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e ZARZADZENIE NR .2/4296

Kierownika Publicznego Ztobka Nr 1
w Jastrzebiu Zdroju

w sprawie: instrukcji magazynowej w Publicznym Ztobku Nr 1

Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 30 czerwea 2005 roku o finansach
publicznych(Dz. U, z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 7 pdz. zm.) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694)

zarzgdzam:

1. Przyjaé instrukcjg magazynows dotyczaca zasad gospodarki magazynowej.
2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia

o 2006 roku,




PUBLICZNY ZEOBLK MR 1
w dasirzebiu Zdroju
ul.Wrzogsowa 14

Rogon 472536054 ' ' _Zalqcznik Nrl
tel. 4718041 Kierownika Publicznego Ztobka
w Jastrzebiu Zdroju do

Zarzadzenia Nr

02/2006

z dnia 20.01.2006r.

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA
PUBLICZNEGO ZLOBKA NR 1
W JASTRZEBIU ZDROJU

Na podstawie : ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
( Dz. U.z 2005 r. Nr 249 , poz. 2104 z poz. zm.) Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r, Nr 76 poz. 694)
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1 Postanowienia ogdlne

llekro¢ w instrukeji magazynowej jest mowa o

1) jednostce - rozumie sig przez to Publiczny Ztobek Nrl w Jastrzebiu Zdroju.

2) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez o Kierownika Publicznego Ztobka Nrl w
Jastrzebiv Zdroju.

3) magazynierze — rozumie sig przez to pracownika, ktéry przyjat obowigzki
magazyniera i zlozyl w formie pisemne) zobowigzanie odpowiedzialnodei
materialnej. Magazynier jest odpowiedzialny za cato§é gospodarki magazynowej i
przestrzeganie instrukeji o tej gospodarce.

4) magazynie — rozumie $i¢ przez to Wyznaczone przez kierownika jednostki jedno lub
kilka miejsc przechowywania i sktadowania materiatldow w jednostee zlokalizowane
w pomieszczeniach zamknigtych. .

5) materialach — rozumie sig: wszelkie artykuty, towary przyjmowane do magazynow
znajdujacych sie w zlobku w tym zywnodciowe. Wszelkie materialy zakupione w
ifogciach przekraczajacych jednorazowe i catkowite zuzycie nalezy przechowywad
w wydzielonych do tego celu pomieszezeniach magazynowych.

W przypadku stwierdzenia usitowanej lub dokonanej kradziezy, nalezy natychmiast

powiadomié o tym jednostke nadrzgdna i organa wiasciwe do $cigania przestgpstw.

II. Zasady przyjmowania i wydawania materialow

. Do przyjmowania i wydawania towardw z magazynu upowazniona jest wylgcznie

osoba, ktorej powierzono czynnofei magazyniera — intendent obka, inny
wyznaczony pracownik.

W wypadku przerw w pracy magazyniera (urlop, dhuzsza choroba) nalezy sporzadzi¢
spis z natury i protokolarnie przekaza¢ funkcje magazyniera innemu pracownikowi.
W wypadku nieobecnosci magazyniera zdajacego magazyn, czynnosei powyzsze
nalezy wykona¢ komisyjnie,

.

W czasie krotkotrwalej, kilkudniowej nieobecnodci magazyniera, przyjmowanie

i wydawanie materiatéw winno odbywacd sie komisyjnie w czasie skréconym do 2 -3
godzin dziennie, zaleznie od potrzeb. Dyspozycje w w/w przypadkach wydaje
(i bierze za nie odpowiedzialno$¢) kierownik 7tobka w formie pisemne;j.

. Przy przyjmowaniu materialow do magazynu nalezy stosowaé si¢ do wymaganych

formalnosci.

. Przyjeeie materialéw do ewidencji nastepuje na podstawie faktur danego dostawcey.

Operacje obrotu materialowego 1 magazynowego dokumentuje sie w formie ewidencji
ilogciowej — warto$ciowe].

. Analityczng ksiegowo$¢ magazynowanych materialéw wg ich rodzajow prowadzi sie

na kartach ilosciowych, a magazynowang Zywno$¢ na kartotekach ilosciowo -
wartosciowych.

. Wydawanie materiatéw odbywac sig moze wylgeznie na podstawie dokumentow oraz

przestrzegania zasady — pisemnego potwierdzenia odbiotu materialéw  od
odbierajgcych.

Zapisy w ewidencji magazynowej winny odbywac si¢ zgodnie z faktycznym obrotem
materiatowym i zgodnie z wymogami dotyczacymi prowadzenia dokumentacji.

