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MATERIALINIU VERTYBIU PRIEMIMO, SAUGOJIMO, SANDELIAVIMO BEI
ISDAVIMO TVARKA

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lopselyje-darzelyje ,,Gintarélis* uz materialiniy vertybiy priémima, saugojimg ir sandélia-
vimg bei iSdavimg atsakingas direktoriaus jsakymu paskirtas materialiai atsakingas asmuo. Uz maisto
produktus atsakingas maisto produkty sandélininkas, uz medziagas ir zaliavas, uz zaislus — direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams, uz literaturg — direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

Il. SKYRIUS
MATERIALINIU VERTYBIU PRIEMIMAS

2. Maisto produktai. Pagal numatomg vaiky skai¢iy reikalingos prekés uzsakomos atsizvel-
giant j tiekéjy sutartis. Tiekéjai specialiu transportu ir specialioje taroje atveza uzsakytus maisto pro-
duktus, pateikdami saskaitas-fakttras. Sandélininkas patikrina ar uzsakytos prekés atveztos tinkamomis
saglygomis. Po to vairuotojas—tiekéjas suneSa prekes j maisto sandélj. Sandélininkas pagal sgskaitas-
fakttiras sutikrina gautas prekes ir neradus neatitikimy pasiraso ant saskaitos-faktiiros. Jei pazeista pa-
kuoté, nekokybiskos prekés ar pasibaiges galiojimo laikas, suraSomas grazinimo aktas ir prekés neprii-
mamos. Priémus prekes pagal sgskaitg-faktiirg sandélininkas uZsipajamuoja prekes sandélio knygoje
pagal produktus ir jy kiekius.

2.1. Medziagos, zaliavos ir itkinis inventorius. Atveztas mazavertis turtas sutikrinamos pagal
iSraSytas saskaitas-faktiiras ir pasiraSoma ant abiejy saskaitos-faktiiros egzemplioriy. Vienas egzemp-
liorius grazinamas tiekéjui, kitas patvirtintas jstaigos vadovo paraSu perduodamas vyriausiam buhalte-
riui. Buhalterijoje vedamas medziagy, zaliavy ir Tikinio inventoriaus judéjimo ziniarastis, pagal kurj
matosi medziagy, zaliavy ir tikinio inventoriaus likutis norimai datai.

2.2. Gautas mazavertis turtas sandéliuojamas riisyje arba kitose tam skirtose vietose, tinkamo-
se salygose, kad nepasikeisty medziagy savybés.

2.3. Visos materialinés vertybés pagal pateiktas saskaitas-faktiiras uZregistruojamos registre
»Mokétinos sumos tickéjams Nr. 6.

111. SKYRIUS
SAUGOJIMAS IR SANDELIAVIMAS

3. Materialiai atsakingas asmuo turi vadovautis nustatytomis sandéliavimo taisyklémis:

3.1. Dirbti apsivilkus tvarkingais darbo rubais.

3.2. Naudotis tvarkingais darbo jrankiais bei jrenginiais.

3.3. Nuolat apzitiréti sandélio patalpas, rastus pazeidimus pasalinti.

3.4. Nepalikti be priezitros sandéliavimo patalpy bei aiksteliy ir nepatikéti savo pareigy vyk-
dymo kitam asmeniui.

3.5. Pasalinti trukdancius darbui daiktus pakrovimo — iSkrovimo darbams skirtose aikstelése.



3.6. Tvarkingai iSdé¢lioti saugomas vertybes lentynose, stelazuose.

3.7. Materialines vertybes priimti sandéliavimui tik su lydimaisiais dokumentais ir uzpajamuo-
ti.

3.8. Sandéliuoti materialines vertybes stelazuose pagal dydj, svorj bei prizitiréti, kad jos neper-
sisverty. Sunkesnius daiktus déti apatinése lentynose.

