Zalacznik do Zaradzenia Nr 9 Rektora UMK
z dnia 23 stycznia 2008 r.

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA UMK

|. OGOLNE ZASADY GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1. Niniejsza instrukcja ok&ta zasady prowadzenia gospodarki magazynowej igobie
dokumentdéw zwizanych z gospodagkmateriatovy.

2. Pod pogciem ,magazyn” rozumie sizespot pomieszcaezamkngtych, sktadowisk,
wiat przeznaczonych do przechowywania materiatow.

3. Gospodark magazynow w Uniwersytecie prowadz
1) w kampusie torfiskim:
a) Magazyn Gitoéwny, funkcjonagy w strukturze organizacyjnej Dziatu
Zaopatrzenia i Transportu,
b) magazyny podiczne:
metali szlachetnych Instytut Biologii Ogdlnej i Méularnej, Instytut
Ekologii i OchronySrodowiska, Instytut Geografii, Zaktad Gleboznawstwa

Instytut  Fizyki, Wydziat Chemii, Instytut Zabytkoawstwa
I Konserwatorstwa,

- opatu: Centrum Astronomii w Piwnicach, $§©dek Wypoczynkowy
w Bachotku,

- materiatdbw (w tym alkohole, trucizny): Wydzial Chim Instytut
Zabytkoznawstwa i Konserwatorstwa, Instytut FizyRiblioteka Gtoéwna,
Wydawnictwo Naukowe UMK,

2) w kampusie bydgoskim:
a) magazyn funkcjonagy w strukturze organizacyjnej Samodzielnej Sekciji

Zaopatrzenia.

4. Pod pogciem kierownik jednostki organizacyjnej rozumie siyrektora (kierownika)
wydziatowej, medzywydziatowej lub pozawydzialowej jednostki orgeagyjnej
Uniwersytetu, jak rowniekierownika jednostki administracji centralnej.

5. Gospodarka magazynowa polega przede wszystkim na:

1) wiasciwym przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu mé&gw na podstawie
obowiazujacych dowodow obrotu materiatowego,

2) peinym zabezpieczeniu materiatdw prtygh do magazynu przed kradzie
zniszczeniem lub uszkodzeniem,

3) biezacej konserwacji materiatdbw znajdagych s&é w magazynie ze szczegdllnym
uwzgkdnieniem materiatow tatwo ulegajych zepsuciu lub uszkodzeniu,

4) prowadzeniu szczego6towej ewidencji materiatowej,

5) biezacej kontroli stanu zapasOw materiatowych i ich &l w celu
wyeliminowania zapasow ztinych i nadmiernych,

6) gospodarce opakowaniami zgstzymi,



7) przestrzeganiu przepisow ppoi bhp na terenie pomieszdzei obiektoéw
magazynowych.

6. Do materiatow skladowanych w magazynach zalicza si
1) wszelkie materiaty ztywajace s¢ jednorazowo i catkowicie,
2) czgsci zamienne maszyn i wadzen,
3) opakowania trwate, ktoreysprzedawane lub wypgczane przez dostawc
4) srodki trwate (maszyny, uszlzenia, wyposanie — na skladzie)
5) towary,
6) produkty gotowe.

7. Za okres rozliczeniowy materiatdw przyjmuje peten miesic.

ll. ZASADY PRZECHOWYWANIA | ZABEZPIECZENIA MAGAZYNO W

1. Materialy znajdujce s& w magazynie winny ky sktadowane na regatach lub
drewnianych podestach, w zah@ici od wiaciwosci technicznych oraz fizyko-
chemicznych.

Wszystkie materiaty naky uklad& wg poszczegolnych grup braowych
(asortymentow).

2. Wyznaczajc miejsce skltadowania nale
1) maksymalnie wykorzysta powierzchn¢ i pojemnd¢é magazynu, zapewnig
sprawne wydawanie materiatow przy zachowaniu zasaahawania wg kolejnai
dostaw oraz przestrzegania zasad skladowania wgtyasmtu, rodzaju
i wymiarow,
2) zapewnt najdogodniejsze warunki przechowywania poszczegbinrodzajow
materiatow:
a) umazliwiajace przeprowadzanie konserwacji (oczyszczanie, Sname,
wietrzenie, dezynfeke) oraz utrzymanie posgku i czystdci,
b) uwzgkdniajace szkodliwe wzajemne oddziatywanie niektorych malk@&v na
siebie,
c) uwzgkdniajace przebieg dalszych procesdéw technologicznych chaljak:
dojrzewanie, suszenie itp.,
d) zapewniajce ochron przed zniszczeniem lub gzriowa utrat wiasciwosci
materiatow;
3) zapewnt warunki bezpieczestwa i higieny pracy oraz bezpieézséva ppa.

3. Osoby odpowiedzialne za gospodarkagazynow zobownzane § do przestrzegania
szczegOtowych zasad skladowania uwdglajacych wigciwosci poszczegodlnych
rodzajow materialdbw, a tak zasad zapewniglych bezpieczestwo pracy oraz
spetniajcych wymagania w zakresie ppo

4. Miejsca skltadowania materiatow fatwopalnych, sarpakaych, trujcych oraz
szkodliwych dla zdrowia naty oznaczy tabliczkami ostrzegawczymi.

