Zakgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2015

Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Smoldzinie

W sprawie wprowadzenia instrukcji odbioru, rozliczenia, zabezpieczania paliwa - wegla kamiennego
przy realizacji dostaw transportem samochodowym do miejsca skladowania w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Smoldzinie

Instrukcja odbioru, rozliczenia, zabezpieczania paliwa - wegla kamiennego
przy realizacji dostaw transportem samochodowym
do miejsca skladowania w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smoldzinie

Procedura rozladunkowa,

Do przyjmowania dostawy paliwa upowazniony jest pracownik wyznaczony kazdorazowo przez
dyrektora (palacz, konserwator [ub inny pracownik) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Smotdzinie w obecnosci kierowcy samochodu dostarczajacego paliwo. Przyjmujacy dostawe
zobowigzany jest do wykonania nastepujacych czynnosci:

1) sprawdzi¢ prawidlowogé dostarczonego przez kierowcg dowodu wydania paliwa do magazynu

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie, w ktérym winny by¢ podane m.in.:
a) nazwa jednostki wydajace;j,

b) numer dowodu wydania,

c) dokladna nazwa dostarczonego produktu,

d) ilo$¢ w tonach Iub kilogramach

Zastrzezenia do prawidlowosci dokumentéw 3 podstawg do zlozenia reklamacji i
odmowy przyjecia dostarczonego paliwa i kazdorazowo muszg by¢ niezwlocznie zgloszone
dyrektorowi szkoty.

dokona¢ wzrokowej oceny Jego jakosci poprzez sprawdzenie czy jest czyste, bez innych
domieszek, cial statych, lodu lub wody — obecno$é zanieczyszezen stalych lub wody jest
podstawg do zlozenia reklamacji jakosci i odmowy przyjecia dostarczonego paliwa i
kazdorazowo muszg byé niezwlocznie zgloszone dyrektorowi szkoly:;

przyjmujgcy paliwo odpowiada za wydanie zgody na rozladunek paliwa i jednoznaczne
wskazanie miejsca roztadunku do ktérego kierowca ma roztadowacé dostawe;

w przypadku paliwa nie budzacego zastrzezen przystepuje si¢ do roztadunku wegla;

podczas roztadunku auta nalezy postepowaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
bhp i ppoz.;

w trakcie roztadunku auta prowadzacy roztadunek pracownik Zespohu musi wstrzymacé inne
czynnosci, na czas w ktorym nastepuje roztadunek do momentu Jego zakoriczenia;
bezwzglednym obowiazkiem pracownika Zespolu jest odbiér dokumentu dostawy,
opatrzenie go godzing i minuts rozpoczecia dostawy oraz niezwloczne przekazanie go do
sekretariatu szkoly;

kierowca auta dostawczego ponosi odpowiedzialno$é za nieprawidtowogci po stronie auta oraz
za roziadunek paliwa bez sprawdzenia i uzyskania zgody przyjmujacego paliwo — pracownika
Zespohu.



1I.

9)

Rozladowane paliwo — wegiel, sktadowany na zewngtrz budynku musi byé zabezpieczony
przez posypywanie wapnem po rozfadunku oraz kazdym przetadunku z miejsca skladowania
do kottowni w miejscu wybierania.

Procedura wazenia kontrolnego - ustalanie ilogci dostarczonego paliwa.

L.

[¥'8]

10.

11.

12,

13.

14.

15,
16.

Na jeden dzien przed roztadunkiem i dostawa dyrektor Zespohu Szkolno-Przedszkolnego w
Smoldzinie ustala z dostawcg miejsce wazenia kontrolnego pojazdu oraz paliwa — wegla.
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie wskazuje pracownika, ktéry bedzie
obecny przy wazeniu kontrolnym lub robi to osobiscie.

Wazenie odbywa si¢ w dniu dostawy.

Na jeden dzien przed roztadunkiem dyrektor lub inny wyznaczony pracownik przygotowuje
dokument, na ktérym sporzadzi notatke stuzbowa w dniu wazenia wegla (zatacznik nr. 1);

W dniu wazenia, dyrektor lub wyznaczony 1 oddelegowany pracownik zobowigzany jest stawi¢
si¢ W miejscu wazenia na pét godziny przed przyjazdem pojazdu dostawcy.

Pojazd w ciggu 1 godziny od wazenia (w przypadku odleglosci miejsca wazenia do 40 km)
powinien znaleZ¢ si¢ na terenie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie. O
przediuzeniu tego czasu nalezy poinformowaé dyrektora szkoty.

Po zakornczeniu rozfadunku i otrzymaniu dowodu dostawy i notatki z wazenia kontrolnego —
dyrektor lub gléwny ksiegowy musi bezwzglednie zweryfikowaé jg z dostarczonym przez
kierowce dowodem dostawy.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci —niezwlocznie informuje si¢ o fakcie dyrektora
szkoly.

Po roztadowaniu pojazd wraca na miejsce wazenia gdzie w obecnosci dyrektora lub
pracownika szkoty dokonuje si¢ powt6rmego (II-giego) wazenia — bez opatu. Pracownik
odnotowuje ten fakt na sporzadzonej notatce

Notatka z wazenia pojazdu zatadowanego i roziadowanego trafia niezwlocznie do sekretariatu
szkoty. Nie péZniej niz dnia kolejnego jesli dostawa lub wazenie odbywata si¢ po godz. 15.30
dnia poprzedniego.

Dyrektor lub Gtéwny ksiegowy zobowigzany jest do weryfikacji notatki z wazenia z dowodem
dostawy.

Wiszelkie rozbieznosci wynikajace z wazenia oraz zastrzezenia do prawidlowosci
dokumentéw s3 podstawa do zlozenia reklamacji i odmowy przyjecia dostarczonego
paliwa i kazdorazowo musza by¢ niezwlocznie zgloszone dyrektorowi szkoly.

Pracownik wazacy dostawe w miejscu wazenia, nie moze jednoczesnie przyjmowaé tej samej
dostawy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smoldzinie.

Pracownik wazacy dostawe w miejscu wazenia nie moze dokonywac tej czynnosci czesciej niz
1 raz na dwie kolejne dostawy.

Pracownik odbierajacy dostawe w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nie moze odbieraé dostawy
czgscie] niz 1 raz na dwie dostawy.

Wzér notatki z wazenia kontrolnego stanowi zalacznik nr 1.

Notatki zatgcza si¢ do dowodu dostawy i przechowuje w ksiegowosci Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Smoldzinie.



Zalacznik nr 1 do Instrukcji odbioru i rozliczenia paliwa - wegla kamiennego przy realizacji
dostaw transportem samochodowym do magazynu Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w

Smoldzinie.

NOTATKA Z WAZENIA KONTROLNEGO

WAZENIE I - POJAZD Z PALIWEM

SPRAWDZIE, Z DOWODEM DOSTAWY (dyrektor lub glowny ksiegowy - imi¢ i nazwisko):

UWAGII ZASTRZEZENIA :