3.9. Dazniau naudojamas materialines vertybes sandéliuoti kuo arciau sandélio iSé¢jimo.

3.10. Nepriimti sandéliavimui kroviniy netvarkingoje ar blogai jpakuotoje taroje.

3.11. Palaikyti sandélio patalpose, pra¢jimuose tarp lentyny pavyzdingg Svarg.

3.12. Isaiskinti krovéjams darby uzduotj bei eiliskuma, saugius kroviniy pakrovimo — iskrovi-
mo metodus. Kreiptis j padalinio vadova, jei iSkyla neaiSkumas, kaip saugiai atlikti darba.

3.13. Organizuoti materialiniy vertybiy pakrovimo — iskrovimo darbus pagal visus saugos dar-
be, prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

3.14. Kontroliuoti, kad gaunamos ir siunciamos materialinés vertybés atitikty techniniy salygy,
standarty reikalavimus.

3.15. Kontroliuoti sandéliavimui pateikty materialiniy vertybiy lydimyjy dokumenty, Ziniaras-
¢iy, priémimo — perdavimo akty teisinguma.

3.16. Isdavinéti vertybes pagal jstaigoje patvirtintg tvarka, stropiai vesti jy apskaita, pildyti
priémimo — perdavimo dokumentus.

3.17. Periodiskai informuoti atitinkamus asmenis apie vertybiy, esanciy sandéliuose, kiekj.

3.18. Nuolat tikrinti materialiniy vertybiy, esanciy sandélyje, likucius. Likuciai turi atitikti
duomenims pateiktiems buhalterijai.

3.19. Naudotis kontrolinémis matavimo priemonémis.

3.20. Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose.

3.21. Ruosti ir pateikti laiku dokumentus butiny sandéliui mechanizacijos priemoniy jsigiji-
mui. ISeinant kasmetiniy atostogy, perduoti materialiniy vertybiy saugojimg kitam darbuotojui pagal
Jstaigoje nustatyta tvarka.

3.22. Nupirktas materialines vertybes jos iSduodamos asmenis pagal pareikalavima. ISduoda-
mos prekes suraSomas | medZiagy iSdavimo jstaigos poreikiams ziniarastj, kuriame ,,gavéjas® patvirtina
savo parasu.

3.23. NeiSduotas prekes sandéliuojamos sandélyje ir veliau iSduodamos pagal poreikj darbuo-
tojams.

3.24. Maisto sandélininkas vadovaujasi ,,Geros higienos praktikos taisyklémis vie$ojo maiti-
nimo jmonéms* 2009 m. 2, 3,4, 5, 6, 8, 11, 15, 18 punktais.

IV. SKYRIUS
MATERIALINIU VERTYBIU ISDAVIMAS

4. Maisto produktai. Pagal dietisto sudaryta valgiarastj-reikalavimg sandélininkas iSduoda
maisto produktus j virtuve viréjoms pagal nurodytus kiekius. Atidavus maisto produktus, jy kiekiai nu-
rasomi sandélio knygoje iSvedant likutj dienos pabaigai. Ménesio pabaigoje sandélininkas suraso mais-
to produkty likuciy sarasg. Sgrasas perduodamas j buhalterijg sutikrinti ar visi maisto produkty likuciai
satampa.

5. Medziagy, zaliavy ir itkinio inventoriaus. Medziagos ir zaliavos skirtos sunaudoti, iSduo-
damos darbuotojams pagal pareikalavima, bei suraSomos atsargy nuraSymo akte, kuriame pasiraso su-
daryta komisija ir jstaigos vadovas. SuraSyti aktai perduodami j buhalterija, tolimesnei apskaitai.

ISduodant tkinj inventoriy, suraSomas skirto naudoti inventoriaus aktas, kurj pasiraso atsa-
kingas asmuo ir jstaigos vadovas. Paruosti dokumentai pateikiami buhalterijai.

51. medziagy ir zaliavy nura§ymo aktas ,,Atsargy nuraSymo aktas*



5.2. turto atidavimo naudoti aktas ,, Skirto naudoti Gikinio inventoriaus reikalavimas® registras
Nr.

IV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

6. Visos tkinés operacijos, susijusios su materialiniy vertybiy uzpajamavimu, perdavimu ir
nuraSymu, uzregistruojamos apskaitoje vadovaujantis




