Zatacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Rektora UKSW Nr 5/2013
z dnia 3 stycznia 2013 1.

Instrukcja gospodarki magazynowej

I. Magazyn i jego wyposazenie

1.

3.

Przez magazyn rozumie si¢ jedno lub kilka pomieszczen sktadowania, objetych jedng kartoteka

magazynowg i nadzorowanych przez osobe (lub osoby) materialnie odpowiedzialng za stan

i ilo$¢ przechowywanych materiatow.

Podstawowe wyposazenie magazynowe:

a) wydzielone 1 oznakowane pola i regaly, umozliwiajagce nalezyte przechowywanie
materiatdbw oraz racjonalne wykorzystanie powierzchni magazynowej. Konstrukcja
i rozmieszczenie regatéw powinny by¢ dostosowane do rodzajow 1 rozmiaréw
przechowywanych materiatow;

b) przyrzady pomiarowe dostosowane do specyfiki przechowywanych materialéw,
umozliwiajace precyzyjne odmierzanie materiatow. Przyrzady pomiarowe stosowane
w magazynach powinny by¢ okresowo poddawane legalizacji;

¢) niezbedne urzadzenia do roztadunkdw i transportu wewnetrznego;

d) narzedzia pomocnicze ulatwiajagce rozpakowywanie dostarczonych materialéw
1 rozdzielanie ich (np. nozyce, tomy, sznury, lejki, latarki itp.);

e) urzadzenia przeciwpozarowe (gasnice, koce azbestowe, bosaki itp.) — rodzaj i zasady
rozmieszczenia sprzgtu p.poz. okresla inspektor nadzoru pozarowego w UKSW.

Oswietlenie 1 ogrzewanie magazynéw powinno by¢ dostosowane do przechowywanych

materiatow.

I1. Sprawy porzadkowe

1.

2.

3.

4.

Wstep na teren magazynéw dla interesantow dozwolony jest tylko do wyznaczonych miejsc,
przeznaczonych do wydawania lub przyjmowania materiatéw.

Po zakonczeniu pracy wejscie (lub wejscia) do magazynu nalezy zamyka¢ i plombowac
plomba metalowg ze znakiem UKSW i symbolem danego magazynu.

Klucze do magazynu w zaplombowanych woreczkach nalezy przechowywa¢ w portierni.
Klucze powinny by¢ wydawane i zwracane za pokwitowaniem — wylgcznie osobom
upowaznionym do ich pobierania.

Okna w magazynie powinny by¢ okratowane lub wyposazone w okiennice zamykane od
wewnatrz po zakonczeniu pracy.

II1. Zakres obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnos$ci os6b prowadzacych magazyny, zwanych
dalej magazynierami:

1.

Do obowigzkéw magazyniera nalezy:

a) prawidlowe i zgodne z przepisami przechowywanie 1 zabezpieczanie materialéw przed
zniszczeniem, kradziezg i ubytkami naturalnymi,

b) zabezpieczenie magazynu przed kradziezg i wlamaniem,

c) przeprowadzanie przegladu materiatbw w celu wyeliminowania mozliwosci ich
uszkodzenia lub zniszczenia,

d) przeprowadzanie operacji gospodarczych (przyjmowanie, wydawanie materiatow)
w sposob wilasciwy, tj. zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukcji,

e) rozmieszczanie materialbw w magazynie na odpowiednich polach i regatach, w sposéb
zabezpieczajacy je przed uszkodzeniem i zapewniajacy swobodny do nich dostep,

f) utrzymywanie odpowiedniego stanu zapaséw magazynowych,

g) prowadzenie ewidencji opakowan zwrotnych i odsytanie ich w obowigzujacych terminach,



h) biezace prowadzenie i terminowe przekazywanie dokumentéw obrotu materiatowego
zgodnie z ich przeznaczeniem,

i) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca kartoteki ilosciowej z ewidencjg ilosciowo-
wartosciowa w ksiegowosci materiatowe;j,

j) przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji,

k) terminowe wyjasnianie roznic inwentaryzacyjnych,

1) zamykanie i plombowanie magazynéw po godzinach pracy.

