Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora DPS nr 26/2026 z dnia
21.08.2026

PROCEDURA BEZPIECZNEGO ODBIORU, TRANSPORTU | MAGAZYNOWANIA
TOWAROW W DOMU POMOCY SPOLECZNE)

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie bezpiecznego odbioru dostaw, recznego transportu,
magazynowania oraz wydawania artykutdw spozywczych i innych materiatow
magazynowych, z uwzglednieniem wymagan ergonomii pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP), wymagan sanitarnych (HACCP) oraz ochrony
mienia placowki.

2. Zakres stosowania

Niniejsza procedura dotyczy przede wszystkim Magazyniera a jedynie w przypadku jego
nieobecnosci, osobe jg zastepujgca, wyznaczona przez Dyrektora DPS do wykonywania
czynnosci zwigzanych z:

e odbiorem dostaw i roztadunkiem towaréw,
e recznymizmechanizowanym transportem wewnatrzzaktadowym,
o sktadowaniem i magazynowaniem produktéw,
e wydawaniem produktéw z magazynu.
3. Podstawy prawne
Procedure opracowano na podstawie aktualnych przepiséw prawa:
e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

o Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w
sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych
oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym

e Ustawa z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (wraz z
zasadami systemu HACCP)

4. Wymagania wobec pracownika
Pracownik wykonujacy prace magazynowe musi posiadac:
o aktualne orzeczenie lekarskie do celdw sanitarno-epidemiologicznych,
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e aktualne profilaktyczne badania lekarskie,
e wazne szkolenie w dziedzinie BHP,

e potwierdzenie zapoznania sie z oceng ryzyka zawodowego na danym stanowisku
oraz z niniejsza procedura.

5. Srodki ochrony indywidualnej i odziez robocza

Podczas wykonywania prac magazynowych i roztadunkowych nalezy bezwzglednie
stosowac:

e obuwie robocze z podeszwag antyposlizgowa,
e rekawice ochronne dostosowane do rodzaju przenoszonego towaru,
e o0dziez roboczg lub ochronna.

6. Organizacja zamoéwien i dostaw

Pracodawca oraz osoby odpowiedzialne za zakupy organizuja dostawy w sposéb
ograniczajacy przecigzenie uktadu miesniowo-szkieletowego pracownikéw:

e zamowienia nalezy planowac z wyprzedzeniem, unikajac kumulacji duzych
dostaw w jednym dniu, np. raz lub dwa razy w tygodniu lub raz na dwa tygodnie, w
szczegoblnych sytuacjach raz w miesigcu, przy czym realizacja dostaw raz w
miesigcu mozliwa jest wytgcznie wtedy, gdy wielko$¢ zamoéwienia nie powoduje
przekroczenia mozliwosci bezpiecznego roztadunku oraz magazynowania,

o wielkogabarytowe lub ciezkie dostawy (np. przetwory, ziemniaki, chemia w
hurtowych ilo$ciach) nalezy dzieli¢ na mniejsze partie dostarczane sukcesywnie,

e harmonogram dostaw musi by¢ dostosowany do mozliwosci obsadowych
magazynu, tak aby roztadunek nie obcigzat nadmiernie jednego pracownika,

e Pracownik odpowiedzialny za planowanie dostaw, okreslajgc termin dostawy
zobowigzany jest wzig¢ pod uwage terminy roztadunku poszczegoélnych towaréw
wskazanych niniejszej procedurze, tak aby byto mozliwe wykonanie ich
roztadunku w czasie jego pracy. W przypadku gdy na skutek nadzwyczajnych
okolicznosci powstatych bez winy pracownika np. pozar, zwarcie elektryczne,
powddz lub inne zagrozenie zewnetrzne, nie jest mozliwe ustalenie terminu
dostawy, w taki sposdb aby mozliwy byt jego roztadunek w czasie pracy osoby
odpowiedzialnej za zmagazynowanie, osoba ta zobowigzana jest do
powiadomienia o tym fakcie mailowo lub telefonicznie bezposredniego
przetozonego, a w czasie jego nieobecnosci osoby go zastepujacej i wskazaniu
przyczyn nie wywigzania sie z obowiazku przyjecia towaru i jego roztadunku.

