1. Термины и определения

ЦО – центральный офис ******.

Инвентаризация – мероприятие по пересчету фактического наличия товара на складе, сверке выведенных остатков с информацией финансового учета и выявления расхождений.

Плановая инвентаризация  - инвентаризация, проводимая в первый рабочий день каждого отчетного месяца.

Внеплановая инвентаризация – инвентаризация, проводимая без предупреждения с контролирующей целью либо при увольнении или принятии на работу лиц материально ответственных за сохранность товара на складе.

Готовая продукция (товар) – предметы, составляющие приход и расход в товародвижении склада, приборы.

Акт –  установленная документарная форма результата инвентаризации.

Приходная накладная – установленная документарная форма, сопровождающая все материальные ценности, принимаемые на склад.

Расходная накладная  - установленная документарная форма, сопровождающая все выдачи материальных ценностей со склада. 

Первичные документы – первичными документами для отгрузки приборов являются счет-заказ и расходная накладная. Первичными документами для приема приборов являются приходная накладная и товаротранспортная накладная.

Отгрузка -  отбор, пересчет, сборка и отправка заказчику партии приборов в соответствии с первичными документами.

Артикул – внутрифирменный присвоенный код (номер) товара.

Серия- общее название для определенного количества приборов объединенных дизайном.

Группа приборов – приборы одинакового назначения.

Материально ответственное лицо – любой сотрудник предприятия должностными обязанностями которого предусмотрено управление складом и работа с базой 1С, и с которым подписан Договор о полной материальной ответственности.

Пересортица – неумышленная подмена одного товара другим, возникшая вследствие халатности материально-ответственных лиц.

Брак -  физический или производственный недостаток прибора не позволяющий использовать его по назначению.

Счет-заказ –  заявка клиента, предварительно передаваемая на склад для формирования отгрузки.

2. Инвентаризация

В день инвентаризации  перемещения товара, как физические, так и в программе 1С-запрещены.

       Плановая инвентаризация объявляется приказом руководителя подразделения, в котором назначается председатель комиссии,  члены комиссии и указываются материально-ответственные лица (документарная форма № L - 1.1.). Приказ доводится до сведения участников инвентаризации не менее чем за сутки до ее начала. В состав комиссии должно входить не менее 2-х человек.  Акт инвентаризации  (документарная форма № L – 1.3.) предоставляется финансовым отделом подразделения с уже внесенными в него остатками готовой продукции в 1 С на 9.30 дня инвентаризации. На этом этапе в акте инвентаризации графу «Бухгалтерские остатки» визирует сотрудник финансового отдела. Фактический пересчет товара начинается при получении бланков подсчета (документарная форма № L – 1.4.), которые предоставляет председатель комиссии. После получения бланков комиссия разделяется и начинает самостоятельный пересчет товара. Запрещается прерывать работу комиссии или заменять членов комиссии после начала пересчета. По окончанию пересчета проводится сверка по позициям. В случае расхождения данных артикул пересчитывается повторно всеми участниками инвентаризации.  Сверив все данные, и завизировав бланки подсчета, члены комиссии приступают к заполнению акта инвентаризации. Акт заполняется в полном объеме в присутствии материально-ответственных лиц. Подписание акта проводится постранично каждым участником инвентаризации. Копия акта инвентаризации предоставляется материально-ответственным лицам, оригинал передается в финансовый отдел предприятия, где и хранится. Финансовым отделом подразделения проводится корректировка   остатков готовой продукции в базе 1С в соответствии с данными акта.  Срок внесения корректировки – 24 часа после  проведения инвентаризации. 
      Внеплановая инвентаризация проводится по распоряжению генерального директора (документарная форма № L – 1.2.), в котором определяется  состав комиссии, дата и время инвентаризации. Председателем комиссии по внеплановой инвентаризации выступает представитель службы безопасности предприятия. Комиссия без предварительного оглашения направляется на инвентаризируемый склад и опечатывает таковой до времени снятия остатков в базе 1С и получения акта инвентаризации от финансового отдела предприятия. После получения акта комиссия выборочно пересчитывает не менее 35% продукции. В случае расхождений более чем  на 20% продукция пересчитывается в полном объеме. Остальные процедуры соответствуют порядку проведения плановой инвентаризации.

      В течении 2 рабочих дней после проведения инвентаризации оглашаются ее результаты и руководителем структурного подразделения принимаются решения  в случае вскрывшихся нарушений правила отпуска готовой продукции.

3. Правила складирования и хранения

 готовой продукции
Склад готовой продукции  любого подразделения  ****** должен представлять собой сухое закрытое помещение, четко  распределенное на зону хранения и зону сборки.  

Сотрудник предприятия, ответственный за работу склада, обязан в 2-х недельный срок после получения данного Стандарта составить и предоставить директору по логистике план-схему склада (документарная форма № L – 1.6.).

При производстве товаров торговой марки******,  единица изделия  пакуется в полипропиленовые пакеты с нанесением серии, названия и артикула на цветной этикетке. В зависимости от вида, изделия в количестве  10 или 20 шт, упаковываются в гофроящик,  снабженный информационной этикеткой. Для удобства транспортировки ящики формируются в транспортные паки. 1 транспортный пак формируется из 18, 24 или 27 ящиков.  