Magazynier ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych gospodarki

magazynowej, a w szczegdlnosci za:

a) opoznienia w odbiorze materiatow,

b) wadliwe przyjmowanie lub wydawanie materiatlow,

¢) dopuszczenie do powstania brakéw i/lub szkéd w powierzonym mieniu,

d) nieprawidlowe prowadzenie  dokumentacji magazynowe] oraz  nieterminowe
przekazywanie dokumentéw obrotu magazynowego,

e) utratg¢ regresu w stosunku do dostawcow.

Magazynier ma prawo:

a) wnioskowania w sprawach zwigkszenia lub zmniejszenia zapaséw magazynowych,

b) wnioskowania w sprawie usprawnien magazynowych i systemu pracy magazynu,

¢) zamawiania materiatdéw w celu uzupetniania zapaséw magazynowych w ramach zawartych
z dostawcami uméw — zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w UKSW,

d) wnioskowania w sprawach sprzedazy lub likwidacji materiatéw zbednych, zalegajacych
W magazynie.

IV.Ogoélne zasady przyjmowania materialéw do magazynu

1.

Przy przyjmowaniu materiatéw do magazynu nalezy dokona¢ odbioru iloSciowego
1 jakoSciowego:
a) odbidr ilosciowy polega na sprawdzeniu ilosci dostarczonych materiatléw i stanu opakowan
1 poréwnaniu tych danych z dowodem dostawy 1 zaméwieniem,
b) odbiér jakosciowy polega na sprawdzeniu cech charakterystycznych odbieranych
materiatéw: wymiaréw, wagi, ksztattu, klasy jakosci itp.
Przy przesytkach kontenerowych nalezy w obecno$ci przewoznika i dwoéch $wiadkow
doktadnie obejrze¢ kontener, sprawdzi¢, czy posiada nieuszkodzone plomby stacji nadania,
sprawdzi¢ list przewozowy, a nastgpnie zerwa¢ plomby i przystagpi¢ do roztadunku. Jezeli
w trakcie odbioru zostanie stwierdzone zniszczenie lub uszkodzenie kontenera lub plomb albo
zniszczenie, uszkodzenie lub brak materiatéw, przewoznik zobowigzany jest protokolarnie
stwierdzi¢ stan przesylki, wartos¢ i przyczyne szkody. W protokole powinny by¢ zawarte
wszystkie zastrzezenia i niezgodno$ci zgtoszone przez przedstawicieli UKSW, w celu
umozliwienia dochodzenia rekompensaty z tytulu poniesionych strat.
Przy dostawach drobnicg, w czasie przyjmowania materialdw nalezy zwroci¢ uwage na stan
opakowania, wage oraz zawartos¢ opakowan i poréwnac¢ te dane z dowodem dostawy
i zamowieniem. Jesli przesytka jest uszkodzona, nie odpowiada tresci dowodu dostawy lub jest
niezgodna z zamdwieniem, magazynier odbierajacy przesytke jest zobowigzany do
sporzadzenia odpowiedniego protokotu i uzyskania podpisu przewoznika. Jesli magazynier nie
przedstawi takiego protokotu, odpowiada za straty wynikle z niedbatego odbioru przesyiki.
Materialy mozna przyja¢ na stan magazynu tylko w tym przypadku, kiedy ich stan i jako$¢ nie
budza zastrzezen. Materialy niezakwalifikowane przy odbiorze do przyjgcia na stan magazynu,
do czasu odebrania ich przez dostawce nalezy przyja¢ do depozytu magazynowego i traktowac
jako materiaty obce. Na zakwestionowane materiaty nalezy wystawi¢ dowdd Pz oznaczony na
wszystkich egzemplarzach pieczatka ,,Depozyt”.
Przyjmowanie materialbw w przypadku braku dowodéw dostawy, stwierdzenia rdéznic
iloSciowych w dostawie lub przyjmowanie materialéw specjalnych powinno odbywac si¢
komisyjnie przy udziale przedstawiciela DAG lub specjalnej komisji powotanej przez
kanclerza.



V. Ogoélne zasady wydawania materialéw z magazynu

VL.

1.

N =

e

10.

VII.

