ORYGINAL

Zalgceznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 26/2018
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 32

z Oddzialami Integracyjnymi

im. Pamieci Majdanka w Lublinie

z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

DSZ.011

INSTRUKCJA
GOSPODARKI MAGAZYNOWEIJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 32
Z ODDZIALAMI INTEGRACYJINYMI
IM. PAMIECI MAJDANKA
W LUBLINIE

Ustalenia ogoélne

§1.

1. Przez okreslenie magazyn rozumie si¢ jedno lub kilka miejsc sktadowania
materiatéw w Szkole Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamieci Majdanka
w Lublinie w pomieszczeniach zamknigtych i na wydzielonym terenie.

2. Magazyn sktada si¢ z oddzielnych pomieszczen przeznaczonych do sktadowania
1 przechowywania artykutow zywnosciowych.

3. Pomieszczenia magazynowe sa odpowiednio dostosowane do obowigzujacych
wymogow, tak w zakresie zabezpieczenia przechowywanych materiatéw przed kradzieza,

zniszczeniem lub uszkodzeniem jak i zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz warunkéw
bhp.

4. Przebywanie w magazynie innych 0sob bez zgody intendenta jest zabronione.

5. Po zamknigciu magazynu klucze do magazynu sa deponowane w taki sposdb, aby
w przypadku koniecznosci  (np. pozaru) mozliwe bylo wejscie do pomieszczen
magazynowych w celu likwidacji szkody.

6. Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie wiasciwego zabezpieczenia pomieszczen
magazynowych ponosi Dyrektor szkoty.

Ustalenia szczegétowe

§2.

1. Intendent jest odpowiedzialny za magazyn zywnosciowy i przestrzeganie niniejszej
Instrukcji. Odpowiedzialnos¢ intendenta rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania
spisu inwentaryzacyjnego, a konczy si¢ z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie i
uzgodnienia wartosciowego stanu magazynu z ksiggowoscia szkoty. Intendent potwierdza
przyjecie odpowiedzialnosci z chwila podpisania oswiadczenia o odpowiedzialnosci
materialne;j.



2. Intendent jest obowiazany posiada¢ i zna¢ przepisy i zasady prowadzenia
gospodarki magazynowej oraz wewnetrzne regulaminy m. in.: zarzadzenia bezpieczenstwem
{ higieng pracy w szkofe.

3. Do obowiazkdw intendenta nalezy w szczegdlnosei:

1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materialéw na podstawie
obowigzujacych dowodow,

2) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatow wg grup, asortymentdw i rodzajow,

3) utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowiazujacych przepisow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci w zakresie przechowywania
artykutéw zywnosciowych,

4) zabezpieczenie przechowywanych zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem, utrata lub
zanieczyszczeniem,

5) zabezpieczenie pomieszczen magazynowych poprzez wilasciwe kazdorazowe zamkniecie
po ich opuszczeniu,

6) niezwloczne i pisemne powiadomienie przetozonego o wszelkich stwierdzonych brakach
materialow, uszkodzeniu pomieszczen (zamkéw w drzwiach do magazynu) i urzadzen
magazynowych, braku wyposazenia w urzadzenia i sprzet p.poz, kradziezy oraz innych
nieprawidtowosciach.

7) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i zdawczo-
odbiorczych,

8) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej z zachowaniem chronologii zapisow wg
dat 1 numerow dowodow magazynowych,

9) prawidlowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatéw; w szczegdlnosci
magazynier jest obowigzany do ustalenia czy dostarczony i odebrany materiat odpowiada
pod wzgledem ilosci. jakosci i wartosci zapisom w dowodzie dostawy.

4. W przypadku stwierdzenia rdznic, co do jakosci i ilo$ci intendent obowiazany jest
sporzadzi¢ protokol w obecnosci przedstawiciela, dostawcy lub przewoznika; zaniechanie
sporzadzenia protokotu stanowi podstawe do obciazenia pracownika dokonujacego odbioru
rownowartoscia brakujacych materiatow.

5. Materialy odebrane, a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywaé oddzielnie i nie
wolno ich wydawa¢ do uzytkowania.

6. Ewidencja materialdbw w magazynie jest prowadzona w postaci ewidencji
ilosciowo- wartosciowej, ktorg prowadzi intendent w programie komputerowym Spizarnia 3.2
2010 r. odrgbnie dla kazdego asortymentu materiatow.

7. Podstawe przychodu materiatéw do magazynu stanowia nastepujace dowody
zrédlowe:

1) faktury VAT, rachunki oraz dokument WZ i ZK do faktur VAT .
2) Protokoly komisyjnego przekazania / np. darowizna/.

