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ПОЛОЖЕНИЕ

об организации снабжения, учета, хранения, выдачи и списания

материальных ценностей на ХХХХ
1. ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

Материальные ценности (МЦ) - сырье, расходные материалы, тара, упаковка, реактивы, инструменты, приборы, спецодежда, канцелярские товары используемые на предприятии.

Материально ответственное лицо (МОЛ)- работник предприятия, с которым согласно его "Должностной инструкции" заключен договор на полную материальную ответственность.

Уполномоченное лицо (УЛ) - работник предприятия, которому, согласно его "Должностной инструкции" и настоящему "Положению", дано право давать письменные или устные распоряжения о приобретении, перемещении, выдаче, использовании и списании МЦ.

Ответственное лицо (ОЛ) - работник предприятия, письменно ознакомленный с настоящим "Положением", на которого распространяется режим соблюдения коммерческой тайны.

Сырье - жидкие и твердые компоненты, непосредственно входящие в рецептуру готовой продукции согласно утвержденной ТД.

Материалы - МЦ, используемые в производстве продукции, но непосредственно не входящая в ее состав: моющие и бактерицидные вещества, тряпки, ветошь, одноразовые гигиенические средства и средства индивидуальной защиты, одноразовая тара.

Тара - емкости, в которых предприятие получает сырье и реактивы. Тара может быть возвратной и невозвратной.

Упаковка - потребительская тара (контейнеры, флаконы, баночки, тубы, пеналы, коробочки, палеты, термоформуемая пленка, лента-скотч, гофр-короба), используемая для расфасовки и упаковки готовой продукции.

Лабораторные материалы (реактивы) - вещества, используемые для проведения анализов качества готовой продукции и при разработке новых опытных рецептур.

Опытная рецептура - состав образца опытной продукции, записанной главным технологом в журнал разработки опытных рецептур. Имеет строгий порядковый номер.

Опытная продукция (опытный образец) - продукция, полученная в лаборатории согласно опытной рецептуре. Имеет порядковый номер, совпадающий с номером опытной рецептуры.

Утвержденная рецептура (рецептура) - состав опытного образца, который принят коммерческой службой холдинга в качестве товара. Имеет номер, совпадающий с номером утвержденной опытной рецептуры.

Готовая продукция - косметическая продукция, приготовленная на технологических участках согласно утвержденным рецептурам, регламентам и инструкциям, но не расфасованная в потребительскую тару.

Товарная продукция - готовая продукция, расфасованная в потребительскую тару и прошедшая лабораторный контроль качества на соответствие нормативной технической документации.

Товарная единица (ТЕ) - единица товарной продукции: одно полностью готовое для продажи косметическое изделие.

Нормативная техническая документация (НТД)- государственные стандарты (ГОСТ), отраслевые стандарты (ОСТ), стандарты предприятия (СТП), закрытые стандарты предприятия (ЗСТП или "Ноу Хау"), технические условия (ТУ) - соответствующим образом оформленные и утвержденные документы, описывающие требования к качеству готовой товарной продукции и методы определения качества.

Списание - процесс разработки и подписания официального документа, подтверждающего, что данное количество МЦ снято с хранения на предприятии. Различают: Штатное списание - списание МЦ согласно утвержденным нормам, Нештатное списание - списание МЦ, уничтоженных в следствии аварии, непредвиденного обстоятельства непреодолимой силы (форс мажора) или признанного похищенным.

Технологическая документация (ТД) - регламенты, инструкции, рецептуры в которых заложены теоретические нормативы времени проведения технологических операций и теоретические нормативы загрузки сырья для производства готовой продукции.

Учетная документация (УД) - журналы учета МЦ, накладные, требования, расписки, индивидуальные карточки - документы учета фактического расходования и хранения МЦ.

Нормы списания - документы, разработанные на основании реальной практики производства и связывающие количество списываемой МЦ и количество произведенной товарной продукции. Нормы списания являются единственным основанием для штатного списания МЦ.

Программные средства (ПС) - компьютерные программы, используемые для ведения материально-финансового учета и для планирования.

Организационная техника (ОТ) - машины и приборы, упрощающие или алгоритмизующие ведение материально-финансового учета.