10. Nalezy zachowa¢ ostrozno$¢ przy przyjmowaniu i wydawaniu materialéw thukgeych

sie i lamliwych.



11. Magazyn nalezy prawidtowo zabezpiecza¢ przed kradziezg.
12. Na koniec kazdego roku nalezy obowigzkowo przeprowadzic inwentaryzacje stanu
magazynowego.

I11. Zasady przechowywania materialow

. Rozmieszczenie i przechowywanie materialéw w magazynie powinno by¢ planowane,

majace na celu sprawng organizacj¢ i bezpieczenstwo pracy, zabezpieczenie przed
wzajemnym  szkodliwym oddzialywaniem na siebie poszczegélnych rodzajow
materialéw, swobod¢ w manipulowaniu materiatami, szybki dostep do poszezegbdlnych
czeéel pomieszezef na wypadek pozaru, zalania itp,

. Przy magazynowaniu matetiatow nalezy przestrzegaé nastepujacych regut:

1) pomieszczenia magazynowe powinny by¢é wykorzystane w sposob optymalny
przy réwnoczesnym przestrzeganiu zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, co
w prakiyce oznacza, ze magazyn nie powinien byé przetadowany,

2) materialy wykazujace duze obroty, ciezkie lub o duzych wymiarach, nalezy
umieszezaé moziiwie blisko wyjécia oraz w miejscach fatwo dostepnych,

3) materialy $wiezo otrzymane nalezy ukladaé w taki sposdb, aby mogly by¢
wydawane w kolejnosei ich przyjecia — dotyezy to szczegblnie materiatow
ulegajacych szybkiemu zepsuciu,

4) materiaty nalezy skladaé w miejscach dajacych gwarancje nalezytego
przechowywania i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem; dla
kazde] grupy materialdw nalezy z goéry okreslic warunki sktadowania
(pomicszezenie, femperaturg, Wwilgoc) w zaleznodei od  whasciwosci
chemicznych (wladciwodei wysychania, utleniania = sig, rozpuszezania,
latwopalnodé, samozapalno$é, Zraee itp.).

W pomieszczeniu magazynowym nalezy utrzymywac odpowiednig temperature
oraz wilgotnoéé powietrza odpowiednio do sktadowanych materialéw.
Skiadowane w magazynie materialy powinny by¢ systematycznie przegladane i
odpowiednio konserwowane.

. Dla usprawnienia pracy zaleca si¢ wprowadzanie na wszystkich regatach i potkach

odpowiednich wywieszek.

. 'W magazynie powinna by¢ utrzymana wzorowa czystos¢.

W czeseiach pomieszezen magazynowych, przeznaczonych do sktadowania
materiatow nie powinny przebywaé osoby postronne.

Klucze zapasowe od magazynu powinny by¢ ztozone do koperty i po natozeniu
pieczeci lakowej przechowywane w sejfie jednostki.

. W przypadku zgubienia kluczy nalezy komisyjnie sprawdzi¢ stan magazynu, spisaé

odpowiedni protokél na okelicznoé¢ zgubienia kluezy i sprawdzenia magazynu oraz
natychmiast zmieni¢ zamki. O fakcie zagubienia kluczy nalezy natychrmiast powiadomic¢
kierownika jednostki.
W magazynie nalezy przeprowadza¢ biezaca ] i okresowg kontrole stanu
bezpieczehstwa przeciwpozarowego i stosowac sig do przepisow w tym zakresie na
terenie magazynu.

. Nalezy utrzymaé w pelnej sprawno$ci uzytkowej sprzgt i urzgdzenia magazynowe
(potki, regaty , wagi , urzadzenia chtodnicze, urzadzenia do pomiaru temperatury i
wilgotnodei).

. Przedmioty i materiaty stanowigce whasnosé obea, ktore znajduja si¢ chwilowo w
magazynie na przechowanie , nalezy sktadaé oddzielnie.



12. Depozyty:
1) Przedmioty i materialy stanowigce wiasnosé obca, ktére znajdujg si¢ chwilowo
w magazynie na przechowaniu, nalezy skiadac oddzielnie.
2) Dowody przyjecia i wydania materiatow obeych sg tego samego wzory, jak
przy pozostatych materiatach. Dotyczy to réwniez zasad ewidencji i trybu
postepowania z wzorami (dowodami) Magazynowymi.

13. Opakowania:

1) Wiszystkie opakowania przedstawiajgee warto$é uzytkowa magazynier
Przechowuje, wydaje i ewidencjonuje w taki sam sposab jak materialy.

