Zalacznik nr 4

Do Zarzadzenia nr 11/521/08
Dyrektora Cmentarza Komunalnego
w Czestochowie

z dnia 10-07-2008

Instrukcja Magazynowa
Cmentarza Komunalnego w Czestochowie

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (jt. Dz. U. nr 76 z 2002 r.
poz. 694 z pdzniejszymi zmianami).

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249
poz. 2104, z pézniejszymi zmianami).

I. Zasady prowadzenia magazynu

. Magazynem jest oddzielne pomieszczenie, przeznaczone do sktadowania
i przechowywania materiatdw, Srodkéw trwatych oraz pozostatych Srodkow
trwatych w sposdéb zabezpieczajacy przed zniszczeniem, zepsuciem lub kradziezg
do czasu przekazania ich do uzytkowania lub zuzycia. Materiaty do budowy grobu
skfadowane sg na placu gospodarczym, ogrodzonym i zamykanym, niedostepnym
dla osdb nieupowaznionych.

. Pomieszczenie Magazynu powinno posiadac:
- drzwi obite blachg i zaopatrzone w zamek,
- zabezpieczenie przeciwpozarowe,

- sprawng instalacje elektryczng,

- odpowiednig wentylacje.

. Na drzwiach magazynu powinna by¢ umieszczona tablica: ,,Obcym wstep
wzbroniony.”

. W pomieszczeniach magazynowych nie wolno:
- uzywac przyrzadow i narzedzi o ptomieniu otwartym,
- pali¢ papieroséw.

. Klucze do magazynu powinien posiada¢ tylko magazynier. Duplikaty kluczy
powinny by¢ zdeponowane u Dyrektora Cmentarza Komunalnego. W przypadku
zagubienia lub kradziezy kluczy nalezy komisyjnie sprawdzi¢ stan magazynu,
spisac¢ protokdt na tg okoliczno$¢ oraz niezwtocznie wymieni¢ zamki.

. Cmentarz Komunalny aktualnie nie magazynuje materiatdw, Srodkéw trwatych
i pozostatych srodkow trwatych a jedynie materiaty do budowy grobow.

. Osoba prowadzaca magazyn jest pracownikiem Cmentarza Komunalnego.
W magazynie nie mogq przebywac inne osoby pod nieobecno$¢ magazyniera.
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8. Pracownikiem magazynu moze byc¢ osoba, ktora:
1) nie byta karana sadownie za przestepstwa gospodarcze lub przywtaszczenie
mienia,
2) w poprzednim miejscu pracy nie dopuscita sie powstania ubytkéw zawinionych.

9. Pracownik zatrudniony na stanowisku magazyniera przyjmuje magazyn wyifgcznie
protokolarnie wg spisu z natury, sktadajac przed jego przejeciem deklaracje
o odpowiedzialnosci materialnej. Deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie pracownik podpisuje w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz nalezy dotaczy¢ do akt osobowych pracownika, a drugi otrzymuje
pracownik obejmujacy obowigzki magazyniera.
Odpowiedzialnos¢ magazyniera rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania
przez niego spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z chwilg protokolarnego
przekazania innej osobie i rozliczenia przez ksiegowosc.

10. Do obowigzkéw magazyniera nalezy w szczegdlnosci:

- przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiatdw na podstawie
obowigzujacych dowoddéw obrotu materiatowego,

- prowadzenie ewidencji materiatdéw, bedacych na stanie magazynu,

- nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatow, w szczegolnosci wg grup,
rodzajow i czestotliwosci wydawania,

- utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

- umieszczenie w widocznym miejscu tabliczek i innych napiséw ostrzegawczych,
porzadkowych lub orientacyjnych,

- zabezpieczenie przechowywanych materiatow przed Zniszczeniem,
uszkodzeniem lub zanieczyszczeniem,

- niezwifoczne powiadomienie przetozonego o wszelkich stwierdzonych
kradziezach, brakach, uszkodzeniu pomieszczen magazynowych,
w tym zamkdw, okien i drzwi.

- prowadzenie weryfikacji stanu faktycznego z ewidencjg magazynowa,

I1. Ustalenia szczegotowe

1. W magazynie Cmentarza Komunalnego powinny by¢ przechowywane:
- materiaty (elementy do budowy grobdéw, deski na ramy, szalunki itp.),
- czesci zapasowe,
- Srodki trwate, pozostate Srodki trwate, przechowywane do czasu wydania
ich do uzytkowania,
- inne materiaty przechowywane tymczasowo, przy zachowaniu zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Operacji obrotu magazynowego nalezy dokonywac¢ na podstawie nastepujgcych
dokumentéw:
- Przyjecie materiatow - Pz,
- Rozchéd wewnetrzny — Rw,
- Protokot Komisji Inwentaryzacyjnej,
- Protokdét komisyjnego przyjecia,
- Protokdt Komisji ds. Gospodarowania Zuzytymi Sktadnikami Majatku Trwatego.
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. Podstawe przyjecia do magazynu sktadnikéw majatkowych stanowia:
- faktury dostawcéw,
- dowodd wysytkowy tj. specyfikacja badz kopia faktury,
- protokoty okreslajace rodzaj, jakos¢ oraz ilo$¢ przyjmowanych sktadnikéw
majatkowych.