2. РЕЖИМ СОБЛЮДЕНИЯ КОММЕРЧЕСКОЙ ТАЙНЫ

2.1. На настоящее "Положение" распространяется режим соблюдения коммерческой тайны. Лица, в официальном порядке под роспись ознакомленные с настоящим "Положением" не имеют право снимать с него копии, передавать кому бы то ни было (кроме других ответственных лиц) содержащиеся в нем сведения. Нарушение положений о соблюдении коммерческой тайны ведет к увольнению работника.

2.2. Перечень лиц, имеющих право доступа к настоящему "Положению":

2.2.1. Лица, официально ответственные за хранение экземпляров "Положения": 

- директор ХХХХ - хранит 1-й экземпляр,

- зам. директора по производству - хранит 2-й экземпляр,

- начальник отдела подготовки производства - хранит 3-й экземпляр.

2.2.2. Перечень лиц, ознакомленных под роспись с настоящим "Положением":

- главный технолог,
- работники бухгалтерии,

- главный механик,

- начальники подразделений,

- химик-аналитик ОПП,

- техник-лаборант ОПП,

- кладовщик ОПП,

- грузчик ОПП.

2.2.3. Директор предприятия своим распоряжением может расширить список лиц, имеющих право доступа к информации, содержащейся в настоящем "Положении".

3. МАТЕРИАЬНО ОТВЕСТВЕННЫЕ ЛИЦА ПРЕДПРИЯТИЯ

3.1. Материально ответственными лицами на предприятии являются: 

- кладовщик - в объеме всех МЦ, хранимых на центральном складе предприятия,

- начальники технологических подразделений - в объеме сырья, материалов и готовой продукции, хранящейся на участке,

- начальник участка фасовки - в объеме готовой продукции, полуфабрикатов, упаковки и товарной продукции, хранящейся на участке.

4. УПОЛНОМОЧЕННЫЕ ЛИЦА ПРЕДПРИЯТИЯ

4.1. Перечень уполномоченных лиц предприятия:

- кладовщик - имеет право перемещать МЦ внутри центрального склада, выдавать МЦ на участки согласно норм списания и производственному плану;

- начальники технологических участков - имеют право перемещать МЦ внутри участков, использовать МЦ для производства готовой продукции согласно ТД и нормам списания, выдавать готовую продукцию на участок фасовки;

- начальник участка фасовки - имеют право перемещать МЦ внутри участка, использовать готовую продукцию и МЦ для производства товарной продукции, выдавать товарную продукцию на центральный склад;

- зам.директора по производству - имеет право давать разрешение на выдачу участкам МЦ согласно утвержденному производственному плану, разрабатывает производственный план;

- главный технолог - имеет право составлять месячные и недельные заявки для получения лабораторией лабораторных материалов, разрабатывает месячные планы закупки лабораторных материалов, разрабатывает опытные рецептуры, готовит для согласования и утверждения рецептуры и нормы списания;

- начальник отдела подготовки производства - согласно производственному плану и заявкам на лабораторные материалы готовит документы (счета, договоры, гарантийные письма) для приобретения МЦ, организует в целом по предприятию учет приобретения, хранения и расходования МЦ;

- главный бухгалтер - производит оплату приобретаемых МЦ, согласно распоряжениям директора, организует бухгалтерский учет МЦ;

- директор ХХХХ - утверждает нормы списания МЦ, утверждает акты списания МЦ,  назначает комиссии по инвентаризации МЦ, назначает комиссии по нештатному списанию МЦ, назначает комиссии по расследованию фактов порчи и уничтожения МЦ, подписывает от имени администрации договора полной материальной ответственности, издает распоряжения и приказы по вопросам учета, хранения и списания МЦ.

5. ДОКУМЕНТЫ СНАБЖЕНИЯ, УЧЕТА И СПИСАНИЯ МЦ

Производственный план:

Цель: планирование выпуска товарной, готовой продукции и полуфабрикатов
Кем разрабатывается: заместителем директора по производству

Варианты документа: один

Гриф: для служебного пользования (ДСП)

Количество экземпляров: один
Кем согласуется: начальником отдела подготовки производства, главным технологом
Кем утверждается: директором предприятия
По какой форме: Приложение №1
Периодичность: на месяц и на рабочую неделю

Исполнитель документа: зам.директора по производству

Кому направляются копии: в коммерческий департамент УУУУ, начальникам участков, начальнику ОПП.

