ALCEAC

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 72/2022 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty
Zatacznik nr 8 do zatgcznika nr 1 Zarzadzenia nr 79/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno -
Administracyjnego Oswiaty
z dnia 4 maja 2020 roku w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszgcej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawta Il w Lublinie

INSTRUKCJA GOSPODARKI MAGAZYNOWE)

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz., 217; z pézn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z pdzn. zm.)

§ 2.
1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o jednostce — oznacza Specjalny Osrodek Szkolno-
Wychowawczy dla Dzieci i Mtodziezy Niestyszacej i Stabo Styszgcej im. Jana Pawta |l w

Lublinie
2. kierowniku jednostki — oznacza Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla
Dzieci i Mtodziezy Niestyszacej i Stabo Styszacej im. Jana Pawta Il w Lublinie
Centrum — oznacza Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty
4. Gtéwnym ksiegowym — oznacza gtdwnego ksiegowego Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty,
5. Materiale — oznacza to réwniez towar.

w

Rozdziat 2
Wymagania w zakresie prowadzenia magazynu

§3.

1. Przez magazyn rozumie sie jedno lub kilka miejsc sktadowania materiatéw, zlokalizowane w
pomieszczeniach zamknietych, na wydzielonym terenie Osrodka.

2. Magazyn powinien by¢ zlokalizowany w wydzielonych do tego celu pomieszczeniach, w
miejscach tatwo dostepnych, jednoczesnie do przyjmowania i wydawania materiatéw.

3. Pomieszczenia magazynowe powinny byé tak zabezpieczone, by nikt z 0séb nieuprawnionych
nie miat dostepu.

4. Za stan, ilos¢ zapasdow magazynowych, jego ewidencje oraz rozliczenie jest odpowiedzialny
pracownik, ktéremu powierzono obowigzki prowadzenia magazynu.

5. Przebywanie w magazynie innych oséb bez zgody pracownika magazynu jest zabronione.
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6. Po zamknieciu magazynu klucze do magazynu sg deponowane w taki sposdb, aby w
przypadku koniecznosci (np. pozaru) mozliwe byto wejscie do pomieszczert magazynowych w
celu likwidacji szkody.

7. Odpowiedzialnos¢ za zorganizowanie wfasciwego zabezpieczenia pomieszczen
magazynowych ponosi kierownik jednostki.

Rozdziat 3
Ustalenia szczegétowe

§4.

1. Pracownik magazynu jest odpowiedzialny za magazyn i przestrzeganie niniejszej Instrukcji.
Odpowiedzialno$¢ pracownika rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania spisu
inwentaryzacyjnego, a konczy sie z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie.
Pracownik magazynu potwierdza przyjecie odpowiedzialnosci z chwilg podpisania
oswiadczenia o odpowiedzialno$ci materialne;j.

2. Pracownik magazynu jest obowigzany posiadac i znac przepisy, tj. zasady prowadzenia
gospodarki magazynowej oraz wewnetrzne regulaminy, m. in.: zarzgdzenia
bezpieczernstwem i higieng pracy w osrodku.

3. Do obowigzkéw pracownika magazynu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiatdw na podstawie

obowigzujgcych dowodow;

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

3) utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowigzujgcych przepisdéw w

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci w zakresie przechowywania artykutow

zywnosciowych;

4) zabezpieczenie przechowywanych zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, utratg lub

zanieczyszczeniem;

5) zabezpieczenie pomieszczern magazynowych poprzez wtasciwe kazdorazowe zamkniecie po ich

opuszczeniu;

6) niezwtoczne i pisemne powiadomienie przetozonego o wszelkich stwierdzonych brakach

materiatow, uszkodzeniu pomieszczen (zamkéw w drzwiach do magazynu) i urzagdzen

magazynowych, braku wyposazenia w urzgdzenia i sprzet p.poz, kradziezy oraz innych

nieprawidtowosci;

7) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i zdawczo-

odbiorczych;

8) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej z zachowaniem chronologii zapiséw wg dat i

numeréw dowoddéw magazynowych;

9) prawidtowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatéw; w szczegélnosci magazynier

jest obowigzany do ustalenia czy dostarczony i odebrany materiat odpowiada pod wzgledem ilo$ci,

jakosci i wartosci zapisom w dowodzie dostawy.

4. Ewidencja materiatdow w magazynie jest prowadzona w postaci ewidencji iloSciowo-

wartosciowej, ktérg prowadzi pracownik magazynowy w dedykowanym programie
komputerowym.
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5. Podstawe przychodu materiatéw do magazynu stanowig nastepujgce dowody Zzrédtowe
1) faktury VAT oraz dokument WZ do faktur VAT.
2) protokoty komisyjnego przekazania np. darowizna.

6. Rozchdd materiatéw odbywa sie na podstawie dokumentu RW, ktéry podpisuje pracownik
magazynu oraz pracownik pobierajgcy materiaty.

7. Pracownik magazynu na koniec kazdego miesigca sporzadza sprawozdanie, ktore
zatwierdzone przez kierownika jednostki, przekazywane jest do Centrum do 5 dnia
nastepnego miesigca

Rozdziat 4
Kontrola gospodarki magazynowej

§5.

1. Nadzér w zakresie gospodarki materiatowe] sprawuje kierownik jednostki, zas w zakresie
ewidencji ksiegowej gtéwny ksiegowy.

2. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje kierownik jednostki.
Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociggnie¢, bteddw,
marnotrawstwa, brakdw oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu w czasie kontroli nalezy
zwrdcic¢ szczegdlng uwage na to, czy :

1) dowody obrotu materiatowego sg prawidtowe pod wzgledem formalno-prawnym,
2) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg rzetelnie i na biezgco,
3) istnieje zgodnos¢ ewidencji ilosciowo-wartosciowej ze stanem rzeczywistym materiatow,
4) materiaty sg nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed kradziezg zniszczeniem,
uszkodzeniem i utrata.

3. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanéw zapaséw magazynowych sprawuje sie w drodze
inwentaryzacji w terminach okreslonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz w razie zmiany
na stanowisku pracownika magazynu, wtamania, pozaru, a takze w przypadku innych
uzasadnionych okolicznosci.

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

5. W przypadku stwierdzenia niedoborédw nadwyzek materiatowych przeprowadza sie
postepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyn ich powstania.

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

7. Zaprzeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum, ktéry powinien
w szczegdlnosci:

1) wydad zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych;
2) wyznaczy¢ cztonkdédw komisji inwentaryzacyjnej;
8. Zaleca sie, aby na koniec roku budzetowego stany magazynowe byty zerowe.
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