5. Zapas magazynowy znajday Sk W magazynach natg oznaczy wywieszkami
informacyjnymi. Wywieszk informacyjra wypelnia s¢ wg okre&len zawartych
w kartotece magazynowej z jednoczesnym zaznaczemieneru miejsca skltadowania.
Na sktadowiskach otwartych nale stosowa tabliczki drewniane lub blaszane
zawierapce te same dane co wywieszki informacyjne magazgnow



6. Magazyn winien b§ wyposaony w uradzenia niezédne do sprawnego wykonywania
zada w zakresie przejmowania, wydawania i sktadaniaenebw oraz urzdzenia
zabezpieczage przed pparem i kradziga, czyli w:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

urzadzenia do sktadowania materiatow: zabezpiecmajjakdé sktadowanych

materialbw oraz umidiwiajace uktadanie ich wg poszczegdlnych rodzajow,

gatunkow i wymiaréw, zapewnige pelne wykorzystanie powierzchni

i pojemna@ci magazynu oraz bezpiecgnsprawn, prac,

urzadzenia pomiarowe unibwiajace scista kontrok ilosciowa przyjmowanych

i wydawanych materialtbw oraz w méarmazliwosci dorana, W CzZSCi

przyjmowania dostaw, kontrpljakasci otrzymywanych materiatdw. Ugdzenia

pomiarowe musz by¢ legalizowane. Szczegodlny tryb legalizacji adzen
pomiarowych regulaj przepisy szczegotowe.

urzadzenia transportowe utatwige i usprawniajce prae,

sprzt zapewniajcy wiasciwe warunki przechowywania materiatdw czyli: sgrz

oswietleniowy i Kklimatyzacyjny. W magazynach naje przede wszystkim

wykorzystg oswietlenie naturalne o ngteniu dostosowanym do rodzaju
materialtbw przechowywanych w pomieszczeniach magazych. Jako
oswietlenie zasipcze mana stosowaoswietlenie elektryczne.

Instalacje elektryczne w magazynach musy¢ wykonane w sposob gwarantcy

bezpieczéstwo przeciwpgarowe. Przewody znajdowasic musz w szczelnych

rurkach ochronnych (pancernych), waganiki, puszki, gniazda, punktywietle

w oprawach hermetycznych. W magazynach material@wnyph musz by¢

stosowane specjalne zabezpieczenia wyadeag przepisow szczegotowych. Jako

oswietlenie zasfpcze stosowd mozna jedynie latarki elektryczne. Zyjwanie
otwartegaswiatla w magazynach zamkitych jest surowo zabronione.

sprzt ppaz. gwarantuicy maksimum bezpiecastwa pgarowego. Sprg ten musi

by¢ umieszczony w miejscach widocznych i tatwo dpstch; miejsca te mugz

by¢ oznakowane,

urzadzenie zabezpieczae przed kradzia,

a) teren, na ktérym mieszgzsic magazyny musi ky ogrodzony. llé¢ bram
I przeg¢ na teren magazynu powinna ¢bygraniczona do niezdnego
minimum. Bramy i przdgia musa by¢ zabezpieczone w sposob
uniemaliwiaj acy niekontrolowany ruch osob i pojazdow.

b) okna powinny by zabezpieczone kratami stalowymi lub odpowiednamami
zelaznymi. W przypadku magazynowania drobnych i gehrprzedmiotéw na
niskich kondygnacjach okna magazynu od strony vegenej zabezpieczone
powinny by rowniez odpowiedmn siatky metalova.

c) drzwi zewrtrzne magazynu powinny Byodpowiedniej konstrukcji (drzwi
stalowe wzgidnie drewniane z odpowiednim okuciem, co najmniefwoma
sprawnymi, niezatenymi zamkami). Po zak@zeniu pracy drzwi wégiowe do
magazynu musz by¢ plombowane (nie dotyczy to obiektow wypssaych
w system alarmowy kodowany lub monitoringowy).

Kazdy magazyn powinien kBywyposaony w dwa komplety kluczy. Jeden
komplet pozostacy w dyspozycji magazyniera, po zakaonej pracy
powinien by przechowywany w wyznaczonym do tego miejscu, wesnku
zaplombowanym przez magazynieta Samy plombowni@ co magazyn lub
referentl.

Drugi komplet kluczy odpowiednio zabezpieczony (np. zalakowanej
kopercie) powinien znajdowasic w szafie pancernejebdacej w dyspozycji
kierownika jednostki.



Szczegdtowy sposib przechowywania kluczy i plomboavaistala na pimie
kierownik jednostki organizacyjnej.

d) w przypadku Magazynu Gtownego w kampusie fgkim oraz Magazynu
w kampusie bydgoskim ruch oséb oramndkow transportowych, jak rowrie
szczegOlowe zasady zabezpieczania pomieszcpe godzinach pracy
i w dni wolne od pracy regulgjodrecbne przepisy,

e) pomieszczenia magazynowe maszposiada odpowiednie urgdzenia
oddzielajce miejsce sktadowania od osob pobigrggh materiaty z magazynu,

f) sprzt i urzadzenia zapewniage bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Pracownicy magazynowi powinni &yvyposaeni w ubrania robocze i w miar
potrzeby w spr& ochrony osobistej.

7. Magazyny powinny b§ opatrzone w odpowiednie napisy orientacyjne i apdkowe
np. ,palenie wzbronione”, ,wgp wzbroniony”, ,wegcie”, ,wyjscie”, ,wysokie
napkcie”, ,dopuszczalne obgtenie”, ,droga ewakuacyjna”.

[ll. DOKUMENTY OBROTU MAGAZYNOWEGO

1. Wszystkie przychody i rozchody materiatbw dokonywamog by¢ wytacznie na
podstawie wiéciwych dokumentéw.

2. Dokumenty przychodowe i rozchodowe spiza s¢ ha nasfpujacych drukach:

.PZ" - przyjccie materiatdbw z zewatrz,

.Pr’ - dowdd magazynowy — korekta do przychodu ludzchodu (w kampusie
bydgoskim : ,KP” — korekta przychodu, ,KPZ” -olekta przychodu
ujemna, ,KRR” — korekta rozchodu dodatnia, ,KRP korekta rozchodu
ujemna),

»ZW” - zwrot materiatu,

.,Mm” - przesungcie materiatow,

~RW” -rozchdd wewatrzny,

W’ - wydanie materiatbw — w magazynkach instytutu

-W2z” - wydanie materialtdw na zewtrz.

