Zalgcznik do Zarzadzenia nr 317/2020
z dnial8 lutego 2020 r. w sprawie:
Instrukcji magazynowej

w Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

INSTRUKCJA MAGAZYNOWA
Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

Instrukcja magazynowa nie obejmuje ,,magazynu ksigzek” podlegtego Dyrektorowi
Biblioteki Glownej. Zasady ewidencji materiatow bibliotecznych okre$la Rozporzadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
sposobu ewidencji materiatlow bibliotecznych ( Dz. U. Nr 205, poz. 1283).

I. OGOLNE ZASADY

§1

1. Magazynem jest wydzielone i odpowiednio zabezpieczone pomieszczenie przystosowane
do przechowywania sktadnikow majatkowych Uczelni.

2. llo$¢ magazynow okreslaja potrzeby Uczelni w tym zakresie.

3. W Uczelni funkcjonuja magazyny:
- materiatow,
- wydawnictw APS.

4.7Za mienie przechowywane w magazynie osobg materialnie odpowiedzialna jest
magazynier. Pisemne o$§wiadczenie o przyjeciu materialnej odpowiedzialnosci znajduja sig
w aktach osobowych.

5. Magazynier odpowiada za wlasciwe przechowywanie powierzonych sktadnikéw majatku.
Doktada wszelkich staran, aby powierzony majatek zabezpieczy¢ przed uszkodzeniem 1
kradzieza.

6.W magazynie musza by¢ przestrzegane zasady bezpieczenstwa p.poz.
7. Magazyn powinien by¢ wyposazony w urzadzenia do sktadowania regatly, szafy itp.

8. Magazyn powinien by¢ wlasciwie zabezpieczony w dwa zamki i plombownicg.

9. Magazynier przed kazdym otwarciem magazynu sprawdza stan zamknigcia i plomby. W
przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci tzn. $ladow ich naruszenia lub



sladow $wiadczacych o usitowaniu wlamania, magazynier niezwlocznie powiadamia
bezposredniego przetozonego w celu wszczecia dalszego postepowania.

10. Sktadniki majatkowe powinny by¢ wilasciwie oznaczone i przechowywane. W tym celu
magazynier powinien:
- odpowiednio je oznakowac,
- kazdy materiat musi posiada¢ odrebng wywieszke magazynowa,
- rozmiesci¢ w magazynie w taki sposob, aby nie dopuscic¢ do ich uszkodzenia,
- zapewni¢ wlasciwa komunikacje w magazynie,
- zapewni¢ racjonalne wykorzystanie powierzchni magazynowe;j.

11. Magazynier prowadzi ilosciowg kartoteke magazynowa odrgbnie dla:
11.1. kazdego materialu w magazynie materiatow,
11.2. kazdej publikacji w magazynie wydawnictw.

12. Zapisy dokonywane sa w kartotece magazynowej, ktora zawiera:
-nazw¢ lub numer magazynu,
-nazw¢ materiatu lub nazwisko autora i tytut publikacji,
-symbol-oznaczenie materiatu lub publikacji,
-date dokonania zapisu,
- symbol 1 nr dowodu begdacego podstawa zapisu,
- ilociowe okreslenie przychodu lub rozchodu,
- stan ilo$ciowy po dokonanej czynnosci.

13. Wpis do kartoteki nastepuje na podstawie rzeczywistego otrzymania lub wydania
materiatlu, publikacji.

II. PRZYJMOWANIE I WYDAWANIE SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

§2

1. Przyjecie skladnikow majatkowych (materiatow, publikacji) do magazynu nastepuje na
podstawie:
- dowodu Pz wystawionego w 2 egz.,
- dyspozycji przemieszczenia z innych magazynow 1 wystawionego dowodu Mm w 3 egz.,
- zwrotu od uzytkownika i wystawionego dowodu Zw w 3 egz.

2. Dowody przyjecia materiatow lub publikacji do magazynu:

2.1. Dowody ,,Pz” wraz z fakturami magazynier przekazuje na biezaco do kwestury.
Dowody ,,Pz” potwierdzajace dostawy niefakturowane magazynier przekazuje do
kwestury wraz z raportem magazynowym.

2.2. Przesuniecie miedzy magazynami (materialdow, publikacji) dokumentuje dowdd

»Mm”,

2.3. Zwrot materiatow do magazynu ,Zw” (tylko materiatdow nieuzywanych, nie
Zniszczonych) moze mie¢ miejsce wowczas, gdy pobrano materiat Z magazynu w ilosci
przekraczajacej potrzeby jednostki organizacyjne;.



2.4. Zwrot publikacji do magazynu ,,Zw” moze mie¢ miejsce wowczas, gdy przewiduje to
umowa zawarta z odbiorcg lub na podstawie decyzji Dyrektora Wydawnictwa.
Zwrocone publikacje musza by¢ niezniszczone.

