
Załącznik Nr 7  
Do Zarządzenie Nr 4/2012
Dyrektora Zespołu Obsługi Szkół w Choroszczy 
z dnia 14 sierpnia 2012r.
Instrukcja dotycząca gospodarki magazynowej

§ 1
1. Magazyn jest to odrębne wydzielone pomieszczenie przeznaczone do składowania             i przechowywania towarów,  materiałów oraz opakowań.

§ 2
1. Materiały zakupione do jednorazowego i bezpośredniego całkowitego zużycia mogą być spisywane bezpośrednio w koszty z pominięciem magazynu oraz ewidencji magazynowej, bądź ewidencjowanie tylko ilościowo - pozaksięgowo.

2. Przy zakupie materiałów gospodarczych i spożywczych przeznaczonych do krótkotrwałego ich umieszczenia w magazynie przyjmuje się formę przyjęcia na stan ewidencji ilościowo - wartościowej poprzez umieszczenie na odwrocie faktury, rachunku klauzury „Przyjęto do magazynu i wpisano do karotek” 
3. Kartoteki magazynowe powinny być przynajmniej raz w roku uzgodnione z obrotami dziennika.

4. Ewidencja wyposażenia (m.in. odzież, obuwie) prowadzona na indywidualnych  kartach ewidencyjnych wyposażenia. W karcie ewidencyjnej wpisuje się wszystkie powierzone pracownikowi rzeczy do rozliczenia określając okres używania. Z chwilą zwolnienia rozlicza się z powierzonego mienia.

5. Dyrektor  ma obowiązek dokonania wyrywkowej kontroli stanu ilościowego magazynu z kartoteką ilościowo-wartościową. Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza swoim podpisem na kartotece magazynowej lub sporządza protokół przyprowadzonej kontroli.
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