Materialy z magazynu mogg by¢ wydawane tylko po uprzednim ich przyjeciu na stan
magazynu 1 tylko na podstawie dowodéw wydania (Rw, Wz) sporzadzonych przez
magazyniera na podstawie zaméwien zatwierdzonych przez kanclerza lub osoby przez niego
upowaznione. Wykaz os6b uprawnionych, podpisany przez kanclerza, powinien si¢ znajdowac
w kazdym magazynie i w ksiggowos$ci materiatlowe;.

Materiaty na zewnatrz powinny by¢ wydawane na podstawie dowodéw Wz. Przy wydawaniu
materialbw na zewnatrz osoba wydajagca ma obowigzek wylegitymowania odbierajacego
i sprawdzenia, czy posiada odpowiednie upowaznienie do odbioru materiatéw. Odbierajacy
otrzymuje wraz z materialami kopi¢ dowodu Wz.

Przesuni¢¢ materiatéw pomigdzy magazynami dokonuje si¢ na podstawie dowodu Mm.
Dowdd ten powinien by¢ podpisany na wszystkich egzemplarzach przez obie strony.

Zasady ogoélne ewidencji materiatow

Wszystkie sktadniki majatku, w tym materiaty w magazynach, podlegaja Scistej ewidencji.

Ewidencja materialéw prowadzona jest za pomocg systemu komputerowego.

Ewidencj¢ nalezy prowadzi¢:

a) ilosciowa w magazynie wg rodzajow 1 wymiar6w oznaczonych symbolami indeksowymi,

b) ilosciowo-wartosciowa w ksiggowo$ci materiatowej wg zasad obowigzujacych
w ksiggowosci.

Ewidencjg ilosciowa nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego magazynu oraz dla:

a) materialéw stanowigcych wtasnos¢ UKSW,

b) materiatéw obcych przyjetych do przerobu, przechowania, pozostawionych do dyspozycji
dostawcy itp.,

¢) opakowan zwrotnych,

d) surowcow wtérnych.

W magazynie nie mogg si¢ znajdowac zadne materiaty, ktére nie zostaly ujete w ewidencji.

Kartoteka ilosciowa przeznaczona jest do biezacego ewidencjonowania przychodéw

i rozchodéw materiatow oraz do przeprowadzania analizy ruchu zapaséw, a tym samym do

ujawniania zapasOw nieprawidtowych (zbednych 1 nadmiernych).

Dla kazdego artykutu, gatunku, wymiaru itp. nalezy prowadzi¢ odrebng kart¢ magazynowa.

F.aczenie réznych artykutéw, gatunkéw, wymiaréw itp. na jednej karcie jest niedozwolone.

Nazwy i symbole materialéw wpisane do karty magazynowej muszg by¢ zgodne z indeksem

materialowym.

Podstawe zatozenia kartoteki magazynowej na poczatku roku stanowi stan ksiggowy

materiatéw z bilansu zamknig¢cia, uzgodniony i potwierdzony przez ksiggowos$¢ materiatowa

na dzien 1 stycznia kazdego roku.

Uzgodnienie stanéw kartoteki magazynowej z ewidencja iloSciowo-wartosciowa

w ksiggowosci materiatowej odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

a) zapisy ewidencji iloSciowej w magazynie (kartoteka magazynowa) podlegaja uzgodnieniu
z zapisem ewidencji iloSciowo-wartosciowej w ksiggowo$ci materiatowej w okresach
kwartalnych,

b) uzgodnienie nalezy przeprowadzi¢ nie pdzniej niz do 15. dnia pierwszego miesigca
kwartatu za kwartat poprzedni,

¢) uzgodnione kartoteki (ilosciowa i ilosciowo-wartosciowa) powinny by¢ parafowane przez
obie uzgadniajgce strony — magazyniera oraz odpowiedniag komoérke Kwestury.
Dokumentacja obrotu materialowego

. Zasady ogélne:

a) kazda operacja w magazynie powinna by¢ terminowo i wiarygodnie udokumentowana,



VIII.

b)

c)
d)

€)

do dokumentowania operacji stuza nastgpujagce dowody: Pz — przyjecie materiatow
z zewnatrz, Rw — rozchéd wewnetrzny, Mm — przemieszczenie materialow, Zw — zwrot
materiatow, Wz — wydanie materiatéw na zewnatrz.

dowody obrotu materialowego sa dokumentami, na podstawie ktérych przeprowadzane sg
operacje gospodarcze,

dokumenty dotyczace operacji gospodarczych sg zrédlem zapiséw ksiegowych i stanowig
o zmianach ilosciowych i wartosciowych majatku Uczelni,

dowdd prawidlowy to dowdd doktadnie i czytelnie wypetniony, podpisany przez osobe
wydajacg 1 przyjmujaca materialty oraz sprawdzony i zatwierdzony pod wzglgdem
merytorycznym, rachunkowym i finansowym przez upowaznione do tego osoby.

