracownika, a trzeci otrzymuje pracownik obejmujacy

obowigzki magazyniera,

. Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego

podpisania przez niego spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z  chwila

protokolarnego przekazania innej osobie i rozliczenia przez komérke ksiegowa.

W czasie krotkotrwalej nieobecno$ci magazyniera, nie przekraczajacej

20 kolejnych dnie roboczych, przyjmowanie i wydawanie materialéw powinno

odbywac¢ sie komisyjnie w czasie skréconym do maksymalnie 2 godzin dziennie.

W przypadku nieobecnosci magazyniera przekraczajacej 20 kolejnych dni

roboczych nalezy sporzadzi¢ spis z natury i protokolarnie przekaza¢ na czas

okreslony funkcj¢ magazyniera innemu pracownikowi. W przypadku nieobecnosci



magazyniera zdajgcego magazyn, czynnosci powyzsze nalezy wykonaé

komisyjnie.

§S5
Przyjmowanie i wydawanie materialéw z magazynu
. Odbidr i przyjecie materiatéw mozna dokona¢ tylko na podstawie nastepujacych
dowodow:
e rachunkow lub faktur,
e protokoléw odbioru,
* protokoldw komisyjnego przyjecia
e dowoddéw P, magazyn przyjmie”.
. Przyjmowanie materialéw do magazynu powinno zostaé poprzedzone:
* przeliczenie, zwazeniem lub obmiarem przedmiotu dostawy,
* sprawdzeniem czy przedmiot dostawy odpowiada jakosci, rodzajowi, gatunkowi i
wymogom okreslonym w dokumencie dostawy,
* sprawdzeniem rodzaju i stanu opakowania, w ktérym przedmiot dostawy jest
dostarczony.
. Braki ilosciowe lub wady jakosciowe ujawnione przy odbiorze materialéw nalezy
udokumentowa¢ w formie protokohu spisanego w obecnosci przedstawiciela dostawcy
lub przewoznika. Protokét powinien zawieraé wszystkie dane umozliwiajace
wniesienie reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub
przewoznika.
. Materialéw odebranych, ale jeszcze nie przyjetych, nie wolno wydawaé do uzytku.
. Magazynier wydaje materiaty wedtug zgloszonych potrzeb i tylko upowaznionym
osobom.
. Zlecenie wydania materialéw zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniona przez

kierownika jednostki osoba.



§6

Dokumentowanie obrotu magazynowego
Do obowigzkéw magazyniera nalezy:
e Przyjmowanie materialow,
e Wydawanie materiatow,
e Kontrola ilo$ciowa i jakosciowa stanu zapasOw materialow,
e Prowadzenie ewidencji ilosciowej materialow.
1.Podstawe przyjecia materialdw z zakupu stanowi faktura lub rachunek oraz
dotaczone do niej dowody wysytkowe.

2.Podstawg przyjecia materialéw nie przychodzacych z zakupu, a np. z darowizny
stanowig odpowiednie protokoly, w ktérych powinna by¢ ustalona ilo$¢ i jakosé
przyjmowanych materiatéw oraz ich wartos¢.
3. Dowodami przychodéw materialéw jest:

e P-magazyn przyjmie
Dokumenty wystawia magazynier. Jeden egzemplarz dokumentéw przyjecia
pozostawia u siebie, a jeden dolgcza do faktury lub innego dowodu, stanowigcego

podstawe przyjecia materialow i przekazuje je komorce ksiggowosci.

4.Ewidencje materialéw i towar6w w magazynie obejmuje:
e ewidencje ilosciowa,
e ewidencje¢ ilosciowo-wartosciowa.

4. Ewidencje ilosciowg prowadzi magazynier na kartach ilosciowych, odrgbnie dla
kazdego asortymentu materialéw lub towaréw.

5.Ksiggowania przychodéw i rozchodéw materialow na kartach ilosciowych
dokonywane s3 na biezaco, na podstawie magazynowych dowodéw przychodowych
i rozchodowych.

6. Ewidencje ilosciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ w komdrce ksiggowosci lub komoérce
wyznaczonej przez kierownika jednostki, na kontach ilosciowo-warto$ciowych, w
ujeciu ilosciowym i wartosciowym wedtug poszczegélnych rodzajow materiatow.

7.Salda poszczegdlnych kont ilosciowo-wartosciowych wykazujg ilos¢ i1 wartos¢
poszczegélnych materiatéw, ktére powinny by¢ zgodne ze stanem materialow w

magazynie oraz stanem kartoteki ilociowe;j



8.