Poza dowodami spardzonymi na ww. drukach dowodami przychodowymi
i rozchodowymi g protokoty komisji inwentaryzacyjnej, wykazwge nadwyki lub
niedobory oraz powstate szkody.

3. Kazdy dokument przychodu i rozchodu musi zawiarastpujace dane:
- kolejny numer wynikajcy z ewidencji dokumentéw w danym magazynie,
- symbol PKWiU,

- indeks materiatowy,

- podpis osoby wystawiagej i zatwierdzajcej (sprawdzage)),

- doktadmy nazwe materiatu,

- nazw dostawcy (w przypadku dokumentéw przychodowych),
- nazwe odbiorcy (w przypadku dokumentéw rozchodowych),

- zrédio finansowania (w przypadku dokumentéw rozcheglth),

- jednostk miary,

- cerg jednostkowy,

- dat.



4. Wszystkie dokumenty dotygee przychodu i rozchodu materiatow spmizap osoby
do tego upowanione. Dowody te mugzby¢ sporadzone prawidiowo pod wzglem
merytorycznym i formalnym.

5. Dowody magazynowe wypisujegsivyraznie i czytelnie w sposob trwaty, komputerowo
wg systemu komputerowego lub w uzasadnionych pakgeh ecznie (dtugopisem).

6. Zapotrzebowania skladane do magazynu mus#g podpisane przez osoby do tego
upowanione — dysponentaodkdow, z jednoczesnym wskazaniemdta ptatnéci.

IV. ODBIOR | PRZYJ ECIE MATERIALOW

1. Kierownik magazynu (magazynier) #dorazowo zobowizany jest przygotowa
magazyn do odbioru materiatbw po wéziejszej informacji o dostawie uzyskanej
z Dzialu Zaopatrzenia i Transportu/Samodzielnejc&aopatrzenia.

2. Odbiér materiatéw polega na flaowym i jakagciowym sprawdzeniu dostarczonych
materiatdw i wykonaniu czyndoi pomocniczych magych na celu ujawnienie
brakow lub nadwyek ilosciowych oraz wad i brakéw jakociowych, ugciu
spostrzeen w protokotach sporrizonych komisyjnie i zgtoszeniu reklamacji do
jednostek za nie odpowiedzialnych.

3. Do odbioru ilgciowego i jakéciowego materiatow zobowzany jest magazynier.

1) Odbidr ilosciowy polega na:

a) porownaniu dostawy ze specyfikaglostawy dowodem ,Wz” wystawionym

przez dostawg awizem wysytkowym, kopifaktury lub protokotem odbioru,
b) kontrolowaniu stanu opakowaraz umieszczonych na nich cech i znakéw,
c) przeliczeniu, zwzeniu lub wymierzeniu przedmiotow dostawy.

2) Odbiér jakdciowy — czyli techniczny, polega na sprawdzeniu ydan
charakteryzujcych przedmioty dostawy (wymiar, klasa, gatunek,loko
wilgotnos¢, wytrzymataé itp.) oraz na sprawdzeniu czy dostarczone mayeriat
posiadaj cechy okrélone w normach psstwowych jak rownig wynikajace
z zamOwidé. Odbiér jakdciowy materiatdbw posiadagych szczegdlne cechy
wymagajice wiedzy fachowej, materiatéw zastraaych do komisyjnego odbioru,
materiatdw podlegagych specjalnym przepisom odbioru — dokongvp@winna
komisja powotana przez kierownika jednostki organignej, a w przypadku
Magazynu Gtéwnego - kanclerza Uniwersytetu. Kierbwnmagazynu
(magazynier) zobowrany jest zzadat przeprowadzenia komisyjnego odbioru
jakosciowego dostawy rownie w kazdym innym przypadku, gdy zachodzi
watpliwos¢, czy dokonanie odbioru we wlasnym zakresie jesstargzajce.
Stosowny wniosek natg przedstawd Kierownikowi Dzialu Zaopatrzenia
I Transportu/Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia.

4. Dostawe, ktora nie odpowiada warunkom okliaggacym jej ilos¢, jakas¢ oraz termin
dostawy naley reklamowg&. O spostrzeonych w dostawie nieprawidtowaiach
kierownik magazynu (magazynier) niezwlocznie powiath pisemnie kierownika
Dzialu Zaopatrzenia i Transportu/Samodzielnej Sektgopatrzenia. Reklamacj
nalery ztozy¢é natychmiast, po rozpakowaniu towaru z opakowaalaryicznego lub
ujawnieniu wady ukrytej, ktérej nie mwa bylo stwierdsi w czasie odbioru
jakosciowego. Reklamacje przygotowuj brarzysci z Dzialu Zaopatrzenia
I Transportu/Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia.



5. Przez przyjcie materialtdbw na stan magazynowy rozumge Si
1) wystawienie dowodu przggia dostawy z zewatrz (,Pz"),
2) zaewidencjonowanie przychodu weciu ilosciowym w kartotece magazynowej.

Przygcie materialtdbw na stan magazynowy i zaewidencjomdsvdch w ugciu
ilosciowym powinno nagpi¢ niezwitocznie po otrzymaniu dostawy. Fakt dokonania
odbioru i przygcia materialu na stan magazynowy magazynier zofxamy jest
potwierdzt wiasnoecznym podpisem na dowodach dostawy.

6. Wszystkie materiaty podleggje ewidencji powinny hyprzyjmowane przez magazyn
na podstawie odbioru ifciowego i jakdciowego.
Jednalke, w przypadkach technicznie i ekonomicznie uzasagoh materiaty mog
by¢ kierowane bezpmednio do miejsca zycia.

7. Opakowanie nadestane z materiatami imaledbiera tak jak materiaty o ile:
1) s fakturowane i sprzedawane przez dostgwc
2) nie g fakturowane prze dostawca s sprzedawaneatznie z materiatem, ktory
jest w nie zapakowany.
Uszkodzenie opakowania Ilub braki w opakowaniach poréwnaniu
z dowodami dostawy winny byujmowane w protokole w sposéb analogiczny jak
przy materiatach.

