INSTRUKCJA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ
Zespotu Szkotl nr 82
Zalacznik do zarzadzenia Dyrektora Szkoly nr 22 z dn. 10.12.2010 r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1.
Instrukcje opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223; ze

zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z dnia 24

wrzesnia 2009r. Dz. U. Nr 157, poz. 1240; zm.: Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 123, poz.

835)

§ 2.
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Zespot Szkot nr 82 w Warszawie
2) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Zespotu Szkot nr 82 w Warszawie
3) ksiggowym — oznacza to gtownego ksiggowego w Dzielnicowym Biurze Finansow
Oswiaty Ochota
4) materiale — oznacza to rbwniez towar.

Rozdzial 2
Wymagania w zakresie prowadzenia magazynu

§ 3.
1. Materialty musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materialow powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia magazynu
winny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe winny wzmocnione blachg 1 zaopatrzone w co
najmniej dwa zamki. Specjalne wzmocnienia nie sg wymagane w przypadku dozoru
catodobowego.

3. Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie wlasciwego zabezpieczenia pomieszczen
magazynowych ponosi kierownik jednostki.

§ 4.
1. Pracownikiem, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu moze by¢ jedynie osoba
posiadajagca przynajmniej srednie wyksztatcenie, majgca nienaganng opini¢, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajg peing
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie magazynu moze nastgpic jedynie protokolarnie przez komisj¢
wyznaczong przez kierownika jednostki, w obecnosci osoby przekazujacej 1 przyjmujace;j
magazyn.



W razie nieprzewidzianej nieobecnos$ci pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie
magazynu, np. wskutek choroby obowiazki jego przejmuje zast¢pca dyrektora ds.
administracyjno-gospodarczych.

3. Przyjgcie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, pracownik potwierdza
poprzez ztozenie podpisu pod wilgczona do jego akt osobowych, deklaracjg o
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz o§wiadczenia o znajomosci
przepisow w zakresie dokonywania operacji magazynowych.

4. Pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu powinien posiadac,
obowigzujaca w jednostce, instrukcj¢ w sprawie gospodarki magazynowe;.

5. Klucze do magazynu posiada¢ moze tylko pracownik, ktoremu powierzono
prowadzenie magazynu. Duplikaty kluczy do pomieszczen magazynowych nalezy
przekazac¢ do depozytu z-cy dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych.

Rozdzial 3
Gospodarka magazynowa

§5.
1. Gospodarka materialowa obejmuje obrot materiatami.
2. Wyceny przychodow materiatow dokonuje si¢ wg ceny zakupu.
3. Gospodarka materiatowa w jednostce polega na:
1) zorganizowaniu prawidlowej gospodarki magazynowej, zapewniajacej
przechowywanie materialdow w okresie miedzy ich otrzymaniem, a zuzyciem lub
wydaniem, w sposob zabezpieczajacy przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza;
2) prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodoéw i rozchodow
materiatlow, w sposob zapewniajacy mozliwos¢ rozliczenia os6b majatkowo za nie
odpowiedzialnych.

§ 6.
1. Przych6d materialow moze pochodzi¢, z:
1) zakupu;
2) uzyskow z likwidacji srodkow trwatych 1 pozyskanych $rodkow trwalych w uzywaniu;
3) darowizn.

2. Wszystkie przychody materiatow powinny by¢ odebrane, czyli sprawdzone pod
wzgledem ilosci 1 jakosci.

3. Materialy zakupione w matych ilosciach, bezposrednio po odbiorze sg przekazywane
do zuzycia i nie podlegaja ewidencji magazynowej, a dowodem przyjecia do zuzycia jest
potwierdzenie ich odbioru na rachunku przez pracownika, ktory zamieszcza datg i

czytelny podpis.
4. Materialy nieprzyjete przez jednostke nalezy traktowac jako depozyt dostawcy. Do
czasu wyjasnienia sprawy, jednostka odpowiada za wtasciwe przechowywanie tych

materialow.

5. Osobg materialnie odpowiedzialng za materiaty w magazynie jest pracownik, ktoremu



powierzono prowadzenie magazynu.

§ 7.
Do obowigzkéw pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu nalezy:
1) przyjmowanie materiatow;
2) wydawanie materiatow;
3) kontrola ilosciowa i jako$ciowa stanu zapasow materiatlow;
4) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej materiatow.

§ 8.

1. Podstawg przyjecia materiatéw z zakupu stanowi faktura lub rachunek oraz dotagczone
do niej dowody wysytkowe.

2. Podstawg przyjecia materiatow nie pochodzacych z zakupu, a np. z darowizny stanowia
odpowiednie umowy lub protokoty, w ktorych powinna by¢ ustalona ilos¢ i jakos¢
przyjmowanych materiatoéw oraz ich wielkos¢.

3. Dowodami przychodoéw materiatow s3:

- MP — przyjecie zewngetrzne materialow,

- MW — wydawanie materiatow.

Dokumenty te wystawia pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu. Jeden
egzemplarz dokumentow przyjecia pozostawia u siebie, a jeden dotacza do faktury lub
innego dowodu, stanowigcego podstawe przyjecia materiatow i przekazuje je komorce
ksiggowosci DBFO.

§9.
1.Rozchodowy dowdod magazynowy powinien by¢ akceptowany przez upowazniong
osobe oraz podpisany przez pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu na
dowdd wydania.

§ 10.
1. Ewidencja materiatbw w magazynie obejmuje:

1) ewidencjg¢ ilo§ciowo-warto$ciowaq.
2) ewidencje iloSciows.

2.Ewidencje ilosSciowa prowadzi pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu
na kartach ilo§ciowych, odrgbnie dla kazdego asortymentu materialow.

3. Ksiggowania przychodow i rozchodéw materiatléw na kartach ilo§ciowych dokonywane
sg na biezaco, na podstawie magazynowych dowodéw przychodowych i rozchodowych.

4. Ewidencje iloSciowo-wartosciowg prowadzi si¢ w komorce ksiggowosci.
5. Dane ewidencji ilosciowej 1 ilosSciowo-wartosciowej powinny by¢ uzgadniane

okresowo. Uzgodnienie takie powinno nastapi¢ nie rzadziej niz na dzien inwentaryzacji i
na koniec roku.



§11.
1. Inwentaryzacja materialdéw w jednostce ma na celu:

1) ustalenie rzeczywistego stanu ilo§ciowego materiatdéw w drodze spisu z natury,
2) wyceng ustalonego stanu ilos§ciowego 1 okreslenie wartosci posiadanych przez
jednostke materiatow,
3) porownanie danych wynikajgcymi z dokonanego i wycenionego spisu z natury i
ustalenie na tym tle r6znic inwentaryzacyjnych ilosciowych i warto$ciowych oraz
ujecie ich w ksiegach rachunkowych,
4) ustalenie przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych w celu rozliczenia os6b
majatkowo odpowiedzialnych za materiaty.

2. Inwentaryzacja podlega na przeprowadzeniu spisu z natury materiatow, ich wycenie
1 ustaleniu wartos$ci spisanych z natury materiatow.

3. Szczegodtowe terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone zostaty w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej.



