Instrukcja magazynowa w Zespole Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy

§1
Postanowienia ogéine
1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki magazynowej w Zespole Placowek
Oswiatowych w Koprzywnicy.
2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
¢ Jednostce — rozumie sig przez to Zespét Placowek Oéwiatowych w Koprzywnicy
* Dyrektorze jednostki - nalezy przez to rozumie¢ osobe powotang do zarzadzania
jednostka,
* Magazynier - rozumie sig przez to pracownika, ktdry przyjat obowiazki magazyniera i
ztozyt w pisemnej formie zobowigzanie odpowiedzialnoéci materialnej,
® Magazynie - rozumie si¢ przez to wyznaczone przez dyrektora jednostki jedno lub
kilka miejsc przechowywania i sktadowani materiatéw w jednostce zlokalizowane w
pomieszczeniach zamknietych.

§2
Pomieszczenia magazynowe

1. Magazyn nalezy zlokalizowac w wydzielonych do tego celu pomieszczeniach, w miejscach
tatwo dostepnych jednoczesnie do przyjmowania i wydawania materiatéw.

2. Pomieszczenie powinno by¢ zabezpieczone aby nikt z 0s6b nieuprawnionych nie miat
dostepu.

3. Pomieszczenia magazynowe nalezy wyposazyé w regaly i sprzet chtodniczy zapewniajac
wiasciwe warunki do przechowywania i sktadowania materiatéw , w sposob
zapewniajacy ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.

4. Klucze do magazynu posiada magazynier oraz dyrektor jednostki. W przypadku dtuzszej
nieobecnosci magazyniera dyrektor aby zapewni¢ ciggtoé¢ dziatalnosci jednostki otwiera
magazyn i komisyjnie spisuje i ustala stan magazynu i przekazuje obowigzki innemu
pracownikowi.

§3
Obowigzki i odpowiedzialnoé¢ magazyniera

1. Do obowigzkéw magazyniera nalezy w szczegélnosci :
a) Przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiatow,
b) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatéw Wg grup, asortymentu, rodzaju
oraz czgstotliwosci ich wydawania,



¢) utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowigzujgcych
przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych ,

d) zabezpieczenie przechowywanych zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem, zniszczeniem,

e) zabezpieczenie pomieszczert magazynowych przed kradziezg i wlamaniem m.in. przez
codzienne wiasciwe zamykanie po skoriczonej pracy oraz sprawdzanie i
kontrolowanie stanu magazynu po otwarciu,

f) zgtaszanie przetozonym niezwtocznie przypadkéw naruszenia zamknie¢ lub standw
magazynowych,

g) magazynier obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje iloéciowo- wartosciowq zapaséw
przechowywanych w magazynie,

h) potwierdza na fakturze zakup i przeznaczenie zakupionego materiatu przez ztozenie
podpisu oraz pieczatki imiennej,

i) magazynier na biezaco dokonuje wpisania do ewidencji wszystkich dowodow
przychoddw i rozchodéw z zachowaniem chronologii,

j)  magazynier jest odpowiedzialny za gospodarke magazynowa i przestrzeganie
obowigzujacej instrukcji magazynowej,

k) magazynier ponosi odpowiedzialnoé¢ materialng w szczegblnosci :

® zaistnienia nieusprawiedliwionego niedoboru,
* jednostka poniesie z jego winy straty spowodowane niewtfasciwym
przyjmowaniem lub wydawaniem materiatéw,

§4
Przyjmowanie i wydawanie materiatéw z magazynu

1. Odbioru i przyjecia materiatéw mozna dokona¢ na podstawie :
a) rachunkoéw lub faktur;
b) protokotu odbioru;
c) listéw przewozowych;
d) dowodéw przyjecia zewnetrznego;
2. Przyjmowanie materiatéw do magazynu powinno zosta¢ poprzedzone:
a)przeliczeniem, zwazeniem przedmiotu dostawy;
sprawdzeniem czy przedmiot dostawy odpowiada jakoéci, rodzajowi, gatunkowi i wymogom
okreslonym w dokumencie dostawy;
b) sprawdzeniem rodzaju i stanu opakowania, w ktorym przedmiot dostawy jest dostarczany;

3. Braki ilosciowe lub wady jakoéciowe ujawnione przy odbiorze materiatéw nalezy
udokumentowac w formie protokotu spisanego w obecnoéci przedstawiciela dostawcy lub
przewoznika. Protokét powinien zawieraé wszystkie dane umozliwiajgce wniesienie reklamacji lub
roszczeri materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika.

4. magazynier wydaje materiaty osobom upowaznionym wedtug zgtoszenia potrzeb i
obowiazujacego jadtospisu.



§5
Dokumentowanie obrotu magazynowego

Magazynier na biezaco prowadzi ewidencje ilosciowo- wartoéciowa w programie
Spizarnia 3.5

Magazynier sporzadza miesigczne zestawienie przychoddéw i rozchodéw materiatéw.

§6
Kontrola gospodarki magazynowej
Kontrolg wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje dyrektor jednostki i
gtéwny ksiegowy jednostki.
Kontrolg zgodnosci rzeczywistych standw zapaséw materiatowych nalezy przeprowadzi¢
w terminach wynikajacych z przepiséw oraz w przypadku wiamania, pozaru, zalania a
takze na skutek innych uzasadnionych okolicznosciach.
Inwentaryzacji magazynu dokonuje sie :
* Na dzieri koriczacy rok obrotowy;
* wsytuacjach losowych;
® przy zmianie magazyniera;
Inwentaryzacje nalezy dokumentowaé protokotem.
W przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajgce majace na celu ustalenie przyczyn ich powstania.

W przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace majace na celu ustalenie przyczyn ich powstania.

§7

Postanowienia koricowe

1. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja, a wynikte z dziatalnoéci
jednostki zwigzanej z funkcjonowaniem magazynu regulowane s3 na biezaco przez
dyrektora jednostki.