8. Podstawowymi dokumentami dla przychodéw magazynoveyc
.PZ" - przyjecie dostawy z zewgtrz,
-Mm” - przesungcie midzymagazynowe materiatow,
LZW" - zwrot materiatow (wewgtrzny) przez jednostkorganizacyja Uniwersytetu.

9. Dowody przygcia ,Pz” wystawia:
1) w kampusie torfiskim - magazynier (lub upovmiony pracownik) dowdd ten
wystawia s¢ oddzielnie dla kadego dowodu dostawy w 3 egzemplarzach:
- oryginat Pz i jeda kopige oraz oryginat faktury przekazujeg¢sdo Sekcji
Ksiggowasci Majatkowej i Materiatowej,
- pozostate dokumenty pozostay Magazynie Gtéwnym,
2) w kampusie bydgoskim — magazynier (lub upémiany pracownik), w trzech
egzemplarzach oddzielnie dla zk@go dowodu dostawy tj. faktury VAT
Z przeznaczeniem dla:
- Samodzielnej Sekcji Kegowasci Majatkowej,
- Magazynu,
- Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia (dowdd pombny zostaje do faktury
ptatnej gotéwk) lub Sekretariatu Ogoélnego (dowdd partony zostaje do
faktury ptatnej przelewem).

10.Do magazynu magby¢ przyjete na przechowanie materiaty stangwe ,,depozyt”.

Depozytem nazywamy materialy i przedmioty przechowywane w azygach,
a nie stanowdice wtasnéci Uniwersytetu np.:

- materiaty nie przyte od dostawcow na skutek zaskerejakosciowych lub

ilosciowych,

- opakowania wypayczone od dostawcow,
Przygcie do magazynu materiatow te by dokonane wyicznie w porozumieniu
z kierownikiem jednostki organizacyjnej, w przypadkMagazynu Gioéwnego
w kampusie torfiskim z kierownikiem Dzialu Zaopatrzenia i Transport



a w przypadku Magazynu w kampusie bydgoskim — ezxdkwnikiem Samodzielnej
Sekcji Zaopatrzenia.

Przycie materiatbw na przechowanie dokonujee sha dowodach ,P”
z adnotagj ,depozyt”. llas¢ kopii zwigksza st 0 jedry z przeznaczeniem dla osoby,
ktora dostarczyta te materialy do magazynu.

Materiaty, ktore s przechowywane natg wyraznie oddzielé od pozostatych
materiatbw. Dla tych materialtdw prowadzie¢sbddzielnie kartotek ilosciowa,

Z tym, ze kartoteka ta mi@ by¢ wspolna dla rénych przesytek.

11.Do magazynu magby¢ przyjmowane materiaty ze zwrotow. Zwrot materiathaze
nasgpi¢c w przypadku pomytkowego pobrania materialdw. Paast przyjecia
materialu do magazynu jest dowod ,Zw” wystawionyger jednostk przekazujca
w 4 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje wyitmey. Pozostate 3 egzemplarze
otrzymuje magazyn. Na nich magazynier potwierdzazyjpcie materiatow.
Potwierdzone dowody ,Zw” magazynier przekazuje vosj okrélony w ust. 9.
Materiaty zwracane do magazynu powinny postguetrg warta¢ uzytkowa.

12.W przypadku, gdy nagbuje przesurcie petnowartéciowych materiatow
Z magazynu instytutowego do Magazynu Gtownegalzhdo drugiego magazynu
instytutowego, naley stosowa dowodd ,Mm” — przesuricie mikdzymagazynowe.
Dowéd ten jest dowodem rozchodowym w jednym magazya dowodem
przychodowym w drugim magazynie.

Dyspozycg 0 przesuricie materiatdbw wydaje kierownik jednostki, z ktérgjstpuje
przesungcie materiatdw, w uzgodnieniu z kierownikiem jedikbsprzejmupcej
(w przypadku przegia materiatdbw przez Magazyn Giowny w uzgodnieniu
z kierownikiem Dziatu Zaopatrzenia i Transportu).

Na podstawie tego dokumentu (,Mm”) dokonuje tikze przesuri¢c opakowa, ktére

po wykorzystaniu muszponownie wréai do Magazynu Gtéwnego.

13.Dowod ,Mm” wystawia st w 4 egzemplarzach. Magazyn wyglaj materialty po
potwierdzeniu odbioru zatrzymuje 2 egz., z czegtefeprzeznaczony jest dla Sekcji
Ksiggowaéci Majatkowe] | Materialowej. Pozostate 2 egz. kierujeg sivraz
z materialem do magazynu przyjracggo. Magazyn przyjmagy po dokonaniu
zapisOw dotyczcych ilosci przyjetych materiatow, przekazuje 1 egz. dowodu ,Mm”
do Sekcji Ksggowasci Majatkowej i Materiatowej.

14.Za materialy pobrane bezgpednio od dostawcy odpowiedziakéo ponosz
pracownicy Uniwersytetu, ktorzy upowmdeni zostali do dokonania tego odbioru.
Odpowiedzialnéc ta trwa do chwili przekazania materiatu magazyowerub innemu
odbiorcy. Do obowizkow o0s6b upowaionych do odbioru materiatdw nale
sprawdzenie stanu jakd opakowa, czy w opakowaniu znajduje esiodpowiedni
materiat, ustalenie ikwi i cigzaru partii odbioru (przycia dostawy wg iléci
opakowa mazliwe jest w przypadku, gdy opakowaniaa plombowane lub
banderolowane) oraz potwierdzenie pe¢eig towaru na fakturze w terminie 3 dni od
daty otrzymania i zwrot do jednostki dokomegj zakupu.

