Zatacznik do zarzadzenia nr 72/2024
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja okresla podstawowe zasady gospodarki magazynowej. Opracowana zostata na
podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci.
2. Uzyte w dalszej czgéci instrukcji okreslenia oznaczaja:
a. magazyn - to oddzielne pomieszczenie, przeznaczone do skladowania

I przechowywaniamateriatow, towarow, srodkow trwatych i innych wartosci trwatych
oraz opakowan,

b. magazynier - pracownik, ktéremu powierzono obowigzki przyjmowania,

przechowywania, ewidencji oraz rozliczania materiatow,

c. komérka organizacyjna - oddzial, dzial, zespét Ilub stanowisko pracy,

przewidzianew strukturze organizacyjnej jednostki.

1. ORGANIZACIJA MAGAZYNU

§2

1. Magazyn materiatdéw wyposazony jest w odpowiednie regaty oraz urzadzenia chtodnicze.

a.

e.
f.

g.

Magazyn materialow nalezy wyposazy¢ w odpowiednie przyrzady shuzace do
okreslania stopnia wilgotnosci i do mierzenia temperatury oraz urzadzenia
przeciwpozarowego, kosze lub pojemniki na $mieci.

w celu zabezpieczania materiatow  przed kradzieza nalezy okna
W pomieszczeniach magazynowych zaopatrzy¢ w kraty i siatki druciane za$ drzwi
zaopatrzy¢ w odpowiednie zamknigcia i okucia blachg.

duplikaty kluczy od pomieszczen magazynowych nalezy przekaza¢ do depozytu w
recepcji hotelu.

w pomieszczeniach magazynowych nalezy wywiesi¢ w widocznych miejscach
tabliczkiz napisem ,,Palenie papierosow zabronione”, ,,Obcym/nieupowaznionym
wstep wzbroniony” oraz szczegdtowq instrukcja przeciwpozarowa.

przebywanie w magazynie innych osob bez magazyniera jest zabronione.

magazyn nalezy utrzymywac W nalezytej czystos$ci.

klucze od magazynu moze posiada¢ tylko jedna osoba — magazynier.

2. Materiaty i towary nalezy skladowac, rozmieszcza¢ 1 przechowywaé¢ wedtug ponizszych

zasad:
a.

materiaty 1 towary nalezy skladowa¢ 1 przechowywaé na regatach
w odpowiednich miejscach.

materialy i towary swiezo otrzymane nalezy uktada¢ w taki sposob, aby mogty by¢
wydawane w kolejnosci ich przyjecia wg zasady “pierwsze przyszio - pierwsze
wyszto".

materiaty i towary nalezy sktada¢ w miejscach dajacych gwarancj¢ nalezytego
przechowywania i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
przechowywane materialty 1 towary nalezy odpowiednio konserwowaé oraz
systematycznie przeglada¢ w celu unikniecia strat spowodowanych m.in. utratg
waznego terminu do spozycia.



I11. OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC MAGAZYNIERA
§ 3
1. Magazynier jest samodzielnie odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki magazynowej
I przestrzeganie niniejszej instrukcji.
2. Magazynier odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstate z jego winy,
a W szczegblnosci powstale z tytutu:
a. utraty prawa wniesienia pretensji do dostawcow, niedostatecznych ogledzin lub
wybrakowania materiatéw i towarow,
b. wadliwego przyjmowania i wydawania materiatow i towarow, 0 ile ich przyjecia nie
dokonano komisyjnie,
C. powstania zawinionego niedoboru,
d. wadliwej konserwacji, nienalezytego zabezpieczenia przed kradzieza,
nieprzestrzegania warunkow p.poz.
3. Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania przez
niego spisu inwentaryzacyjnego skladajac przed jego przyjeciem deklaracje
o odpowiedzialno$ci materialnej, a konczy si¢ z chwila protokolarnego przekazania innej
osobie i rozliczenia przez komorke ksiggowosci.

§4

1. Do podstawowych obowigzkow magazyniera nalezy:

a. przyjmowanie i wydawanie materiatow 1 towaréw z zachowaniem zasad
okreslonychniniejszg instrukcja,

b. wihasciwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie materialow, towaréw
i sprz¢tu oraz dbato$¢ 0 materialy i towary tatwo ulegajacych zniszczeniu lub
uszkodzeniu,

Cc. utrzymywanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym,
kontrolowanie daty przydatno$ci materiatlow, towarow do spozycia,

e. zabezpieczenie materiatow 1 towaréw przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciemi zanieczyszczeniem,

f. czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,
wlamaniemi pozarem,

g. przygotowaniem magazynéw do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych
i rocznych,

h. pisemne i natychmiastowe powiadomienie przetozonego 0 wszelkich stwierdzonych
brakach materiatow, towarach przeterminowanych, uszkodzeniu pomieszczen
I urzadzen magazynowych, zamkniec, braku wyposazenia
W urzadzenia i sprzegt p.poz., kradziezachlub zepsuciu materiatow i towaréw oraz
o innych usterkach magazynowych.