3. W magazynie mogg by¢ przechowywane tylko te sktadniki majgtkowe, za ktore
magazynier ponosi materialng odpowiedzialnos¢. Magazynierowi nie wolno w magazynie
przechowywac¢ sktadnikoéw stanowigcych wiasno$¢ oséb trzecich lub innych podmiotéw
gospodarczych chyba, ze stanowig one depozyt. Zgode na przechowanie depozytu wydaje
bezposredni przetozony.

4, Przechowywanie depozytu musi by¢ udokumentowane oddzielnie w ewidencji
magazynowej i za jego stan odpowiada magazynier.

5. Magazynier sprawdza kazda dostawe pod wzgledem ilo$ci i jakoS$ci.

5.1. W przypadku niezgodnos$ci z dowodem dostawy magazynier moze odmowic przyjecia
dostawy lub zazada¢ komisyjnego odbioru.

5.2. Z komisyjnego odbioru sporzadzany jest protokot, ktéry podpisuje magazynier oraz
przedstawiciel dostawcy lub konwojent.

5.3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci dostawy materiatow z zaméwieniem lub
dowodem dostawy pod wzgledem ilosciowym, jako$ciowym badz niedotrzymania
terminu dostawy magazynier zglasza osobie zajmujacej si¢ zaopatrzeniem, ktora ma
prawo do zgloszenia reklamacji, badz odrzucenia dostarczonej partii towaru i
postawienie jej do dyspozycji dostawcy.

5.4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci dostawy publikacji z zamoéwieniem lub
dowodem dostawy pod wzgledem ilosciowym, jakoSciowym badz niedotrzymania
terminu dostawy magazynier wydawnictw zgtasza Dyrektorowi Wydawnictwa, ktory
ma prawo do zgloszenia reklamacji, badz odrzucenia dostarczonej partii towaru i
postawienie jej do dyspozycji dostawcy.

5.5. Zakwestionowanej dostawy, do czasu rozstrzygnigCia sporu z dostawca, nie mozna
wydawa¢ do uzytkowania.

5.6. Materiaty, publikacje zakwestionowane lub odrzucone powinny by¢ zapisane w
ewidencji magazynowej jako materialy obce (depozyt).

6. Wydawanie sktadnikow majatkowych z magazynu nastepuje na podstawie:
- dowodu W w 2 egz.- wydanie materiatdw na potrzeby pracownikéw,
- dowodu W w 2 egz.- sprzedaz publikacji indywidualnym odbiorcom,
- dowodu Rw w 3 egz.- wydanie wyposazenia dla uzytkownika,
- dowodu Wz w 3 egz.- wydanie na zewnatrz (sprzedaz, przekazanie do przerobu, druku
itp.),
- dowodu Mm w 3 egz.- przesuniecie do innego magazynu.

7. Magazynier powinien posiada¢ wykaz oraz wzory podpisOw 0s6b upowaznionych do
wydawania dyspozycji w zakresie pobieranych materialdow na potrzeby poszczegolnych
jednostek organizacyjnych.

8. Magazynier moze wyda¢ materialy z magazynu na podstawie dowodoéw podpisanych przez
osobe upowazniong do wydawania dyspozycji, zatwierdzonych przez bezposredniego
przetozonego magazyniera, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt.7. Przetozonym
magazyniera wydawnictw APS jest Dyrektor Wydawnictwa.



9. Dowody wydania materiatow z magazynu ,,W”, wyposazenia ,,Rw” przesuni¢cia miedzy
magazynami ,,Mm”, magazynier sukcesywnie przekazuje do kwestury lub lgcznie z
raportem magazynowym.

10. Dow6od wydania materiatu na zewnatrz ,,Wz” zwigzany ze sprzedaza materiatu
magazynier przekazuje do kwestury wraz z faktura.

11. Kazde przyjecie, wydanie materialbw, wyposazenia z magazynu musi byc¢
zaewidencjonowane w kartotece. W magazynie nie mozna przechowywaé sktadnikow
majatku bez ewidencji.

12. Obowiazkiem magazyniera jest sporzadzanie wykazu materialow zbednych i
nadmiernych, i przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu w celu podjecia dziatan
Zmierzajacych do ich uptynnienia.

13. Tryb postepowania przy uptynnieniu nadmiernych i zbednych zapaséw materialowych
okresla ,,Instrukcja o likwidacji sktadnikow majatkowych.”

14. Sktadniki majatku, ktére zostaly zakwalifikowane jako nieprzydatne do dalszego
uzytkowania, czy naprawy sg przedktadane Komisji Likwidacyjnej w celu dalszego
postgpowania.

15. Odzyski z likwidacji sktadnikow majatku magazynier przyjmuje do magazynu.

16. Na koniec kazdego miesigca magazynier sporzadza w 2 egzemplarzach raport. Jeden
podpisany egzemplarz przekazuje wraz z dowodami rozchodu (W; Rw; Mm;) oraz
dowodami przyjecia dostaw niefakturowanych (Pz) do kwestury do pigtego dnia
nastepnego miesigca za poprzedni miesiac.