2) Warto$¢ opakowan bezzwrotnych ustalaja osoby powotane do odbioru
jakosciowego materialow.

3) Przychody i rozchody opakowan zwrotnych nalezy prowadzi¢ wedlug zasad
podobnych dla depozytow.

4) Wszelkie zniszczenia lub uszkodzenia opakowafl winny by¢ stwierdzone
protokolarnie przy przyjmowaniu dostawy.

IV. Kontrola gospodarki magazynowej

. W zakresie gospodarki magazynowej kontrolg sprawuje kierownik jednostki.

. Zadaniem kontroli jest eliminacja wszelkich niedociagnigc, bledéw, marnotrawstwa,
brakéw oraz ewentualnych naduzyé. W tym celu, porownujac stan faktyczny z
wymaganym nalezy zwréci¢ szezegolng uwage na to, czy:

1) dokumentacja obrotu materiatowego jest petna i zgodna z wymogami,

2) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg prawidlowo,

3) istnieje zgodnod$é ewidencii magazynowej z ewidencja ksiggows oraz stanem
rzeczywistym materiatow,

4) materialy sa nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem
i kradzieza,

5} stan zapasow jest gospodatczo uzasadniony.

3, Kontrole zgodnosei rzeczywistych standw zapaséw materialowych nalezy ustalié
w drodze inwentaryzacji w terminach okreslonych w instrukeji inwentaryzacyjnej w razie
zmian na stanowisku magazyniera, w przypadku wiamania: pozaru lub zalania, a takze
na skutek innych uzasadnionych okolicznosci.

4, Przekazywanie obowigzkow magazyniera moze nastapi¢ na podstawie protokotu zdawczo
— odbiorczego po uprzednim ustaleniu, w drodze spisu z natury, stanu rzeczywistego
materiatow,

5. W przypadku stwierdzenia brakéw materiatowych, nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie

wyjaéniajace, w celu ustalenia przyczyn ich powstawania oraz powiadomi¢ organ

prowadzgcy placowks.
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V. Podstawowe obowiazki magazyniera

i. Przyjmowanie materialdw do magazynu z zachowaniem wymaganych formalnosei.
Wiadciwe i fachowe rozmieszezenie, przechowywanie i konserwowanie przyjetych do
magazynu materialow, a w szezegblnodei otoczenie troskliwg opieka materialéw tatwo
ulegajacych zniszezeniu lub uszkodzeniu,

3. Wydawanie materialow wylgcznie na podstawie dokumentow oraz przestrzeganie zasady
pisemnego potwierdzenia odbioru materiatow od odbierajacych.

4. Dokonywanie doraznych kontroli stanu zapasu materiatéw po wydaniu poszezegélnych
ich partii.

5. Przygotowanie magazynow do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych 1 rocznych.

6. Natychmiastowe powiadamianie kierownika jednostki o wszelkich stwierdzonych brakach
materiatowyeh, kradziezach lub zepsuciu materialéw oraz o innych usterkach w pracy
magazynu.

7. Przeprowadzanie biezgce] i okresowe] kontroli stanu bezpieczenstwa PLZECIWpOZAroWego

i dopilnowanie przestrzegania przepisow w tym zakresie na terenie magazynu.

Zabezpieczanie magazynu, w mysl postanowiefi instrukeji szezegOltowe;.

9 Prowadzenie kartotek magazynowych oraz innych niezbednych urzadzen ewidenc)i
materiafow,

10. Uzgadnianie kartotek magazynowych z ewidencja prowadzong przez komorkg
ksiegowosci oraz ze spisami z natury, sporzgdzonymi podczas inwentaryzacji.

11. Ujawnianie zbgdnych lub nadmiernych zapasow.

12, Zachowanie wszelkiej ostroznosci przy zatadunku i wyladunku materiatéw thukacych sig
i tamliwych.

13, Utrzymanie w peinej sprawnoscei uzytkowej sprzetu i urzadzen magazynowych.

14. Utrzymanie czystodci w pomieszczeniach magazynowych.

15. Informowanie o koniecznosci uzupelnienia brakow iloéciowych i asortymentowych.

16. Meldowanie o wszelkich stwierdzonych uszkodzeniach pomieszezei 1 urzadzen
magazynowych wraz z wnioskami dotyczacymi ewentualnych remontow i napraw.

17, Znajomo$¢ | przestizeganie obowigzujace] instrukeji magazynowej.
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