2. Magazynier obowigzany jest prowadzi¢ ewidencj¢ magazynowa materialow
w iloSciowychkartach magazynowych w programie komputerowym.

3. Magazynier dokonuje wpisywania do ewidencji wszystkich dowodow przychodu
i rozchoduindywidualnie z zachowaniem chronologii zapisow wg dat i numerow dowodow
magazynowych.

4. Magazynier czuwa nad prawidtowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu materiatow
oraz drukow.

5. Magazynier obowigzany jest doktadnie znaé¢ i przestrzega¢ postanowienia niniejszej

instrukcji magazynowej oraz innych przepisow W zakresie gospodarki magazynowej. 4
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IV. PRZYJECIE MATERIALOW | TOWAROW

§5

Przyjecie materiatbw ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany materiat i towarow
odpowiada pod wzgledem ilo$ci, jakoSci i warto$ci oraz numeracji fabrycznej w dowodzie
dostawy.
Braki ilosciowe 1 wady jako$ciowe ujawnione przy odbiorze materiatdéw 1 towarow nalezy
udokumentowac¢ w formie protokotu spisowego w obecnosci przedstawiciela odbiorcy oraz
dostawcy lub przewoznika. Protokét powinien zawiera¢ wszelkie dane i stwierdzenia
niezbednedla wniesienia reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub
przewoznika.
Zaniechanie sporzadzenia protokotu stanowi podstawg do obcigzenia pracownika
dokonujacego odbioru.
Odbioru 1 przyjecia materialow 1 towarow dokonywaé¢ mozna na podstawie nast¢gpujacych
dowodow dostawy:

a. rachunkow lub faktur,

b. protokotéw odbioru,

c. protokotow komisyjnego przyjecia,

d. dowdd ,,magazyn przyjmie — przyjecie Pz”.
Przyjecia ilosciowego dokonuje magazynier po uprzednim sprawdzeniu i poréwnaniu ilo$ci
otrzymanego materiatu i towaréw z danymi uwidocznionymi w dowodzie dostawy.
W przypadku stwierdzenia brakow ilosciowych lub wad jako$ciowych nalezy niezwtocznie
sporzadzi¢ protokot komisyjny w trzech egzemplarzach zawierajacy odpowiednie
stwierdzenia w tym przedmiocie, z ktorych jeden egzemplarz wraz
z wnioskami 1 zadaniami zaptaty winienby¢ najp6zniej w ciggu czterech dni od daty
dostarczenia materiatow przestany/dostarczony dostawcy.
Materiaty lub towary zakwestionowane wraz z opakowaniami nalezy przechowywac
w magazynie oddzielnie. Materialow tych lub towaréw do czasu rozstrzygnigcia sporu
z dostawcg nie wolno wydawac do zuzycia.

V. WYDAWANIE MATERIALOW | TOWAROW

§6

Magazynier wydaje materiaty wg potrzeb.
Zlecenia wydania materiatow wystawia kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
Osoby zlecajgca wydanie materiatbw obowigzane sa:

a. zleca¢ wydawanie w ilosciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami,

b. dopilnowac celowego i oszczednego zuzycia zgodnie z przeznaczeniem.
Magazynier dokonuje wydania materialow lub towarow tylko i wylacznie upowaznionym
osobom na podstawie dokumentu ,,Rozchod wewnetrzny RW?”.
Wydanie materiatoéw lub towaréw moze by¢ dokonane po uprzednim ustaleniu ilosci, wagi
itp.
W dowodzie ,,Rozchod wewngtrzny Rw” magazynier dokonuje wpisu odno$nie ilosci
wydanego materiatu lub towaru, dowdd wydania podpisuje magazynier 1 osoba odbierajgca
materiaty lub towary.



VI. DOKUMENTACJA | EWIDENCJA OBROTU W MAGAZYNIE

§7
Dla udokumentowania obrotow magazynowych oraz ich ewidencji nalezy stosowaé¢ formularze
drukow:

a. przyjecie materialow — druk ,,Przyjecie Zewnetrzne Pz”. Pz - stuzy do udokumentowania
przyjecia do magazynu produktow, wyroboéw, materiatow | towarow. Druk wystawia
magazynier lub inna osoba przyjmujgca odpowiedzialno$¢ materialng za przychodowane
zapasy, przy czym podpisanie go przez zdajacego i przyjmujacego stanowi moment przyjecia
tej odpowiedzialnos$ci, dlatego przy wypetianiu druku nalezy zwroci¢ uwage na wiasciwe
1 zgodne ze stanem faktycznym podanie ilo$ci. Bezposrednio po sporzadzeniu druk zostaje
przekazany do ksiggowosci oryginal, kopia pozostaje u magazyniera. Oryginal stanowi
podstawe dokonania zapisow w ewidencji materialowej prowadzonej przez wyznaczonego
pracownika Dzialu Ksiggowosci.

