Zaltacznik nr 2

Instrukcja
Odbioru, rozliczenia, zabezpieczania paliwa - ggla kamiennego
przy realizacji dostaw transportem samochodowym
do magazynu Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdie

l. Procedura roztadunkowa.

Do przyjmowania dostawy paliwa upoivaony jest pracownik wyznaczony @orazowo przez
dyrektora (palacz, konserwator lub inny pracow&igspotu Szkolno-Przedszkolnego w
Smotdzinie w obecni kierowcy samochodu dostarczeggo paliwo. Przyjmagy dostaw
zobowhzany jest do wykonania naptijacych czynnéci:

1) sprawdz¢ prawidtowa¢ dostarczonego przez kieroywdowodu wydania paliwa do magazynu
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie, wiktowinny by podane m.in.:
a) nazwa jednostki wydagej,
b) numer dowodu wydania,
c) dokladna nazwa dostarczonego produktu,
d) ilos¢ w tonach lub kilogramach

Zastrzezenia do prawidtowadsci dokumentoéw g podstawg do ztazenia reklamacii i
odmowy przyjecia dostarczonego paliwa kazdorazowo musgby¢ niezwiocznie zgtoszone
dyrektorowi szkoty.

2) dokon& wzrokowej oceny jego jakoi poprzez sprawdzenie czy jest czyste, bez innych
domieszek, ciat statych, lodu lub wodybecnd¢ zanieczyszczg statych lub wody jest
podstawg do ztazenia reklamaciji jakosci i odmowy przyjecia dostarczonego paliwa
kazdorazowo muszby¢ niezwiocznie zgtoszone dyrektorowi szkoty;

3) przyjmujcy paliwo odpowiada za wydanie zgody na roztadyedkva i jednoznaczne
wskazanie miejsca roztadunku do ktérego kierowcaomtadowa dostave;

4) w przypadku paliwa nie budeego zastrze przystpuje s¢ do roztadunku wgla;

5) podczas roztadunku auta natgpostpowa zgodnie z obowizujacymi przepisami w zakresie
bhp i ppa.;

6) W trakcie roztadunku auta prowady roztadunek pracownik Zespotu musi wstrzynrane
czynndci, ha czas w ktérym nagiuje roztadunek do momentu jego zakpenia,;

7) bezwzgkdnym obowigzkiem pracownika Zespotu jest odbiér dokumentu dostwy,
opatrzenie go godzig i minutg rozpoczcia dostawy oraz niezwtoczne przekazanie go do
sekretariatu szkoty;

8) kierowca auta dostawczego ponosi odpowiedziglra nieprawidtowéci po stronie auta oraz
za roztadunek paliwa bez sprawdzenia i uzyskaroay@rzyjmuacego paliwo — pracownika
Zespotu.

9) Roztadowane paliwo —g&giel, sktadowany na zewtrz budynku musi by zabezpieczony
przez posypywanie wapnem po roztadunku orazlja przetadunku z miejsca sktadowania
do kottowni w miejscu wybierania.



Procedura wazenia kontrolnego - ustalanie iléci dostarczonego paliwa.

1. Na jeden dzig przed roztadunkiem i dostavdyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Smoldzinie ustala z dostawmiejsce waenia kontrolnego pojazdu oraz paliwa egha.

2. Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzmskazuje pracownika, ktorgdwie
obecny przy wzeniu kontrolnym lub robi to oscdmie.

3. Wazenie odbywa siw dniu dostawy.

4. Na jeden dzig przed roztadunkiem dyrektor lub inny wyznaczongqawnik przygotowuje
dokument, na ktérym spagdzi notatk stuzbowa w dniu waenia wegla (zakcznik nr. 1);

5. W dniu waenia, dyrektor lub wyznaczony i oddelegowany prat&zobowizany jest stawi
si¢ W miejscu waenia na poét godziny przed przyjazdem pojazdu dastaw

6. Pojazd w cigu 1 godziny od weenia (w przypadku odlegdoi miejsca waenia do 40 km)
powinien znaleé¢ sig¢ na terenie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Srmoed20
przedhzeniu tego czasu naie poinformowd dyrektora szkoty.

7. Po zakdczeniu roztadunku i otrzymaniu dowodu dostawy iatkitz wazenia kontrolnego —
dyrektor lub gtébwny ksigowy musi bezwzglinie zweryfikowa ja z dostarczonym przez
kierowa; dowodem dostawy.

8. W przypadku jakichkolwiek w atpliwo sci —niezwtocznie informuje s¢ o fakcie dyrektora
szkoty.

9. Po roztadowaniu pojazd wraca na miejsceema gdzie w obecnoi dyrektora lub
pracownika szkoty dokonujeespowtornego (ll-giego) weenia — bez opatu. Pracownik
odnotowuje ten fakt na spadzonej notatce

10. Notatka z waenia pojazdu zatadowanego i roztadowanego tradéawviocznie do sekretariatu
szkoty. Nie péniej niz dnia kolejnego jdi dostawa lub waenie odbywata gipo godz. 15.30
dnia poprzedniego.

11.Dyrektor lub Gtowny ksigowy zobowizany jest do weryfikacji notatki z weania z dowodem
dostawy.
Wszelkie rozbieznosci wynikajace z waenia oraz oraz zastrzeenia do prawidtowdasci
dokumentow g podstawa do ztazenia reklamaciji i odmowy przyjecia dostarczonego
paliwa i kazdorazowo musa by¢ niezwtocznie zgtoszone dyrektorowi szkoty.

12.Pracownik waacy dostaw w miejscu waenia, nie mee jednoczénie przyjmowa tej samej
dostawy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotézini

13.Pracownik waacy dostaw w miejscu waenia nie mae dokonywa tej czynndci czgséciej niz
1 raz na dwie kolejne dostawy.

14.Pracownik odbierary dostaw w Zespole Szkolno-Przedszkolnym niezamdbieré dostawy
czesciej niz 1 raz na dwie dostawy.

15.Wz6r notatki z waenia kontrolnego stanowi zaknik nr 1.

16. Notatki zahcza s¢ do dowodu dostawy i przechowuje wdgdwasci Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Smotdzinie.



Zalacznik nr 1 ddnstrukcji odbioru i rozliczenia paliwa - wegla kamiennego przy realizaciji
dostaw transportem samochodowym do magazynu Zespofrzkolno-Przedszkolnego w
Smotdzinie.

NOTATKA Z WAZENIA KONTROLNEGO

WAZENIE | — POJAZD Z PALIWEM

DataigodzinaV\é';enia:...................................................
Nr rejestracyjny pojazdu:..
Imig I nazwisko klerowcy ..................................................
Podpis kierowcy:..
Masa pojazdu wraz z pallwem .............................................
MI€JSCE WEENIA: ... ..t ettt et et et e e ee e e ete e aan e
Imig i nazwisko kontrolujcego waenie:...........ccovvevvi i vennen.

WAZENIE Il - POJAZD BEZ PALIWA

DataigodzinaV\é';enia:...................................................
Nr rejestracyjny pojazdu:..
Imig I NAZWISKO KIETOWCY: . ... e
Podpis kierowcy:.. ..
Masa pojazdu bez pahwa dia ........................................
MI€JSCE WEENIA: ... ..t ittt et e e et e e e e e aen s
Imi¢ i nazwisko kontrolujcego waenie:...........ccovvvvve i vennnn.

SPRAWDZIt. Z DOWODEM DOSTAWY (dyrektor lub gtowny kgjowy - imk i nazwisko):

UWAGI | ZASTRZEZENIA:

DATA SPRAWDZENIA: ... o s e



