Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1 z dnia2 stycznia 2015 r.
Dyrektora Zespotu Szkét Samorzgdowych nr 1w Opocznie
INSTRUKCJA MAGAZYNOWA
I. POMIESZCZENIA MAGAZYNOWE
1. Magazyny zlokalizowane s3 w wydzielonych do tego celu pomieszczeniach, w miejscach
tatwo dostepnych do przyjmowania i wydawania towaréw i materiatow.
2. Pomieszczenia magazynowe posiadajg okratowane okna oraz drzwi antywtamaniowe lub
drzwi obite blachg, wyposazone w co najmniej dwa zamki.
3. Pomieszczenia magazynowe wyposazone sg w szafy i regaty zapewniajgce wiasciwe
warunki przechowywania oraz sktadowania materiatéw, w sposéb zapewniajgcy ochrone
przed zniszczeniem lub uszkodzeniem.
4. W pomieszczeniach magazynu nalezy umies$ci¢ w widocznym miejscu tabliczki z napisem
,Palenie papieroséw zabronione”, ,Osobom nieupowaznionym wstep wzbroniony” oraz
instrukcje przeciwpozarowa.
5. Pomieszczenia magazynowe przeznaczone do skfadowania materiatdw o specjalnych
wtasciwosciach technologicznych muszg spetnia¢ takie warunki, w jakich materiaty te
powinny byé przechowywane. Dotyczy to zwtaszcza zywnosci oraz srodkéw chemicznych
tatwopalnych i zrgcych.
Il. PRZECHOWYWANIE | SKLADOWANIE MATERIAtOW
1. Pomieszczenia magazynowe powinny byé wykorzystywane w sposdb optymalny, przy
rownoczesnym przestrzeganiu zasad bezpieczeristwa i higieny pracy.
2. Towary i materiaty nalezy sktadaé w miejscach dajgcych gwarancje nalezytego
przechowywania i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
3. Jezeli zachodzi taka potrzeba, sktadowane towary i materiaty powinny byé systematycznie
przegladane i odpowiednio konserwowane.
4. Materiaty i towary czesto wydawane do uzycia lub o duzej wadze lub gabarytach nalezy
umieszczaé blisko wyjscia oraz w miejscach fatwo dostepnych.
5. Materiaty i towary swiezo otrzymane nalezy uktadaé w sposéb umozliwiajgcy wydawanie
w kolejnosci ich przyjecia, w szczegdlnosci dotyczy to materiatéw ulegajgcych szybkiemu
zepsuciu lub przeterminowaniu.
6. W magazynie nie mogg przebywac inne osoby pod nieobecnos¢ magazyniera.
7. Klucze do magazynu moze posiadac tylko osoba odpowiedzialna.
8. Duplikat kluczy do magazynu nalezy przekazaé do depozytu, w zalakowanej kopercie.
9. W przypadku zagubienia lub kradziezy kluczy nalezy komisyjnie sprawdzi¢ stan magazynu,
spisac protokoét na te okolicznos¢ oraz niezwtocznie wymienié zamki.
IIl. OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC OSOBY ODPWIEDZIALNE) ZA PROWADZENIE
MAGAZYNU.
1. Do obowigzkow osoby odpowiedzialnej za prowadzenie magazynu nalezy w
szczegoblnosci:
a) sporzadzanie zamdwien z szacunkowg kwotg zakupu przygotowywanych na podstawie
zamowien skfadanych przez nauczycieli i pracownikéw administracyjno — obstugowych i
przedstawianie ich do akceptacji gtdéwnemu ksiegowemu i dyrektorowi szkoty.
b) dokonywanie zakupdw zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.
¢) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiatdw i towaréw podstawie
obowigzujgcych dowoddw obrotu materiatowego,
d) prowadzenie ewidencji materiatdw bedacych na stanie magazynu,
e) prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego z ewidencjg magazynowg,