9

Zapisy dotyczace przychoddéw materialéw , towar6w dokonywane sa na podstawie
dowodéw dotyczacych zakupu, tj: faktur lub protokoléw i dolaczonych kopii
magazynowych dowodéw przychodowych.

Zapisy w zakresie rozchodéw dokonywane sg okresowo na podstawie zestawienia

kopii magazynowych dowodéw rozchodowych.

10. Dane ewidencji ilosciowej 1 iloSciowo-warto$ciowej powinny by¢ uzgodnione

1%

okresowo. Uzgodnienie takie powinno nastapi¢ nie rzadzie] niz na dzien
inwentaryzacji i na koniec roku.

Ewidencja wartosciowa prowadzona jest przez komorke ksiegowosci na koncie

syntetycznym.

12. Saldo konta syntetycznego wynikajace z odjecia od ogblnej wartosci przychodow

materialdéw, ogoélnej wartosci rozchodéw materialéw wyraza ogoélna wartosé
materialow, ktére znajduja si¢ w magazynie. Saldo to powinno by¢ zgodne z og6lna
wartoscig materiatbw wynikajaca z podsumowania wszystkich kartotek

warto$ciowych, kartoteki ilosciowo-wartosciowej materialow.

13. Dane ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej powinny by¢ okresowo uzgadniane w

zakresie wartosci materiatow z danymi ewidencji wartos$ciowe;.

§7

Kontrola gospodarki magazynowej

. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje kierownik

i gléwny ksiegowy jednostki,

. Kierownik jednostki moze upowazni¢ inne osoby do systematycznej kontroli

gospodarki magazynowej,

. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanéw zapaséw materialowych nalezy

przeprowadzi¢ w drodze inwentaryzacji w terminach wynikajacych zobowigzujacych
przepiséw oraz w razie zamian na stanowisku magazyniera, w przypadku wiamania,

pozaru lub zalania, a takze na skutek innych uzasadnionych okolicznosci.

. W przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie

wyjasniajace majace na celu ustalenie przyczyn ich powstanie.



§8
Postanowienia koricowe
Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja, a wynikle z dzialalnosci
Jednostki zwigzanej z funkcjonowaniem magazynu, regulowane sa na biezaco przez
kierownika jednostki.
Do zapoznania i przestrzegania instrukcji zobowigzani sg pracownicy odpowiedzialni

za magazyn.

Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 2
Do Zarzadzenia nr4/2019
Kierownika MGOPS
Nr 5/2019 z dnia 25-03-2019

.................................

..............................

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjetam do wiadomosci i scistego przestrzegania zasady
okreslone w ,, Instrukcji w sprawie gospodarki magazynowej w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zlociericu.

.........................................

(miejscowosé i data, podpis pracownika)






Zalgcznik nr 3
Do Zarzadzenia nr4/2019
Kierownika MGOPS

Nr 5/2019 z dnia 25-03-2019

ZESTAWIENIE Z PRZYGOTOWANYCH OBIADOW ZA MIESIAC:

Lp | data | Ilo$¢ Wartos¢ Wartos$¢ positku | Przecigtnie | nieobecni
konsumentéw | positku przygotowanego | na osobe

przyslugujacego
przy
stawce3zl/os

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Sporzadzil:




Zalgcznik nr 4
Do Zarzadzenia nr4/2019
Kierownika MGOPS
Nr 5/2019 z dnia 25-03-2019

ZESTAWIENIE Z PRZYGOTOWANIA OBIADOW
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Zalgcznik nr 5

Do Zarzadzenia nr4/2019
Kierownika MGOPS
Nr 5/2019 z dnia 25-03-2019
P MAGAZYN PRZYJMIE
pieczec Dowéd dostawy Symbol Nr Nr. biezacy
dowodu zamoéwienia
Nr Data MAGAZYN Data
PRZYJMIE
Dostawca Przeznaczenie
Nr indeksu - 3 Cena Wartos¢
Lp Nazwa artykutu - materiatu J.m |Ilosé
cecha symbol zt gr zt ar




pieczec Dowdd dostawy Symbol Nr Nr. biezacy
dowodu zamoéwienia
Nr Data MAGAZYN Data
PRZYJMIE

Dostawca Przeznaczenie

Nr indeksu - - Cena Wartos¢
Lp Nazwa artykutu - materiatu J.m |Ilos¢

cecha symbol zt gr zt gr






