ZARZ ADZENIE NR 12 /2016

DYREKTORA PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 7
W CZELADZI

z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie : wprowadzenia Instrukcji magazynowejneedszkolu Publicznym Nr 7 w Czeladzi

Na podstawie art.53 Ustawy z dnia 27 sierpnia 20@8ansach publicznych ( Dz.U.
z 2013 poz. 885) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z diwZenia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.
U. z 2013 r. poz. 330, z pd. zm.) zarzdza s¢, co nastpuje:
§ 1.
Wprowadza si Instrukcg magazynow stanowaca zahcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.
8§ 2.
Wykonanie zarzdzenia powierza silntendentowi.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.



Zajcznik nr 1
do Zargzdzenia Nr 12/2016
DyrektdPazedszkola Publicznego Nr 7
w Caeéti z dnia 30 listopada 2016 r.

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§1.

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodadgazynowej w Przedszkolu Publicznym
Nr 7 w Czeladzi.

§ 2.

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — rozumiegsprzez to Przedszkole Publiczne Nr 7 w Czeladzi.

2) dyrektorze jednostki — rozumie: girzez to Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 7 w
Czeladzi

3) intendencie — rozumiegsprzez to intendenta zatrudnionego w Przedszkohli¢znym Nr 7 w
Czeladzi.

4) magazynie — rozumiegsprzez to wyznaczone przez dyrektora jednostkigddh
kilka miejsc przechowywania i skladowania matematé jednostce zlokalizowane
w pomieszczeniach zamkiych.

Rozdziat 2
Pomieszczenia magazynowe
§ 3.

1. Magazyny sto oddzielne pomieszczenia do skladowania i praegivania produktow
suchych i zapasow produktow sgaczych przechowywanych w lodéwkach i zavakach.

2. Pomieszczenia magazynowe ugleryposay¢ w szafy i regaly zapewnigje wiagciwe
warunki przechowywania oraz sktadowania produkidvgposéb zapewnigy ochror przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

3.Po zakaczeniu pracy magazyn musidw odpowiedni sposob zabezpieczony tzn. zagtyni
na zamek.

4. Odpowiedzialn& za zorganizowanie wdaiwego zabezpieczenia pomiesatze
magazynowych ponosi Dyrektor.



Rozdziat 3
Obowiazki i odpowiedzialngsé intendenta

§ 4.

1. Do obowazkow intendenta naky w szczegolngci:

- przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazyodyktow,

- prowadzenie ewidencji materiatbwdacych na stanie magazynu,

- prowadzenie samokontroli zgodwwostanu faktycznego z ewideagnagazynow,

- niezwioczne powiadomienie dyrektora jednostkiszelkich stwierdzonych brakach
kradziezach, uszkodzeniu pomieszézmagazynowych, w tym drzwi, okien lub zamkow,
- nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatdw, w szalpegci wedtug grup,
rodzajéw i czstotliwosci wydawania,

- utrzymywanie magazynu w nalgym porzdku oraz przestrzeganie obawijacych
przepisow w zakresie bezpieéséva i higieny pracy oraz przepisow przecii@mwych.

2.Intendent obowizany jest prowadziewidencg ilosciowo-wartgciowa w magazynie przy
pomocy programu ,Magazyn Optivum” firmy Vulcan.

3. Intendent dokonuje wpisania do ewidencji wszgstklowodow przychoddéw i rozchodow,
z zachowaniem chronologii.

4.Intendent jest odpowiedzialny za cgdtgospodarki magazynowej i przestrzeganie
obowigzujacej instrukcji magazynowe;j.

5. Intendent ponosi odpowiedziakdamaterialm na zasadach olglenych w kodeksie pracy.

6. Pracownik obejmuagy obowhnzki jest zobowizany do podpisaniaswiadczenia
0 odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie.

7. W przypadku nieobecka intendenta towar przyjmuje i pobiera z magazypawaniony
pracownik kuchni.

Rozdziat 4
Przyjmowanie i wydawanie materiatdw z magazynu

§5.
1. Odbioru i przycia materiatow mzna dokona tylko na podstawie faktur i wz.

2. Przyjmowanie materiatdw do magazynu powinno&osbprzedzone:

- sprawdzeniem czy przedmiot dostawy odpowiadasgkoodzajowi, gatunkowi

i wymogom okrélonym w dokumencie dostawy,

- sprawdzeniem rodzaju i stanu opakowaniascilow ktérym przedmiot dostawy jest
dostarczony.

3. Braki ilcsciowe lub wady jakéciowe ujawnione przy odbiorze towararse
przyjmowane.



4. Towaru odebranego, ale jeszcze nie ptego nie wolno wydawado wytku.

5. Intendent wydaje towar upowaonym pracownikom kuchni na podstawie dziennego
zapotrzebowania produktéw do jadtospisu.

Rozdziat 5
Dokumentowanie obrotu magazynowego
§6.

1. Intendent na bigco prowadzi ewidengjilosciowo-wartgciowa na kartotekach w Programie
.Magazyn Optivum” , odgbnie dla kadego asortymentu materiatow.

2. Towar staacy do przygotowania positkow taki jak: olej, przgpry, naka itp. pozostaje w
kuchni w magazynie pogltznym do wykorzystania.

3. Intendent sposriza miesiczne zestawienie przychodow i rozchodéw materiatow.
Rozdziat 6
Kontrola gospodarki magazynowej
§7.

1. Kontrok wewrgtrzna w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje dyre&tmostki
i gtéwny kskgowy jednostki.

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

3. Kontrok zgodndci rzeczywistych standéw zapaséw materiatowych zyapgzeprowadzi
co rocznie na dzie31 grudnia oraz w razie zamian na stanowisku deata, w przypadku
wilamania, pearu lub zalania, a tak na skutek innych uzasadnionych okolicono

4. W przypadku stwierdzenia brakow w magazynieayapezeprowadzi postpowanie
wyjasniajace majce na celu ustalenie przyczyn ich powstania.

(podpis pracaka), stanowisko



