Zatacznik do Zarzadzenia nr 13/2022
Rektora KPSW w Jeleniej Gorze
z dnia 22 lutego 2022 r.

Instrukcja magazynowa Ztobka ,,Zaczek’’

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja  reguluje zasady funkcjonowania gospodarki magazynowej w Ztobku
,,Zaczek”’.

§2
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — rozumie si¢ przez to Ztobek ,,Zaczek’’.
2) dyrektorze jednostki — rozumie sie przez to Dyrektora Ztobka ,,Zaczek’’.
3) intendencie — rozumie si¢ przez to intendenta zatrudnionego w Ztobku ,,Zaczek”’.

4) magazynie — rozumie si¢ przez to jedno lub kilka miejsc przechowywania i sktadowania
materialdow w jednostce zlokalizowane w pomieszczeniach zamknietych.

Rozdzial 2

Pomieszczenia magazynowe

§3

1. Magazyny sa to oddzielne pomieszczenia do  skladowania i1 przechowywania
produktéw suchych, warzyw i owocow oraz zapaséw produktow spozywczych
przechowywanych w lodowkach 1 zamrazarkach.

2. Magazyn powinien by¢ zlokalizowany w wydzielonych do tego celu pomieszczeniach,
w miejscach latwo dostgpnych jednoczesnie do przyjmowania i wydawania
materialow.

3. Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ tak zabezpieczone by nikt z o0s6b
nieuprawnionych nie miat do nich dostgpu.

4. Po zakonczeniu pracy magazyn musi by¢ w odpowiedni sposob zabezpieczony tzn.

zamknigty na zamek.



Pomieszczenia magazynowe nalezy wyposazy¢ w sprzgt zapewniajacy wilasciwy

sposob i warunki przechowywania materialow.

Rozdziat 3
Obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ intendenta
§4

Do obowigzkow intendenta nalezy:

1) przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu (wedlug ceny zakupu-
ewidencja wartosciowa)materialbw na podstawie obowigzujacych dowodow
obrotu materiatowego;

2) prowadzenie w jednostce ewidencji ilosciowej oddzielnie na kazdy sktadnik;

3) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartoSciowej magazynu prowadzone jest przy
pomocy programu Excel

4) nalezyte rozmieszczeniec w magazynie materialdw wg grup, asortymentow,
rodzajow oraz wg czestotliwosci ich wydawania;

5) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowigzujacych
przepisow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

6) zabezpieczanie przechowywanych zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem, zanieczyszczeniem;

Intendent obowigzany jest prowadzi¢ ewidencj¢ iloSciowo-warto$ciowa zapasow

przechowywanych w magazynie.

Intendent dokonuje wpisania do ewidencji wszystkich dowodoéw przychodow i

rozchodow, z zachowaniem chronologii. Zapisy w ewidencji magazynowej powinny

by¢ dokonywane czytelnie. Zapis btgdny nalezy przekresli¢ 1 wpisa¢ obok prawidlowy
oraz zaparafowac.

Intendent jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki magazynowej i przestrzeganie

obowigzujacej instrukcji magazynowe;.

Intendent ponosi odpowiedzialnos¢ materialng na zasadach okre$lonych w kodeksie

pracy.

Pracownik obejmujacy obowiazki jest zobowigzany do podpisania o$wiadczenia o

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

W przypadku nieobecnosci intendenta towar przyjmuje i pobiera z magazynu pomoc

kuchenna zgodnie z rozdziatem 4 Instrukcji magazynowe;.
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Rozdziatl 4

Przyjmowanie i wydawanie materiatdw z magazynu

§5

Odbioru i przyjecia materialtdw mozna dokonac tylko na podstawie faktur, rachunkow
lub innych dokumentow zwigzanych z dostawa w szczegolnosci: wydanie zewngtrzne
(W2), specyfikacja dostawy, i. t. p.

Przyjecie materiatow do magazynu powinno poprzedzac:

1)przeliczenie, zwazenie lub w okre§lonych przypadkach gdy nie jest mozliwe
doktadne ustalenie rozmiaru dostawy, obmiar przedmiotu dostawy;

2)sprawdzenie, czy przedmiot dostawy odpowiada jako$ci, rodzajowi, gatunkowi, jak
réwniez wymogom okreslonym w dokumencie dostawy;

3)sprawdzenie rodzaju, ilosci oraz stanu opakowan, jego cech i znakow.

W przypadku stwierdzenia brakow ilosciowych lub wad jakosciowych ujawnionych
przy odbiorze towar nie jest przyjmowany.

Wady jakosSciowe badz braki iloSciowe ujawnione po odbiorze nalezy
niezwlocznie udokumentowaé w formie protokotu i1 protokot ten przekazad
dyrektorowi jednostki.

Towaru odebranego, ale jeszcze nie przyjetego nie wolno wydawac do uzytku.
Intendent wydaje towar upowaznionym pracownikom kuchni na podstawie dziennego
zapotrzebowania produktow do jadlospisu, pobrane produkty udokumentowane sa

podpisem pobierajacego pracownika.
Rozdziat 5

Dokumentowanie obrotu magazynowego

§6

Intendent na biezaco prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowa W programie Excel
Intendent sporzadza dzienny raport wydanych produktéw z magazynu, ktory
potwierdzony jest podpisem pobierajacego 1 wydajacego towar oraz podpisem
dyrektora.

Intendent sporzadza miesigczne zestawienie przychodow i rozchodéw materiatow.



Rozdziat 6

Kontrola gospodarki magazynowej

§7

Kontrolg wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje dyrektor
jednostki .

Dyrektor jednostki moze upowazni¢ inne osoby do systematycznej kontroli
gospodarki magazynowej.

Kontrole zgodnos$ci rzeczywistych stanéw zapasow materialowych nalezy
przeprowadzic:

e co rocznie na dzien 31 grudnia,

e W razie zamian na stanowisku intendenta,

e W przypadku zdarzen losowych (wtamania, pozaru lub zalania),

e W dowolnym czasie z inicjatywy Kanclerza, takze na wniosek dyrektora jednostki.
Kontrole przeprowadza si¢ zgodnie =z przyjetymi zasadami dotyczacymi
przeprowadzania inwentaryzacji w szczeg6olnosci zgodnie z obowigzujaca Instrukcja
Inwentaryzacyjng KPSW.

W przypadku stwierdzenia brakow w magazynie nalezy przeprowadzié

postepowanie wyjasniajace majgce na celu ustalenie przyczyn ich powstania.

§8

Postanowienia koncowe

Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja, a wynikte z dzialalnosci jednostki

zwigzanej z funkcjonowaniem jej magazynu, regulowane s3a na biezaco przez dyrektora

jednostki.
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