f niezwtoczne powiadomienie dyrektora jednostki o wszelkich stwierdzonych brakach,
kradziezach, uszkodzeniu pomieszczerr magazynowych, w tym drzwi, okien lub zamkéw,

g) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatéw, w szczegdlnosci wedtug grup, rodzajéw
i czestotliwosci wydawania,

h) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzeganie obowigzujgcych
przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

i) zabezpieczenie przechowywanych materiatéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
zanieczyszczeniem,

j) zabezpieczenie magazynu przed kradziezg lub wtamaniem,

k) umieszczenie w widocznym miejscu tabliczek i innych napiséw orientacyjnych,
ostrzegawczych lub porzadkowych.

2. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie magazynu obowigzana jest prowadzi¢ ewidencje
ilosciowg zapasow przechowywanych w magazynie.

3. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie magazynu dokonuje wpisania do ewidencji
wszystkich dowodoéw przychoddw i rozchoddéw, z zachowaniem chronologii. Zapisy w
ewidencji magazynowej powinny byé dokonywane czytelnie. Zapisy btedne nalezy przekresli¢
i wpisac¢ obok poprawnie oraz zaparafowac i opatrzy¢ czytelnym podpisem.

4. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie magazynu jest odpowiedzialna za catos¢
gospodarki magazynowej i przestrzeganie obowigzujgcej instrukcji magazynowe;.

5. Osoba prowadzgca magazyn jest odpowiedzialna materialnie i dyscyplinarnie gdy:

a) zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobdr,

b) niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowigzki, w tym w szczegdlnosci w
zakresie konserwacji i zabezpieczenia materiatéw, zabezpieczenia przeciwpozarowego,
zabezpieczenia przed kradziezg, prowadzenia ewidencji magazynowej,

c) jednostka poniesie z jego winy straty spowodowane niewtasciwym przyjmowaniem i
wydawaniem materiatéw.

6. Pracownik obejmujacy obowigzki prowadzenia magazynu jest zobowigzany do podpisania
deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. Deklaracje o
odpowiedzialnosci materialnej pracownik podpisuje w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, drugi nalezy dofgczy¢ do akt osobowych
pracownika, a trzeci otrzymuje pracownik.

7. Odpowiedzialnos$¢ rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania przez niego spisu
inwentaryzacyjnego, a konczy z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie i rozliczenia
przez komorke ksiegowa.

8. W przypadku nieobecnosci osoby odpowiadajgcej za magazyn nalezy sporzadzi¢ spis z
natury i protokolarnie przekaza¢ na czas okreslony obowigzki innemu pracownikowi. W
przypadku nieobecnosci osoby zdajgcej magazyn, czynnosci powyisze nalezy wykonad
komisyjnie.

IV. PRZYJMOWANIE | WYDAWANIE MATERIALOW Z MAGAZYNU

1. Odbioru i przyjecia materiatbw mozina dokonaé¢ tylko na podstawie nastepujgcych
dowodow:

a) rachunkow lub faktur,

b) protokotéw odbioru,

c) protokotéw komisyjnego przyjecia,

d) listow przewozowych,

e) dowoddw ,,magazyn przyjmie”.

2. Przyjmowanie materiatdw do magazynu powinno zosta¢ poprzedzone:



a) przeliczeniem, zwazeniem lub obmiarem przedmiotu dostawy,

b) sprawdzeniem czy przedmiot dostawy odpowiada jakosci, rodzajowi, gatunkowi i
wymogom okreslonym w dokumencie dostawy,

c) sprawdzeniem rodzaju i stanu opakowania, w ktérym przedmiot dostawy jest dostarczony.
3. Braki ilosciowe lub wady jakosciowe ujawnione przy odbiorze materiatédw nalezy
udokumentowaé w formie protokotu spisanego w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub
przewoznika. Protokoét powinien zawiera¢ wszystkie dane umozliwiajgce wniesienie
reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika.

