Zarządzenie Nr 6/2024
Dyrektora
Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 02 stycznia 2024 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji magazynowej
w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim.

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity z 2023 r. Dz.U. poz. 120, z późn.zm.).
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2022 r. Dz.U. poz. 1634, z późn.zm.).

Dyrektor Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim zarządza, co następuje:

§ 1
Wprowadza się instrukcję magazynową w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim, w brzmieniu stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.
§ 2
Zobowiązuję wszystkich pracowników Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych  w Tomaszowie Mazowieckim, których z tytułu powierzonych im obowiązków, instrukcja dotyczy, do zapoznania się z treścią ww. instrukcji i bezwzględnego przestrzegania zapisów w niej zawartych.
§ 3
Traci moc dotychczasowa instrukcja magazynowa obowiązująca w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim wprowadzona Zarządzeniem Nr 14/2018 Dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 20 grudnia 2018 roku.
§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Marta Goździk
Dyrektor
Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim
Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 6/2024
Dyrektora Ośrodka Rehabilitacji 
Dzieci Niepełnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 02 stycznia 2024 r. 

instrukcja MAGAZYNOWA
w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych 
w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 02 stycznia 2024 roku

Rozdział I
Objaśnienia
§ 1
1. Niniejsza instrukcja ustala zasady funkcjonowania gospodarki magazynowej w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 2
1. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:
jednostce – oznacza to Ośrodek Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,
–
placówce – oznacza to Ośrodek Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,

– ORDN – oznacza to Ośrodek Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,

–  CUW – oznacza to Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki,

–
kierowniku jednostki – oznacza to dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,

– dyrektorze jednostki – oznacza to dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,

–
głównym księgowym – oznacza to głównego księgowego zatrudnionego w Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasta Tomaszów Mazowiecki w Tomaszowie Mazowieckim,

-  księgowym jednostki – oznacza to pracownika zatrudnionego w Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasta Tomaszów Mazowiecki w Tomaszowie Mazowieckim, któremu przypisano 
w zakresie obowiązków obsługę księgową Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,

– pracowniku – oznacza to osobę zatrudnioną w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim bez względu na sposób nawiązania stosunku pracy,

–
magazynierze – oznacza to pracownika, któremu powierzono prowadzenie magazynu/magazynów jednostki i który złożył w formie pisemnej oświadczenie o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone mu przez dyrektora jednostki,

–
magazynie – oznacza wyznaczone przez dyrektora jednostki jedno lub kilka miejsc przechowywania i składowania materiałów w jednostce zlokalizowane  w pomieszczeniach zamkniętych i na składowiskach strzeżonych,

–
materiale – oznacza to również towar.

Rozdział II

Wymagania w zakresie prowadzenia magazynu

§ 3

1. Materiały muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem/kradzieżą.

2. Pomieszczenia przeznaczone do przechowywania materiałów powinny być odpowiednio wydzielone i zabezpieczone, w miejscu łatwo dostępnym do przyjmowania i wydawania materiałów. 

3. Pomieszczenia przeznaczone do przechowywania materiałów powinny być odpowiednio wyposażone (w tym m.in. w regały, szafy, lodówkę i inne niezbędne wyposażenie) w celu zapewnienia właściwych warunków przechowywania i składowania. 

4. Odpowiedzialność za zorganizowanie właściwego zabezpieczenia pomieszczeń magazynowych ponosi dyrektor jednostki. 

5. W magazynie nie mogą przebywać inne osoby pod nieobecność osoby prowadzącej magazyn.

6. Klucze do magazynu może posiadać tylko osoba prowadząca magazyn – osoba odpowiedzialna za powierzone mienie.

7. Duplikat kluczy do magazynu znajduje się w sejfie umieszczonym w Sekretariacie jednostki w zalakowanej kopercie.

8. W przypadku zagubienia lub kradzieży kluczy należy komisyjnie sprawdzić stan magazynu, spisać protokół na tę okoliczność oraz niezwłocznie wymienić zamki.

§ 4

1. Osobą prowadzącą magazyn może być osoba mająca nienaganną opinię oraz posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych. 