План закупки сырья и упаковки:

Цель: планирование выпуска нового изделия
Кем разрабатывается: заместителем директора по производству

Варианты документа: один

Гриф: для служебного пользования (ДСП)

Количество экземпляров: один
Кем согласуется: -
Кем утверждается: директором предприятия
По какой форме: в произвольной форме
Периодичность: на месяц и на рабочую неделю

Исполнитель документа: зам.директора по производству

Кому направляются копии: в коммерческий департамент УУУУ, начальнику ОПП.

Заявка на снабжение сырьем, материалами, тарой, упаковкой и другими МЦ:

Цель: информировать директора о необходимости приобретения МЦ

Кем разрабатывается: заместителем директора по производству, главным технологом, главным механиком, начальником ОПП

Варианты документа: один

Гриф: -

Количество экземпляров: один
Кем разрабатывается: заместителем директора по производству, главным технологом, главным механиком, начальником отдела подготовки производства
Кем согласуется: -
Кем утверждается: директором
По какой форме: в произвольной форме в виде служебной записки
Периодичность: на месяц

Исполнитель документа: начальник ОПП

Кому направляются копии: в коммерческий департамент УУУУ
Финплан:

Цель: планирование расходования финансовых ресурсов
Кем разрабатывается: директором ХХХХ
Варианты документа: один

Гриф: коммерческая тайна (КТ)

Количество экземпляров: один
Кем согласуется: -
Кем утверждается: директором УУУУ
По какой форме: Приложение №2
Периодичность: к 1-му и 15-му (корректировка плана) числу каждого месяца

Исполнитель документа: директора

Кому направляются копии: в финансовый и коммерческий департаменты УУУУ
Акт списания материальных ценностей:

Цель: снятие с хранения МЦ
Кем оформляется: главным бухгалтером, материально ответственными лицами

Варианты документа: один

Гриф: -

Количество экземпляров: один
Кем согласуется: -
Кем утверждается: директором
По какой форме: в произвольной форме

Периодичность: при штатном списании - раз в месяц, при нештатном списании - по мере надобности

Исполнитель документа: главный бухгалтер

Кому направляются копии: -

Журналы приходования, учета и выдачи материальных ценностей:

Цель: текущий учет МЦ
Кем оформляется: МОЛ

Варианты документа: один

Гриф: ДСП

Количество экземпляров: один
Кем согласуется: -
Кем утверждается: -
По какой форме: в произвольной форме
Периодичность: постоянно

Исполнитель документа: МОЛ

Кому направляются копии: -

Индивидуальные учетные карточки на каждого работника:

Цель: текущий учет имущества (спецодежды, инструментов, оргтехники, канцелярских принадлежностей) находящегося у работника
Кем оформляется: кладовщиком

Варианты документа: один

Гриф: -

Количество экземпляров: один
Кем согласуется: -
Кем утверждается: директором
По какой форме: Приложение №3
Периодичность: постоянно

Исполнитель документа: кладовщик

Кому направляются копии: -

Рецептура готовой продукции:

Цель: утверждение теоретических норм расходования сырья
Кем разрабатывается: главным технологом

Варианты документа: Каждая рецептура имеет пятизначный номер, являющийся ее порядковым номером в "Журнале учета опытных рецептур",  например: "Рецептура туши черной объемно-удлиняющей № 00247". Рецептуры оформляются в трех вариантах: под "Литером А", "Литером Б" и "Литером В":

Рецептура - Литер А: применяется для открытой передачи государственным и контрольно-согласующим организациям. В данном документе необходимо максимально скрыть информацию об источниках получения сырья и истинных нормах его расходования. Для этого делается следующее:

- указываются то содержание сырья, которое необходимо для списания, а не истинное
- указываются групповые, а не индивидуальные (торговые) названия веществ, например: "Карбомер", а не "Карбопол"

- приводятся многочисленные ненужные замены одного сырья на другое,

- не указываются конкретные марки сырья, а только их торговые названия, например: "Оргазол" вместо "Оргазол марки ..."