V. WYDAWANIE MATERIALOW Z MAGAZYNU
1. Wydanie materiatdw z magazynu sgonasipi¢ wytacznie na podstawie odpowiednio

przygotowanego dokumentu spelai@go rownoczaie rok dyspozycji wydania
I dowodu wydania-pobrania.



Dowodami rozchodowymias

-RW” - rozchod wewrtrzny,

Wz" - wydanie materiatdw na zewtrz Uniwersytetu (sprzedawydanie do
przerobu wykonawcy zegirznemu),

-Mm” - przesungcie mgdzymagazynowe,

W” - wydanie materiatbw w magazynach instytutu

2. Dowody ,Rw” wystawiane gna podstawie zapotrzebowania. Zgodnie z Regulamine
ZamoOwier Publicznych wszystkie zapotrzebowania winny¢ byodpisane przez
dysponentdrodkow.

3. Dowody ,Rw” mog by¢ wystawiane jedynie na te materiaty, na ktére zostkzone
zapotrzebowanie.

4. Dowody ,Rw” naley wystawig& na kady wydany materiat oraz na materiaty
stanowice & samy grup materiatowh. Symbol i nazw materialu nalgy poda
zgodnie z obowizujacym w Uniwersytecie wykazem materiatowym. Dowodyw,R
podpisuje osoba wystawigia, wydagca i pobierajca.

5. Dowody ,Rw” wystawia:

1) w kampusie toniskim — magazynier lub upovmiony pracownik:
- oryginat dla Sekcji Ksigowasci Majatkowej i Materiatowej,
- pierwsza kopia dla magazynu,
- druga kopia dla odbiorcy materiatow,

2) w kampusie bydgoskim — magazynier lub upémiany pracownik dla kalego
zapotrzebowania osobno bez wazhyl na podziat wedtug grup materiatowych,
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- Samodzielnej Sekcji Kegowasci Majatkowej,
- Jednostki pobieragej,
- Magazynu.

6. Po zi@eniu zapotrzebowania, k@orazowo naley uzgodné termin odbioru towaru
Z magazynu.

7. Magazynier zobowdzany jest sprawdziczy dowody rozchodowe zostaty wypetnione
w sposbéb prawidlowy, a nasinie przygotowa materiaty do odbioru. Wydawanie
materiatdbw odbywa si
1) w Magazynie Gléwnym w kampusie tdiskim - w godzinach* — 14,

2) w Magazynie w kampusie bydgoskim — w godzina®*h-813°

8. W trakcie odbioru materiatdw, magazynier uzupelmigpowiednie rubryki dowodow
rozchodowych i potwierdza wlasroznym podpisem z datvydania materiatow.

9. Kierownicy jednostek organizacyjnych (dysponefrodkéw) przekazuj wykaz osob
upowahnionych do odbioru towaru z magazynu:
1) w kampusie torfiskim — do Dziatu Zaopatrzenia i Transportu do diflastycznia
kazdego roku,
2) w kampusie bydgoskim — do Samodzielnej Sekcji Zaapaia na bigaco.

10.Pracownik odbierary materiat zobowizany jest w obecriai magazyniera czytelnie
pokwitowa na dowodzie rozchodowym odbior oraz zaparafowakonane na nim



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

poprawki. Podpis dokumentu oznacza potwierdzenk@ood zaréwno pod wzgtlem
ilosciowym jak i jak@ciowym.

Wydanie materiatdw na zewnz poza Uniwersytet nmi@ nasipi¢ w przypadku:

1) potrzeby uptynnienia zignych i nadmiernych zapasoéw,

2) odsprzeday innej jednostce materiatbw nie meych charakteru zapaséw
zbednych, jednake kada decyzja w tej sprawie musi dygospodarczo
uzasadniona i poelia zgodnie z obowkujacymi w tym zakresie przepisami,

3) zwrotu depozytu.

Decyzg w sprawie wydania materiatbw na zesm, o ktérym mowa w ust. 11

kazdorazowo podejmuje

1) w kampusie torfiskim - kanclerz Uniwersytetu na wniosek kierowniRaiatu
Zaopatrzenia i Transportu,

2) w kampusie bydgoskim — z-ca kanclerza ds. CollegMedicum na wniosek
kierownika Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia,

a wydania dokonuje magazynier na podstawie zadosrych dokumentéw.

Wyjatkowo — w przypadkach przewidzianych obemujacymi przepisami — mie
nasgpi¢, na wniosek pracownika akceptowany przez kancleraaversytetu lub z¢
kanclerza ds. Collegium Medicum, odsprzedaateriatdw osobom fizycznym —
pracownikom Uniwersytetu. Wydawanie materialdw zmonasipi¢ jedynie po
wptaceniu przez zainteresowanego sadéci w kasie Uniwersytetu i potwierdzeniu
tego faktu odpowiednim dokumentem. Magazyn Gtowrgz Magazyn zobowzane
s prowadzt dodatkows odrebna ewidencg dowoddéw ,Wz” wystawionych na rzecz
0s6b fizycznych.

Wydawanie materialtdw na zewtrz maze nasipi¢ wytacznie na podstawie dowodu
WZ",

Dowdd ,Wz” wystawia:
1) w kampusie torfiskim — magazynier lub upowmaiony pracownik w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- Magazynu Gléwnego,
- Odbiorcy,
- Sekcji Kskgowasci Majatkowej i Materiatowe],
2) w kampusie bydgoskim — magazynier lub upsmrany pracownik w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- Samodzielnej Sekcji Kegowasci Majatkowej,
- Odbiorcy,
- Magazynu.

Materiaty sprzedawane na zestnz UMK musz by¢ fakturowane. Faktury wystawia
jednostka organizacyjna Uniwersytetu sprzgchjmateriaty o ile prowadzi rejestr
sprzeday, jesli nie to faktue wystawia kwestura. Faktury wystawia sia podstawie
dowodu ,Wz". Faktury zatwierdzapsoby upowznione.