7. Odbidr dostawy i kontrola wejsciowa
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Przed rozpoczeciem roztadunku pracownik magazynu zobowigzany jest do:

sprawdzenia stanu technicznego i czystosci miejsca roztadunku oraz droznosci
drég transportowych,

zweryfikowania zabezpieczenia strefy roztadunku przed dostepem oséb
postronnych i mieszkarncéw DPS,

sprawdzenia zgodnosci dostawy z dokumentem przewozowym,

przeprowadzenia kontroli wizualnej: oceny towaru pod katem braku widocznych
wad jakosciowych, obcych zapachéw, zmian barwy oraz obecnosci szkodnikow
lub plesni. Obowigzuje zakaz przyjmowania produktéw uszkodzonych, brudnych
lub z oznakami zepsucia,

sprawdzenia terminéw przydatnos$ci do spozycia oraz kontroli temperatur,

w przypadku stwierdzenia niezgodnosci jakosciowych, uszkodzen opakowan,
niewtasciwej temperatury produktéw, przekroczenia terminu przydatnosci do
spozycia lub innych nieprawidtowosci pracownik odmawia przyjecia towaru albo
przyjmuje go warunkowo po uzgodnieniu z przetozonym i sporzadzeniu
odpowiedniej dokumentacji.

8. Zasady bezpiecznego recznego transportu

Podczas recznego podnoszenia i przenoszenia ciezaréw nalezy bezwzglednie:

zachowywa¢ naturalne krzywizny kregostupa (proste plecy) i ugina¢ nogi w
kolanach podczas podnoszenia towaru z ziemi,

unika¢ gwattownych ruchdéw, szarpnie¢ oraz skrecania tutowia podczas
trzymania tadunku,

przenosic¢ tadunek jak najblizej ciata, trzymajac go oburacz,
wykorzystywacé wdzki paletowe do transportu towaréw na wieksze odlegtosci,

bezwzglednie zakazuje sie: rzucania opakowaniami, przenoszenia tadunkéw
ograniczajgcych pole widzenia pracownika oraz przenoszenia uszkodzonych
opakowan grozgcych wysypaniem/wylaniem zawartosci.

9. Normy dzwigania i ergonomia sktadowania

Przy organizacji prac transportowych nalezy przestrzega¢ prawnych norm dzwigania (ze
szczegolnym uwzglednieniem pracy kobiet):

maksymalna masa tadunku dla kobiet: do 12 kg przy pracy statej oraz do 20 kg
przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine, taczny czas pracy nie przekracza 4
godzin na dobe),
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maksymalna masa tadunku dla mezczyzn: do 30 kg przy pracy statej oraz do 50 kg
przy pracy dorywczej,

produkty o masie przekraczajgcej dopuszczalne normy nalezy przenosié
zespotowo lub przy uzyciu urzadzen pomocniczych (woézki, podnosniki),

zasady wysokosciowe: produkty ciezkie (powyzej 10 kg) nalezy sktadowac
wytgcznie na wysokosci pomiedzy kolanami a barkami pracownika. Na
najwyzszych poétkach regatéw moga znajdowac sie wytgcznie artykuty lekkie,

w przypadku koniecznosci siegniecia po towar powyzej obreczy barkowej nalezy
uzywac wytgcznie atestowanych drabin magazynowych lub podestow (zakaz
stawania na krzestach, skrzynkach itp.).

10. Rozmieszczenie towardéw na regatach i segregacja

Podczas uktadania towaréw w magazynie nalezy przestrzega¢ zasad:

nosnosé: zakaz przekraczania dopuszczalnego obcigzenia potek i regatow
okreslonego przez producenta,

srodek ciezkosci: najciezsze produkty umieszczaé na najnizszych poziomach
regatéw, srednie na poziomach srodkowych, najlzejsze na najwyzszych,

stabilnosc¢: towary uktada¢ w sposéb uniemozliwiajgcy ich osuniecie,
wywrdcenie lub wypadniecie. Produkty nie moga wystawac poza obrys regatu,

separacja sanitarna: bezwzglednie zakazuje sie sktadowania chemii
profesjonalnej i sSrodkow czystosci w tych samych pomieszczeniach co artykuty
spozywcze,

zakaz sktadowania na ziemi: wszystkie towary musza by¢ umieszczone na
regatach, podestach lub paletach,

drogi ewakuacyjne oraz przejscia miedzy regatami muszg stale pozostawac
catkowicie wolne i drozne,

przed podniesieniem tadunku nalezy oceni¢ jego mase oraz sposéb uchwycenia.

11. Postepowanie z produktami spozywczymi

Pracownik magazynu spozywczego zobowigzany jest do zachowania szczegdlnego

rezimu higienicznego:

mycia i dezynfekcji rak przed kazdym kontaktem z zywnoscig oraz po zakoriczeniu
prac brudnych (np. wyrzucaniu kartonéw),

przestrzegania zasady FIFO,
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e codziennego monitorowania terminéw przydatnosci i zgtaszania produktéw z
konczaca sie datg waznosci szefowi kuchni lub dietetykowi.

