ZARZADZENIE NR 36 / 2011

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
z dnia 08.11.2011 roku
wprowadzajace ,Instrukcje magazynowa w Domu Pomocy Spotecznej
im. Matki Teresy z Kalkuty”

Na podstawie § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie nadanego Uchwata nr 1040/XLII/2006 z dnia 29 czerwca 2006 r.
w sprawie Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
oraz § 8 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Matki
Teresy z Kalkuty w Lublinie nadanego Zarzadzeniem nr 284/2008 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 8 maja 2008 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam Instrukcje magazynowa’ stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych Domu do zapoznania podlegtych
pracownikéw z postanowieniami zawartymi w instrukcji oraz systematycznego
sprawowania kontroli i nadzoru nad prawidiowg jej realizacja i stosowaniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2005 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki
Teresy z Kalkuty w Lublinie z dnia 23.02.2005 roku wprowadzajace ,Instrukcje
gospodarki magazynowej w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty”.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 36/2011
z dnia 08.11.2011 r.

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA

Ogébine zasady gospodarki magazynowej.
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Magazynami sq  wyodrgbnione pomieszczenia zamkniete
przeznaczone do przechowywania  artykutow zywnosciowych,
przemystowych, zabezpieczone przed kradzieza, zniszczeniem
i wptywami atmosferycznymi.

Instrukcja okreéla zasady prowadzenia gospodarki magazynowej oraz
obieg dokumentéw zwiazanych z ewidencjg artykutow zywnosciowych
i przemystowych w Domu Pomocy Spofecznej im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie.

Instrukcja okresla réwniez zakres obowigzkéw os6b prowadzacych
magazyn, zakres odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
oraz nadzor i kontrole gospodarki magazynowej.

Zabezpieczenie i wyposazenie magazynow.

1

Magazyny powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez:
- wyposazenie w sprzet p. poz. (gasnice) umieszczony
w widocznym miejscu,
. wiasciwie zbudowana instalacie elektryczng (wytgczniki,
gniazda i punkty $wietine w oprawach hermetycznych).

Zabezpieczenie magazynow przed kradziezg to:
- odpowiedniej konstrukcji drzwi wyposazone w dwa niezalezne
zamki,
- metalowe kraty zewnetrzne,
- okna zabezpieczone metalowymi kratami i wewnetrzng siatkg
metalowa.

Zabezpieczeniem przed szkodliwymi warunkami atmosferycznymi sa;
- kratki wentylacyjne,
- sprzet klimatyzacyjny (wentylatory)
- optywowe kratki kanalizacyjne.

Kazdy magazyn powinien posiada¢ 2 komplety kluczy, jeden pozostaje
w dyspozycji magazyniera odpowiednio zabezpieczony, drugi komplet
odpowiednio oznakowany i zabezpieczony pozostaje w dyspozycji
kierownika jednostki.

Magazyn powinien by¢ oznakowany tablicami informacyjnymi,
ostrzegawczymi i porzadkowymi ( np. ,palenie zabronione”, ,0sobom
obcym wstep wzbroniony”).
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6. Towary w magazynie powinny byé sktadowane na regatach,
drewnianych podestach ~w  zaleznosci od  wiasciwosci
fizykochemicznych, oraz lodéwkach, chtodniach | zamrazarkach.

7. Magazyny powinny byC wyposazone w .
- urzadzenia pomiarowe (wagi, termometry, higrometry),
- urzadzenia transportowe (wozki, skrzynki, drabinki — schodki),
. inne sprzety | urzadzenia zapewniajace bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

8. Pracownicy magazynowi powinni by¢ wyposazeni w odziez i obuwie
robocze oraz érodki utrzymania higieny w miejscu pracy.

Przyijmowanie i wydawanie towarow oraz ewidencija obrotu towarowego.

1. Wszystkie przychody i rozchody towarow dokonywane mogg by¢
wytacznie na podstawie wiasciwych dokumentow.

2. Przyjecie towaru odbywa sig na podstawie rachunkow i protokotow
przyjecia.

3. Magazynier sprawdza zgodno$¢ ilosciowg i jakosciowg towaru
z dokumentem dostawy.

4. w przypadku niezgodnoéci ilosciowej lub jakosciowej dostarczonego
towaru nalezy sporzadzi¢ notatke, zgtosi¢ reklamacje u dostawcy.

5. Wydanie towaréw z magazynu nastepuje wylgcznie na podstawie
zapotrzebowania  zatwierdzonego do realizacji przez osobe
upowazniona.

6. Wydania towaru na zewnatrz dokonuje sie na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong
dokumentu Wz. :

7. Ewidencja obrotu towarowego w magazynach DPS prowadzona jest
w systemie komputerowym wg oprogramowania ARISCO modut
magazyn — licencja 73/78.