Dopuszcza si mazliwos¢ wydawania materiatdw i ugdzen dla wykonawcow
realizupcych umowy dla Uniwersytetu.



VI. EWIDENCJA OBROTU MATERIALOWEGO

1. W celu ujednolicenia ewidencji obrotu materialoweggpowinien by stosowany
podziat na nagpujace grupy:
1) w kampusie torfiskim:
- $rodki czystdci,
- sprzt do utrzymania czysfai,
- artykuty gospodarcze,
- materiaty remontowo-budowlane,
- materialy eksploatacyjne do komputerow,
- papier ksero i sktadanka komputerowa,
- odziez robocza i ochronna,
materiaty papierniczo — biurowe,
2) w kampu5|e bydgoskim:
artykuty gospodarcze,
- alkohole,
- materialy elektryczne,
- materialy fotograficzne,
- materiaty hydrauliczne,
- czesci i wyposaenie komputerowe,
- materialy laboratoryjne,
- artykuty malarskie i stolarskie,
- materiaty biurowe,
- materialy eksploatacyjne,
- narzdzia,
- opakowania alkoholi,
- odziez ochronna krodki ochrony osobistej,
- $rodki czystdci,
- wydawnictwa akcydensowe - skrypty,
- $rodki trwate.

2. Ewidencja obrotéw materiatowych w magazynie polegadiezacym rejestrowaniu na
kartotekach materiatowych rozchodéw i przychodéw tamatowych oraz
wykazywaniu stanu zapaséw poszczegélnych materiallazdy magazyn posiada
oddzielry kartotek magazynow.

3. Kartoteki materiatowe nahy utozy¢ z podzialem na grupy materialowe, o ktérych
mowa w ust. 1, wedtug obowzujacego wykazu materialowego.

4. Kartotele materiatovs nalezy prowadzé oddzielnie dla kadego rodzaju materiatu.
Laczenie ranych materiatdw na jednej kartotece jest niedozweldada kartoteka
musi zawieré migdzy innymi:

1) nazwe i symbol materiatu,

2) wiasciwa dla kazdego materiatu jednosgkniary,
3) cert zakupu

4) data zakupu.

5. Prowadzenie zapiséw w kartotece materialoweplme jest jedynie na podstawie
obowiazujacej dokumentacji obrotu materialtowego. Przychodswja s¢ na kartoteki,
na podstawie dowodow przychodowych lub komisyjnieiexrdzonych nadwiek
magazynowych, rozchéd — na podstawie dowodow wydanezgkdnie protokotu
komisyjnego, stwierdzagego ubytki lub niedobdr.
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6. Zapisy w kartotece materialowej prowadzk sia bieaco. Zamkngcie kartotek
nastpuje na dzié inwentaryzacji. Polega ono na pod#emiu i zsumowaniu
kolumnami przychodow i rozchoddw oraz ustaleningtenateriatéw, wynikacego
z kartoteki. Po uzyskaniu rozliczenia protokotu @mtaryzacji, nakey dokond
zapiséw z niej wynikacych, doprowadza¢ kartotek do stanu wynikacego ze
Spisu z natury i po ponownym podsumowaniu, ¢ggage zamkngcie kartoteki. Od
pierwszego dnia inwentaryzacji, rejesteacpbrotow naley dokonywd& na tej
kartotece, pozostawig miejsce na zarejestrowanieznic po stronie rozchodu lub
przychodu wyniktych z rozliczenia spisu.

7. Zapisy na magazynowych kartotekach sdowych w Magazynie Glownym
w kampusie torfiskim oraz w Magazynie w kampusie bydgoskim prowadze,
komputerowo, natomiast w magazynach godnych ecznie.
W Sekcji Kskgowasci Majatkowej i Materialtowe] oraz w Samodzielne] Sekcji
Ksiggowasci Majatkowej ewidencja iléciowo-wartgciowa materiatdw wszystkich
magazynow prowadzona jest komputerowo. Kartotekicibwe po dokonaniu
wszelkich zapiséw dotyazych danego okresu naleraz w miesicu w kampusie
torunskim oraz raz na kwartat w kampusie bydgoskim umgodz ewidency
prowadzon w ksigowasci. Fakt uzgadniania — na kartachsdmwych (tabulogram
lub kartoteka ¢czna) parafuje pracownik kgjowdaici, a na kartotekach z #oiowo-
wartasciowa ewidency materiatdbw w poszczegolnych magazynach, osobarialaie
odpowiedzialna. Po uzgodnieniu zapiséw, malsporadzic w dwoch egzemplarzach
protokot, w ktérym podaje siokres na jaki dokonano uzgodnienia, ¢fgiozycje
rozbiezne oraz przyczyny rozhiaosci. Oryginat protokotu otrzymuje magazynier,
kopia pozostaje w Sekcji Kgjowasci Majatkowej i Materiatowej lub Samodzielnej
Sekcji Ksegowasci Majatkowe).

Z uwagi na to,4 w Magazynie Gtbwnym w kampusie téskim oraz Magazynie
w kampusie bydgoskim, jak i w Sekcji lKgowasci Majatkowej

I Materiatlowej oraz Samodzielnej Sekcji Kgowasci Majatkowe] ewidencja
ilosciowo-wartagciowa prowadzona jest komputerowo, potwierdzenigan@®v na
koniec okresuguzgadniane tabulogramy.

8. Odpowiedzialné za prawidiowéé zapisébw oraz za przestrzeganie zasad
prowadzenia kartoteki materiatowej w magazynie ponkierownik magazynu/
magazynier.

9. Ewidencg ilosciowo-wart@ciowa, stanowica powtdrzenie zapiséw ifgiowych
w magazynie, prowadzi Sekcja Kgowasci Majatkowe)] i Materialowej oraz
Samodzielna Sekcja Kgjowasci Majatkowej.

Ewidencja ilgciowo-wartgciowa musi by prowadzona w sposéb umiiwviajacy
ustalenie w poszczegdlnych magazynach:

1) obrotow materiatowych,

2) stanu zapasow na konieczki@go miesica.