2. Przyjęcie – przekazanie magazynu może nastąpić jedynie protokolarnie przez komisję wyznaczoną przez dyrektora jednostki lub inną upoważnioną osobę, w obecności osoby przekazującej i przyjmującej magazyn. 

3. Przyjęcie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie, magazynier potwierdza poprzez złożenie podpisu pod włączoną do jego akt osobowych, deklaracją o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie (Wzór deklaracji zawiera Załącznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).

4. Odpowiedzialność osoby prowadzącej magazyn rozpoczyna się z chwilą protokolarnego podpisania przez nią spisu inwentaryzacyjnego (podpisania protokołu zdawczo – odbiorczego), a kończy z chwilą protokolarnego przekazania powierzonego mienia innej osobie i rozliczenia przez księgowego jednostki (pracownika zatrudnionego w Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki).

5. Osoba prowadząca magazyn jest zobowiązana podpisać oświadczenie o znajomości przepisów w zakresie dokonywania operacji magazynowych (Wzór oświadczenia zawiera Załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

6. Osoba prowadząca magazyn powinna posiadać obowiązującą w jednostce instrukcję magazynową oraz wykaz osób upoważnionych do dysponowania materiałami i zatwierdzania dowodów magazynowych oraz wzory ich podpisów (Wzory podpisów zawiera Załącznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

7. W przypadku nieobecności osoby prowadzącej magazyn należy sporządzić spis materiałów i protokolarnie przekazać na czas określony tą funkcję innemu pracownikowi ORDN. W takim wypadku czynności powyższe należy wykonać komisyjnie w obecności dyrektora jednostki lub innej osoby upoważnionej przez dyrektora jednostki.

Rozdział III

Ogólne zasady gospodarki magazynowej

§ 5

1. Gospodarka magazynowa obejmuje obrót materiałami. 

2. Wyceny przychodów materiałów dokonuje się wg ceny zakupu brutto, tj. łącznie z podatkiem VAT pomniejszonym o VAT odliczony - jeżeli taki występuje.
3. Gospodarka magazynowa polega przede wszystkim na:

a) właściwym przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu materiałów na podstawie obowiązujących dowodów obrotu magazynowego,

b) pełnym zabezpieczeniu materiałów przyjętych do magazynu przed kradzieżą, zniszczeniem lub uszkodzeniem,

c) prowadzeniu szczegółowej ewidencji materiałowej,

d) bieżącej kontroli stanu zapasów materiałowych i ich analizie w celu wyeliminowania zapasów zbędnych i nadmiernych,

e) przestrzeganiu przepisów ppoż. i bhp na terenie pomieszczenia magazynowego.
4. Za okres rozliczeniowy materiałów przyjmuje się pełen miesiąc kalendarzowy.

§ 6

1. Do materiałów składowanych w pomieszczeniach magazynowych zalicza się m.in.:
a) środki czystości,

b) artykuły biurowe,

c) artykuły medyczne,

d) artykuły chemii basenowej.

e)  itp.

2. WW. materiały składowane w pomieszczeniach magazynowych przekładają się analogicznie na nazwy prowadzonych w jednostce magazynów, tzn.:

a) magazyn środków czystości,

b) magazyn artykułów biurowych,

c) magazyn artykułów medycznych,

d) magazyn artykułów chemii basenowej.

e)  itd.

Rozdział IV

Zasady przechowywania i zabezpieczania magazynu

§ 7

1. Materiały znajdujące się w pomieszczeniach magazynowych winny być składowane na regałach. Wszystkie materiały należy układać wg poszczególnych grup asortymentów.

2. Wyznaczając miejsce składowania należy:

a) maksymalnie wykorzystać powierzchnię i pojemność magazynu, zapewniając sprawne wydawanie materiałów przy zachowaniu zasady wydawania wg kolejności dostaw oraz przestrzegania zasad składowania wg asortymentu i rodzaju,

b) zapewnić najdogodniejsze warunki przechowywania poszczególnych rodzajów materiałów:

- uwzględniające szkodliwe wzajemne oddziaływanie niektórych materiałów na siebie,

- zapewniające ochronę przed zniszczeniem lub częściową utratą właściwości materiałów;

- zapewnić warunki bezpieczeństwa i higieny pracy oraz bezpieczeństwa ppoż.