Za prawidlowo wystawiony dowdéd dokumentujacy obrét materiatowy uwaza si¢ dokument,
ktory zawiera:

a) oznaczenie magazynu przyjmujacego lub wydajacego material,

b) numer biezacy dowodu oraz dat¢ jego wystawienia,

¢) numer biezacy i dat¢ zamowienia lub faktury zakupu,

d) okreslenie dostawcy (odbiorcy) materiatu,

e) nazwg, symbol, jednostke miary i cen¢ wydawanego (przyjmowanego) materiatu,
f) wymagane podpisy oséb upowaznionych,

g) okreslenie rodzaju kosztéw — dotyczy dowodéw Rw.

Sposéb przechowywania dokumentéw obrotu materiatowego:

a)

b)

c)

d)

€)

wszystkie dokumenty obrotu materialowego po uptywie kazdego miesigca powinny byc¢
archiwizowane w ramach magazynéw, wg rodzajéw dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania przychodéw i rozchodéw materiatéw,

dokumenty powinny by¢ przechowywane w segregatorach, w sposéb uniemozliwiajacy ich
wymiang (trwatle zszycie),

segregatory powinny zawiera¢ na stronie zewn¢trznej nast¢pujacy opis:

- nazwe jednostki 1 okreslenie magazynu,

- nazwe¢ i numer biezacy segregatora (w ramach danego roku),

- okreslenie okresu w danym roku,

- pierwszy i ostatni numer dowodéw zawartych w segregatorze,

- okreslenie rodzaju dowodéw,

- termin, po uptywie ktérego dokumenty moga by¢ zniszczone (przekazane na makulaturg),
dokumenty powinny by¢ dobrze zabezpieczone przed zagubieniem, zniszczeniem lub
uszkodzeniem,

w przypadku zniszczenia lub zaginigcia dokumentéw magazynier zobowigzany jest
sporzadzi¢ odpowiedni protokot, a jezeli zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa,
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego,

wydawanie przechowywanych dokumentéw jest mozliwe tylko za pisemng zgodg kwestora
lub kanclerza.

Dowody obrotu materiatlowego

Dowadd Pz:

a)
b)
c)
d)

€)

stuzy do udokumentowania przychodu materiatéw z zakupu oraz materialéw obcych
przyjetych do depozytu, a takze surowcow wtérnych,

jednym dowodem Pz nie mozna przyjmowac¢ materiatdw pochodzacych od réznych
dostawcow,

nalezy przyja¢ zasade przyjmowania odrgbnym dowodem Pz dostaw wg poszczegdlnych
specyfikacji (dowodéw dostawy),

podstawg sporzadzenia dowodu Pz jest pisemne zamdéwienie na dany material, podpisane
przez kanclerza oraz faktura zakupu,

dowdd Pz nalezy wystawiaé w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden egzemplarz dla
Kwestury, drugi egzemplarz dla magazynu.

2. Dowod Wz:



IX.

e)
f)

stuzy do udokumentowania wydania materiatéw w celu: sprzedazy, zwrotu materialéw
dostawcy w przypadku niezgodnosci z warunkami zamdwienia, wydania materiatéw do
przerobu obcego, zwrotu opakowan,

na podstawie jednego dowodu Wz nie mozna wydawa¢ materialdw przeznaczonych dla
r6znych odbiorcow,

dowdd Wz stanowi dokument potwierdzajacy wydanie materialdw z magazynu 1 przyjecie
materiatow przez odbiorcg,

podstawa sporzadzenia dowodu Wz (z wyjatkiem zwrotu opakowan) jest pisemne
zamOwienie na dany materiat, zaakceptowane przez kanclerza,

dowdd Wz nalezy wystawia¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden egzemplarz dla
Kwestury, drugi egzemplarz dla odbiorcy, trzeci egzemplarz dla magazynu.

