INSTRUKCJA MAGAZYNOWA

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY

I POSTANOWIENIA OGOLNE

1. llekro¢ w instrukcji magazynowej jest mowa o:

a) jednostce — rozumie sie przez to Miejski Oérodek Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy i jego komoérki organizacyjne,

b) dyrektorze jednostki — rozumie sie przez to osobe powofang
do zarzgdzania jednostka,

c) pracowniku magazynu — rozumie sie przez to pracownika,
ktory przyjat obowiazki zwigzane z prowadzeniem magazynu
i ztozyt w formie pisemnej zobowigzanie odpowiedzialnosci
materiainej,

d) magazynie — rozumie sie przez to wyznaczone przez dyrektora
Jednostki miejsca przechowywania i skladowania materiatéw
w jednostce zlokalizowane w pomieszczeniach zamknietych,

e) materiatach — rozumie sie przez to sktadowang w magazynach
zywno$¢, materialy gospodarcze, biurowe (pi$mienne,
papiernicze, eksploatacyjne) oraz ewentualne inne wartosci.

2. Instrukcja ustala zasady dokumentowania przychodu, rozchodu
oraz stanéw magazynowych.

3. Instrukcja ustala tez zasady przechowywania zapaséw w magazynie
oraz osoby odpowiedzialne za prawidtowe zarzadzanie zapasami
magazynowymi.

4. Instrukcja magazynowa jako dokument wewnetrzny MOPS stuzy do
ustandaryzowania zasad zarzadzania magazynem w celu wtasciwego
prowadzenia magazynu | uzyskania przejrzystej informacji
0 posiadanych zapasach.

. ORGANIZACJA MAGAZYNU

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy prowadzi magazyn
artykutéw  biurowych, technicznych i gospodarczych, magazyn
zywnos$ciowy oraz magazyn daréw.

2. Pomieszczenia  magazynowe s3 odpowiednio  dostosowane
do  obowigzujgcych wymogdéw w  zakresie zabezpieczenia
przechowywanych materiatbw przed kradziezg, zniszczeniem
lub uszkodzeniem, jak i zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz
warunkdéw bhp.

3. W pomieszczeniach magazynowych sg wywieszone w widocznych
miejscach tabliczki z napisem: ,Palenie papieroséw zabronione”,
,Obcym  wstep  wzbroniony” oraz  szczegétowa  instrukcja
przeciwpozarowa.

4. Przebywanie w magazynie innych oséb bez zgody pracowmkow
magazynu jest zabronione.




5. Drzwi do magazynu sg zaopatrzone w co najmniej dwa zamki
patentowe. Po zamknieciu magazynu klucze do niego zostajg
zdeponowane w taki spos6b, aby w przypadku (np. pozaru, zalania)
mozliwe byto wejsScie do pomieszczen magazynowych w celu likwidacji
szkody.

6. Magazyn nalezy utrzymywagé z nalezytej czystosci.

SKLADOWANIE, ROZMIESZCZENIE i PRZECHOWYWANIE

MATERIALOW

1. Materiaty nalezy sktadowaé i przechowywaé na regatach
w odpowiednich miejscach zaopatrzonych w wywieszki wg rodzaju,
gatunku, rozmiaréw oraz terminéw gwarancyjnych.

2. Materiaty wykazujgce duze obroty, ciezkie lub o duzych wymiarach
umieszcza¢ nalezy mozliwie blisko wyjscia oraz w migjscach tatwo
dostepnych.

3. Materiaty Swiezo otrzymane nalezy uktada¢ w taki sposob, aby mogty
by¢ wydawane w kolejnosci ich przyjecia wg zasady ,pierwsze przyszio
— pierwsze wyszio”.

4. Materiaty nalezy sktada¢ w miejscach dajgcych gwarancje nalezytego
przechowywania i zabezpieczania przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

5. Skfadane materiaty nalezy systematycznie przegladaé i odpowiednio

konserwowad.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW MAGAZYNU

1.

2.

