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Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego
z dnia 25 sierpnia 2005 roku
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Illekro¢ w instrukcji magazynowej jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

jednostce — rozumie sie przez to Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy w ...........c.cceevvvinnnis
dyrektorze jednostki — rozumie sie przez to osobe powotang do zarzadzania jednostka,
magazynierze — rozumie sie przez to pracownika, ktory przyjat obowigzki magazyniera i ztozy}t
w formie pisemnej zobowigzanie odpowiedzialno$ci materialnej,

magazynie — rozumie sie przez to wyznaczone przez dyrektora jednostki jedno lub kilka miejsc
przechowywania i skladowania materialbw w jednostce, zlokalizowane w pomieszczeniach
zamknietych.

8§ 2.

Gospodarce magazynowej w jednostce podlegaja:

materialy ZywnoSciowe — wg potrzeb,
materiaty gospodarcze,

Srodki czystosci, srodki higieny osobistej,
bielizna poscielowa, reczniki,

odziez dla wychowankéw — wg potrzeb.

8§ 3.

Ewidencja magazynowa prowadzona jest:

1)
2)

iloSciowo — wartoSciowo przez magazyniera,
wartosciowo przez komorke ksiegowosci.

§ 4.

Odziez jest wydawana wychowankom po rozpatrzeniu ich indywidualnej sytuacji socjalnej
i wg indywidualnych potrzeb, ktorych rodzice lub prawni opiekunowie nie zapewnili.

O wydanie odziezy dla wychowanka wnioskuje wychowawca bezposrednio kierujacy
procesem wychowawczym.

Odziez, ktéra moze by¢ uzywana przez innych wychowankéw w nastepnym sezonie, wraca
do magazynu czysta i w nalezytym stanie.

Odziez, ktéra nie nadaje sie juz do ponownego wykorzystania zostaje zlikwidowana
na posiedzeniu komisji likwidacyjnej, z ktorego zostaje sporzadzony protokoét.

Stan magazynowy odziezy podlega zmniejszeniu, zgodnie z protokotem komisji likwidacyjne;j.

ROZDZIAL 11
POMIESZCZENIA MAGAZYNOWE
§ 5.
Magazyn nalezy zlokalizowa¢ w wydzielonych do tego celu pomieszczeniach, w miejscach
tatwo dostepnych do przyjmowania i wydawania materiatow.

Pomieszczenia magazynowe powinny posiada¢ okratowane okna oraz drzwi antywlamaniowe
lub drzwi obite blacha, wyposazone w co najmniej dwa zamki.
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Pomieszczenia magazynowe nalezy wyposazyC w szafy i regaly zapewniajace wiasciwe
warunki przechowywania oraz sktadowania materialéw, w sposdb zapewniajgcy ochrone przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

W pomieszczeniach magazynu nalezy umieSci¢ w widocznym miejscu tabliczki z napisem
,Palenie papierosow zabronione", ,,Osobom nieupowaznionym wstep wzbroniony" oraz
instrukcje przeciwpozarowa.

Pomieszczenia magazynowe przeznaczone do skladowania materialow o specjalnych
wiasciwosciach technologicznych muszgq spelnia¢ takie warunki, w jakich materiaty
te powinny by¢ przechowywane. Dotyczy to zwlaszcza zywnoSci oraz Srodkéw chemicznych
fatwopalnych i zracych.

ROZDZIAL 111
PRZECHOWYWANIE I SKEADOWANIE MATERIALOW

8§ 6.

Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ wykorzystywane w sposob optymalny, przy
réwnoczesnym przestrzeganiu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Materiaty nalezy sklada¢ w miejscach dajacych gwarancje nalezytego przechowywania
i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Jezeli zachodzi taka potrzeba, skladowane materialy powinny by¢ systematycznie przegladane
i odpowiednio konserwowane.

Materiaty czesto wydawane do uzycia lub o duzej wadze lub gabarytach nalezy umieszczac
blisko wyjScia oraz w miejscach tatwo dostepnych.

Materiaty Swiezo otrzymane nalezy uktada¢ w sposob umozliwiajagcy wydawanie w kolejnosci
ich przyjecia, w szczegélnosci dotyczy to materialow ulegajacych szybkiemu zepsuciu
lub przeterminowaniu.

Pod nieobecnos¢ magazyniera w magazynie nie moga przebywac inne osoby.

Klucze do magazynu moze posiadac tylko magazynier.

Duplikat kluczy do magazynu nalezy przekaza¢ do depozytu kasy, w opieczetowanej kopercie.
W przypadku zagubienia lub kradziezy kluczy nalezy komisyjnie sprawdzi¢ stan magazynu,
spisa¢ protokoét na te okolicznos$¢ oraz niezwlocznie wymieni¢ zamki.

ROZDZIAL 1V
OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC MAGAZYNIERA

§7.