- не указывается фракционный или групповой состав сырья, например: "Спирты жирные" вместо "Спирты жирные фракции С12-С14"

- не указываются номера НТД на сырье

- не указываются химическая квалификация сырья, например: вместо "Лимонная кислота химически чистая" пишется просто "Лимонная кислота"

- не приводятся синонимы и иноязычные написания названия

- указываются искусственно расширенные интервалы концентрации сырья, например: вместо истинного интервала 3,5...3,6% пишется 2...5%

- упускаются особо важные виды сырья, которые приобретаются за наличный расчет или через подставные иностранные фирмы

Рецептура - Литер Б: применяется для работы бухгалтерии и производственных подразделений предприятия. В рецептуре по "Литеру Б":

- указываются индивидуальные названия веществ,

- приводятся только реально необходимые замены одного сырья на другое

- указываются конкретные марки сырья

- указываются все технические и химические наименования сырья"

- указывают номера НТД на сырье

- не приводятся синонимы и иноязычные написания названия

- указываются реальные интервалы концентрации сырья,

- указывается все сырье.

Рецептура - Литер В: является расширенным вариантом "Литера Б", применяется для работы начальником отдела подготовки производства. Кроме той информации, которая содержится в рецептуре -"Литер Б", в данном документе приводятся:

- производители сырья, их адреса, телефоны, email 

- поставщики сырья, их адреса, телефоны, email
- альтернативные источники получения сырья

- аналоги и заменители сырья

- приводятся синонимы и иноязычные написания названия сырья

- номера и коды по системам: C.I., C.A.S., EINECS/ELINCS, INCI.

- указывается срок годности сырья,

- указывается объем фасовки сырья

- указываются главные характеристики качества сырья, которые приводит производитель

- указываются особые характеристики сырья, которые получены опытным или научно-исследовательским путем, например: не просто "Воск пчелиный", а "Воск пчелиный, полученный от выгона липового меда в период май-первая половина июня из пасек Тамбовской, Костромской, Смоленских областей"

- указываются требования к качеству, которых нет у производителя или интервал значений которых у производителя слишком широк, например: у производителя - "зольность сырья не более 3%", а в рецептуре - Литер В: "зольность сырья не более 0,5%"

- требования к условиям хранения сырья, например: "хранить при температуре 10...25оС".

Гриф: "Литер А" - открытый документ, "Литер Б" - ДСП, "Литер В" - КТ

Количество экземпляров: четыре
Кем согласуется: -
Кем утверждается: директором УУУУ
По какой форме: Приложение № 4А, 4Б, 4В
Периодичность: по мере необходимости на все виды выпускаемой продукции

Исполнитель документа: гл.бухгалтер, гл.технолог, начальник ОПП

Кому направляются копии: "Литер А" - главному технологу, "Литер Б" - зам.директора по производству и директору, "Литер В" - начальнику ОПП.

Нормы списания сырья и упаковки:

Цель: утверждение норм расходования сырья и упаковки, вытекающих из практического опыта
Кем разрабатывается: главным технологом

Варианты документа: один

Гриф: для служебного пользования (ДСП)

Количество экземпляров: один
Кем согласуется: начальником ОПП, зам.директора по производству
Кем утверждается: директором предприятия
По какой форме: Приложение №5
Периодичность: по мере необходимости на все виды выпускаемой продукции

Исполнитель документа: гл.бухгалтер

Кому направляются копии: главному бухгалтеру.

Нормативы поставки и хранения сырья и упаковки на центральном складе:

Цель: алгоритмизировать процесс заказа сырья. В документе приведены размеры средней партии поставки сырья и упаковки и приведены размеры неснижаемых запасов - "контрольный остаток на складе".
Кем разрабатывается: начальником ОПП

Варианты документа: один

Гриф: для служебного пользования (ДСП)

Количество экземпляров: два
Кем согласуется: -
Кем утверждается: директором предприятия
По какой форме: Приложение №6
Периодичность: по мере необходимости на все виды используемого сырья

Исполнитель документа: кладовщик

Кому направляются копии: кладовщику, начальнику ОПП, директору.

Журнал учета опытных рецептур:

Цель: контроль технологической работы в лаборатории предприятия и учет сырья, пошедшего на лабораторные опыты. В журнале главный технолог в виде таблиц рецептур пишет задание лаборатории на наработку опытных образцов продукции с указанием даты составления опытной рецептуры и требуемого количества опытного образца. Химик-аналитик пишет в журнал точные навести сырья, пошедшие на опытную партию и дату ее приготовления.
Кем оформляется: главным технологом, химиком-аналитиком

Варианты документа: один

Гриф: для служебного пользования (ДСП)

Количество экземпляров: один
Кем согласуется: -
Кем утверждается: -
По какой форме: Приложение № 7
Периодичность: по мере необходимости

Исполнитель документа: химик-аналитик

Кому направляются копии: -.