§ 8

1. Osoba odpowiedzialna za gospodarkę magazynową zobowiązana jest do przestrzegania szczegółowych zasad składowania uwzględniających właściwości poszczególnych rodzajów materiałów, a także zasad zapewniających bezpieczeństwo pracy oraz spełniających wymagania w zakresie ppoż.

2. Osoba odpowiedzialna za gospodarkę magazynową winna być wyposażona w urządzenie niezbędne do sprawnego wykonywania zadań w zakresie przyjmowania, wydawania i składania materiałów, tj. w urządzenie pomiarowe umożliwiające ścisłą kontrolę ilościową przyjmowanych i wydawanych materiałów.

Rozdział V

Dokumenty obrotu magazynowego

§ 9

1. Wszystkie przychody i rozchody materiałów dokonywane mogą być wyłącznie na podstawie właściwych dokumentów.

2. Dokumenty przychodowe i rozchodowe sporządza się na następujących drukach:

a) „Przyjęcie zewnętrzne PZ” - magazyn przyjmie – przychód materiałów, 

b) „Rozchód wewnętrzny RW” – magazyn wyda -  rozchód materiałów.

Poza dowodami sporządzonymi na ww. drukach dowodami przychodowymi i rozchodowymi są protokoły komisji inwentaryzacyjnej, wykazujące nadwyżki lub niedobory oraz powstałe szkody, jak również umowy darowizny, itp.

3. Każdy dokument przychodu i rozchodu zawiera m.in. następujące dane:

- kolejny numer wynikający z ewidencji dokumentów w danym magazynie,

- data dostawy/wydania,

- data wystawienia,

- nazwa magazynu,

- numer faktury, na podstawie której dokonano zakupu materiałów przyjmowanych na magazyn,

- nazwę dostawcy (w przypadku dokumentów przychodowych),

- dokładną nazwę materiału,

- jednostkę miary,

- cenę jednostkową,

- wartość przyjętych/wydanych materiałów,

- podpis osoby przyjmującej/wydającej, wystawiającej, sprawdzającej i zatwierdzającej.

4. Wszystkie dokumenty dotyczące przychodu i rozchodu materiałów sporządza osoba prowadząca magazyn. Dowody te muszą być sporządzone prawidłowo pod względem merytorycznym i formalnym.

Rozdział VI

Przyjęcie materiałów do magazynu

§ 10

1. Osoba prowadząca magazyn każdorazowo zobowiązana jest przygotować magazyn do odbioru materiałów.

2. Odbiór materiałów polega na ilościowym i jakościowym sprawdzeniu dostarczonych materiałów i wykonaniu czynności pomocniczych mających na celu ujawnienie braków lub nadwyżek ilościowych oraz wad i braków jakościowych.

3. Do odbioru ilościowego i jakościowego materiałów zobowiązana jest osoba prowadząca magazyn, w tym:

a) odbiór ilościowy polega na:

- porównaniu dostawy z dowodem Wz wystawionym przez dostawcę, fakturą lub rachunkiem,

- przeliczeniu, zważeniu lub wymierzeniu przedmiotów dostawy,

b) odbiór jakościowy – czyli techniczny, polega na sprawdzeniu danych charakteryzujących przedmioty dostawy (wymiar, kolor, wilgotność, itp.), w tym w szczególności:

- sprawdzeniu czy przedmiot dostawy odpowiada jakości, rodzajowi, gatunkowi i wymogom określonym w dokumencie dostawy,

- sprawdzeniu rodzaju i stanu opakowania, w którym przedmiot dostawy jest dostarczony.

4. Dostawę, która nie odpowiada warunkom określającym jej ilość, jakość oraz termin dostawy należy reklamować. 

5. Braki ilościowe lub wady jakościowe ujawnione przy odbiorze materiałów należy udokumentować w formie protokołu spisanego w obecności przedstawiciela dostawcy lub przewoźnika. Protokół powinien zawierać wszystkie dane umożliwiające wniesienie reklamacji lub roszczeń materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoźnika.

