Na temelju ¢lanka 34. Statuta Doma za starije osobe Ksaver i Pravilnika o organizaciji i
sistematizaciji Doma za starije osobe Ksaver ravnateljica Doma Snjezana Bubenik dana
09.lipnja 2020. godine

donosi sljedece:

PROCEDURE O RADU SKLADISTA

Clanak 1.

Cilj procedure ja formalizirati proces ulaska robe u skladiste, od trenutka dolaska dobavljaca
sa robom koja se isporucuje. preko iskreaja. izrade ulaznog dokumenta. smjestaja robe na
police i osoba zaduZenih za primanje i izdavanje robe.

Poslovi skladiStara:

— rukuje skladistem roba i materijala,

— zaprima. preuzima i skladisti robu i materijal,

—  prilikom preuzimanja roba kontrolira ispravnost. kvalitetu i koli¢inu istih.

~ izdaje robu sa skladi$ta s popratnim dokumentima,

—  fuva. zamjenjuje i vrsi povrat ambalaze,

— odrzava skladisni prostor prema sanitarnim propisima.

— odgovara za rokove trajanja namirnica i drugih roba na skladistu.

—  vodi azurno evidenciju ulaska i izlaska roba na skladiste i sa skladista.

—  brine o stalnim potrebnim zalihama roba na skladistu.

— primjenjuje higijenske mjere odredene HACCP sustavom.

— redovito i na vrijeme dostavlja dokumentaciju o svim promjenama u ratunovodstvo
Doma.

~  sudjeluje u pripremi trofkovnika za javnu nabavu

— radi ostale poslove po nalogu Voditelja

PRIMANJE ROBE
Clanak 2.

Za primitak i izdavanje robe zaduzena je skladistar/ka i vozad/ekonom koji mijenja
skladistara u njegovoj odsutnosti.

U slucaju odsutnosti skladistara ili ekonoma/vozaca Voditelj odjela odrzavanja pisanim putem
imenuje osobu koja je odredeni period zaduZena za primitak 1 izdavanije robe.



Clanak 3.

Skladistar je duzan preuzeti robu i uzeti popratni dokument od strane dobavljaca.

Pri primitku robe skladistar je duzan prekontrolirati jesu li navedene koli¢ine na popratnom
dokumentu stvarno i iskrcane.

U slu¢aju kad je roba pristigla pristigla bez popratnog dokumenta potrebno je kontaktirati
odjele tvrtke koji su organizirali dostavu.

IZDAVANJE ROBE
Clanak 4.
Pri izdavanju robe prisutan je skladidtar ili osoba koja ga mijenja.
Svaki voditelj odjela ili osoba koju voditelj imenuje zaduzen/a je za preuzimanje robe.

Pri preuzimanju robe donosi se zaduZnica sa popisom artikala i potpisuje se primka o izdanoj
robi od strane skladistara ili osobe koja ga mijenja.

Clanak 5.

Nakon izlaska ili odsutnosti iz skladista skladistar ili osoba koja ga mijenja duzna je zakljucati
ulazna vrata skladista u Domu. kao i vanjska vrata skladista gdje se zaprima roba te klju¢
ostaviti kod ovlastene osobe na recepciji Doma.

(lanak 6.

Ove procedure objavljene su na Oglasnoj plo¢i i web stranici Doma za starije osobe Ksaver i
stupaju na snagu 8 (osam) dana nakon objave na Oglasnoj ploci.

Ravnateljica

Snjezana Bubenik. mag.soGrada "
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