Сводка на списание лабораторных материалов: 

Цель: делается раз в месяц как сводная таблица всего сырья и химреактивов, пошедших на приготовление опытных партий и выполнения лабораторных анализов.

Кем оформляется: химиком-аналитиком

Варианты документа: один

Гриф: -

Количество экземпляров: один
Кем согласуется: начальником ОПП
Кем утверждается: -
По какой форме: Приложение № 8
Периодичность: в конце месяца

Исполнитель документа: химик-аналитик

Кому направляются копии: -.

Складская справка по сырью, упаковке и товарной продукции

Цель: текущий контроль наличия сырья, упаковки и товарной продукции. Заполняется на все виды сырья, которые когда-либо поступали на центральный склад или могут поступить в ближайшее время. В справке указывается количество сырья по видам и маркам, цены с НДС и без НДС, наличие сертификата и паспорта качества сырья.

Кем оформляется: кладовщиком

Варианты документа: один

Гриф: ДСП

Количество экземпляров: один
Кем согласуется: -
Кем утверждается: -
По какой форме: Приложение № 9
Периодичность: в компьютере - ежедневно, на бумажных носителях - по мере надобности

Исполнитель документа: кладовщик

Кому направляются копии: начальнику ОПП, главному бухгалтеру, директору, в коммерческий департамент УУУУ.

6. КОНТРОЛЬ ЗА РАСХОДОВАНИЕМ НАЛИЧНЫХ СРЕДСТВ

6.1. Распоряжением директора предприятия, согласованным с директором УУУУ, назначаются лица, имеющие право получать подотчетные наличные деньги из кассы УУУУ.

6.2. Подотчетные лица имеют право приобретать на полученные деньги материальные ценности или расплачиваться за выполненную работу строго в соответствии с утвержденным финпланом.

6.3. В последний рабочий день месяца подотчетные лица отчитываются перед кассой УУУУ о расходовании полученных денег. Отчет предоставляется по форме, указанной в Приложении № 10. К отчету прикладываются документы, подтверждающие расходование денежных средств: приходные кассовые ордеры, чеки, счета, расписки, билеты, квитанции и т.п. Отчет согласовывается с директором ХХХХ.

6.4. Деньги, оставшиеся у подотчетного лица к концу месяца сдаются в кассу УУУУ. Если платеж наличными средствами превысил суммы, заложенные в финплане, в конце месяца подотчетное лицо получает разницу из кассы УУУУ. 

6.5. Наличие в УУУУ и ХХХХ наличного оборота, равно как и размеры и получатели наличных платежей, является коммерческой тайной.

7. ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ СНАБЖЕНИЯ НА ПРЕДПРИЯТИИ

7.1. Периодичность: все заявки на сырье подаются до начала месяца, все заявки на другие МЦ в сумме более 1000 рублей подаются до начала месяца, все заявки на другие МЦ в сумме менее 1000 рублей подаются до начала недели.

7.2. Последовательность: процесс снабжения предприятия сырьем и упаковкой включает в себя следующие обязательные этапы:

7.2.1. При организации первого выпуска продукции:

1) Уполномоченные лица не позднее месяца до начала выпуска продукции подают заявки на снабжение сырьем.

2) Начальник ОПП получает сведения о ценах на сырье.

3) Лаборатория по заданию главного технолога, записанному в "Журнале учета опытных рецептур", готовит опытные образцы продукции.

4) Начальник ОПП на основании опытной рецептуры и полученных цен составляет предварительную калькуляцию расходов на сырье для нового вида продукции.

5) Художественный совет УУУУ выбирает из представленных опытных образцов тот, который пойдет в серию.

6) Зам. директора по производству представляет художественному совету УУУУ концепцию дизайна нового изделия и сообщает директору ХХХХ цены на упаковку, которую предполагается использовать в новом изделии. Художественный совет утверждает концепцию дизайна.

