ZARZADZENIE NR 13/12
DYREKTORA PRZEDSZKOLA NR 39
PRZY UL. OS. POLUDNIE 20 W RYBNIKU
z dnia 28 grudnia 2012r.

W sprawie: wprowadzenie instrukcji magazynowej Przedszkola nr 39 w Rybniku

Dyrektor Przedszkola nr 39 w Rybniku zarzadza co naste¢puje:

§1

1. Wprowadza si¢ do przestrzegania i stosowania instrukcje magazynowa.

§2

1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2013r.

Przyjetam do wiadomosci 1 stosowania:

1) Malgorzata Bryk — intendent -

2) Teresa Ligocka — kucharka -



INSTRUKCJA MAGAZYNOWA P-39

§1
Instrukcja okresla zasady gospodarki magazynowej, zakres odpowiedzialnosci
materialnej intendenta jako magazyniera, warunki przechowywania produktoéw
spozywczych, zasady bhp 1 p.poz w magazynie.

§2

Magazyn 1 obsada magazynu.

Magazyn jest to oddzielne pomieszczenie przeznaczone do sktadowania 1
przechowywania produktow suchych 1 zapasow produktéw spozywczych
magazynowanych w lodowkach i1 zamrazarkach. Okna w magazynie powinny
by¢ szczelne 1 okratowane, drzwi wejsciowe do magazynu zaopatrzone w
zamek, klucze do nich posiada magazynier — intendent 1 dyrektor przedszkola.
Po zakonczeniu pracy magazyn musi by¢ w odpowiedni sposob zabezpieczony,
tzn. zamkniety na zamek. W Przedszkolu nr 39 w Rybniku funkcj¢ magazyniera
sprawuje jedna osoba- intendent. W razie dtuzszej nieobecnosci intendenta
towar z magazynu pobiera kucharka, ktérej dyrektor przekazuje klucze do
magazynu na czas nieobecnos$ci intendentki.

Obowiagzki magazyniera i odpowiedzialno$¢ materialna.

Pracownik przyjety na stanowisko intendenta moze przeja¢ magazyn wylacznie
wg spisu z natury przyjmowanych skfadnikow majatku sktadajgc przed jego
przejeciem deklaracje o odpowiedzialno$ci materialne;.
Do podstawowych obowigzkoéw intendenta jako magazyniera nalezy;
1. sprawne 1 terminowe przyjecie produktow spozywczych,
2. sprawdzenie czy ilo$¢ wyszczegdlniona w specyfikacji dostawcy jest
zgodna ze stanem faktycznym,
3. sprawdzenie czy dostarczone artykuly spozywcze s3 w nienaruszonym
stanie oraz czy ich termin przydatnos$ci do spozycia jest zachowany,
4. zapewnienie warunkéw gwarantujagcych utrzymanie wlasciwej jakosci 1
przydatnos$ci do spozycia przechowywanych zapasow,
5. wydawanie produktow z magazynu nastepuje na podstawie sporzadzonego
jadtospisu,
6. przestrzeganie przepisOw 1 zasad bhp oraz przestrzegania i nadzoér nad
bezpieczenstwem p.poz.

Magazynier — intendent jest materialnie odpowiedzialny za jako$¢ 1 ilo$¢
przyjetych do przechowywania 1 sktadowania zapaséw, aby nie stracily one
zgodne;j z przeznaczeniem wartos$ci uzytkowej. W



magazynie powinien panowac tad 1 porzadek, kazdy rodzaj
produktoéw 1 artykuldw spozywcezych musi mie¢ swoje miejsce. Produkty muszg
by¢ utozone na regatach lub w inny sposéb z uwzglednieniem warunkow
bezpieczenstwa skladowania. Magazynier winien niezwlocznie zawiadomic
SWojego przetozonego w  przypadku stwierdzenia zepsucia lub
przeterminowania produktow spozywczych oraz sporzadzi¢ protokédt zuzycia i
wycofania z obrotu zywnoscig wg odrebnych przepisow (HACCP). Pracownik,
ktoremu powierzono mienie odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstalg
w tym mieniu, chyba ze wykaze, iz szkoda powstata z przyczyn od niego
niezaleznych.

§4

Ewidencja magazynowa i dokumentacja obrotu magazynowego

Ewidencje ilosciowa — wartosciowa produktow w magazynie prowadzi
intendent na kartotekach. Dokumentacja obrotu magazynowego 1 zasady jej
ewidencji sg w wewnetrznej instrukcji obiegu dokumentow.

§5

Inwentaryzacja

Inwentaryzacja  rzeczowych  skladnikéw  majatku  oglaszana  zostaje

zarzgdzeniem wewnetrznym Kierownika jednostki, ktore okresla;

e zakres inwentaryzacji oraz jej podstawe prawna;

e szczegOtowy zakres obowigzkdéw oraz skltad Zakladowe; Komisji
Inwentaryzacyjnej 1 sklad  zespoldw spisowych przyporzadkowanych
poszczegolnym polom spisowym,

e termin rozpoczecia 1 zakonczenia inwentaryzacji,

e przebieg inwentaryzacji, ktory winien by¢ zawarty w
sprawozdaniach(przebiegu inwentaryzacji),

® sSposob rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

Na koniec kazdego roku rozliczeniowego intendent sporzadza inwentaryzacje

produktow spozywczych w magazynie w drodze spisu z natury.

§6
Podstawowe zasady BHP w magazynie reguluja;
*ustawa z 26.06.1974 Kodeks Pracy(DzUz1998Nr21poz94z pdzniejszymi
Zmianami)
*Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z 26.09.1997r. Dz. U. Nr
129 poz. 844).



Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad i1 przepisow

BHP a w szczegdlnosci:

- zna¢ przepisy 1 zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

- wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami BHP 1 stosowac
si¢ do polecen 1 wskazdwek,

- dba¢ o nalezyty o porzadek i tad w miejscu pracy,

- stosowac $rodki ochrony zbiorowej, uzywac¢ przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

- niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku lub zagrozeniu zycia 1
zdrowia,

- wspotdziata¢ z pracodawcy 1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych BHP.

Do obowigzkéw magazyniera w zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem p.poz

nalezy:

- udzial w okresowej kontroli 1 przegladach w zakresie bezpieczenstwa p.poz
przez przedstawicieli Okregowej Strazy Pozarne;,

- utrzymanie swobodnego dost¢pu do urzadzen technicznych

- utrzymanie tras drog ewakuacyjnych,

- umieszczenie na widocznym miejscu instrukcji p.poz.




