Zarzadzenie nr 2/2017
Dyrektora Przedszkola Publicznego nrll
im. Kolorow T eczy w Czeladzi
z dnia 24 stycznia 2017 r.

w _sprawie : wprowadzenia Instrukcji magazynowej
Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sie Instrukcje magazynowg stanowigcg zatgcznik nrl do zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Intendentowi

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora nr 3/2005 z dnia 09 maja 2005r

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zafacznik Nrl

do zaradzenia Nr 2/2017
Dyrektora Przedszkola
Publicznego nr1l

im. Koloréw Teczy w Czeladzi
z dnia 24 stycznia 2017 r.

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8§ 1.Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospkidaagazynowej w Przedszkolu
Publicznym nr11 im. Kolorow¢Ezy w Czeladzi

8§ 2.llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — rozumiegsprzez toPrzedszkole Publiczne nrll im. Koloréwcty
w Czeladzi

2) dyrektorze jednostki — rozumiegsprzez to Dyrektordrzedszkola Publicznego nrl1l
im. Koloréw Teczy w Czeladzi
3) magazynierze — rozumieggirzez to pracownika, ktéry prayjobowiazki magazyniera

i ztozyt w formie pisemnej zobowranie odpowiedzialriai materialnej;
4) magazynie — rozumiegsprzez to wyznaczone przez dyrektora jednostkigddh

kilka miejsc przechowywania i sktadowania matéraw jednostce zlokalizowane

w pomieszczeniach zamktych.

Rozdziat 2
Pomieszczenia magazynowe

8§ 3. 1. Magazyn naley zlokalizow& w wyznaczonych do tego celu pomieszczeniach,
w miejscach tatwo dogpnych do przyjmowania i wydawania materiatow.

2. Pomieszczenia magazynowe ngleryposayé w szafy i regaty zapewnigje wiaciwe
warunki przechowywania oraz skladowania materialdwsposob zapewnigy ochror przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

3. Materiaty naley sktad& w miejscach dagych gwarang nalezytego przechowywania
i zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zniszczenibradgarniciem.

Rozdziat 3
Obowigzki i odpowiedzialnas¢ magazyniera

§ 4.1. Do obowazkdéw magazyniera natg w szczegolngci:
1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazyateriatow;
2) prowadzenie ewidencji materiatdwdacych na stanie magazynu;



3) prowadzenie samokontroli zgodibstanu faktycznego z ewideacpagazynow,

4) niezwtoczne powiadomienie dyrektora jednostkvszelkich stwierdzonych brakach,
kradziezach, uszkodzeniu pomieszézmagazynowych, w tym drzwi, okien lub zamkéw;

5) naleyte rozmieszczenie w magazynie materiatow, w szmpnegci wedtug grup,
rodzajow I ggtotliwosci wydawania;

6) utrzymywanie magazynu w nalgym porzdku oraz przestrzeganie obawujacych
przepiséw w zakresie bezpiedzéna i higieny pracy oraz przepisow przecivkgmwych;

7) zabezpieczenie przechowywanych materiatdw pexesizczeniem, uszkodzeniem lub
zanieczyszczeniem;

8) zabezpieczenie magazynu przed kradZigb wtamaniem.

2. Magazynier obowgrany jest prowadzi ewidencg ilosciowo-wartgciowa zapasow
przechowywanych w magazynie.

3. Magazynier dokonuje wpisania do ewidencji wdagst dowodoéw przychodow
i rozchodow, z zachowaniem chronologii. Zapisy wid@mcji magazynowej powinny By
dokonywane czytelnie. Zapis ¢oiny naley przekrdli¢ i wpisa obok prawidtowy oraz
zaparafowé.

4. Magazynier jest odpowiedzialny za cgl@gospodarki magazynowej i przestrzeganie
obowigzujacej instrukcji magazynowej.

5. Magazynier ponosi odpowiedziaktomaterialm na zasadach oldlenych w kodeksie
pracy, w szczegoélrsai, gdy:

1) zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobor;

2) jednostka poniesie z jego winy straty spowod@varewtdciwym przyjmowaniem
lub wydawaniem materiatow.

6. Oprocz odpowiedzialdoi, o ktérej mowa w ust. 5, magazynier 1aoponosi
odpowiedzialné za swoje dziatania lub zaniechania na zasadac&slokych w przepisach
prawa pracy.