4. Magazynier dokonuje wpisania do ewidencji wszystkich dowoddéw przychodéw
i rozchoddw, z zachowaniem chronologii.

5. Dowodem przyjecia do magazynu skiadnikow majatkowych jest sporzadzony
przez magazyniera dokument ,Przyjecie z zewnatrz” - ,Pz” lub protokdt, o ktérym
mowa w pkt 2.

Dokument sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, oryginat przekazuje
sie do Ksiegowosci, kopie pozostawia w dokumentacji magazynowej.

6. Dowdéd Pz stanowi podstawe dokonania przez magazyniera wpisow w karcie
magazynowej, natomiast pracownicy Pionu Ksiegowosci dokonujg na tej podstawie
stosownych zapisow w ksiegach rachunkowych. Dowody Pz magazynier przekazuje
na biezaco do Ksiegowosci.

7. Magazynier jest zobowigzany do sprawdzenia rodzaju, gatunku, ilosci, jakosci
i wymogow okreslonych w dokumencie dostawy przyjmowanych skladnikow
majatkowych, a takze sprawdzenia stanu opakowania, w ktérym przedmiot
jest dostarczony.

Rodzaj sprawdza sie poprzez zbadanie zgodnosci symboli na skiadniku
majatkowym z dokumentem dostawy (faktura, specyfikacja).

Sprawdzenie ilosci polega na przeliczeniu lub zwazeniu natomiast jakosci
na ustaleniu, czy dostarczone skfadniki majatkowe sg w stanie nienaruszonym,
czy jakos¢ odpowiada zatgczonym atestom.

8. Braki ilosciowe lub wady jakosciowe ujawnione przy odbiorze materiatdéw nalezy
udokumentowa¢ w formie protokotu spisanego w obecnosci przedstawiciela
dostawcy Iub przewoznika. Protokdét powinien zawieraé wszystkie dane
umozliwiajace wniesienie reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku
do dostawcy lub przewoznika.

9. Materiatdw odebranych, ale jeszcze nie przyjetych nie wolno wydawac do uzytku.

10. Magazynier wydaje materiaty wg zgtoszonych potrzeb pracownikom Cmentarza
Komunalnego, uwzgledniajac dostawe materiatdw otrzymanych najwczesniej.
Pracownicy obstugi pobierajg materiaty z magazynu tylko w ramach swoich
kompetencji i potrzeb.

11.Magazynier jest odpowiedzialny za prawidlowe przechowywanie zapaséw
W magazynie oraz za przestrzeganie obowigzujacej instrukcji magazynowej.
W zwigzku z tym skiladniki majatkowe - zapasy powinny by¢ sktadowane
na regaftach, potkach lub w inny sposdéb uniemozliwiajgcy utrate ich wartosci
uzytkowej.
W przypadku stwierdzenia zmian jakosciowych w przechowywanych sktadnikach
majatkowych (tj. zepsucie, korozja) jak tez uptywu daty ich przydatnosci
do zuzycia - magazynier powinien niezwtocznie zawiadomié swojego przetozonego,
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ktéry informuje o tym fakcie Komisje ds. Likwidacji Skfadnikéw Majatkowych
Cmentarza Komunalnego.

Jezeli zachodzi potrzeba, sktadowane materiaty powinny by¢ systematycznie
przegladane i odpowiednio konserwowane.

Materiaty nalezy ukfadaé w sposdb umozliwiajacy wydanie w kolejnosci
ich przyjecia.

12.Dowodem wydania sktadnikdow majatkowych - zapaséw z magazynu
jest sporzadzony przez magazyniera dokument Rozchdéd wewnetrzny-,Rw”.
Dokument sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, oryginat dla Pionu Gtdwnego
Ksiegowego, kopia pozostaje w dokumentacji magazynowej. Jesli osoba
pobierajgca zyczy sobie otrzymac¢ dokument Rw, magazynier jest zobowigzany
do sporzadzenia jeszcze jednej kopii i wydanie jej osobie pobierajgcej materiaty.
Dowdd wydania podpisuje magazynier i osoba pobierajgca, zatwierdza Zastepca
Dyrektora. Dowody Rw magazynier przekazuje na biezaco do ksiegowosci.

14. Zasady ewidencji skfadnikdw majatku przechowywanych w magazynie:
- ewidencje analityczng materiatdbw w magazynie prowadzi sie w programie
komputerowym ,,Kameleon”.
- ewidencja ilosciowa prowadzona w magazynie na kartotekach magazynowych
odrebnie dla kazdego rodzaju zapasu w jednostkach naturalnych ujmuje wszystkie
przychody i rozchody oraz aktualne stany. Obroty i stany zapasdow magazynowych
nalezy uzgadnia¢ nie rzadziej niz raz na kwartat z pracownikiem Pionu Gtéwnego
Ksiegowego.
- ewidencja analityczna ilosciowo - wartosciowa obejmuje obroty i stany kazdego
sktadnika zapasdw magazynowych w jednostkach naturalnych i pienieznych.
Ewidencje ilosciowo -wartosciowg prowadzi sie na kartach kontowych ilosciowo
- wartosciowych w programie ,Kameleon”.

Materiaty oraz elementy wyposazenia znajdujgce sie w magazynie przyjmuje sie
i wycenia sie wedtug cen zakupu w wartosci netto. Rozchdéd materiatéw nastepuje
zgodnie z zasadg pierwsze przyszto — pierwsze wyszio.

Inwentaryzacje sktadnikédw majatkowych znajdujacych sie w magazynie
przeprowadza sie raz na rok wedlug zasad okresSlonych w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej.
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