Do obowiazkéw magazyniera nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materialdw na podstawie
obowiazujacych dowodow obrotu materialowego,

2) prowadzenie ewidencji materiatow bedgcych na stanie magazynu,

3) niezwloczne powiadomienie dyrektora jednostki o wszelkich stwierdzonych brakach,
kradziezach, uszkodzeniu pomieszczen magazynowych, w tym drzwi, okien lub zamkéw,

4) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatow, w szczego6lnosci wedlug grup, rodzajow
i czestotliwosci wydawania,

5) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzeganie obowigzujacych
przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych,

6) zabezpieczenie przechowywanych materialow przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
zanieczyszczeniem,



7) zabezpieczenie magazynu przed kradzieza lub wlamaniem, w szczeg6lnoSci przez
codzienne plombowanie zamknie¢ po skonczonej pracy oraz sprawdzenie i kontrolowanie
stanu plomb przed otwarciem magazynu,

8) umieszczenie w widocznym miejscu tabliczek i innych napiséw orientacyjnych,
ostrzegawczych lub porzadkowych.

. Magazynier obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje iloSciowa zapasow przechowywanych w

magazynie i sporzadza¢ po koniec miesigca zestawienie przychodu — rozchodu i stanu

materiatow za dany miesigc, ktore nalezy przedtozy¢ w terminie 5 dni po uplywie miesigca
gléwnemu ksiegowemu }acznie z dowodami rozchodu magazynowego.

. Magazynier wpisuje do ewidencji wszystkich dowodoéw przychodéw i rozchodow,

z zachowaniem chronologii. Zapisy w ewidencji magazynowej powinny by¢ dokonywane

czytelnie. Zapisy bledne nalezy przekresli¢c i wpisaé obok poprawnie oraz zaparafowac

i opatrzy¢ pieczatkq imienna.

. Magazynier jest odpowiedzialny za caloS¢ gospodarki magazynowej i przestrzeganie

obowiazujacej instrukcji magazynowej.

. Magazynier odpowiedzialny jest materialnie i dyscyplinarnie, gdy:

1) zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobor,

2) niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowigzki, w tym w szczegolnosci
w zakresie konserwacji i zabezpieczenia materialow, zabezpieczenia przeciwpozarowego,
zabezpieczenia przed kradzieza, prowadzenia ewidencji magazynowe;j.

3) jednostka poniesie z jego winy straty spowodowane niewlaSciwym przyjmowaniem
i wydawaniem materiatow.

. Pracownik obejmujacy obowiazki magazyniera jest zobowiazany do podpisania deklaracji

o odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mienie, a takze posiada zaswiadczenie

o niekaralnosci. Deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej pracownik podpisuje

w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, drugi nalezy

dolaczy¢ do akt osobowych pracownika, a trzeci otrzymuje pracownik obejmujacy obowiazki

magazyniera.

Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania przez

niego spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie

i rozliczenia przez komorke ksiegowa.

. W czasie krotkotrwalej nieobecnosSci magazyniera, nie przekraczajacej 20 kolejnych dni

roboczych, przyjmowanie i wydawanie materiatow powinno odbywac sie komisyjnie w czasie

skr6conym do maksymalnie 2 godzin dziennie. Dyspozycje w takiej sytuacji wydaje w formie
pisemnej dyrektor jednostki.

. W przypadku nieobecnosci magazyniera przekraczajacej 20 kolejnych dni roboczych nalezy

sporzadziC spis z natury i protokolarnie przekaza¢ na czas okre$lony funkcje magazyniera

innemu pracownikowi. W przypadku nieobecnosci magazyniera zdajacego magazyn czynnosci
powyzsze nalezy wykonac¢ komisyjnie.

ROZDZIAL V
PRZYJMOWANIE I WYDAWANIE MATERIAL.OW Z MAGAZYNU

§8.

Odbioru i przyjecia materiatdw mozna dokonac¢ tylko na podstawie nastepujacych
dowodow:
1) rachunkéw lub faktur,
2) protokotow odbioru,
3) protokolow komisyjnego przyjecia,
4) listow przewozowych,
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5) dowoddéw "magazyn przyjmie".
Przyjecia materialtdw do magazynu, magazynier dokonuje za pomocg pieczatki (adnotacji)
o tresci:

,wpisano do ewidencji materialowej iloSciowo — wartoSciowej
nr kartoteki poz.
wartos¢ data
podpis magazyniera »

Dokument opisany w sposdb okreslony w § 7 pkt. 2 w terminie dwoch dni od daty przyjecia

materiatu do magazynu winien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Czynno$¢ te wykonuje referent do spraw administracyjnych. Nastepnie dowody

sa podpisywane przez glowna ksiegowa, zatwierdzane przez Dyrektora osrodka lub osobe

upowazniona.