17. Raport magazynowy zawiera:

— nr kolejny raportu,

— datg, za jaki okres jest sporzadzany,

— Symbol i1 nazwe¢ materialu, w przypadku publikacji symbol, nazwisko autora i tytut
publikacji,

— jednostke miary,

— ceng jednostkowa,

— stan poczatkowy ilosciowo,

— przychod ilo$ciowo,

— rozchod ilosciowo,

— stan koncowy ilosciowo.

— informacj¢ o zatgczonych dowodach magazynowych z podziatem na rodzaj dowodu
rozchodowego ( Rw, Zw, Mm, Wz) nr od do, ich ilosci:

— podpis magazyniera,

— datg sporzadzenia,

— podpis bezposredniego przetozonego.



II. OBOWIAZKI MAGAZYNIERA

§3

1. Magazynier jest obowigzany prowadzi¢ racjonalng gospodarke magazynowa, a ponadto
odpowiedzialny jest za doktadne wyliczenie si¢ z powierzonych sktadnikéw majgtkowych,
urzadzen magazynowych oraz za caloksztalt czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i
wydawaniem sktadnikéw majatkowych.

2. Do obowiagzkow magazyniera nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowanie materiatow, publikacji do magazynu z zachowaniem wymogow
formalnych,

wiasciwe 1 fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwacja przyjetych na
sktad materiatow, publikacji, oraz zabezpieczenie ich przed zniszczeniem, kradzieza,
wydawanie materialdéw, publikacji na podstawie wilasciwych dowodow, tylko za
potwierdzeniem odbioru z zachowaniem innych postanowien,

wlasciwe prowadzenie ewidencji i staranne jej przechowywanie, zgodnie zasadami
okreslonymi w rozdziale 1l i IV niniejszej instrukcji,

prowadzenie doraznych kontroli stanéw materiatow, publikacji z uwzglednieniem
kartoteki magazynowej,

przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji, uczestniczenie przy
czynnosciach prac spisowych,

zglaszanie bezposredniemu przetozonemu informacji o wszelkich stwierdzonych
nieprawidlowosciach, brakach, kradziezach, zniszczeniach, usterkach itp.,

magazynier ma prawo odmowic¢ przyjecia materiatow zniszczonych, posiadajacych
istotne wady jakosciowe; fakt ten nalezy odpowiednio udokumentowac.

gromadzenie, przechowywanie i przygotowywanie do wysytki materiatow, publikaciji,

10) przygotowanie materiatdw, publikacji, ktore sa zbedne do likwidacji lub przeceny,
11) wydawanie materialtbw w kolejnosci, W jakiej sg nabywane (pierwsze przyszio-

pierwsze wyszlo),

12) zachowanie ostroznosci przy przemieszczaniu materialow tatwopalnych, ttukacych

sig,

13) utrzymanie w pelnej sprawno$ci uzytkowej sprzetu i urzadzen magazynowych oraz

czystosci w magazynie,

14) inicjowanie uzupelnienia brakujgcego asortymentu materialu z zachowaniem

przepisOw ustawy Prawo o zamdowieniach publicznych,

15) zglaszanie na piSmie bezposredniemu przetozonemu stanéw nadmiernych, zbednych,

takich, ktore nie wykazuja zmian w ciggu dluzszego czasu, celem ich
zagospodarowania lub uptynnienia.

3. Zmiana na stanowisku magazyniera odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego po przeprowadzeniu spisu z natury sktadnikow majatkowych, za ktore
odpowiedzialny jest magazynier.

4. Zasada okre$lona w pkt. 3 obowigzuje roéwniez w przypadku zastepstwa w magazynie z
powodu urlopu, choroby magazyniera.



IV. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI MAGAZYNOWEJ

§4

1. Wszystkie dokumenty magazynowe bedace podstawg zapisow muszg by¢ ulozone w
porzadku numerycznym i chronologicznym w teczkach lub segregatorach.

2. Teczka badz segregator powinien zawierac cechy:
- nazwe Uczelni,
- nr teczki,
- okres, ktorego dotyczy,
- nr pierwszego i ostatniego dokumentu.

3. Kartoteki magazynowe, spisy z natury winny by¢ starannie zszyte i umieszczone rOwniez w
odpowiednich teczkach.

4. Dokumenty magazynowe do czasu przekazania do archiwum powinny by¢ przechowywane
przez magazyniera w pomieszczeniu zamknigtym.

5. Termin przechowywania wszelkich dowodéw magazynowych wynosi 5 lat, pod
warunkiem, ze nie ma spraw spornych, niewyjasnionych z dostawca oraz osoba materialnie
odpowiedzialna jest ostatecznie rozliczona.