10. W magazynie poza kartotgknaterialowy wskazujca stan ewidencyjny materiatow
konieczne jest stosowanie wywieszek informacyjnyehktorych mowa w rozdz. Il
ust. 5.

11. Dokumenty magazynowe przekazywaneale kstgowasci w sposOb naspujacy:
1) w kampusie torfiskim w formie zestawiestanowacych spisy tych dokumentow:
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12.

13.

14.

15.

a) zestawienie dowodéw zawiera ngmtjace dane: nr i datdokumentu, przy
dokumentach przychodowych — dostawprzy dokumentach rozchodowych
réwniez jednostkk pobierajca. Dokumenty stanowce zaiczniki do tych
zestawi@ nalezy utozy¢ w kolejnagci wymienionej na zestawieniu,

b) dokumenty rozchodowe Magazyn Giéwny zobgmeiny jest przekazywa
wraz z 2 egz. Zestawienia do Sekcji gwasci Majatkowej i Materiatowej
w kazda $srode. Dowody z ostatnich dni miega naley przekazywa do dnia
5. kazdego miesica za miegsic poprzedni,

2) w kampusie bydgoskim dokumenty rozchodowe przekamgag do ksggowania
na bieaco na podstawie rejestru dowoddéw rozchodowych, poawnego przez
pracownika magazynu. Samodzielna Sekcjagtsiosci Majatkowej kskguje
dokumenty rozchodowe dwa razy w migsi na dzié 15 oraz na dzie ostatni
danego miesgca..

W przypadku opakows o ktdrych mowa w rozdz. IV ust. 7, przgja dokonuje si
zgodnie z zasadami okienymi dla materiatdw zatréznica,ze ewidencjonuje sije
zawsze wg ceny zakupu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, w tym kieraeyn Dziatlu Zaopatrzenia
i Transportu oraz Samodzielnej Sekcji Zaopatrzeroapwiazani s wyznaczy osoby
do prowadzenia gospodarki opakowaniami niefakturoma zwrotnymi. Osoby te
w szczegolnéci odpowiedzialne sza prawidtowe prowadzenie ewidencji opakaywa
ich przechowywanie oraz terminowy zwrot zgodnie ata bkreslona na dowodzie
dostawcy materiatéw lub zgodnie z obamtjacymi przepisami.

Ewidencg analityczm opakowa prowadzi st zbiorczo wg rodzajéw, natomiast
szczegOtowo wg typow opakowadostawcow.

W przypadku, gdy dostawca mg sie w odlegigci ponad 50 km od magazynu,
jednostka organizacyjna powiadamia pisemnie Dzedpatrzenia i Transportu lub
Samodziela Sekcg Zaopatrzenia o posiadanych opakowaniach do zwvarminie
CO najmniej na 2 tygodnie przed uptywem terminu atwr Zgtoszenie to powinno
zawierd& nastpujace informacje:

1) rodzaj opakowania (nazyorientacyjne rozmiary i wag,

2) forme dostawy (fakturowane — nr dowodu i ¢eniefakturowane),

3) termin zwrotu,

4) dostawe i doktadny adres wysytkowy.

Dziat Zaopatrzenia i Transportu oraz Samodzielnecf@eZaopatrzenia zobowzane
sa do zorganizowania transportu tych opakowanatomiast za wikgiwe
przygotowanie opakowiado wysytki odpowiadaj zainteresowane jednostki.

VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

1.

Za mienie znajdace s¢ w magazynie odpowiedzialé® materialm ponosi
magazynier.

Powierzenie magazynu wraz z jego zawaitpmaoze nasipi¢c na zasadzie przgia

materialnej odpowiedzialdoi i musi by dokonane zgodnie z obazujacymi
w tym zakresie przepisami.
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Odpowiedzialné za dopetnienie niezbnych formalnéci wynikajacych w tym
zakresie ponosi kierownik jednostki.

. W przypadku wikszej liczby os6b odpowiedzialnych materialnie aaydmagazyn,
odpowiedzialné¢ za mienie znajdage s¢ w magazynie powinna lbypowierzona
na zasadzie wspolnej odpowiedzidcianaterialnej.

. Powierzenie magazynu wymaga rasiacych formalndci:

1) dostarczenia przez o0spb odpowiedziala materialnie zéwiadczenia
o niekaralnéci z Krajowego Rejestru Karnego,

2) wystapienia kierownika jednostki organizacyjnej o0 powoéa komisji
inwentaryzacyjnej w celu dokonania spisu z natumgriekazania magazynu
osobie(om) materialnie odpowiedzialnej(ym),

3) przeprowadzenia spisu i podpisania wszystkich s@pisu z natury przez
pracownika(éw) przejmagego(ych) mienie, zdajego(ych) to mienie oraz
cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

4) podpisania przez osely) materialnie odpowiedziad(e) umowy
0 odpowiedzialnéci materialnej z okrdeniem zasad tej odpowiedziako

5) pisemnego poinformowania pracownika(6éw) materiabdpowiedzialnego(ych)
0 jego (ich) obowjzkach,

6) udostpnienia pracownikowi(om) materialnie odpowiedziamngym) instrukcji
I przepiséw dotycgcych jego (ich) pracy.