Pracownicy magazynu sg samodzielnie odpowiedzialni za calosé
gospodarki magazynowej i przestrzeganie niniejszej instrukcji.
Pracownicy magazynu sg odpowiednio przeszkoleni w zakresie
przepisbw i zasad prowadzenia gospodarki magazynowej
oraz podpisuja o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.
Pracownicy magazynu odpowiadajg materialnie i dyscyplinarnie za
straty powstate z ich winy, a w szczegdinosci powstate z tytutu:

a) utraty prawa  wniesienia  pretensji do  dostawcy,

niedostatecznych ogledzin lub wybrakowania materiatéw,

b) wadliwego przyjmowania i wydawania materiatéw, o ile ich

przyjecia nie dokonano komisyjnie,

c) powstania zawinionego niedoboru,

d) wadliwej konserwacji materiatéw, nienalezytego

zabezpieczenia przed kradziezg,

e) nie przestrzegania warunkow przeciwpozarowych.
Odpowiedzialnos¢ pracownikbw magazynu rozpoczyna sie z chwilg
protokolarnego podpisania przez nich spisu inwentaryzacyjnego,
a konczy sie z chwilag protokolarnego przekazania innej osobie
i rozliczenia przez dziat finansowo — ksiegowy.

W przypadku zamkniecia magazynu z powodu nieobecnosci
pracownikow magazynowych, w uzasadnionych przypadkach otwarcie




V.
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magazynu i wydanie skiadnika majatkowego (potwierdzone
dokumentem rewers) moze nastgpi¢ tylko komisyjnie.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW MAGAZYNU

1.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw magazynu nalezy:

a) przyjmowanie i wydawanie materiatéw z zachowaniem zasad
i formalnosci okreslonych niniejszg instrukcja,

b) prowadzenie samokontroli zasadno$ci stanu faktycznego
z ewidencjg magazynowa,

c) wiasciwe | fachowe rozmieszczenie, przechowywanie
I konserwowanie materiatéw, sprzetu oraz otoczenia troskliwg
opiekg materiatdw fatwo ulegajgcych zniszczeniu lub
uszkodzeniu,

d) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno
porzgdkowym,

e) zabezpieczenie materiatow przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i zanieczyszczeniem,

f) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych
przed kradzieza, wtamaniem i pozarem,

g) przygotowanie magazynéw do przeprowadzenia inwentaryzacji
okresowych i rocznych,

h) pisemne i natychmiastowe powiadomienie bezposredniego
przetozonego o wszelkich stwierdzonych brakach materiatéw,
uszkodzeniu pomieszczen | urzadzen magazynowych,
zamknig¢, braku wyposazenia w urzgdzenia i sprzet
przeciwpozarowy, kradziezach lub zepsuciu materiatéw oraz
innych usterkach magazynowych.

Pracownicy magazynu zobowigzani sg prowadzi¢ ewidencje
magazynowg materiatbw ilosciowo - warto$ciowych na kartach
magazynowych w systemie komputerowym:

a) program magazynowy ,AGEMA”.

Pracownicy magazynu dokonujg wpisywania do ewidencji wszystkich
dowodéw przychodu i rozchodu indywidualnie z zachowaniem
chronologii zapiséw wedtug dat i numerdéw dowodéw magazynowych.
Pracownicy magazynu czuwajg nad prawidtowym udokumentowaniem
przychodu i rozchodu materiatéw.

Pracownicy magazynu obowigzani sg dokfadnie znaé i przestrzegaé
postanowien niniejszej instrukcji magazynowej oraz innych przepiséw
w zakresie gospodarki magazynowe;j.

PRZYJMOWANIE MATERIALOW

1.

Przyjecie materiatdw ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany
materiat odpowiada pod wzgledem ilosci, jako$ci oraz numeraciji
fabrycznej w dowodzie dostawy.

Braki ilosciowe i wady jakoSciowe ujawnione przy odbiorze materiatéw
nalezy udokumentowaé w formie protokotu spisowego w obecnosci
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przedstawiciela  odbiorcy oraz dostawcy lub  przewoznika.
Protokot powinien zawieraé wszelkie dane i stwierdzenia niezbedne dla
wniesienia reklamacji lub roszczenn materialnych w stosunku do
dostawcy lub przewoznika. Zaniechanie sporzgdzenia protokotu
stanowi podstawe do obcigzenia pracownika dokonujgcego odbioru.
Materiaty odebrane, a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywaé
w oddzielnym miejscu, a nie w miejscu sktadowania przyjetych juz
materiatdw. Materiatéw tych nie wolno wydawac¢ do uzytku.
Odbioru i przyjecia materiatow dokonywaé mozna na podstawie
nastepujgcych dowodow:

a) faktur,

b) rachunkow,

c) listow przewozowych,

d) protokotéw odbioru,

e) protokotow komisyjnego przyjecia,

f) protokotéw przyjecia darowizny.

WYDAWANIE MATERIALOW

1.

