Zalqcznik

do Zarzqdzenie nr 3/2023

Dyrektora Zespotu Szkét Lqcznosci
w Krakowie z dnia 3 stycznia 2023 .

ZASADY GOSPDARKI MAGAZYNOWEJ

W ZESPOLE SZKOL LACZNOSCI

im. Obroncéw Poczty Polskiej w Gdansku

w Krakowie

Zespol Szkol Lacznosci
im. Obroncéw Poczty Polskiej w Gdarnsku

w Krakowie
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Podstawy prawne

§1
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukeji stanowia akty prawne :
1. Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r. poz.120 ze zm.)

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz.1465 ze zm.).

§ 2
Stownik podstawowych definicji zawartych w niniejszej instruke;ji :
1) jednostka, ZSL — Zesp6l Szkol Lacznosci;
2) kierownik jednostki — Dyrektor szkoly;

3} magazyn — jedno lub kilka miejsc skladowania materiatow, zlokalizowane w wyznaczonych
pomieszczeniach, na wydzielonym terenie jednostki;

4) osoba nieuprawniona, osoba nieupowazniona — osoba niebedaca pracownikiem kuchni
oraz nieposiadajaca wymaganych badan do celéw sanitarno-epidemiologicznych.

Wymagania w zakresie pomieszczen magazynowych

§3
1. Za stan, ilo§¢ zapasow magazynowych, jego ewidencje oraz rozliczenie jest odpowiedzialny
pracownik, ktéremu powierzono obowiazki magazyniera.

2. Magazyn powinien by¢ zlokalizowany w miejscach latwo dostepnych jednocze$nie do przyjmowania
i wydawania materialow/artykutow.

3. Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ tak zabezpieczone, by nikt z os6b nieuprawnionych nie
mial do nich dostepu.

4. Klucze do magazynu moze posiada¢ tylko magazynier, a w magazynie nie moga przebywaé inne
osoby pod nieobecno$¢ magazyniera.

5. W celu zapewnienia ciagloSci dzialalno$ci magazynu podczas nieobecnoéci magazyniera, drugi klucz
do magazynu przechowywany jest jako depozyt w odpowiednio zabezpieczonym miejscu.

6. Pomieszczenia magazynowe nalezy wyposazy¢é w sprzet zapewniajacy wlasciwy sposob i warunki
przechowywania materialéw/artykutéow, jednocze$nie zapewniajacy ochrone przed zniszczeniem
lub uszkodzeniem. W przypadku skladowania materialow/artykuléw o specjalnych wlasnosciach
pomieszczenia przeznaczone do ich magazynowania musza spetlnia¢ warunki, jakich wymagaja
przepisy prawa. Dotyczy to szczegoblnie artykulow zywnosci.

7. W pomieszczeniach magazynu nalezy umieSci¢ w widocznym miejscu tabliczki napisem ,,0SOBOM
NIEUPOWAZNIONYM WSTEP WZBRONIONY” oraz instrukcje przeciw pozarows.

Obowiazki magazyniera

§4

1. Przez magazyniera rozumie sie pracownika, ktoremu powierzono obowigzki magazyniera i ktory
zlozyt w formie pisemnej zobowiazanie o odpowiedzialnoéci materialne;j.

2. Do obowigzkéw magazyniera nalezy w szczego6lnoSci:

1)} przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu na podstawie obowigzujacych dowodéw
obrotu materialowego;

2) prowadzenie ewidencji iloSciowo — warto$ciowej magazynu przy pomocy programu ,Spizarnia”
(w jednostkach naturalnych ewidencji ilosciowej oddzielnie na kazdy sktadnik,);
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3)} nalezyte rozmieszczenie w magazynie materialdw wg grup, asortymentoéw, rodzajéow oraz wg
czestotliwosci ich wydawania;

4) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowiazujacych przepisow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciw pozarowych;

5) zabezpieczenie przechowywanych zapaséw przed zniszczeniem uszkodzeniem, zepsuciem,
zanieczyszczeniem,;

6) zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed kradzieza i wlamaniem, miedzy innymi przez
codzienne wlaéciwe zamykanie po skonczonej pracy oraz sprawdzanie i kontrolowanie stanu po
otwarciu magazynu,

7} zglaszanie przelozonym niezwlocznie przypadkdéw naruszenia zamknie¢ lub standow
magazynowych;

8} corocznie ilo$ciowa weryfikacja artykulow spozywczych znajdujacych sie w magazynie, w tym
ustalenie ich przydatnosci oraz sporzadzanie wykazéw artykuléw spozywezych do likwidacji —
o ile takie beda;

9) potwierdzenie na fakturze przyjecia do magazynu materialow/artykuléw poprzez zlozenie
podpisu oraz pieczatki ,,Potwierdzam zakup i przyjecie do magazynu”,

10) prowadzenie kontroli zgodnosci stanu faktycznego zapaséw z ewidencja magazynowa.

Magazynier dokonuje na biezagco wpisania do ewidencji wszystkich dowodéw przychodéw
irozchodéow z zachowaniem chronologii. Zapisy w ewidencji magazynowej powinny byé
dokonywane czytelnie, bledne zapisy nalezy przekresli¢ ( z zachowaniem czytelnoSci poprawnego
zapisu — ustawa o rachunkowo$ci) i wpisa¢ poprawnie wraz z zaparafowaniem i opatrzeniem
pieczatka imienna (ewentualnie czytelnym podpisem w przypadku nieposiadania pieczatki
imiennej).

Magazynier jest odpowiedzialny materialnie i dyscyplinarnie, gdy:

1) zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobor;

2) niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowiazki, w szczegdlnoSci w zakresie
prowadzenia ewidencji magazynowej oraz zabezpieczenia materialow/artykuléow znajdujacych
sie w magazynie;

3) jednostka poniesie straty wynikajace z okoliczno$ci opisanych w pkt 11 pkt 2.

Magazynier nie jest odpowiedzialny materialnie i dyscyplinarnie za straty nie wynikajace z sytuacji
opisanych w ust. 4.

§5

Pracownik obejmujacy prace magazyniera nie moze przystapi¢ do wykonywania obowiazkéow bez
podpisania deklaracji o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone materiaty/artykuly,
oéwiadczenia o zapoznaniu sie z Zasadami gospodarki magazynowej.

Oswiadczenie, stanowiace Zalqcznik nr 1, jest podpisywane w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden jest
dolaczony do akt pracownika, a drugi otrzymuje pracownik obejmujacy obowiazki magazyniera.

Osoba materialnie odpowiedzialng za materialy/artykuly w magazynie jest magazynier.

Odpowiedzialno$é magazyniera

§ 6

Odpowiedzialno$§¢ magazyniera rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania przez niego
spisu inwentaryzacyjnego, a konczy z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie i rozliczenia
przez komérke finansowo-ksiegowaq.

W przypadku doraznej nieobecnoSci magazyniera, kierownik internatu wyznacza innego
uprawnionego pracownika, ktéry w zastepstwie pelni funkcje magazyniera.
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3. W przypadku nieobecno$ci magazyniera przekraczajacej 15 kolejnych dni roboczych nalezy

1.

sporzadzi¢ spis z natury i protokolarnie przekazac na czas okreSlony funkcje magazyniera innemu
pracownikowi. W przypadku nieobecno$ci magazyniera zdajacego magazyn, czynnoSci nalezy
wykona¢ komisyjnie.

Przyjmowanie i wydawanie materialéw z magazynu

§7

Odbioru i przyjecia materialdw mozna dokona¢ tylko na podstawie nastepujacych dowodow:
1} rachunkoéw lub faktur;
2) protokoldéw odbioru;
3) protokoléw komisyjnego przyjecia;
4) dowoddw przyjecia zewnetrznego — Pz.