12. Terminy roztadunku towaru i przekazywania do bezposredniego zuzycia

W celu zachowania ciggtosci taricucha chtodniczego, zapewnienia bezpieczeristwa
zdrowotnego zywnosci oraz utrzymania droznosci drog transportowych, okresla sie
maksymalne czasy na rozlokowanie przyjetego towaru przez magazyniera:

Produkty gteboko mrozone (mrozonki):

o czas realizacji: maksymalnie 10 minut od momentu zakonczenia kontroli
wejsciowe;j.
o sposob postepowania: magazynier zobowigzany jest niezwtocznie

umiesci¢ towar w sprawnych komorach mrozniczych lub szafach
zamrazalniczych, aby zapobiec rozpoczeciu procesu rozmrazania.

Produkty chtodzone i tatwo psujace sie (m.in. mieso, nabiat, wedliny, ryby):
o czas realizacji: maksymalnie 20 minut od momentu zakonczenia kontroli
wejsciowe;j.

o sposob postepowania: magazynier bezzwtocznie transportuje i
umieszcza towar w dedykowanych chtodniach lub szafach chtodniczych,
kontrolujgc temperature wewnatrz urzadzenia.

Artykuty do bezposredniego zuzycia na kuchni (np. pieczywo, swieze
mieso/warzywa na dany dzien):

o czas realizacji: bezzwtocznie po przeprowadzeniu kontroli iloSciowej i
jakosciowe;j.
o sposob postepowania: Magazynier wydaje towar bezposrednio

kucharzowi z pominieciem etapéw magazynowania dtugoterminowego i
dokumentuje ten fakt w ewidencji obrotu towarowego.

Artykuty suche, sypkie i konserwy (magazyn ogélnospozywczy):

o czas realizacji: maksymalnie 2 godziny od momentu zakonczenia
odbioru.

o sposob postepowania: Magazynier rozktada produkty na regatach
zgodnie z zasadg FIFO oraz zasadami bezpieczenstwa opisanymi w pkt 9
niniejszej procedury.

Artykuty niespozywcze (m.in. chemia, srodki czystosci, materiaty
higieniczne):
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o czas realizacji: maksymalnie w ciggu 4 godzin od momentu zakonczenia
kontroli wejsciowej (nie pdzniej niz do kohca biezgcej zmiany roboczej).

o sposob postepowania: magazynier transportuje i zabezpiecza towar w
wydzielonych, dedykowanym magazynie, pilnujac catkowitej separacji
sanitarnej od zywnosci.

o zasady szczegdlne: artykuty higieniczne oraz tekstylia muszg by¢
bezwzglednie chronione przed wilgocig i kurzem oraz sktadowane na
paletach lub regatach (zakaz bezposredniego kontaktu z podtogg).

e Bezwzgledne zakazy:

o Zabrania sie pozostawiania przez magazyniera jakichkolwiek towarow w
korytarzach, strefie roztadunku lub na drogach ewakuacyjnych po
zakonczeniu czynnosci odbiorowych.

W przypadku czasowego zawieszenia mozliwosci zabezpieczenia przyjmowanego towaru
lub jego wniesienia do magazynu w czasie wskazanym powyzej, spowodowanym sytuacjg
nadzwyczajng np. pozarem lub inng sytuacjg zewnetrzng, pracownik odpowiedzialny za
zakupy zobowigzany jest, po ustaniu zagrozenia, do zakonczenia roztadunku towaru.

13. Odpowiedzialnos¢ materialna i zgtaszanie nieprawidtowosci
Pracownik magazynu odpowiada za powierzone mu mienie DPS:
e ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowy, ilosciowy i jakosciowy odbiér dostawy,

e odpowiada za zabezpieczenie magazynu przed dostepem osdb nieuprawnionych
(drzwi do magazynu muszg by¢ stale zamkniete na klucz),

o w przypadku stwierdzenia brakéw ilosciowych, wad jakosciowych lub uszkodzen
mechanicznych towaru w trakcie transportu, pracownik ma obowigzek
sporzadzi¢ protokoét rozbieznosci i niezwtocznie zgtosic ten fakt przetozonemu,

e w przypadku: wypadku pracownika, rozsypania lub rozlania towaru, uszkodzenia
regatu, stwierdzenia zagrozenia dla zdrowia lub zycia, pracownik niezwtocznie
przerywa prace, zabezpiecza miejsce zdarzenia i zawiadamia przetozonego.

14. Postanowienia koncowe

o kazdy pracownik magazynu ma obowigzek bezwzglednie przestrzegac niniejszej
procedury,

e nadzdr nad przestrzeganiem procedury sprawuje Kierownik Dziatu
Administracyjno -Gospodarczego (lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora
DPS),
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e procedura podlega regularnym przegladom (minimum raz w roku) oraz
natychmiastowej aktualizacji w przypadku zmian w przepisach prawa lub
organizacji pracy DPS.

Herman

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
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