. Za stan, ilé¢ zapasOw magazynowych, jego ewidencpraz rozliczenie
odpowiedzialny jest magazynier.
Do obowiazkdéw magazyniera natg:
1) racjonalne organizowanie pracy w magazynie w Spoapewniggcy
osiagnigcie  najlepszych  wynikbw pracy, wykorzystanie pow@mi
I pojemnd@ci magazynu, sprawne przyjmowanie i wydanie mal@nia

2) podejmowanie dziatamapgcych na celu usprawnienie pracy w magazynie oraz

zapewniajcych prawidtowe przechowywanie materiatow,

3) opracowanie planu rozmieszczenia materiatbw w magezi w miae
konieczndci jego aktualizowanie oraz praktyczne stosowanie €o
opracowanych ustate

4) prowadzenie ewidencji obrotu materialowego na i€t dokumentow,
czuwanie nad zgoddoia zapisow w kartotece magazynowej z zapisami
w ksiggowasci materialowej oraz ze stanem faktycznym w magezyn

5) ilosciowe i jakdgciowe przyjmowanie materiatbw dostarczonych do
przechowywania w magazynie na podstawiesengaych dokumentow,

6) czuwanie nad stanem zapaséw sktadowanych w magazgmateriatiow,
przesytanie odpowiednich informacji do kierownikazi@lu Zaopatrzenia
I Transportu/ Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia veypadku braku ruchu
materialtdbw przez ditszy okres, sposzizanie zestawie zapaséw zidnych
i nadmiernych,

7) terminowe zwracanie opakowawrotnych,

8) wydawanie materiatdw na podstawie prawidtowo przgg@nej dokumentaciji
rozchodowej,

9) przeprowadzanie zabiegéw konserwacyjnych skiadowlanyateriatdw zgodnie
Z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami bgamvymi w celu nie
dopuszczenia do obm@nia wartdci uzytkowanych materiatow,

10)kontrolowanie stanu bezpiegmdwa przeciwpparowego i przestrzeganie
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,
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11)zabezpieczenie zapasOw przed kradgie zniszczeniem oraz przestrzeganie
w tym zakresie obowrujacych przepisow,

12)w zalenosci od zabezpiecze w ktore wyposzony jest magazyn - codzienne
plombowanie zamkr¢ lub wiaczanie systemu alarmowego po s&zonej pracy
oraz sprawdzanie i kontrolowanie stanu plomb ieyst alarmowego przed
otwarciem magazynu.

13)w przypadku stwierdzenia naruszenia lub uszkodz@hienb albo systemu
alarmowego - natychmiastowe powiadomienie (potvzieng nasfpnie
w formie pisemnej) bezpoedniego przetonego lub kierownika jednostki
organizacyjnej, pozostawienie zauwaych nieprawidtowéci w stanie
nienaruszonym, jednak w mérmaozliwosci zabezpieczonym, do czasu
komisyjnego stwierdzenia naruszenia.

14)przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji, uczezamie w jej
przeprowadzaniu oraz podpisywanie arkuszy spisowstghierdzajcych stan
faktyczny materiatbw w magazynie.

W przypadku choroby lub innej nieobeénomagazyniera:

1) trwajacej nie dhiej niz 10 dni - kierownik jednostki, ktérej podlega magaz
moze wyznaczy 3-osobow komisg do petnienia zagpczo zada pracownika
magazynu. W tym przypadku dowody prgyp materiatdbw na magazyn, jak
réwniez wydania z magazynu podpigwyszyscy cztonkowie powotanej komisji.

2) trwajacej ponad 10 dni — kierownik jednostki, ktérej pegh magazyn nie
wyznaczy na czas nieobecka pracownika magazynu zapstwo. Osoba
zastpujaca pracownika magazynu jest zobeména przyé zapasy
magazynowe protokolarnie (inwentaryzacja). Osobgett zobowizana do
ztozenia deklaracji o odpowiedzialfm materialnej.

. W przypadku zdarze trudnych do przewidzenia (par, powdd) lub kradziey
zwlaszcza poza godzinami pracy, zeonasipi¢ komisyjne otwarcie magazynu
i wydanie materiatdw pod nieobeddomagazyniera z zachowaniem r@sijacych
warunkow:

1) zdjccie plomb z pomieszczenia magazynu powinno apast komisyjnie
w obecndci stwzby dyzurnej i kierownika jednostki, ktdrej magazyn
bezpdrednio podlega,

2) komisja, o ktorej mowa w pkt. 1 ze swoich czyériopowinna sporgdzi¢
protokét z podaniem w nim nazwy i fid pobranych materialtdbw oraz
zabezpieczy magazyn, a tale przekaza w nastpnym dniu pracownikowi
magazynu dowody rozchodowe

. Magazynierzy Magazynu Giéwnego oraz Magazynu zolmavii  do biezacego

analizowania i sygnalizowania odpowiednio kierovawik Dziatu Zaopatrzenia

I Transportu oraz kierownikowi Samodzielnej Selk@opatrzenia o stanie zapasow,

ktore mog mie¢ charakter zapasow ainych lub nadmiernych bige pod uwag:

1) ruch (znikomy lub catkowity brak) przez dkry okres czasu w przypadku
niektérych materiatéw,

2) stan zapasoOw przekraczey znacznie zgtaszane zapotrzebowanie,

3) stan zapaséw przekracgzey maksymalny stan zapasow lub normatywny stan

zapasow, w przypadku materiatow, dla ktorych algsbne ustalone.

Przynajmniej raz w roku magazynierzy zobgxeini & sSporadzi¢ zestawienie

materiatbw, o ktérych mowa w ust. 8 i przekazg kierownikom Dziatu
Zaopatrzenia i Transportu lub Samodzielne] Sekajipatrzenia.
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10. Na podstawie zestawigo ktérych mowa w ust. 9, kierownicy Dzialu Zaapahia
I Transportu oraz Samodzielnej Sekcji Zaopatrzetukonuj analizy, wykazuj
stan zapasOw zbnych i nadmiernych oraz podejmugziatania zapewniage
odpowiednie i zgodne z przepisami ich zagospodandsv

11. Wszyscy pracownicy magazynowi zob@mani s zapozna si¢ z trescia niniejszej
instrukcji i fakt zapoznaniagipotwierdzé wikasnoecznym podpisem.

12. Niniejsza instrukcja obowzuje od 1 lutego 2008r.

ZATWIERDZAM:

KANCLERZ

Dr Stefan Nielek
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