6. Materiały odebrane, ale jeszcze nie przyjęte, nie wolno wydawać do użytku.

7. Przez przyjęcie materiałów na stan magazynowy w przypadku wszystkich magazynów prowadzonych w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim rozumie się wystawienie dowodu przyjęcia dostawy – „Przyjęcie zewnętrzne -PZ” w programie Magazyn VULCAN; przyjęcie materiałów na stan magazynowy i zaewidencjonowanie ich w ujęciu ilościowym i wartościowym powinno nastąpić niezwłocznie po otrzymaniu dostawy.
8. Fakt dokonania odbioru i przyjęcia materiału na stan magazynowy osoba prowadząca magazyn jest zobowiązana potwierdzić własnoręcznym podpisem na wystawionym przez siebie dowodzie przychodu materiałów.

9. Na dowodzie „Przyjęcie zewnętrzne - PZ” należy wpisać kolejny numer bieżący – według wzorca – skrót dokumentu/licznik w miesiącu/miesiąc/rok bieżący (czterocyfrowy)/skrót magazynu – np. PZ/1/10/2024/Artykułów biurowych, PZ/1/10/2024/Artykuły medyczne, itp.

10. Dowód „Przyjęcie zewnętrzne - PZ” są podpisane następnie przez osobę sprawdzającą  oraz zatwierdza dyrektor jednostki lub inna osoba upoważniona przez dyrektora jednostki. Oryginał dokumentu przyjęcia osoba prowadząca magazyn dołącza do faktury lub innego dowodu, stanowiącego podstawę przyjęcia materiałów i przekazuje do księgowego jednostki.

11. Osoba prowadząca magazyn zobligowana jest do umieszczania na fakturach, rachunkach lub innych dokumentach, na podstawie których dokonano przyjęcia materiałów do magazynu klauzury o treści „zakupione materiały wpisano na stan magazynu …….” ze wskazaniem szczegółowo rodzaju magazynu (np. artykułów biurowych).

Rozdział VII

Wydawanie materiałów z magazynu

§ 11

1. Osoba prowadząca magazyn wydaje materiały upoważnionym osobom według zgłoszonych potrzeb.

2. Wydanie materiałów z magazynu może nastąpić wyłącznie na podstawie odpowiednio przygotowanego dokumentu spełniającego równocześnie rolę dowodu pobrania.

3. Dowodem rozchodowym jest dokument „Rozchód wewnętrzny - RW”.

4. Na dowodzie rozchodowym „Rozchód wewnętrzny - RW” należy wpisać kolejny numer bieżący - według wzorca – skrót dokumentu/licznik w miesiącu/miesiąc/rok bieżący (czterocyfrowy)/skrót magazynu – np. RW/1/10/2024/Artykułów biurowych, RW/1/10/2024/Artykuły medyczne, itp.

5. Dowód „Rozchód wewnętrzny - RW” - podpisuje osoba prowadząca magazyn  i zatwierdzająca – kierownik jednostki lub inna osoba upoważniona przez dyrektora jednostki.

6. Pracownik odbierający materiał zobowiązany jest w obecności osoby prowadzącej magazyn pokwitować na dowodzie rozchodowym odbiór oraz zaparafować dokonane na nim poprawki. Podpis dokumentu oznacza potwierdzenie odbioru materiałów zarówno pod względem ilościowym jak i jakościowym.
Rozdział VIII

Ewidencja obrotu materiałowego

§ 12

1. Ewidencja obrotu materiałowego w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim prowadzona jest we wszystkich rodzajach magazynów - techniką komputerową w programie Magazyn VULCAN zakupionym w firmie Vulcan sp. z o.o. z Wrocławia numer licencji 30320.
2. Ewidencja obrotu materiałowego w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim we wszystkich rodzajach magazynów polega na bieżącym rejestrowaniu w programie Magazyn VULCAN przychodów i rozchodów materiałowych oraz wykazywaniu stanu zapasów poszczególnych materiałów.