7) Директор разрабатывает и представляет руководству УУУУ калькуляцию цены нового изделия. Руководство УУУУ утверждает цену нового изделия.

8) Зам. директора по производству составляет план производства новой продукции и план закупки сырья и упаковки.

9) Директор вносит в финплан расходы по приобретению сырья и упаковки для новой продукции. Директор УУУУ утверждает финплан. Копия финплана передается в финансовый департамент УУУУ.

10) На основании утвержденного финплана и плана закупки сырья и упаковки, начальник ОПП договаривается с поставщиками о форме и условиях оплаты поставок, сроках и особенностях их выполнения. На сырье и материалы, оплачиваемые перечислением, получаются счета на оплату.

11) Директор подписывает счета на оплату сырья и упаковки. Бухгалтерия оплачивает подписанные счета. Начальник ОПП получает в кассе УУУУ деньги на приобретение сырья и упаковки за наличный расчет.

12) Начальник ОПП организует завоз сырья и упаковки и оформление соответствующих отгрузочных документов.

13) Кладовщик приходует на склад поступившее сырье и упаковку.

14) На основании практики первой поставки сырья и упаковки для нового изделия, начальник ОПП разрабатывает "Нормативы поставки и хранения сырья и упаковки на центральном складе" и передает их для исполнения кладовщику.

7.2.2. При организации последующих выпусков продукции:

1) Кладовщик информирует начальника ОПП о том, что для определенного вида сырья, хранящегося на складе, достигнут "контрольный остаток на складе". Это является сигналом для немедленной закупки новой партии сырья.

2) Начальник ОПП докладывает директору о необходимости закупить новую партию сырья или упаковки и на основании его распоряжения организует поставку.

 7.3. Единообразие: одинаковое по своей природе сырье и одинаковая упаковка именуется во всей документации предприятия одинаково. Так, например: недопустимо в одном документе писать "натрия гидроокись", в другом "натрия гидроксид", в третьем "едкий натр", в четвертом "сода каустическая". Для введения единообразия при наименовании сырья вводятся следующие правила:

8. ПРИНЦИПЫ НАИМЕНОВАНИЯ СЫРЬЯ И ПРОДУКЦИИ

8.1. Главным наименованием сырья является его химическое название, а не торговая марка. Торговая марка приводиться в качестве синонима в рецептурах "Литер Б" и "Литер В".  

8.2. Названия сырья на иностранных языках не используются. Так, например: пишется не "Titanum Dioxide", а "Титана диоксид".

8.3. При использовании буквенных наименований марок сырья употребляется именно тот алфавит, который использует производитель. Так, например: нельзя писать "Антарон В-220Ф", необходимо писать "Антарон V-220F".

8.4. При наименовании химических веществ желательно пользоваться систематической номенклатурой ИЮПАК, но допустимо пользование рациональной  номенклатурой, тривиальными названиями или общепринятыми сокращениями. Решение о том, какой номенклатурой химических названий воспользоваться принимает начальник ОПП.

8.5. В рецептурах "Литер Б" и "Литер В" перед названием сырья обязательно указывается его групповое или смысловое название. Так, пишется не "Королевские цветы", а "Отдушка "Королевские цветы" №.....". Это правило относится к: отдушкам, красителям, пигментам, маслам, растворителям, консервантам, силиконам, воскам, полимерам, блесткам (глиттерам), перламутрам, растворителям, загустителям, полимерам, эмульгаторам, детергентам.

8.6. Начальник ОПП заносит название сырья в складскую компьютерную программу и следит за тем, чтобы во всей документации предприятия использовалось только это название. 

8.7. Каждой партии товарной продукции присваивается номер. Номер партии является девятизначным числом. Первые четыре цифры номера партии - это месяц и год выпуска продукции, последующие цифры - порядковый номер партии в журнале учета выпуска продукции. Так, например: партия № 030200120 означает, что продукция произведена в марте 2002 года и номер партии по журналу - 120.

9. ПРИНЦИПЫ ОРГАНИЗАЦИИ СКЛАДСКОГО ХОЗЯЙСТВА

9.1. Все складские помещения ХХХХ должны закрываться под замок, а в ночное время, в выходные и праздничные дни опечатываться пломбой. Ключи от складов убираются в отдельный невскрываемый пенал, который пломбируется и отдается охране. Пломбы и пломбир хранятся в сейфе бухгалтерии и выдаются только кладовщику или начальнику ОПП. 