Kwestura wpisuje do dowodu Wz cen¢ i warto§¢ materialu i przekazuje kopi¢ do DAG,
ktory wystawia fakturg.

Dowo6d Mm:

a)

b)
c)

stosuje si¢ przy przeniesieniu materiatdw z jednego magazynu do drugiego. Dowdd ten
stanowi dla magazynu przekazujacego polecenie wydania materiatow, a dla magazynu
przyjmujacego — polecenie jego przyjecia,

dowody Mm zatwierdzane sg przez kanclerza,

dowdd Mm nalezy sporzadza¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden egzemplarz dla
Kwestury, drugi egzemplarz dla magazynu wydajacego, trzeci egzemplarz dla magazynu

przyjmujacego.

Dowd6d Rw:

a)
b)
9
d)

€)

stanowi potwierdzenie wydania materiatdw z magazynu i przyjecie materialow przez
odbiorce,

materialy moga by¢ pobrane z magazynu do wykonania scisle okreslonego zadania lub na
potrzeby wewnetrzne komérek organizacyjnych UKSW,

podstawg do sporzadzenia dowodu Rw jest pisemne zamdéwienie na dany material,
zaakceptowane przez kanclerza,

na podstawie jednego dowodu Rw nie mozna wydawa¢ materiatldw przeznaczonych dla
r6znych odbiorcéw lub finansowanych z r6znych zrédet,

Dowdd Rw nalezy wystawia¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden egzemplarz dla
Kwestury, drugi egzemplarz dla magazynu, kopia dla jednostki zamawiajace;.

Dowéd Zw:

a)

b)

c)

stanowi polecenie przyjecia materialéw do magazynu i potwierdzenie przyjgcia przez
magazyn,

stuzy do udokumentowania zwrotu materiatéw wydanych uprzednio na dowéd Rw
w przypadku pobrania w ilosciach nadmiernych materiatéw do wykonania okreslonych
zadan, niewykorzystania materialéw na skutek zmiany lub anulowania zlecenia wykonania
zadania, poczynienia oszcze¢dno$ci przy wykonaniu zadania, zwrotu odpadéw uzytkowych
powstalych przy zuzyciu materiatbw lub pobrania materiatébw niewlasciwych
(pomytkowo),

dowdd Zw nalezy wystawia¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden egzemplarz dla
Kwestury, drugi egzemplarz dla magazynu, kopia dla zwracajacego materiat.

Gospodarka i ewidencja opakowan zwrotnych

a)

b)

c)

. W obrocie materialowym opakowaniami wyrdznia si¢ 4 grupy:

opakowania wliczone w cen¢ towaru — niefakturowane, ktére przechodza na wtasnos¢
UKSW wraz z towarem,

opakowania wliczone w cen¢ towaru, lecz wyodrebnione na fakturze — powinny by¢
ewidencjonowane i rozliczane jak materialy i odsprzedawane dostawcy towaru,
opakowania wypozyczone, pozostajace wtasnoscig dostawcy, a przez UKSW tylko
uzytkowane przez okreslony czas i podlegajagce zwrotowi.

Magazynier odpowiedzialny jest za:



a) prawidtowe udokumentowanie ruchu opakowan,

b) prawidlowa gospodarke opakowaniami,

c) zwrot w obowigzujacych terminach opakowan wypozyczonych.

Dokumentacja ruchu opakowan:

a) dla opakowan wymienionych w pkt. IX.1.a nie wystawia si¢ zadnych dokumentéw,

b) dla opakowan wymienionych w pkt. IX.1.b stosuje si¢ takie same dokumenty, jak dla
materiatéw, z tym ze dokumenty te nalezy oznaczy¢ wyraznym napisem ,,opakowania
sprzedane”. Opakowania te sa ewidencjonowane na oddzielnych kartach magazynowych,

¢) opakowania wypozyczone sg ewidencjonowane tylko ilosciowo. Ewidencje prowadzi si¢
na odrgbnych kartotekach (,,karta ruchu opakowan”), wg dostawcéw i rodzajow opakowan.
Przy zwrocie opakowan wypozyczonych wystawiany jest dokument Wz.