4. Materiatow odebranych, ale jeszcze nie przyjetych, nie wolno wydawaé do uzytku.

5. Osoba odpowiedzialna za magazyn wydaje materiaty wedtug zgtoszonych potrzeb i tylko
upowaznionym osobom.

6. Zlecenie wydania materiatow zatwierdza dyrektor jednostki lub upowazniona przez
dyrektora jednostki osoba.

7. W dowodzie Wz (,Wydanie materiatébw na zewnatrz”) osoba prowadzgca magazyn
dokonuje wpisu dotyczacego ilosci wydanego materiatu. Dowdéd wydania podpisuje
prowadzgcy magazyn i osoba pobierajaca.

8. W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (na przyktad pozar lub powddz) moze
nastgpi¢ komisyjne otwarcie magazynu i wydanie materiatéw pod nieobecno$¢ osoby
odpowiedzialnej, z zachowaniem nastepujacych warunkéw:

a) otwarcie magazynu powinno nastgpi¢ komisyjnie w obecnosci dyrektora jednostki lub co
najmniej 3 pracownikéw jednostki,

b) komisja ze swoich czynnosci powinna sporzadzi¢ protokét z podaniem nazwy i ilosci
pobranych materiatdw oraz zabezpieczy¢ magazyn, a takie przekaza¢ w nastepnym dniu
magazynierowi dowody rozchodowe.

V. DOKUMENTOWANIE OBROTU MAGAZYNOWEGO

1. Operacji obrotu magazynowego nalezy dokonywaé na podstawie nastepujacych
dokumentéw:

a) dowodéw Mp —,, Magazyn przyjmie”,

b) dowodéw Mw — ,Wydanie materiatow ”

c) protokotéw komisji inwentaryzacyjnej,

d) protokotéw komisyjnego przyjecia.

2. Dowody Mp osoba odpowiedzialna sporzadza w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden
przeznaczony jest dla komoérki ksiegowej, natomiast drugi pozostaje w magazynie. Po
sprawdzeniu, otrzymane dowody Mp komdrka ksiegowa zatgcza do dowoddw zakupu.

3. Dowody Mp i Mw oraz zapotrzebowanie na s$rodki zywnosciowe stanowig podstawe
dokonania przez osobe odpowiedzialng wpisdw w karcie magazynowej, natomiast przez
komoérke ksiegowg wpiséw w kartach materiatowych iloSciowo-wartosciowych.

4. Dowody Mw oraz miesieczne zestawienie rozchodu materiatdw prowadzgcy magazyn
przekazuje, za pokwitowaniem, do komorki ksiegowej.

VI. DEPOZYTY

1. Przedmioty stanowigce witasnos¢ obcg znajdujgce sie w magazynie na przechowaniu
nalezy sktadowac¢ oddzielnie.

2. W celu dokumentowania obrotu magazynowego przedmiotami stanowigcymi wtasnosé
obcg stosuje sie te same dowody przyjecia i wydania, jak przy pozostatych materiatach.
Dotyczy to rowniez zasad ewidencji i trybu postepowania z dowodami magazynowymi.



VIl. KONTROLA GOSPODARKI MAGAZYNOWE)

1. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje dyrektor i gtdwny
ksiegowy szkoty.

2. Dyrektor szkoty moze upowazni¢ inne osoby do systematycznej kontroli gospodarki
magazynowe;.

3. Kontrole zgodnosci rzeczywistych standw zapaséw materiatowych nalezy przeprowadzié¢ w
drodze inwentaryzacji w terminach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw oraz w razie
zamian na stanowisku magazyniera, w przypadku wtamania, pozaru lub zalania, a takze na
skutek innych uzasadnionych okolicznosci.

4. W przypadku stwierdzenia brakdéw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajgce majace na celu ustalenie przyczyn ich powstania.

VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg, a wynikte z dziatalnosci jednostki
zwigzanej z funkcjonowaniem magazynu, regulowane sg na biezgco przez dyrektora szkoty.