 Зона хранения оборудуется  легкими стеллажами высотой последней секции не более 2,5 м.  Проходы между стеллажами не должны превышать 1,8м. Зона хранения должна быть разбита на вертикальные места хранения серий. Очередность размещения готовой продукции, может соответствовать артикулам по  возрастающей, а может зависеть от активности отгрузок того или иного артикула серии размещенной вертикально. Вариант размещения продукции должен быть зафиксирован ответственным лицом в плане-схеме склада (документарная форма № L – 1.6.)  Запрещается складировать более 5 ящиков  друг на друга. Не допускается хранение продукции без ящиков и в ящиках не соответствующих артикулу.   

        Техническое оснащение склада должно  состоять из  1 стремянки высотой 2 м на 20 кв.м склада  и тележки типа «Рокла», если  объем зоны хранения склада превышает 50 м куб.  Не допускается загромождение зоны сборки пришедшей в негодность упаковкой. В период между сборками заказов зона сборки может служить местом хранения технического оснащения. Строго запрещается курение на территории склада. Санитарное состояние склада должно соответствовать санитарно-гигиеническим нормам. Ответственность, за поддержание санитарного состояния, возлагается на сотрудника, ответственного за деятельность склада.

4. Прием, отгрузка клиенту и внутренние перемещения готовой продукции. Претензии по качеству.

Все движения готовой продукции по складу в обязательном порядке сопровождаются первичными документами. Приходные и возвратные накладные  формируются, распечатываются и проводятся в базе 1С материально-ответственным лицом. Расходные накладные, счета-заказы и накладные на  внутреннее перемещение формируются и распечатываются товароведами, а проведение в базе 1С проводит материально-ответственное лицо после физического перемещения товара.  Строго запрещается прием, отгрузка, возврат и перемещение товара без учетных документов, а также проведение движений по складу в базе 1С без физического перемещения товара.

Прием готовой продукции осуществляется в соответствии с графиком поставок (документарная форма № L – 2.3.). Основанием для приема является  расходная накладная поставщика  и товаротранспортная накладная. Основанием для оприходывания продукции в базе 1С, формирования, проведения и выписки приходной накладной (документарная форма № L – 1.9.), является проверка соответствия расходной накладной поставщика и фактически полученного товара. Оформляется 2 экземпляра приходной накладной. Оформление накладной заключается в распечатывании,  визировании подписью и штампом  материально ответственного лица. 1 экземпляр хранится материально ответственным лицом  в папке-скоросшивателе «Для приходных накладных», а второй вместе с расходной накладной поставщика и ТТН передается в финансовый отдел подразделения.  В случае обнаружения брака или расхождений в фактически полученном товаре и товаре, заявленном в накладной, материально-ответственное лицо делает соответствующие записи в ТТН и расходной накладной, и  оприходывает товар по фактическому количеству.  По факту выявленной недостачи, излишка, пересортицы или брака составляется акт расхождений (документарная форма № L – 1.8.).  

Выдача товара со склада проводится по принципу FIFO, а именно -  первой отпускается продукция, дата производства которой является самой давней. Основанием для сборки заказа является заявка, а для отпуска -  предоставление  3 экземпляров расходной накладной (документарная форма № L – 1.10.). 
После сборки заказа, груз проверяется по количественным показателям и соответствию расходным документам лицом, ответственным за доставку клиенту. После того, как будет подтверждено соответствие собранного груза заявленному, подписывается расходная накладная и товар, совместными усилиями участников операции, загружается в транспортное средство. После оформления расходной накладной и выдачи товара, материально ответственное лицо незамедлительно проводит данную накладную  в базе 1С. Один экземпляр расходной накладной с подписью лица, принявшего на себя обязательство по доставке партии товара клиенту,  хранится материально ответственным лицом  в папке-скоросшивателе «Для расходных накладных». Два других экземпляра со штампом и подписью материально ответственного лица, сопровождают партию товара. В финансовый отдел подразделения возвращается 3 экземпляр расходной накладной с отметкой  клиента о получении груза.  Ответственность за предоставление в финансовый отдел 3 экземпляра расходной накладной в течение суток после отгрузки несет лицо принявшее на себя обязательство по доставке партии товара клиенту. 

Для выдачи рекламной продукции со склада на расходной накладной необходима  виза руководителя отдела стратегического планирования и маркетинга. 

Возврат товара от клиента происходит после оформления материально-ответственным лицом возвратной накладной (документарная форма № L – 1.11.) и проведении ее в базе 1С.  Все возвратные накладные, кроме тех, которые сопровождаются актом отбраковки,  визируются  руководителем структурного подразделения. Ответственность за количество и качество возвращаемой на склад продукции  несет материально ответственное лицо. Запрещается принимать на склад продукцию с признаками брака, без акта отбраковки товара (документарная форма № L – 1.5.) за подписью директора  подразделения. 

В случае необходимости выдачи товара со склада с последующим его возвращением (выставка, презентация, образцы), оформляется накладная на внутреннее перемещение (документарная форма № L – 1.12.). Накладная данного образца подписывается руководителем структурного подразделения. Накладная на внутреннее перемещение при возврате товара на склад оформляется в соответствии с ее требованиями и хранится в папке-скоросшивателе «Для накладных внутренних перемещений» до момента возвращения товара, а затем, по возвращении товара на склад, аннулируется материально ответственным лицом - как оригинальный экземпляр, так и в базе  1С.
Возврат в ЦО бракованных приборов происходит один раз в  первой половине отчетного месяца, после инвентаризации. Возврат оформляется  возвратной накладной на всю партию отбракованных изделий. В качестве сопроводительных документов прилагаются все акты отбраковки или акты расхождений на данный товар. Возвратная накладная хранится в папке-скоросшивателе «Для расходных накладных».