Przyjecie materialow do magazynu powinno poprzedzac:
1} przeliczenie i zwazenie;
2) sprawdzenie, czy przedmiot dostawy odpowiada jako$ci, rodzajowi, gatunkowi;
3} jak rébwniez wymogom okre§lonym w dokumencie dostawy;
4) sprawdzenie, czy przedmiot dostawy odpowiada jako$ci, rodzajowi, gatunkowi;
5) jak rdbwniez wymogom okre$lonym w dokumencie dostawy;
6) sprawdzenie rodzaju, iloSci oraz stanu opakowan, jego cech i znakow.

Wady jakoSciowe badz braki ilo§ciowe ujawnione przy pomocy materialow nalezy udokumentowac
w formie protokotlu spisowego w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub przewoznika. Protoko6t
powinien zawiera¢ niezbedne dane umozliwiajace wniesienie reklamacji lub roszczen materialnych
w stosunku do dostawcy lub przewoznika.

Zakwestionowany towar, co do jako&ci lub ilo$ci, powinien by¢ skltadowany w magazynie oddzielnie,
jako depozyt do czasu ostatecznego wyjasnienia spraw spornych.

Wady jakosSciowe badz braki iloéciowe ujawnione po odbiorze nalezy niezwlocznie udokumentowac
w formie protokotu i protokot ten przekazaé Kierownikowi Internatu i Dyrektorowi jednostki.

Komisja inwentaryzacyjna przeprowadzi postepowanie wyjaéniajace co do rozliczenia
stwierdzonych niedoboréw lub szk6d w formie protokotu i przekaze do decyzji Dyrektora.

Materialow odebranych, ale jeszcze nieprzejetych, nie wolno wydawac do uzytku, sg one wydawane
wedtug zgloszonych potrzeb i wylacznie upowaznionym osobom.

Kazdorazowo, w dowodzie stwierdzajacym wydanie (np. W- magazyn wyda ), magazynier dokonuje
wpisu dotyczacego iloéci wydanego materialu, a dowdd wydania podpisuja magazynier i osoba
pobierajaca.

W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (powddz, pozar itp.) mozna komisyjnie dokonac
otwarcia magazynu i wyda¢ materialy pod nieobecno$é magazyniera, zachowujac nastepujace
warunki:

1) zdjecie zabezpieczen pomieszczenia magazynu powinno nastgpi¢ komisyjnie w obecnoSci
Kierownika Internatu, Dyrektora lub co najmniej 2 pracownikoéw jednostki,

2) komisja ze swoich czynno$ci powinna sporzadzi¢ protokoél, w ktérym wskazano nazwy i ilo$ci
pobranych materialéow,

3) zabezpieczenie magazynu, a takze przekazanie niezwlocznie (zwykle w dniu nastepnym)
magazynierowi dowodéw rozchodowych.

10. W przypadku sytuacji przedstawionej powyzej sporzadzany obligatoryjnie protokél musi by¢

podpisany przez wszystkie osoby uczestniczace w komisyjnym otwarciu magazynu.
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1.

Dokumentowanie obrotu magazynowego

§8

Dokumentowanie przychodu magazynowego odbywa sie nastepujaco:

1} dokument, symbol PZ- magazyn przyjmie, stanowi dowdd przyjecia materialow do magazynu
od dostawcy zewnetrznego, a takze zwrotu materialdbw uprzednio pobranych dowodem
W-magazyn wyda, lecz niewykorzystanych na biezace potrzeby;

2) dokument ten, w dwoch egzemplarzach wystawia magazynier:

a) pierwszy: wydruk z programu komputerowego z automatyczng numeracja dokumentéw,
b) drugi, po wpisaniu do indeksu materialowego, wraz z dowodem stwierdzajacym podstawe
przyjecia do magazynu do dzialu finansowo — ksiegowego.
Dokumentowanie rozchodu magazynowego odbywa sie nastepujaco:

1) dokument, symbol RW- magazyn wyda, stanowi dowdd wydania materialobw z magazynu do

uzytku na potrzeby wewnetrzne jednostki, lub na zewnatrz;

2) dokument ten (generowany z programu komputerowego z automatyczng numeracja
dokumentéw) sporzadza magazynier w dwoch egzemplarzach:

a) pierwszy (oryginal): magazynier przekazuje do dziatu finansowo — ksiegowego na koniec
miesigca wraz z zestawieniem zbiorczym (dopuszcza sie sporzadzenie zestawienia
zbiorczego za dwa miesigce w przypadku nie wystapienia wydan z magazynu np. okres
wakacji),

b) drugi (kopia): pozostaje w magazynie.