3. Kartotekę materiałową/indeks materiałowy należy prowadzić oddzielnie dla każdego asortymentu materiału. Łączenie różnych materiałów na jednej kartotece/indeksie jest niedozwolone. Każda kartoteka/indeks musi zawierać między innymi:

a) nazwę i symbol materiału,

b) właściwą dla każdego materiału jednostkę miary,

c) cenę zakupu,

d) datę zakupu.

4. Prowadzenie zapisów techniką komputerową w programie Magazyn VULCAN możliwe jest jedynie na podstawie obowiązującej dokumentacji obrotu materiałowego. Przychody wpisuje się na podstawie dowodu przyjęcia lub np. komisyjnie stwierdzonych nadwyżek magazynowych, rozchód – na podstawie dowodu wydania, względnie protokołu komisyjnego, stwierdzającego ubytki lub niedobór.

5. Zapisy w ewidencji materiałowej w programie Magazyn VULCAN prowadzi się na bieżąco.

6. Odpowiedzialność za prawidłowość zapisów oraz za przestrzeganie zasad prowadzenia ewidencji materiałowej w programie Magazyn VULCAN ponosi osoba prowadząca magazyn.

7. Ewidencję ilościowo - wartościową prowadzi upoważniona osoba w sposób umożliwiający ustalenie w magazynie:

a) obrotów materiałowych,

b) stanu zapasów na koniec każdego miesiąca.

8. Na koniec każdego miesiąca osoba prowadząca magazyn ma obowiązek sporządzić i przedłożyć księgowemu jednostki miesięczne rozliczenia dotyczące prowadzonej przez siebie ewidencji materiałowej w ujęciu wartościowym.

9. Rozliczenia, o których mowa w pkt. 8 osoba prowadząca magazyn sporządza w dwóch egzemplarzach, z czego jeden przeznaczony jest dla księgowego jednostki i jest przekazywany do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki za pokwitowaniem odbioru do 5-ego dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczą rozliczenia, natomiast drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji znajdującej się w Sekretariacie jednostki. Rozliczenie to podpisuje osoba prowadząca magazyn, osoba sprawdzająca oraz kierownik jednostki lub inna osoba upoważniona przez kierownika jednostki. 

10. Miesięczne rozliczenie dotyczące ewidencji materiałowej w ujęciu wartościowym  powinno zawierać następujące informacje:

a) stan początkowy materiałów w magazynie na pierwszy dzień miesiąca rozliczeniowego,

b)  stan materiałów przyjętych do magazynu w miesiącu rozliczeniowym,

c)  stan materiałów wydanych z magazynu w miesiącu rozliczeniowym,

d) stan końcowy materiałów w magazynie na ostatni dzień miesiąca rozliczeniowego.

11. Księgowy jednostki dokonuje rozchodu w ujęciu wartościowym na właściwym koncie analitycznym prowadzonym do konta „Materiały” łącznie na podstawie zbiorczego zestawienia obrotów indeksów materiałowych, do którego dołączone winny być dokumenty „Rozchód wewnętrzny - RW” - sporządzone przez osobę prowadzącą magazyn za dany miesiąc rozliczeniowy.
Saldo konta „Materiały” na koniec miesiąca winno być zgodne z sumą wartości zapasów materiałów w poszczególnych rodzajach magazynów wskazanych przez osobę prowadzącą magazyny dla poszczególnych magazynów w miesięcznych rozliczeniach. 
Rozdział IX

Inwentaryzacja materiałów

§ 13

1. Inwentaryzacja materiałów ma na celu:

a) ustalenie rzeczywistego stanu ilościowego materiałów w drodze spisu z natury,

b) wycenę ustalonego stanu ilościowego i określenie wartości posiadanych przez jednostkę stanów magazynowych,

c) porównanie danych wynikających z dokonanego i wycenionego spisu z natury oraz ustalenie różnic inwentaryzacyjnych ilościowych i wartościowych, a następnie ujęcie ich w księgach rachunkowych,

d) ustalenie przyczyny powstania różnic inwentaryzacyjnych w celu rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych za materiały.

