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DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

z dnia 02.10.2017 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki magazynowej w Domu
Pomocy Spolecznej w Machowinie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 roku
poz. 1047 )

- Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie
zarzadza, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ Instrukcje gospodarki magazynowej w Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu.
§3
~ Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 pazdziernika 2017 r.
oYl
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DOM POMOCY SPOtECZNE.S
S ij; MACHOWINIE
& TKA, tel./fax 50 846 12 g ’
_woj, pomgfsgie 4612 92 Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2017
NIP 838-188-22-24. Req. 000293901 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

w Machowinie z dnia 02.10.2017 roku

INSTRUKCJA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ
W

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

§1
Wymagania w zakresie pomieszczen magazynowych

Przez magazyn rozumie sie jedno lub kilka miejsc skladowania materialow zlokalizowane
w pomieszczeniach zamknigtych, na wydzielonym terenie DPS. Za stan, ilo$é zapasow

magazynowych, jego ewidencje oraz rozliczenie jest odpowiedzialny pracownik, ktéremu

powierzono obowiazki magazyniera.

Magazyn powinien by¢ zlokalizowany w wydzielonych do tego celu pomieszczeniach,
w miejscach latwo dostepnych jednoczeénie do przyjmowania i wydawania materiatow.

Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ tak zabezpieczone by nikt z 0s6b nieuprawnionych
nie miat dostegpu.

Klucze do magazynu moze posiada¢ magazynier, a w magazynie nie mogg przebywaé inne

osoby pod nieobecno$¢ magazyniera, z zastrzezeniem przechowywania drugiego klucza

w zaklejonej kopercie w kasie DPS oraz sytuacjach zwigzanych z zapewnieniem ciaglosci

dzialalnosci podczas nieobecnosci magazyniera, co wigze si¢ z komisyjnym otwarciem

magazynu 1 ustaleniem jego stanu przed przejeciem obowigzkoéw przez innego pracownika.

Pomieszczenia magazynowe nalezy wyposazy¢ w sprzet zapewniajacy wiasciwy sposob
1 warunki przechowywania materialéw, jednoczesnie zapewniajacy ochrone przed

zniszczeniem lub uszkodzeniem. W przypadku sktadowania materialow o specjalnych
wlasciwosciach pomieszczenia przeznaczone do ich magazynowania muszg spetniaé warunki,
jakich wymagaja przepisy prawa. Dotyczy to szczegdlnie srodkéw chemicznych, tatwopalnych

1 zracych, jak rdéwniez zywnosci.

§2

Obowigzki magazyniera

i ktory ztozyt w formie pisemnej zobowigzanie o odpowiedzialnosci materialne;j.

Przez magazyniera rozumie si¢ pracownika, ktéremu powierzono obowigzki magazyniera
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2. Do obowiazkéw magazyniera nalezy:
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1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu ( wedlug ceny zakupu — ewidencja
wartosciowa) materiatéw na podstawie obowiazujacych dowodéw obrotu materialowego;

2) prowadzenie w jednostkach naturalnych ewidencji ilosciowej oddzielnie na kazdy sktadnik;

3) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej magazynu prowadzone jest przy pomocy
programu STOLOWKA FIRMY WOLTERS-PROGMAN;

4) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materialow wg grup, asortymentow, rodzajow
1 Wymiardw oraz wg czestotliwosci ich wydawania;

5) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowigzujacych przepisow
W zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

6) zabezpieczanie przechowywanych zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem,
zanieczyszczeniem;

7) zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed kradzieza i wlamaniem m.in. przez
codzienne whasciwe zamykanie po skoriczonej pracy oraz sprawdzanie i kontrolowanie stanu
magazynu po otwarciu magazynu;

8) zglaszanie przetozonym niezwlocznie przypadkéw naruszania zamknie¢ Iub stanéw
magazynowych;

9) raz w roku (lub na wezwanie odpowiednich organéw jednostki lub instytucji zewnetrznych)
weryfikacja zapasow magazynowych, w tym ustalenie ich przydatnosci oraz sporzadzanie
wykazow materiatéw przeznaczonych do uplynnienia, obnizenia ich wartosci, zbednych lub
przeznaczonych do likwidacji;

10) potwierdzanie na dokumencie fakturze operacji przyjecia do magazynu materialéw
1 towaréw przez zlozenie podpisu;

11) prowadzenie kontroli zgodnosci stanu faktycznego zapaséw z ewidencja magazynows.

Magazynier dokonuje na biezaco wprowadzania do ewidencji wszystkich dowodéw
przychodow i rozchodéw z zachowaniem chronologii.

4. Magazynier jest odpowiedzialny materialnie i dyscyplinarnie, gdy:

1) zaistniejg nieusprawiedliwiony niedobér;

2) niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowiazki, w szczegllnosei w zakresie
prowadzenia ewidencji magazynowej oraz zabezpieczenia materialow;

3) jednostka poniesic z jego winy straty spowodowane niewlasciwym postepowaniem
w zakresie gospodarki magazynowej.