Dokumentowanie zwrotu pobranych materialdbw pobranych z magazynu odbywa sie nastepujaco:
1} dokument symbol Zw — zwrot materialéw stanowi dowdd przyjecia materialbw do magazynu;

2) w przypadku zwrotu materialdbw uprzednio pobranych dowodem W-magazyn wyda, lecz
niewykorzystanych na biezace potrzeby;

3) dokument, o ktérym mowa w pkt. 2 sporzadza osoba zwracajaca materialy na druku Zaltgcznik
nr2;

4) do tak opisanego w pkt. 3 magazynier sporzadza dowod P — magazyn przyjmie;
5) oryginal dokumentu P-magazyn przyjmie wraz z dokumentem Zw-zwrot materiatéw
magazynier przekazuje do ksiegowosci, a kopie pozostawia sobie.

Poza dowodami wymieniony powyzej, w obrocie magazynowym moga wystepowaé dowody
przychodowe i rozchodowe w postaci protokolow stwierdzajacych nadwyzki lub niedobory
1 zniszczenia.

Do kazdego protokolu musi by¢ wystawiony dokument z symbole P- magazyn przyjmie
w przypadku nadwyzek, dokument z symbolem W — magazyn wyda w przypadku niedoboru lub
zniszczen.

Prawidlowo sporzadzony dokument obrotu materialowego musi by¢ wystawiony czytelnie
i bezblednie oraz zawieraé co najmniej :

1) nazwe materiatlu i numer indeksowy;

2) nazwe dostawcy lub odbiorcy;

3)} cene jednostkowa wraz z jednostka miary;

4) ilo$¢ wydang oraz warto$¢ lub otrzymang oraz date wydania lub przyjecia materiatu;

5) date wystawienia dokumentu;

6) podpis wydajacego i otrzymujacego material w sposoéb umozliwiajgcy identyfikacje tych oséb
(niedopuszczalne jest podpisywanie dowod6w in blanco);

7)  wykre$lenie rubryk lub pozycji pozostajacych niewypelmionymi.

Zasady gospodarki magazynowej w Zespole Szk6l Laczno$ci w Krakowie
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Kontrola gospodarki magazynowej

§9

Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje Kierownik internatu
upowazniony przez Dyrektora do systematycznej kontroli gospodarki magazynowe;.

Podstawowym narzedziem kontroli gospodarki magazynowej jest inwentaryzacja, ktérg nalezy
przeprowadzi¢ drogg spisu z natury iloSci materialow, wycene ustalonego stanu ilo$ciowego
iporownaniu wartoéci z danymi ksigg rachunkowych (konto 310 — magazyn) rozliczeniu
ewentualnych r6znic.

Inwentaryzacji nalezy dokonywaé nie rzadziej niz: na dzien konczacy rok obrachunkowy, przy
zmianie magazyniera, w dowolnym czasie wedlug decyzji Dyrektora lub Gléwnego ksiegowego
w sytuacjach losowych.

Inwentaryzacje nalezy udokumentowac sprawozdaniem z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda
spisu z natury i protokolem rozliczenia wynikow inwentaryzacji .

W przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie nalezy przeprowadzié postepowanie wyja$niajace
majace na celu ustalenie przyczyn ich rzeczywistego powstania.

Postanowienia koncowe: wszelkie sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja, a wynikle
z dzialalno$ci jednostki zwigzanej z funkcjonowaniem jej magazynu, regulowane sa na biezaco przez
Dyrektora.

§ 10

Dokument wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora ZSE..

Krakéw, 3 stycznia 2023 r.
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