Polityka Rachunkowosci Zatgcznik nr 8

Zatgcznik Nr 8
Do zarzadzenia Nr 3/2011/A
z dnia 03-01-2011

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisdbw prawa oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki magazynowej.

§2.
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Gimnazjum Nr 2 w Rybniku im. sw. Jadwigi Krélowej Polski
2) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Szkoty;
3) ksiegowym — oznacza to Gtdwnego Ksiegowego;
4) magazynierze — oznacza to pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu

jednostki — w przypadku stotéwki szkolnej jest to stanowisko intendenta

5) materiaty — oznacza to produkty zywnosciowe , pozostate srodki trwate

Rozdziat Il

Wymagania w zakresie prowadzenia magazynu

§ 3.
1. Materiaty muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, zepsuciem, utratg lub zagarnieciem.
2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materiatdw powinno by¢ odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone.
3. Odpowiedzialnos¢ za zorganizowanie wiasciwego zabezpieczenia pomieszczert magazynowych

ponosi kierownik jednostki.
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§4.

1. Magazynierem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajg petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2.Przyjecie — przekazanie magazynu moze nastgpic¢ jedynie protokolarnie przez komisje wyznaczong
przez kierownika jednostki, w obecnosci osoby przekazujgcej i przyjmujacej magazyn.
3. Przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, magazynier potwierdza poprzez
ztozenie podpisu pod wtgczong do jego akt osobowych, deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz oswiadczenia o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji
magazynowych.

4. Magazynier, powinien posiada¢ obowigzujagcg w jednostce, instrukcje w sprawie gospodarki

magazynowej .

Rozdziat Ill

Gospodarka magazynowa

§5.
1. Gospodarka materiatowa obejmuje obrét materiatami.
2. Wyceny przychoddéw materiatéw dokonuje sie wg ceny zakupu.
3. Gospodarka materiatowa w jednostce polega na:
a) zorganizowaniu prawidtowej gospodarki magazynowej, zapewniajacej przechowywanie materiatow
w okresie miedzy ich otrzymaniem, a zuzyciem w sposdb zabezpieczajacy przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub kradziezg;
b) prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychoddéw i rozchodéw materiatéw,

w spos6b zapewniajgcy mozliwosé rozliczenia oséb majgtkowo za nie odpowiedzialnych.

§6.
1. Przychéd materiatdw moze pochodzié, z:
a) zakupu;
b) darowizn.
2. Wszystkie przychody materiatéw powinny by¢é odebrane, czyli sprawdzone pod wzgledem ilosci
i jakosci.
3. Materiaty nieprzyjete przez jednostke nalezy traktowaé jako depozyt dostawcy. Do czasu
wyjasnienia sprawy, jednostka odpowiada za wifasciwe przechowywanie tych materiatow.

4. Materiaty moga znajdowac sie w odbiorze lub w magazynie. W kazdej fazie obrotu materiatami
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odpowiedzialno$¢ za nie ponosi okreslona osoba; przeniesienie (zmiana) odpowiedzialnosci z jednej
osoby na drugg, musi by¢ wtasciwie udokumentowana.

5. Osobg materialnie odpowiedzialng za materiaty w magazynie jest magazynier.

§7.
1.Do obowigzkéw magazyniera nalezy:
1)przyjmowanie materiatéw;
2)wydawanie materiatow;
3)kontrola ilosciowa i jakosciowa stanu zapaséw materiatow;

)

4)prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej materiatow.

§ 8.
1. Podstawe przyjecia materiatdw z zakupu stanowi faktura lub rachunek oraz dotgczone do niej
dowody wysytkowe. Do faktury ( rachunku) intendent sporzgdza dowdd PZ — przyjecie materiatow,
ktéry przekazuje wraz z dowodem zrédtowym do ksiegowosci. Materiaty przyjmuje sie do magazynu
w wartosci brutto.
2. Podstawe przyjecia materiatdw nie pochodzacych z zakupu, a np.: z darowizny stanowig
odpowiednie umowy lub protokoty, w ktdorych powinna byé ustalona ilo$é¢, jakos¢ i wartosé

przyjmowanych materiatow.

§9.
1. Dowodami rozchodéw materiatow s3:
- RW — pobranie wewnetrzne materiatow,
2.Rozchodowy dowdd magazynowy powinien by¢ podpisany przez magazyniera na dowdd wydania
oraz przez osobe pobierajgcg materiaty.
3.Magazynier przygotowuje materiaty dla kucharki wg ztozonego zapotrzebowania zgodnie

z ustalonym jadtospisem.

§ 10.
1. Ewidencja materiatéw w magazynie obejmuje:
- ewidencje ilosciowo-wartosciowa.
2.Ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzi magazynier za pomocg oprogramowania Optaty
Optivum.

3. Ksiegowania przychoddw i rozchodéw materiatdw dokonywane sg na biezgco, na podstawie
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magazynowych dowoddéw przychodowych i rozchodowych — zestawienie stanu magazynu na koniec
okresu.

4. Zapisy dotyczace przychoddw materiatéw dokonywane sg na podstawie dowoddéw dotyczgcych
zakupu, tj.: faktur, rachunkdéw lub protokotéw.

5. Zapisy w zakresie rozchodéw dokonywane sg ona biezgco na podstawie magazynowych dowodow
rozchodowych.

6. Dane ewidencji ilosSciowo-wartosciowej powinny byé uzgadniane okresowo. Uzgodnienie takie
powinno nastgpi¢ nie rzadziej niz na dzien inwentaryzacji i na koniec roku.
7. Saldo konta syntetycznego wynikajgce z odjecia od ogdlnej wartosci przychodéw materiatow,
ogoblnej wartosci rozchodéw materiatdow wyraza ogdlng warto$¢ materiatéw, ktdre znajdujg sie
w magazynie. Saldo to powinno by¢ zgodne z ogdélng wartoscig materiatébw wynikajgcych

z podsumowania wszystkich kartotek ilosciowo-wartosciowych materiatow.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§11.
1. Inwentaryzacja materiatéw w jednostce ma na celu:
a) ustalenie rzeczywistego stanu ilosciowego materiatéw w drodze spisu z natury,
b) wycene ustalonego stanu iloSciowo-wartosciowego i okreslenie wartosci posiadanych przez
jednostke materiatéw,
c) poréwnanie danych wynikajgcymi z dokonanego i wycenionego spisu z natury i ustalenie na tym tle
réznic inwentaryzacyjnych ilosSciowych i wartosciowych oraz ujecie ich w ksiegach rachunkowych,
d) ustalenie przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych w celu rozliczenia oséb majatkowo
odpowiedzialnych za materiaty.
2. Inwentaryzacja podlega na przeprowadzeniu spisu z natury materiatéw, ich wycenie i ustaleniu
wartosci spisanych z natury materiatow.

3. Szczegdtowe terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone zostaty w Instrukcji inwentaryzacyjne;j.
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