2. Szczegółowe terminy, częstotliwość i sposób inwentaryzacji określone zostały w „Instrukcji w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki oraz w jednostkach obsługiwanych przez Centrum Usług Wspólnych Gminy miasto Tomaszów Mazowiecki.

§ 14

1. Kontrolę wewnętrzną w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje dyrektor jednostki.

2. Dyrektor jednostki może upoważnić inna osoby do systematycznej kontroli gospodarki magazynowej.

3. Kontrolę zgodności rzeczywistych stanów zapasów materiałowych należy przeprowadzić w terminach wynikających z obowiązujących przepisów oraz w razie zmian na stanowisku osoby prowadzącej magazyn, w przypadku włamania, pożaru lub zalania, a także na skutek innych okoliczności.

4. W przypadku stwierdzenia braków w magazynie należy przeprowadzić podstępowanie wyjaśniające mające na celu ustalenie przyczyn ich powstania.

Rozdział X

Postanowienia końcowe

§ 15

1. Za stan ilości zapasów magazynowych, jego ewidencję oraz rozliczenie odpowiedzialna jest osoba prowadząca magazyn.

2. Do obowiązków osoby prowadzącej magazyn należy przede wszystkim:

a) racjonalne organizowanie pracy w magazynie w sposób zapewniający osiągnięcie najlepszych wyników pracy, wykorzystanie powierzchni i pojemności magazynu, sprawne przyjmowanie i wydanie materiałów,

b) podejmowanie działań mających na celu usprawnienie pracy w magazynie oraz zapewniających prawidłowe przechowywanie materiałów,

c) opracowanie planu rozmieszczenia materiałów w magazynie i w miarę konieczności jego aktualizowanie oraz praktyczne stosowanie się do opracowanych ustaleń,

d) prowadzenie ewidencji obrotu materiałowego na podstawie dokumentów z zachowaniem chronologii, czuwanie nad zgodnością zapisów w ewidencji magazynowej ze stanem faktycznym w magazynie;

e) ilościowe i jakościowe przyjmowanie materiałów dostarczonych do przechowywania w magazynie na podstawie właściwych dokumentów,

f) czuwanie nad stanem zapasów składowanych w magazynie materiałów, sporządzanie zestawień zapasów zbędnych i nadmiernych,

g) wydawanie materiałów na podstawie prawidłowo przygotowanej dokumentacji rozchodowej,

h) zabezpieczenie zapasów przed kradzieżą i zniszczeniem oraz przestrzeganie w tym zakresie obowiązujących przepisów,

i) niezwłoczne powiadomienie dyrektora jednostki o wszystkich stwierdzonych nieprawidłowościach/zagrożeniach w zakresie należytego zabezpieczenia powierzonego mienia, w szczególności o stwierdzonych brakach, kradzieżach, uszkodzeniu pomieszczenia magazynowego, w tym drzwi lub zamka,

j) umieszczenie w widocznym miejscu tabliczki – Magazyn,

k) przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji, uczestniczenie w jej przeprowadzaniu oraz podpisywanie arkuszy spisowych stwierdzających stan faktyczny materiałów w magazynie.

3. Osoba prowadząca magazyn jest odpowiedzialna materialnie oraz dyscyplinarnie, gdy:

a) zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobór;

b) niedbale lub niezgodnie z przepisami prawa/obowiązującymi w jednostce procedurami wykonuje swoje obowiązki, w tym w szczególności w zakresie zabezpieczenia materiałów, zabezpieczenia przeciwpożarowego, zabezpieczenia przed kradzieżą, prowadzenia ewidencji magazynowej;

c) jednostka poniesie z jego winy straty spowodowane niewłaściwym przyjmowaniem lub wydawaniem materiałów.