b. wydanie materialow — druk ,,Rozchéd Wewnetrzny Rw - WZ-W” - stanowi dyspozycje
dla magazyniera wydania z magazynu towaréw lub materiatow do bezposredniego zuzycia tj.
woda, kawa, ciastka, herbata itp. Druk WZ-W wystawiany jest w dwoch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

= oryginal stanowi podstawe dokonania zapisow w ewidencji materiatowej w Dziale FK,
= kopia pozostaje u magazyniera wraz z dyspozycja.

Magazynier obowigzany jest wykona¢ otrzymane zlecenie w okre§lonym terminie, wydac
materialy, lub towary, dokladnie zwazy¢, zmierzy¢ lub przeliczy¢. Druk wydania
Z magazynu powinien by¢ podpisany przez osobe pobierajaca towar z magazynu oraz
magazyniera.

C. wydanie materialow — druk ,,Rozchéd Wewnetrzny Rw” Druk ten stanowi dowod
rozchodu wewngtrznego materialow, towarow na kuchni¢ do dalszego przerobu. Druk
przeznaczony do rozliczen szczegdtowych iloSciowo - wartoSciowych dziennych racji
zywnos$ciowych, wystawiany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

= oryginat stanowi podstawe dokonania zapisow w ewidencji materialowej w Dziale FK,
= Kkopia pozostaje u magazyniera.

Magazynier po otrzymaniu zlecenia wydania materiatow, towarow jest zobowigzany
wykonacotrzymane zlecenie Druk rozchodu wewngtrznego powinien by¢ podpisany przez
osobg pobierajaca towar z magazynu, magazyniera wydajacego towar z magazynu.

d. kartoteka magazynowa towaréw stuzy do ewidencji przychodéw, rozchodow

1 zapasOw przez magazyniera. Kartoteki prowadzone sg w formie elektronicznej
za pomocg programu Komputerowego.

VIl. OPAKOWANIA

§8
1. Wszystkie opakowania przedstawiajace warto$¢ uzytkowa magazynier przechowuje,
wydaje i ewidencjonuje w taki sam sposob jak inne materiaty i towary.
2. Przychody i rozchody nalezy prowadzi¢ wg takich samych zasad jak pozostatych materiatow,
towarow.
3. Wszelkie zniszczenia lub uszkodzenia opakowan winne by¢ stwierdzone protokolarnie przy
przyjmowaniu dostawy.



VIll. KONTROLA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

§9

1. W zakresie gospodarki magazynowej kontrolg wewnetrzng sprawuja Dyrektor i Glowny
Ksiegowy, ktorzy moga upowazni¢ inne osoby do pelnienia systematycznej kontroli
gospodarkimagazynowej.

2. Zadaniem kontroli wewng¢trznej jest eliminacja wszelkich niedociggnie¢, biedow,
marnotrawstwa, brakow oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu w czasie kontroli nalezy
zwroci¢ szczegdlng uwage na to czy:

a. dokumenty obrotu materialowego sa petne i formalne,

b. zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezgco i prawidtowo,

c. istnieje zgodnos¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiggowag oOraz stanem
rzeczywistymmateriatow,

d. materialty 1 towary sg nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed
zniszczeniemi kradzieza,

e. wystepuja W magazynie materialy zbedne i czy stan zapasow jest gospodarczo
uzasadniony,

f. nie wystgpuja materiaty | towary przeterminowane.

3. Kontrole zgodnosci rzeczywistych standw zapaséw materiatlowych nalezy ustali¢
w drodze inwentaryzacji w terminach okreslonych w instrukcji oraz w razie zmian
na stanowiskumagazyniera, wtamania lub pozaru oraz innych zdarzen losowych.

4. Przekazanie obowigzkow magazyniera moze nastapi¢ na podstawie Zarzadzenia Dyrektora
ZODR w Barzkowicach.

5. Obowigzkiem Dyrektora ZODR lub oséb przez niego upowaznionych jest dopilnowanie
by  pomieszczenia  magazynowe  byly  dostosowane do  przechowywania
w nich materiatow, nalezycie zabezpieczone 1 wyposazone W odpowiedni sprzet do
pracy oraz urzadzeniai instrukcje p.poz.

6. W przypadku stwierdzenia brakow materialowych nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajace W celu ustalenia przyczyn ich powstania oraz powiadomi¢ Dyrektora
0 zaistnialej sytuacji.

7. Nalezno$¢ za stwierdzone niedobory zawinione winna by¢ niezwtocznie wyegzekwowana
w drodze dobrowolnej sptaty lub postepowania sadowego.



