Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 35.2024
Dyrektora MOPS

zdnia 22.04.2024 r.

Instrukcja magazynowa
w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Czestochowie

§ 1. Zasady prowadzenia magazynu

1.

Magazynem jest oddzielne pomieszczenie, przeznaczone do sktadowania i przechowywania
zywnosci oraz materiatéw, ktérych wartosc nie podlega zaliczeniu w koszty bezposrednio
po zakupie, Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w sposéb zabezpieczajgcy
przed zniszczeniem, zepsuciem lub kradziezg do czasu przekazania ich do uzytkowania
lub zuzycia.

Pomieszczenie magazynu posiada:

1) okna okratowane;

2) drzwi obite blachg i zaopatrzone w dwa zamki;

3) zabezpieczenie przeciwpozarowe;

4) sprawng instalacje elektryczng;

5) odpowiednig wentylacje.

Na drzwiach magazynu jest umieszczona tablica: ,,Obcym wstep wzbroniony”.

W pomieszczeniach magazynowych nie wolno:

1) uzywad przyrzaddw i narzedzi o ptomieniu otwartym;

2) pali¢ papieroséw.

Klucze do magazynu powinien posiadac tylko magazynier. Duplikaty kluczy sg
zdeponowane u kierownika placéwki lub kierownika Sekcji Administracji. W przypadku
zagubienia lub kradziezy kluczy nalezy komisyjnie sprawdzi¢ stan magazynu, spisa¢ protokot
na tg okoliczno$¢ oraz niezwtocznie wymienié zamki.

Osoby prowadzgce magazyn sg pracownikami MOPS. W magazynie nie mogg przebywac
inne osoby pod nieobecnos$é¢ magazyniera.

Pracownikiem magazynu moze by¢ osoba, ktéra:

1) nie byta karana sadownie za przestepstwa gospodarcze lub przywtaszczenie mienia;
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2) w poprzednim miejscu pracy nie dopuscita sie powstania ubytkéw zawinionych.

8. Pracownik zatrudniony na stanowisku magazyniera przyjmuje magazyn wyfgcznie
protokolarnie wg spisu z natury, podpisujac przed jego przejeciem deklaracje o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej stanowigcej zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Deklaracje o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie pracownik
podpisuje w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji
magazynu, drugi nalezy dofaczy¢ do akt osobowych pracownika, a trzeci otrzymuje
pracownik obejmujgcy obowigzki magazyniera. Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna
sie z chwilg protokolarnego podpisania przez niego spisu inwentaryzacyjnego, a korficzy
z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie i rozliczenia przez Sekcje Ksiegowa.

9. W przypadku choroby lub innej nieobecnosci magazyniera trwajgcej nie dtuzej niz 10 dni,
kierownik jednostki, ktdrej podlega magazyn, moze wyznaczy¢ 3 osobowg komisje
do petnienia zastepczo funkcji magazyniera. W tym przypadku dowody przyjecia
materiatdw na magazyn jak réwniez wydania z magazynu podpisujg wszyscy cztonkowie
powotanej komisji.

10. Jezeli nieobecnos¢ magazyniera trwa ponad 10 dni mozna wyznaczy¢ na czas nieobecnosci
magazyniera zastepstwo. Pracownik zastepujgcy magazyniera jest zobowigzany przyjac
zapasy magazynowe protokolarnie pod nadzorem kierownika komérki odpowiedzialnej
za magazyn. Pracownik ten jest zobowigzany do ztozenia deklaracji o odpowiedzialnosci
materialnej.

11. Do obowigzkdw magazyniera nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiatéw na podstawie
obowigzujgcych dowoddéw obrotu materiatowego;

2) potwierdzanie na fakturze przyjecia do magazynu materiatow przez ztozenie
czytelnego podpisu z dopiskiem lub pieczatka , Towar otrzymatem”;

3) prowadzenie ewidencji materiatéw, bedacych na stanie magazynu;

4) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatow, w szczegélnosci wg grup, rodzajow
i czestotliwosci wydawania;

5) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzeganie obowigzujgcych
przepisdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

6) umieszczenie w widocznym miejscu tabliczek i innych napiséw ostrzegawczych,
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porzgdkowych lub orientacyjnych;
7) zabezpieczenie przechowywanych materiatéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub zanieczyszczeniem;
8) niezwioczne powiadomienie przetozonego o wszelkich stwierdzonych kradziezach,
brakach, uszkodzeniu pomieszczen magazynowych, w tym zamkow, okien i drzwi;
9) prowadzenie weryfikacji stanu faktycznego z ewidencjg magazynowa oraz ewidencjg
ksiegowa prowadzong w Sekcji Ksiegowe;.
12. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje kierownik komorki
merytorycznej, przy ktérej jest prowadzony magazyn.
13. Kontrole zgodnosci rzeczywistych standéw zapaséw materiatowych nalezy przeprowadzac
w drodze inwentaryzacji w terminach wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
oraz w razie zmian na stanowisku magazyniera, w przypadku wtamania, pozaru lub zalania,
a takze na skutek innych uzasadnionych okolicznosci.
14. W przypadku stwierdzenia brakdw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace majgce na celu ustalenie przyczyn ich rzeczywistego powstania.
§ 2. Ustalenia szczegétowe
1. Kierownicy komoérek, w ktérych zlokalizowane sg magazyny sg odpowiedzialni za nalezyte
warunki bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej jak réwniez
odpowiedniego zabezpieczenia magazynow przed kradziezg i wlamaniem.
2. Operacji obrotu magazynowego nalezy dokonywac na podstawie nastepujacych
dokumentéw:
1) Przyjecie materiatéw — Pz;
2) Rozchéd wewnetrzny — Rw;
3) Protokot Komisji Inwentaryzacyjnej;
4) Protokot komisyjnego przyjecia;
5) Protokoét i umowa przyjecia darowizny;
6) Protokot jednorazowej Komisji powotanej odrebnym zarzadzeniem na potrzeby
likwidacji zywnosci.
3. Podstawe przyjecia do magazynu sktadnikow majgtkowych stanowia:
1) faktury dostawcow;
2) dowdd wysytkowy, tj. specyfikacja badz kopia faktury;

3) protokoty okreslajace rodzaj, jakos¢ oraz ilos$¢ przyjmowanych sktadnikow
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majgtkowych.

4. Magazynier dokonuje wpisania do ewidencji wszystkich dowoddéw przychodéw
i rozchodow, z zachowaniem chronologii.

5. Dowodem przyjecia do magazynu sktadnikdw majatkowych jest sporzadzony
przez magazyniera dokument Przyjecie z zewnatrz —,,Pz” lub protokét, o ktérym mowa
w ust. 2 pkt 4. Dokument sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach, oryginat przekazuje sie
do Sekcji Ksiegowej, kopie pozostawia w dokumentacji magazynowej. Dowdd stanowi
podstawe dokonania przez magazyniera wpiséw w karcie magazynowej, natomiast
przez Sekcje Ksiegowa wpisdow w kartach materiatowych ilosciowo-wartosciowych. Dowody
Pz magazynier przekazuje na biezgco do Sekcji Ksiegowe;.

6. Wszystkie obroty magazynowe muszg by¢ kazdego dnia odzwierciedlone na kartotekach
ilosciowych.

7. Zapisy w ewidencji magazynowej powinny by¢ dokonywane czytelnie. Zapisy btedne nalezy
przekresli¢ i wpisaé obok poprawne oraz zaparafowac.

8. Magazynier jest zobowigzany do sprawdzenia rodzaju, gatunku, ilosci, jakosci i wymogéw
okreslonych w dokumencie dostawy przyjmowanych sktadnikdw majgtkowych,

a takze sprawdzenia stanu opakowania, w ktérym przedmiot jest dostarczony. Rodzaj
sprawdza sie poprzez zbadanie zgodnosci symboli na sktadniku majgtkowym

z dokumentem dostawy (faktura, specyfikacja). Sprawdzenie ilosci polega na przeliczeniu
lub zwazeniu natomiast sprawdzenie jakosci na ustaleniu, czy dostarczone skfadniki
majgtkowe sg w stanie nienaruszonym, czy jako$¢ odpowiada zataczonym atestom.

9. Brakiilosciowe lub wady jakosciowe ujawnione przy odbiorze materiatéw nalezy
udokumentowaé w formie protokotu spisanego w obecnosci przedstawiciela dostawcy
lub przewoznika. Protokdt powinien zawiera¢ wszystkie dane umozliwiajgce wniesienie
reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika.

10. Materiatéw odebranych, ale jeszcze nie przyjetych nie wolno wydawaé do uzytku.

11. Magazynier wydaje materiaty wedtug zgtoszonych potrzeb na podstawie dyspozycji
kierownika komorki, w ktérej magazyn funkcjonuje.

12. Magazynier jest odpowiedzialny za prawidtowe przechowywanie zapaséw w magazynie
oraz za przestrzeganie obowigzujgcej instrukcji magazynowej. W zwigzku z tym sktadniki
majgtkowe — zapasy powinny by¢ skladowane na regatach, potkach lub w inny sposdéb

uniemozliwiajgcy utrate ich wartosci uzytkowej. W przypadku stwierdzenia zmian
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jakosciowych w przechowywanych sktadnikach majatkowych (tj. zepsucie, korozja)

jak tez uptywu daty ich przydatnosci do zuzycia — magazynier powinien niezwtocznie

zawiadomi¢ swojego przetozonego, ktdry informuje o tym fakcie Komisje ds. oceny

przydatnosci do dalszego uzytkowania sktadnikéw majgtku ruchomego MOPS. Jezeli
zachodzi potrzeba, sktadowane materiaty powinny by¢ systematycznie przegladane

i odpowiednio konserwowane. Materiaty nalezy uktada¢ w sposéb umozliwiajgcy wydanie

w kolejnosci ich przyjecia.

13. Dowodem wydania sktadnikdw majatkowych — zapasdw z magazynu jest sporzadzony
przez magazyniera dokument Rozchéd wewnetrzny — ,,Rw”. Dokument sporzadza sie
w dwéch egzemplarzach, oryginat dla Sekcji Ksiegowej, kopia pozostaje w dokumentacji
magazynowej. Jesli osoba pobierajgca zyczy sobie otrzyma¢ dokument Rw, magazynier jest
zobowigzany do sporzadzenia jeszcze jednej kopii i wydanie jej osobie pobierajgcej
materiaty. Dowdd wydania podpisuje magazynier i osoba pobierajgca. Dowody Rw
magazynier przekazuje na biezgco do Sekcji Ksiegowej.

14. Zasady ewidencji sktadnikéw majgtku przechowywanych w magazynie:

1) ewidencje analityczng materiatébw w magazynie prowadzi sie w programie
komputerowym WF-Mag;

2) ewidencja iloSciowa prowadzona w magazynie na kartotekach magazynowych
odrebnie dla kazdego rodzaju zapasu w jednostkach naturalnych ujmuje wszystkie
przychody i rozchody oraz aktualne stany. Obroty i stany zapaséw magazynowych
nalezy uzgadniaé nie rzadziej niz raz na kwartat z pracownikiem Sekcji Ksiegowej
prowadzgcym ewidencje ilosSciowo-wartosciowg;

3) ewidencja analityczna iloSciowo-wartosciowa prowadzona w Sekcji Ksiegowej
obejmuje obroty i stany kazdego sktadnika zapaséw magazynowych w jednostkach
naturalnych i pienieznych. Ewidencje ilosSciowo-wartosciowg prowadzi sie na kartach
kontowych ilo$ciowo-warto$ciowych.

15. Depozyty - przedmioty stanowigce wtasno$¢ obcg, materiaty zakwestionowane,
dostarczone omytkowo, opakowania wypozyczone od dostawcy, materiaty nie odebrane
w terminie znajdujgce sie w magazynie na przechowaniu nalezy sktadowa¢ oddzielnie.
W celu dokumentowania obrotu magazynowego przedmiotami stanowigcymi wtasnosé
obca stosuje sie te same dowody przyjecia i wydania, jak przy pozostatych materiatach,

a ewidencjonuje sie na odrebnych kartotekach oznaczonych napisem ,,depozyt”. Dotyczy
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to réwniez zasad ewidencji i trybu postepowania z dowodami magazynowymi.

16. Do ewidencji zapaséw materiatéw stosuje sie konto 310 ,Materiaty”, do rozliczenia
zas zakupu materiatéw - konto 300 ,,Rozliczenie zakupu materiatéw”. Zapasy obcych
materiatéw przechowywanych w MOPS powinny by¢ ewidencjonowane na koncie
pozabilansowym 391.

17. Otrzymane artykuty zywnosciowe przyjmowane sg do magazynu w wartosci wynikajacej
z zawartej umowy darowizny lub innego dokumentu lub tez podlegajg wycenie
wartosciowej, jezeli otrzymany dokument nie zawiera wartosci i uymowane w ewidencji
ksiegowej. Przyjecie darowizny rzeczowej dokumentuje protokét przyjecia darowizny
podpisany przez kierownika komérki otrzymujgcej darowizne i osobe prowadzgcg magazyn.
W celu dokumentowania obrotu magazynowego darowizn rzeczowych stosuje sie te same
dowody przyjecia i wydania, jak przy pozostatych materiatach, a ewidencjonuje sie
na odrebnych kartotekach oznaczonych napisem ,, darowizna”. Dotyczy to réwniez zasad
ewidencji i trybu postepowania z dowodami magazynowymi.

18. Materiaty oraz elementy wyposazenia znajdujgce sie w magazynie przyjmuje sie i wycenia
sie wedtug cen zakupu w wartosci brutto. Rozchdd materiatdw nastepuje zgodnie z zasada
pierwsze przyszto — pierwsze wyszto.

19. Inwentaryzacje sktadnikéw majgtkowych znajdujgcych sie w magazynie przeprowadza sie
raz na dwa lata wedtug zasad okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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