Przyjmowanie materiatow do magazynu powinno zosta¢ poprzedzone:

1) przeliczeniem, zwazeniem lub obmiarem przedmiotu dostawy,

2) sprawdzeniem czy przedmiot dostawy odpowiada jakoSci, rodzajowi, gatunkowi
i wymogom okreslonym w dokumencie dostawy,

3) sprawdzeniem rodzaju i stanu opakowania, w ktérym przedmiot dostawy jest dostarczony.

Braki ilosciowe lub wady jakoSciowe ujawnione przy odbiorze materiatow nalezy

udokumentowa¢ w formie protokolu spisanego w obecnosci przedstawiciela dostawcy

lub przewoznika. Protokol powinien zawiera¢ wszystkie dane umozliwiajgce wniesienie

reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoZnika.

Materiatow odebranych, ale jeszcze nieprzyjetych, nie wolno wydawac do uzytku.

Magazynier wydaje materiaty wedlug zgloszonych potrzeb i tylko upowaznionym osobom.

Zlecenie wydania materiatlow zatwierdza dyrektor jednostki lub upowazniona przez dyrektora

jednostki osoba.

W dowodzie Mw (,,Magazyn wyda") magazynier dokonuje wpisu dotyczacego ilosci

wydanego materialu. Dowdd wydania podpisuje magazynier i osoba pobierajaca.

W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (na przykiad pozar lub powo6dz) moze

nastapi¢ komisyjne otwarcie magazynu i wydanie materiatdow pod nieobecno$¢ magazyniera,

z zachowaniem nastepujacych warunkow:

1) zdjecie plomb z pomieszczenia magazynu powinno nastapi¢ komisyjnie w obecnoSci
dyrektora jednostki lub co najmniej 3 pracownikéw jednostki,

2) komisja ze swoich czynnoSci powinna sporzadzi¢ protokdt z podaniem nazwy i ilosci
pobranych materiatow oraz zabezpieczy¢ magazyn, a takze przekaza¢ w nastepnym dniu
magazynierowi dowody rozchodowe.

ROZDZIAL VI
DOKUMENTOWANIE OBROTU MAGAZYNOWEGO

§9.

Operacji obrotu magazynowego nalezy dokonywac na podstawie nastepujacych dokumentow:
1) dowodow Mp — ,,Magazyn przyjmie",

2) dowodéw Mw — ,Magazyn wyda",

3) protokolow komisji inwentaryzacyjnej,

4) protokoldw komisyjnego przyjecia.

Dowody Mp magazynier sporzadza w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony
jest dla komorki ksiegowej, natomiast drugi pozostaje w magazynie. Po sprawdzeniu
otrzymane dowody Mp komorka ksiegowa zalacza do dowodow zakupu.



3. Dowody Mp i Mw stanowia podstawe dokonania przez magazyniera wpisow w karcie
magazynowej, natomiast przez komorke ksiegowa wpisow w kartach materiatowych ilosciowo
— warto$ciowych.

4. Dowody Mw oraz miesieczne zestawienie rozchodu materiatlbw magazynier przekazuje,
za pokwitowaniem, do komorki ksiegowej.

ROZDZIAL VII
DEPOZYTY
§ 10.
1. Przedmioty stanowiace wlasno$¢ obca znajdujace sie¢ w magazynie na przechowaniu nalezy
skladowac oddzielnie.
2. W celu dokumentowania obrotu magazynowego przedmiotami stanowigcymi wiasno$¢ obca
stosuje sie te same dowody przyjecia i wydania, jak przy pozostatych materiatach. Dotyczy
to rowniez zasad ewidencji i trybu postepowania z dowodami magazynowymi.

ROZDZIAL VIII

KONTROLA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

§ 11.

1. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje dyrektor
jednostki
i gléwny ksiegowy jednostki.

2. Dyrektor jednostki moze upowazni¢ inne osoby do systematycznej kontroli
gospodarki magazynowej.

3. Kontrole zgodnoSci rzeczywistych standw zapaséw materialowych nalezy
przeprowadzic¢

w drodze inwentaryzacji w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepisow oraz w razie
zamian na stanowisku magazyniera, w przypadku wlamania, pozaru lub zalania, a takze na
skutek innych uzasadnionych okolicznosci.

4. W przypadku stwierdzenia brakow w magazynie nalezy przeprowadzic¢
postepowanie wyjasniajgce majace na celu ustalenie przyczyn ich powstania.

ROZDZIAEL. IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§12.

Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja, a wynikle z dzialalnosci jednostki
zwiazanej z funkcjonowaniem magazynu, regulowane sa na biezaco przez dyrektora jednostki.

§ 13.

Wszelkich zmian instrukcji dokonuje Zarzad Wojewodztwa Slaskiego, na wniosek dyrektora
jednostki.