Pracownik obejmujgcy obowiazki magazyniera nie moze przystapi¢ do wykonywania
obowigzkéw bez podpisania deklaracji odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,
o$wiadczenia o zapoznaniu sie z instrukcja magazynowa. Deklaracja i oswiadczenie jest
podpisywane w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden jest dolaczany do akt osobowych
pracownika, a drugi otrzymuje pracownik obejmujacy obowiazki magazyniera. Osobg
materialnie odpowiedzialng za towary i materialy w magazynie jest magazynier. Oéwiadczenie
pracownika dotyczace przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie stanowi
zatgeznik nr 1 do Instrukeji gospodarki magazynowe;.

Odpowiedzialno$é magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania przez
niego spisu inwetaryzacyjnego, a koficzy z chwila protokolamego przekazania innej osobie
irozliczenia przez komorke finansowo-ksi¢gows.
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W przypadku nieobecnosci magazyniera nalezy sporzadzi¢ spis z natury i protokolamie
przekazaé na czas okreslony funkcje magazyniera innemu pracownikowi. W przypadku
nieobecnosci magazyniera zdajacego magazyn, czynnoSci powyzsze nalezy wykonaé
komisyjnie,

§3
Przyjmowanie i wydawanie materialéw z magazynu

1. Odbioru i przyjecia materiatéw i towaréw mozna dokonaé tylko na podstawie nastepujacych
dowoddw:

1) faktur lub rachunkéw,
2) protokoléw komisyjnego przyjecia.

2. Przyjgcie materialéw do magazynu powinno poprzedzac:
1) przeliczenie, zwazenie lub- w okreslonych przypadkach — gdy nie jest mozliwe dokladne
ustalenie rozmiaru dostawy, obmiar przedmiotu dostawy;
2) sprawdzenie, czy przedmiot dostawy odpowiada jakosei, rodzajowi, gatunkowi, jak
rowniez wymogom okreslonym w dokumencie dostawy;
3) sprawdzenie rodzaju, ilosci oraz stanu opakowarl, jego cech i znakow.

3. Wady jakosciowe badz braki ilosciowe ujawnione przy odbiorze materiatéw nalezy
udokumentowaé w formie protokotu spisanego w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub
przewoznika. Protokél powinien zawieraé niezbedne dane umozliwiajgce wniesienie
reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawey lub przewoznika.

4. Zakwestionowany towar, co do jakosci lub ilosci, powinien by¢ sktadowany w magazynie
oddzielnie, jako depozyt do czasu ostatecznego wyjasnienia spraw spornych.

5. Materialéw odebranych, ale jeszcze nieprzyjetych, nie wolno wydawaé do uzytku.

6. Kazdorazowo w dowodzie stwierdzajacym wydanie (RW) magazynier dokonuje wpisu
dotyczacego ilosci, ceny jednostkowej i wartosei wydanego materiatu, a dowéd wydania
podpisuja magazynier, osoba pobierajgca i Dyrektor domu lub osoba upowazniona.

7. W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (powddz, pozar itp.) mozna komisyjnie
dokona¢ otwarcia magazynu i wyda¢ materiaty pod nieobecnos¢ magazyniera, zachowujgc
nastepujgce warunki:

1) zdjgcie zabezpieczen pomieszczenia magazynu powinno nastgpié komisyjnie
w obecnosci kierownika jednostki lub co najmniej 2 pracownikéw jednostki;

2) komisja ze swoich czynnosci powinna sporzadzi¢ protokét, w ktérym wskazano nazwy
11lo$ci pobranych materialow;

3) zabezpieczenie magazynu, a takze przekazanie niezwlocznie (zwykle w dniu nastepnym)
magazynierowi dowoddw rozchodowych.

8. W przypadku sytuacji przedstawionej w pkt 7 sporzadzany obligatoryjnie protokét musi by¢
podpisany przez wszystkie osoby uczestniczace w komisyjnym otwarciu magazynu.
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§4

Dokumentowanie obrotu magazynowego

Dokumentowanie przychodu magazynowego odbywa sie nastepujaco:
1) Dokument Przyjecie zewnetrzne (PZ) — stanowi dowéd przyjecia materiatéw do

magazynu od dostawcy zewngtrznego. Dokument ten w 2 egzemplarzach sporzadza
magazynier ( wydruk z programu Stoléwka z automatyczna numeracja dokumentow).
Jeden dokument pozostawia u siebie, drugi wraz z dowodem stwierdzajacym podstawe
przyjecia do magazynu przekazuje do dziatu ksiegowosci.