§ 16

1. W przypadku zdarzeń trudnych do przewidzenia (pożar, powódź) lub kradzieży zwłaszcza poza godzinami pracy, może nastąpić komisyjne otwarcie magazynu i wydanie materiałów pod nieobecność osoby prowadzącej magazyn, z zachowaniem następujących warunków:

a) otwarcie magazynu powinno nastąpić komisyjnie w obecności kierownika jednostki lub co najmniej trzech pracowników jednostki,

b) komisja ze swoich czynności powinna sporządzić protokół z podaniem w nim nazwy i ilości pobranych materiałów oraz zabezpieczyć magazyn, a także przekazać w następnym dniu roboczym osobie prowadzącej magazyn dowody rozchodowe.

§ 17

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą instrukcją, jak też przy interpretacji jej postanowień wiążące decyzje podejmuje kierownika jednostki.

Marta Goździk
Dyrektor
Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim
Załącznik Nr 1

do Instrukcji magazynowej
w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 02 stycznia 2024 r.

Deklaracja o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie

Ja niżej podpisany(a) …………………………………………. legitymujący(a) się dowodem osobistym seria …….…Nr ……………....……. zatrudniony(a) w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim na stanowisku …………………………… oświadczam, co następuje:

1. Przyjmuję na siebie pełną odpowiedzialność materialną, z obowiązkiem wyliczenia się z powierzonego mienia, w czasie wykonywania przydzielonych mi w zakresie obowiązków zadań związanych z gospodarką magazynową w jednostce, a zwłaszcza za powierzone mi:

a) materiały,

b) wyposażenie niezbędne do prawidłowego wypełniania obowiązków.

2. W związku z przyjęciem odpowiedzialności materialnej zgadzam się na:
a) rozliczanie się z powierzonego mi mienia na każde żądanie kierownika jednostki lub innej upoważnionej do tego osoby,

b) pokrycie wszelkich strat, jakie wynikną dla jednostki na skutek niedoboru w powierzonych mi składnikach majątkowych  względnie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia ww.,

c) zwolniony(a) od obowiązku pokrycia straty będę tylko w zakresie w jakim udowodnię, iż niedobór lub uszkodzenia nie powstały z mojej winy.
3. Zgadzam się na warunki pracy, w których mam wykonywać pracę pracownika materialnie odpowiedzialnego, jak również zobowiązuje się niezwłocznie powiadomić kierownika  jednostki o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu ww. pracy. 
4. Zobowiązuje się do przestrzegania wszelkich przepisów w zakresie dokonywania operacji magazynowych, jakie obowiązują w jednostce.  
…………………………………………………………………………………………………………………………..
 (Miejscowość, data)                                                                                                     (podpis pracownika)                       

Załącznik Nr 2
do Instrukcji magazynowej
w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 02 stycznia 2024 r.

Oświadczenie o znajomości przepisów w zakresie dokonywania operacji magazynowych

Ja niżej podpisany(a) legitymujący(a) się dowodem osobistym seria …….… Nr …...…...…. zatrudniony(a) w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim na stanowisku …………………………… oświadczam, że zostałem(am) zapoznany(a) z obowiązującymi w jednostce przepisami w zakresie dokonywania operacji magazynowych


……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

          (Miejscowość, data)                                                                             (podpis pracownika)

Marta Goździk
Dyrektor
Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim                 

Załącznik Nr 3

do Instrukcji magazynowej

w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych

w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 02 stycznia 2024 r.
Wykaz osób upoważnionych do dysponowania materiałami i zatwierdzania dowodów magazynowych

1. Osoba prowadząca magazyn – inspektor ds. administracyjnych – osoba upoważniona do prowadzenia magazynów, wystawiania i podpisywania dokumentacji magazynowej w tym zakresie w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim 

2. Osoba sprawdzająca dokumenty magazynowe - inspektor ds. administracyjnych – osoba upoważniona do sprawdzania dokumentów magazynowych w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim 

3. Kierownik jednostki – osoba upoważniona do zatwierdzania dokumentacji magazynowej w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim 

4. Zastępca dyrektora ds. lecznictwa – osoba upoważniona do zatwierdzania dokumentacji magazynowej w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim podczas nieobecności kierownika jednostki


Marta Goździk
Dyrektor
Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim
