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ZABEZPIECZANIE, PRZECHOWYWANIE, WYDAWANIE
TOWARU - WYTYCZNE

1. CEL

Celem ustalen jest:

e Zapewnhienie takiego sposobu zabezpieczania, przechowywania, wydawania oraz
wysytki wyrobu, ktéry w efekcie korncowym umozliwi otrzymanie przez Klienta
produktu spetniajacego jego wymagania.

+ Optymalizacja zapasdbw magazynowych poprzez zapewnienie zasady FIFO -
pierwsze weszto/pierwsze wyszio.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Instrukcja obowigzuje podczas zabezpieczania wyrobu w ramach magazynowania,
przetwarzania i wydawania towaru klientowi.

3. TERMINOLOGIA

Zabezpieczanie - sposéb ochrony wyrobu przed zapyleniem wtérnym, zabrudzeniem
oraz uszkodzeniem mechanicznym.

ZamoOwienie - dokument potwierdzajacy fakt wptyniecia zapotrzebowania Klienta
i zarejestrowany w systemie Firma.
Potwierdzenie zamowienia - dokument sporzadzany na podstawie Zamodwienia,

zawierajacy informacje o rodzaju towaru, ilosci, terminie realizacji zamdwienia oraz
sposobie dostarczenia towaru do klienta.

List przewozowy - dokument towarzyszacy kazdej przesytce na jej trasie, zawierajacy
informacje o nadawcy, odbiorcy, rodzaju przewozonego towaru, itp.

Przyjecie wewnetrzne - dokument sporzadzany po dostarczeniu do magazynu towaru
od Dostawcy, zawierajacy informacje o rodzaju towaru oraz ilosci.

FIFO - zasada optymalizacji i zapewnienia rotacji standow magazynowych ,pierwsze
przyszto, pierwsze wyszto”.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

Koordynator Biura Obstugi Klienta odpowiada za:
+ Nadzo6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszej instrukcji, w zakresie swoich
uprawnien i odpowiedzialnosci.
e Okresowe przeglady stanu magazynowego.
« Organizacje pracy pracownikow magazynu.

Pracownicy magazynu odpowiadajq za:
+ Realizacje postanowien niniejszej instrukcji, instrukcji stanowiskowych, kazdy
w zakresie swoich uprawnien i odpowiedzialnosci,
+ Oznakowanie opakowan zbiorczych — wysytkowych.
+  Wiasciwy stan magazynu i powierzchni sktadowania.
«  Wilasciwy stan urzadzen wykorzystywanych do pakowania przesytek.
« Zabezpieczenie wyrobdw.
+ Zgodnos$¢ wydanego towaru z fakturg VAT.
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5. PRZYJECIE TOWARU NA MAGAZYN

Osoba odpowiedzialna: Pracownik Magazynu
Czynnosci:
« W momencie odbioru przesytki od kuriera sprawdzenie dostawy pod wzgledem
uszkodzen zewnetrznych paczki (jesli wystepujq - poinformowanie Koordynatora
BOK i sporzadzenie protokotu reklamacyjnego do Firmy Kurierskiej).
e« Sporzadzenie Przyjecia wewnetrznego na podstawie kontroli rodzajowej
i ilosciowej przyjmowanego towaru i przekazanie dokumentu do BOK.
+ Po potwierdzeniu przez BOK zgodnosci dostawy z fakturg od Dostawcy
rozmieszczenie towaru na regatach magazynowych.

6. WYDANIE TOWARU Z MAGAZYNU

Osoba odpowiedzialna: Pracownik Magazynu
Czynnosci:
+ Po otrzymaniu od BOK Potwierdzenia zamoéwienia przygotowanie towaru do
wydania/wysyiki, zgodnie ze specyfikacjg podang w Potwierdzeniu zamdwienia.
e Po otrzymaniu od BOK faktury VAT sprawdzenie i zapakowanie towaru do
opakowania zbiorczego zgodnie z pkt. 7.4 i 7.5 niniejszej instrukcji.
« Po zapakowaniu towaru przekazanie informacji o wadze przesytki do BOK.

7. STANDARDOWE ZASADY DOT. IDENTYFIKACJII, ZABEZPIECZANIA,
PRZECHOWYWANIA I WYSYLKI WYROBOW

7.1 Identyfikacja wyrobow.

Standardowa forma oznakowywania wyrobdéw gotowych jest etykieta identyfikacyjna
(dostarczana wraz z wyrobem od Dostawcy) zawierajaca nastepujace dane: symbol,
nazwa wyrobu, nr zlecenia produkcyjnego, data produkcji, ilos¢ szt., ID partii
produkcyjnej.
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7.2 Zabezpieczanie wyrobu

Dodatkowg forma =zabezpieczania wyrobow gotowych, przed m.in. zabrudzeniem,
zanieczyszczeniem podczas przechowywania i wysytki wyrobow, jest opakowanie
jednostkowych rolek folig typu ,stretch” lub opakowaniem polietylenowym - dot. etykiet
foliowych, etykiet papierowych mato rotujacych.

7.3 Przechowywanie

Wyroby skiadowane sg na regatach magazynowych, ktére posiadajq odpowiedni do
przeznaczenia udzwig potek regatowych.

Wyroby jednostkowe tj. rolki etykiet sktadowane sg poziomo w kolumnach pionowych
i uktadane sg warstwami jedna na drugiej. Przy wysokosci ponad 1,8m powinno sie to
odbywac¢ za pomocg drabinek/podestéow do tego celu przeznaczonych.

W przypadku tasm termotransferowych pojedyncze rolki sktadowane sa w tekturowych
opakowaniach zbiorczych oraz sktadowane warstwami jedna na drugiej. Przy wysokosci
ponad 1,8m powinno sie to odbywac¢ za pomoca drabinek/podestow do tego celu
przeznaczonych.
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7.4 Standardowe zasady pakowania i zabezpieczenia wyrobow do
wysylki w opakowaniu zbiorczym

- Pracownik magazynu po skompletowaniu wszystkich wyroboéw wedtug Potwierdzenia
zamoéwienia pakuje towar do opakowania zbiorczego, dostosowanego do objetosci, ilosci
jak i wagi wysytanych towardéw.

- Wyroby w opakowaniach zbiorczych uktadane sg poziomo w pionowych kolumnach oraz
zabezpieczane dodatkowo tzw. ,wypetniaczem”, celem uniemozliwienia uszkodzenia
wyrobow podczas transportu.

7.5 Zabezpieczanie opakowania zbiorczego

* Opakowanie zbiorcze celem zabezpieczenia, przed jego niepowotanym otwarciem,
wzmacnianie jest tasmga samoprzylepng oraz specjalnymi paskami spinajgcymi.

« Na opakowaniu zbiorczym umieszczany jest List przewozowy oraz etykieta
z adresem Dostawcy, etykieta z informacjg dla Odbiorcy o koniecznosci
poinformowania kuriera w razie uszkodzenia przesytki.

« W przypadku wysytek paletowych, paleta drewniana wraz z opakowaniami
zbiorczymi, zabezpieczona jest folig typu ,stretch” oraz tasma samoprzylepna.

* Przygotowane do wysytki opakowania zbiorcze wystane sg firmami spedycyjnymi,
z ktérymi Etisoft Krakow podpisat stosowne umowy o wspotpracy.

« Mozliwy jest réwniez odbidr wtasny przez klienta z magazynu. Towar wydawany

jest w opakowaniach zbiorczych lub w przypadku wydan jednostkowych wyrobow
w reklaméwkach PE.

str. 4



8. OKRES PRZECHOWYWANIA

Okres przechowywania wyrobow klejowych, przy =zachowaniu zasad sktadowania
i warunkow przechowywania okreslonych w pkt. 11 niniejszej instrukcji wynosi 2 lata,
liczac od daty produkciji.

9. TRANSPORT WEWNETRZNY

Transport wewnetrzny jednostkowych towardow w pomieszczeniach magazynowych jest
reczny, ze wzgledu na ich wage, nie przekraczajacq dopuszczalnych wartosci
w przepisach BHP.

Transport materiatow, wyrobéw gotowych w opakowaniach zbiorczych o wadze
przekraczajacej 50 kg odbywa sie z wykorzystaniem recznego wozka paletowego.

10. POSTEPOWANIE Z WYROBEM NIEZGODNYM

W przypadku stwierdzenia podczas wyrywkowej lub cyklicznej kontroli stanow
magazynowych, inwentaryzacji lub stwierdzonych podczas przygotowywania wysyiki
jakichkolwiek odstepstw jakosciowych np. m.in. stwierdzenie uszkodzen, zabrudzen,
btednego oznakowania itp. uruchamiana jest procedura postepowania z wyrobem
niezgodnym. O wszelkich niezgodnosciach nalezy poinformowa¢ Koordynatora BOK.

Po zgtoszeniu faktu odstepstw jakosciowych, w przypadku realizacji wysytki, Pracownik
magazynu rozpoczyna proces kompletacji zamowienia od poczatku, pobierajac wyrdb
zgodnie z zasada FIFO.

11. WARUNKI MAGAZYNOWANIA WYROBOW GOTOWYCH

11.1 Etykiety - papier, karton, folia

- Optymalna temperatura magazynowania: +12°C - +24°C

- Optymalna wilgotnos¢ wzgledna: 50%

- Rolki przechowywac¢ na ptasko tj. o$ rdzenia ustawiona pionowo do podtoza
- Chroni¢ przed deszczem

- Chroni¢ przed promieniami stonecznymi

11.2 Tasma termotransferowa

- Temperatura magazynowania: -5°C - +45°C

- Wilgotnos$¢ wzgledna: 20% - 85%

- Chroni¢ przed deszczem

- Chroni¢ przed promieniami stonecznymi

- Przechowywyac na ptasko tj. 0$ rdzenia ustawiona pionowo do podtoza.

Sporzqdzit: Pawet Mtynarski — Koordynator BOK
Zatwierdzit: Katarzyna Obfaza
Aktualizacja: 1.08.2012
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