Dokumentowanie rozchodu magazynowego odbywa sie nastepujaco:
1) Dokument Rozchéd wewnetrzny (RW) — stanowi dowod wydania materialow

z magazynu do uzytku na potrzeby wewngtrzne jednostki. Dokument ten (generowany
za pomocg programu Stoléwka z automatyczng numeracja dokumentéw) w 3
egzemplarzach sporzadza magazynier 1 przekazuje oryginal do dziatu ksiegowosci na
biezaco, pierwsza kopia dla osoby pobierajacej towary i materiaty, natomiast 2 kopia
pozostaje u magazyniera. W DPS stosuje sie wewnetrzny dowdd Raport dzienny
sporzadzany przez szefa kuchni lub osobe zastepujaca podczas jego nieobecnosci, ktory
generowany jest po wprowadzeniu jadtospisu i ilosci osob zywionych w danym dniu.
Program po wprowadzeniu w/w danych tworzy zapotrzebowanie na wydanie artykutéw
zywnosciowych, ktére jest podstawa do wydania artykulow spozywczych
Z magazynu SpozZywczego.

Poza dowodami wymienionymi w § 4 ust. 1-2 w obrocie magazynowym wystepuja dowody
przychodowe lub rozchodowe w postaci protokoldow stwierdzajagcych nadwyzki lub
niedobory 1 zniszczenia. Do kazdego protokolu obowiazkowo musi byé wystawiony
dokument Przyjecie zewnetrzne w przypadku nadwyzek, dokument Rozchod wewnetrzny
w przypadku niedoboru i zniszczen.

Prawidlowo sporzadzony dokument obrotu materialowego musi by¢ wystawiony czytelnie
1 bezbtednie oraz zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

nazwe materiatu i numer indeksowy;

nazw¢ dostawcy 1 odbiorcy;

cen¢ jednostkowg wraz z jednostka miary;

ilos¢é wydang lub otrzymang oraz dat¢ wydania lub przyjecia materiatu;

date wystawienia dokumentu;

podpis wydajacego i otrzymujgcego materiat w sposéb umozliwiajacy identyfikacje tych
0s0b (niedopuszczalne jest podpisywanie dowodow in blanco);

§5

Kontrola gospodarki magazynowej

Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowe] sprawuje Kierownik jednostki,
moze on upowazni¢ rowniez inne osoby do systematycznej kontroli gospodarki
magazynowe;j.
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. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki magazynowej jest

inwentaryzacja, ktéra nalezy przeprowadzi¢ droga spisu z natury ilogci materiatow, wycene
ustalonego stanu ilosciowego i poréwnaniu wartosci z danymi ksiag rachunkowych (konto
310/01 - magazyn spozywczy, konto 310/02 — magazyn przemystowy, konto 310/03 —
magazyn BHP) 1 rozliczeniu ewentualnych roznic.

. Inwentaryzacji nalezy dokonywa¢ nie rzadziej niz:

® raz w roku (materialy i towary znajdujace si¢ w magazynach na terenie strzezonym
DPS),

® przy zmianie magazyniera,
e w dowolnym czasie wedtug decyzji dyrektora lub gtéwnej ksicgowe;j,
e wsytuacjach losowych.

. Inwentaryzacje nalezy udokumentowa¢ protokotem.

. W przypadku stwierdzenia brakdw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postepowanie

wyjasniajgce majace na celu ustalenie przyczyn ich rzeczywistego powstania.

. O$wiadczenie magazyniera o zapoznaniu si¢ z zasadami gospodarki magazynowej DPS

stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji gospodarki magazynowe;.

§6

Postanowienia koncowe

. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg a wynikle z dzialalnosci jednostki

zwigzane] z funkcjonowaniem jej magazynu, regulowane sg na biezaco przez kierownika
jednostki.

r
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji gospodarki magazynowe;j

Oswiadczenie pracownika dotyczace przyjecia odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie

R e ST T o T Bl e S e R o R L et S SIS T Mo S e TR S ST
petnigca/y obowigzki magazyniera, na podstawie umowy o prace zawartej w dniu

z Domem Pomocy Spolecznej w Machowinie, zwanym dalej Pracodawca o$wiadczam,
co nastgpuje:

od chwili podpisania niniejszego o$wiadczenia przyjmuje peing odpowiedzialno$é materialng za
nastepujgce mienie naleZges do PrACOAAWEY =  oviverimisorsssinsosmss s s i3 s e sanes
zwane dalej mieniem.

Jestem swiadom/a tego, ze ponosz¢ odpowiedzialnos¢ w pelnej wysokosci za wszelkie szkody
wyrzadzone w mieniu, co obejmuje migdzy innymi jego zniszczenie, uszkodzenie bgdz catkowita
lub czgsciowa utrate. Od odpowiedzialnosci tej bede zwolniona/y jedynie w takim zakresie,
w jakim szkoda w mieniu powstata z przyczyn ode mnie niezaleznych.
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji gospodarki magazynowej

OSWIADCZENIE .

Os$wiadczam, ze zapoznalem (am) si¢ z tre$cia obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie
gospodarki magazynowej, zasad dokonywania obrotu magazynowego, ochrony magazynow

zawartych w Instrukcji Gospodarki Magazynowej w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie

1 Zobowigzuje si¢ postepowac z okreslonymi w niej przepisami i zasadami.

Machowino, dnia podpis