8. Na podstawie dowodéw zrédtowych okre§lonych w ust. 7 intendent sporzadza
dowdd ,,PZ — przyjecie z zewnatrz” w 2 egzemplarzach. Podpisany przez intendenta dowod
»PZ — przyjecie z zewnatrz” intendent przedktada dyrektorowi szkoty celem zatwierdzenia.
Jeden egzemplarz dowodu ,,PZ — przyjecie z zewnatrz” wraz z faktura lub innym dowodem
zrodtowym przekazywany jest niezwlocznie do ksiggowosci, drugi pozostaje w magazynie.

9. Podstawa wydania materialtdbw z magazynu stanowi dowod RW — ,Rozchdd

wewngtrzny” sporzadzony przez intendenta.

1) Materiat wydany z magazynu a nie wykorzystany zostaje zwrécony do
magazynu na podstawie dokumentu ZW — ., Zwrot do magazynu”



2) Dowo6d RW- ,Rozchéd wewngtrzny” i ZW — ., Zwrot do magazynu™, podpisuje
intendent oraz kucharz.

3) Dokumenty RW 1 ZW zostaja zataczone do ,,Raportu zywieniowego™

10. Intendent na podstawie RW - . Rozchéd wewngetrzny” sporzadza dokument ,.Raport
zywieniowy” w cze$ci: numer raportu i data, jadlospis, liczba dzieci korzystajacych
z wyzywienia, nazwa produktu, ogoétem wydano ilos¢, jednostka miary, cena jednostkowa,
wartos¢. Raport zywieniowy podpisany przez intendenta zostaje zatwierdzony przez
dyrektora szkoty.

11. Intendent na koniec miesiaca w programie Spizarnia 3.2 2010 r. sporzadza:

1) ..Miesi¢czne zestawienie raportow zywieniowych” i ,,Sprawozdanie z artykutow
zywnosciowych”

2) Dokumenty przygotowywane sa w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
przekazywany jest do Ksiggowosci szkoty, do 5 dnia nastepnego miesigca. a drugi
egzemplarz pozostaje w magazynie.

12. Ewidencje syntetyczng artykulow zywieniowych prowadzi Gléwny Ksiegowy
Szkoty.

13.Wszystkie obowiazujace w gospodarce magazynowej dokumenty nalezy
sporzadza¢ 1 prowadzi¢ w sposob staranny, czytelny oraz muszg one posiadaé¢ podpisy o0sob
upowaznionych.

Kontrola gospodarki magazynowej

§3.

1. Nadzoér w zakresie gospodarki materiatlowej sprawuje Dyrektor szkoty, zas w zakresie
ewidencji ksiegowej Glowny ksiggowy szkoty.

2. Kontrole wewngtrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje Dyrektor szkoty.
Zadaniem kontroli wewnetrzne] jest eliminacja wszelkich niedociagnie¢, bleddw,
marnotrawstwa, brakow oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu w czasie kontroli nalezy

zwrécié szezegbdlng uwage na to, czy:

1) dowody obrotu materiatowego sa prawidlowe pod wzgledem formalno-prawnym
1 rzeczowo-finansowym,

2) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sa rzetelnie i na biezaco,

3) istnieje zgodnos$¢ ewidencji ilosciowo-wartosciowej z ewidencja syntetyczna oraz stanem
rzeczywistym materiatow,

4) materialy sa nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed kradzieza., zniszczeniem,
uszkodzeniem i utrata.



3. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanow zapaséw magazynowych sprawuje si¢
w drodze inwentaryzacji w terminach okreslonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz
w razie zmiany na stanowisku intendenta, wtamania, pozaru, a takze w przypadku innych
uzasadnionych okolicznosci.

4. Przekazanie obowiazkdéw intendenta nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego
materiatow.

5.W przypadku stwierdzenia niedoboréw/nadwyzek materiatowych przeprowadza sig
postepowanie wyjasniajagce' w celu ustalenia przyczyn ich powstania.

6. Naleznos¢ za stwierdzone niedobory podlega niezwlocznemu wyegzekwowaniu w drodze
dobrowolnej sptaty od osoby materialnie odpowiedzialnej lub postepowania sadowego.

7. W razie nieprzewidzianej nieobecnosci intendenta, np. wskutek choroby nastepuje
komisyjne otwarcie magazynu. Do czasu powrotu magazyniera do pracy, przychody
i rozchody materiatow dokonywane sa komisyjnie na podstawie wymaganych dokumentéw
magazynowych, ktore winny by¢ na biezaco ujmowane w prowadzonej ewidencji
magazynowej.

Postanowienia koncowe

§ 4.

1. Wykonanie postanowien Instrukcji powierza si¢ osobie materialnie odpowiedzialnej

za magazyn, zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci i kompetencjami.
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