7. Pracownik obejmagy obowhzki magazyniera jest zoboyzany do podpisania
deklaracji o0 odpowiedzialdoi materialnej za powierzone mienie. Deklagac]
o odpowiedzialnéci materialnej pracownik podpisuje w 2 egzemplanzadcktorych jeden nakgy
dofaczy¢ do akt osobowych pracownika, a drugi otrzymujecpvenik obejmujcy obownzki
magazyniera.

8. Odpowiedzialn@& magazyniera rozpoczynagst chwil protokolarnego podpisania
przez niego spisu inwentaryzacyjnego, anday z chwih protokolarnego przekazania
powierzonego mienia innej osobie i rozliczenia prg®wnego ksigowego.

9. W przypadku nieobecdd magazyniera naky sporadzic spis materiatdw
i protokolarnie przekazana czas ok&ony funkck magazyniera innemu pracownikowi.
W przypadku nieobecdoi magazyniera zd@ego magazyn, czynsd powyzsze naley
wykona komisyjnie.

Rozdziat 4
Przyjmowanie i wydawanie materiatdbw z magazynu

§ 5.1. Odbioru i przyjcia materiatow mgna dokona tylko na podstawie nagiujacych
dowodow:
1) rachunkéw lub faktur;



2) protokotow odbioru;

3) protokotow komisyjnego przsgia.

2. Przyjmowanie materiatdw do magazynu powinnoagsbprzedzone:

1) przeliczeniem, zwaeniem lub obmiarem przedmiotu dostawy;

2) sprawdzeniem czy przedmiot dostawy odpowiad@sfak rodzajowi, gatunkowi i
wymogom okrélonym w dokumencie dostawy;

3) sprawdzeniem rodzaju i stanu opakowania, w kiorgrzedmiot dostawy jest
dostarczony.

3. Braki ilcsciowe lub wady jakéciowe ujawnione przy odbiorze materialow rgle
udokumentow& w formie protokolu spisanego w obeéoo przedstawiciela dostawcy lub
przewanika. Protokot powinien zawietavszystkie dane unitiwiajace wniesienie reklamacji
lub roszczé materialnych w stosunku do dostawcy lub przavika.

4. Materiatbw odebranych, ale jeszcze nie gitggh, nie wolno wydawado wytku.

5. Magazynier wydaje materiaty uposvaonym osobom wedtug zgtoszonych potrzeb.

Rozdziat 5
Dokumentowanie obrotu magazynowego

8 6.1. Magazynier na bigco prowadzi ewidengjilosciowo-wart@ciowa na kartotekach,
odrebnie dla kadego asortymentu materiatow.
2. Magazynier spoariza miesiczne zestawienie przychoddéw i rozchodow materiatow.

Rozdziat 6
Kontrola gospodarki magazynowej

8§ 7. 1. Kontrok wewrtrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje dyrekto
jednostki i gtdwny ksigowy jednostki.

2. Dyrektor jednostki mae upowani¢ inne osoby do systematycznej kontroli gospodarki
magazynowej.

3. Kontrok zgodndci rzeczywistych stanéw zapaséw materiatowych iyale
przeprowadz w terminach wynikajcych z obowizujacych przepisow oraz w razie zamian na
stanowisku magazyniera, w przypadku wtamaniaapo lub zalania, a tak na skutek innych
uzasadnionych okoliczioi.

4. W przypadku stwierdzenia brakdw w magazynie ayafgzeprowadz postpowanie
wyjasniajace magce na celu ustalenie przyczyn ich powstania.



Zalcznik Nr2

do zaradzenia Nr 2/2017
Dyrektora Przedszkola
Publicznego nr1l

im. Koloréw Teczy w Czeladzi
z dnia 24 stycznia 2017 r.

OSWIADCZENIE O PRZYJ ECIU
ODPOWIEDZIALNO SCI MATERIALNEJ

Oswiadczamze podejmug Sig pieczy nad mieniem powierzonym mi przez
.................................................................... , Znajdugcym s w
Szczegotowy wykaz mienia oléleny jest w spisie inwentaryzacyjnym spgdzonym na dzie
................................ r.
Ponadto zobowizuje sie do pieczy nad mieniem, ktére zostanie przez prasagdostarczone w
czasie trwania odpowiedzialfm materialnej. Jednocgeie zobowazuje sig¢ do wyliczenia si z
powierzonego mi mienia, racjonalnego i zgodnego rzemaczeniem aywania mienia i
gospodarowania nim. Przyjnmuj odpowiedzialné¢ materialm za szkod spowodowaa

powstaniem niedoboru, zniszczenieaabuszkodzeniem powierzonego mi mienia.

(podpis odbieracego dwiadczenie) (podpis sktaqtzggo dwiadczenie)