Pracownik magazynu wydaje materialy z magazynu na podstawie
pisemnego zapotrzebowania sporzadzonego przez osoby do tego
uprawnione.
Osoby polecajgce wydanie materiatdw obowigzane sa:
a) zleca¢ ich wydawanie w ilo$ciach zgodnych z rzeczywistymi
potrzebami,
b) dopilnowaé celowego i oszczednego ich zuzycia zgodnie
Z przeznaczeniem.
Wydanie materiatdbw moze by¢ dokonane po uprzednim ustaleniu ilosci,
wagi itp.
Wydawanie materiatéw winno by¢ dokonywane zgodnie z trescig druku
dowodow i w sposéb nie budzacy watpliwosci.

DOKUMENTACJA | EWIDENCJA OBROTU MATERIALOW

1.

Wszystkie obroty materiatébw dokumentowane sg na podstawie
odpowiednich, prawidtowo sporzadzonych i podpisanych dokumentéw,
a mianowicie:

a) PZ - przyjecie towaru na podstawie faktury — zat. Nr 1

b) RW —wydanie towaréw z magazynu — zat. Nr 2

c) protokdt komisji inwentaryzacyjnej,

d) rewers — protokét komisyjnego wydania skfadnika

majatkowego — zat. Nr 3.

Dowody ,PZ" sporzadza sie w trzech  egzemplarzach
z przeznaczeniem po jednym dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
pracownika magazynu i jako zatacznik do faktury.
Dowéd ,PZ” zatgcza sie do dowodu zakupu po uprzednim sprawdzeniu
zgodnosci zakupionych i przyjetych materiatéw.
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Dowody ,RW” sporzgdza sie w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem po jednym dla uprawnionego do odbioru, Dziatu
Finansowo — Ksiegowego i pracownika magazynu.

Dowody przyjecia i wydania materiatéw stanowig podstawe dokonania
zapisow w  komputerowe] ewidencji materiatowej  zgodnie
z obowigzujgcym w danej komorce organizacyjnej systemem
komputerowym.

W nieprzekraczalnym terminie do 15 kazdego miesigca pracownicy
magazynu sg zobowigzani przekazaé miesieczne rozchody
magazynowe oraz uzgodni¢ stany wartoSciowe magazynéw z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym.

DEPOZYTY

1.

2.

Przedmioty i materialy stanowigce wtasno$¢ obca, ktoére znajduja sie
chwilowo w magazynie na przechowaniu nalezy sktadowaé oddzielnie.
Dowody przyjecia i wydania materiatdw obcych obowigzujg tego
samego wzoru jak przy pozostatych materiatach. Dotyczy to réwniez
zasad ewidencji i trybu postepowania z dowodami magazynowymi.

OPAKOWANIA

1.

Wszystkie opakowania przedstawiajgce warto$¢ uzytkowsg pracownik
magazynu przechowuje, wydaje i ewidencjonuje w taki sam sposéb jak
inne materiaty.

Przychody i rozchody opakowan zwrotnych nalezy prowadzi¢ wg zasad

podanych dla depozytéw.
Wszystkie zniszczenia lub uszkodzenia opakowan winny by¢
stwierdzone protokolarnie przy przyjmowaniu dostawy.

KONTROLA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1.

W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewnetrzng sprawuje
dyrektor jednostki, ktdéry moze upowazni¢ inne osoby do spetnienia
systematycznej kontroli gospodarki magazynowe;.
Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociggnied,
btedéw, marnotrawstwa, brakéw oraz ewentualnych naduzy¢. W tym
celu w czasie kontroli nalezy zwréci¢ szczeg6lng uwage na to, czy:
a) dokumenty obrotu materiatowego sg petne i formalne,
b) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezaco
i prawidtowo,
c) istnieje zgodno$¢ ewidencji magazynowej z ewidencjg
ksiegowa oraz stanem rzeczywistym materiatow,
d) materiaty sa nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed
zniszczeniem i kradzieza,
e) wystepuja w magazynie materiaty zbedne i czy stan zapaséw
jest gospodarczo uzasadniony.




3. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanéw zapaséw materiatowych
nalezy ustalic w drodze inwentaryzacji w terminach okreslonych
w Zaktadowej Instrukcji Inwentaryzacyjnej oraz w razie zmian na
stanowisku pracownika magazynu, wltamania lub pozaru, a takze
w innych uzasadnionych okoliczno$ciach.

4. W przypadku stwierdzenia brakéw materiatowych nalezy przeprowadzié
postepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyn ich powstania
oraz powiadomi¢ dyrektora jednostki obciazajac jednocze$nie osoby
winne ich powstania. Nalezno$¢ za stwierdzone niedobory winna by¢
niezwiocznie wyegzekwowana w drodze dobrowolnej sptaty lub
postepowania sgdowego.
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