8. Ewidencja iloéciowo — wartosciowa polega na biezacym rejestrowaniu
przychodéw i rozchodéw towarowych.

9. Dowody przyjecia Pz sporzadza sig¢ w 2 egzemplarzach ( 1 egzemplarz
dotacza sie do faktury, 2 egzemplarz pozostaje w magazynie).

10. Faktury, rachunki z dowodami Pz nalezy przekazywac¢ na biezaco do
sekretariatu w celu rejestraciji.

11. Podstawg do wydania towarow z magazynu sa;

- zapotrzebowania zywnosciowe dla kuchni DPS,
. zapotrzebowania na artykuty przemystowe z zespotéw DPS,
zatwierdzone do realizacji przez osobe upowazniona,

12. Na podstawie zapotrzebowan sporzadza sig dowody rozchodu Rw
wtrzech egzemplarzach, na ktérych podpisujg sie osoby:
zatwierdzajgca, wydajaca i pobierajaca.

13. Okresem rozliczeniowym towaréw w magazynie jest petny miesigc.

14. Dowody Rw (zywnosciowe, przemystowe) przekazuje sie do dziatu
finansowo — ksiegowego w celu uzgodnienia prawidtowos$ci zapisow
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obrotu towarowego i stanu zapasow magazynowych na koniec
kazdego miesiaca, oraz ewidencji i rozliczenia.
15. W celu uzgodnienia standéw sporzadza sie wydruki (tabulogramy).

V. Odpowiedzialno$¢ materialna i obowigzki magazyniera.

1. Za mienie znajdujace sie w magazynie odpowiedzialnoé¢ materialng ~ ponosi
magazynier z chwilg podpisania przyjecia stanu zapasow magazynowych (wg spisu
inwentaryzacyjnego).

2. Przepisy Kodeksu Pracy okreélajg szczegdtowo odpowiedzialno$¢ materiaing
pracownikéw ( Ustawa z dnia 6 czerwca 1974 roku Dz. U. ).

3. Magazynier odpowiada materialnie za straty wynikfe z jego winy, w szczegoélnosci:
- przez niewtasciwe zabezpieczenie towarow,
- zawinione niedobory towarow,
- poprzez nieprawidtowe przyjmowanie lub nieprawidtowe wydawanie towarow.

4. W przypadku stwierdzenia niedoboréw nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajace (wskaza¢ przyczyny i osoby odpowiedzialne).

5 Naleznoéé za niedobory zawinione przez pracownika magazynu nalezy wyliczy¢
na podstawie wartosci ewidencyjnej i wykazac w nocie obcigzeniowe;j.

Nalezno§¢ powinna by¢ wyegzekwowane Ww formie dobrowolnej wptaty lub
postepowania sadowego.

6. Podstawowym obowigzkiem magazyniera jest przyjmowanie i wydawanie towarow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
- dokonywanie biezacej ewidencji ilosciowo — wartosciowej, chronologiczne
zapisy w systemie komputerowym wg dat i numeréw dokumentow,
- zabezpieczenie magazynéw przed kradzieza, pozarem, zniszczeniem ,
. biezaca kontrola stanu zapasow, ocena jakosci,
. kontrola temperatury, wilgotnosci w pomieszczeniach magazynowych
i urzadzeniach chtodniczych,
- systematyczna konserwacja, utrzymywanie pomieszczen i sprzetow we
wiasciwym stanie sanitarnym,
przygotowanie magazynow do przeprowadzenia inwentaryzaciji.

V. Nadzér i kontrola gospodarki magazynowej

1. Nadzér nad prawidtowa pracg magazynéw prowadzi Z — ca Dyrektora.
2. Kontrola wewnetrzna gospodarki magazynowej powinna mie¢ na celu:
- eliminacje zapasow zbednych,
- sprawdzanie prawidtowosci ewidencji magazynowej
z ewidencja ksiegowa,
- unikanie marnotrawstwa towaréw i energii,
- eliminacje czynnikow, ktére moga prowadzi¢ do ewentualnych
brakéw, strat lub naduzyc.

4



V1.

Postanowienia koncowe.

1.

Powierzenie magazyndw wraz z jego zawartoscia musi by¢ dokonane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami a odpowiedzialno$¢ za
dopetnienie formalnosci ponosi kierownik jednostki.

Przynajmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja
stanu zapaséw magazynowych na podstawie zarzadzenia kierownika
jednostki.

w przypadku trudnych do przewidzenia zdarzen losowych (pozar,
powddz) w celu otworzenia magazynow nalezy powota¢ komisje.

W przypadku choroby lub innej nieobecnoéci magazyniera, kierownik
jednostki moze wyznaczy¢ zastgpstwo na czas nieobecnosci, z osoba
zastepujaca przyjmie zapasy magazynowe protokolarnie
(z tabulogramem lub w innej formie).

Zauwazone naruszenie w zabezpieczeniach magazynow, awarie
urzadzen nalezy zgtosi¢ osobie sprawujacej nadzor lub kierownikowi
jednostki.