9.2. Распоряжение о выдаче МЦ с центральных складов могут дать:

- директор (на все МЦ без ограничения),

- зам. директора по производству (на сырье и материалы в объеме не более недельной потребности согласно плану производства),

- начальник ОПП (на сырье и реактивы в объеме, необходимом лаборатории для проведения анализов и наработки опытных образцов, кроме раствора душистых веществ - этилового спирта),

- главный механик (на запчасти и материалы по обслуживанию и ремонту техники),

- главный бухгалтер (на канцелярские принадлежности).

Распоряжение о выдаче МЦ записывается в журнал учета МЦ. Лицо, выдавшее распоряжение, ставит под распоряжением свою подпись.

9.3. Особо строго ведется учет этилового спирта, который на предприятии может храниться и использоваться под названием "раствор душистых веществ". Право давать разрешение на его выдачу имеют только директор и зам. директора по производству. На выдачу спирта оформляется внутренняя товарная накладная, в которой ответственный за дачу разрешения расписывается в графе "разрешил, получающий спирт - в графе "получил", а выдавший спирт в графе - "выдал".

9.4. Материальные ценности с центрального склада могут брать начальники участков, химик-аналитик и начальник ОПП.

9.5. Один раз в день кладовщик вносит в компьютерную базу сведения о движении МЦ по центральному складу.

9.6. В компьютерной базе все МЦ должны быть разнесены по группам. 

9.7. Сырье, как правило, хранится в собственной таре. В исключительных случаях (негерметичность или повреждение тары) сырье по решению главного технолога может быть перефасовано в другую тару.

9.8. МЦ на центральном складе должны храниться на стеллажах, строго разделенные по секциям. Например: секция масел, секция отдушек, секция ЛВЖ, секция красителей и пигментов, секция консервантов и т.п. 

9.9. Сырье в бочках, мешках и барабанах может храниться на поддонах, установленных на пол.

9.10. На каждой единице тары сырья должна быть табличка с наименованием сырья (в соответствии с правилами, изложенными в разделе 8). На табличке должен быть указан срок годности сырья: "Годен до 03.2003". Кладовщик должен особо тщательно следить за сроками и условиями хранения сырья: на холодном или теплом складе, в складе ЛВЖ или в общем и т.п.

9.11. Упаковка должна хранится на стеллажах или на поддонах.

9.12. Товарная продукция должна хранится на полу или на поддонах.

9.13. Для ряда МЦ, находящихся на складе, вводится особый режим хранения. Это относится к:

- бракованной продукции,

- арбитражным пробам,

- некондиционному сырью и бракованной упаковке,

- возврату товарной продукции,

- сырью с просроченным сроком годности.

Вышеуказанные МЦ особого режима хранения располагаются на складе отдельно от прочего сырья, упаковки и товарной продукции и соответственно маркируется. Маркировка должна включать предупреждающие надписи: "БРАК", "ПРОСРОЧЕНО" и т.п. 

9.14. К любому виду сырья, упаковки или товарной продукции на складе должен быть обеспечен свободный проход.

9.15. Сырье одного вида (химических свойств) или полученное разными партиями должно хранится в одной секции.

9.16. В первую очередь со склада на производство выдается сырье из партии, полученной ранее.

9.17. В журнале учета сырья и в компьютерной программе учета запись о любом полученном виде сырья должна хранится 5 лет. 

9.18. В журнале учета сырья и в компьютерной программе учета должна быть сделана запись о сопроводительных документах, которые получены с сырьем и упаковкой: товарно-транспортная накладная, счет-фактура, сертификат соответствия, паспорт качества, гигиенический сертификат и т.д. 

10. УЧЕТ И СПИСАНИЕ МЦ

10.1. Учет МЦ на центральном складе ведется с использованием ПС и ОТ, отвечающим общепринятым современным методам учета. Параллельно может вестись учет по журналам. В журналах ведется запись только тех МЦ, которые поступили официально и на которые имеются официальные сопроводительные документы. В компьютерной программе склада ведется учет всех материальных ценностей.

10.2. На центральном складе используется ПС для учета МЦ соответствующие необходимым способам и методам, обеспечивающие режим соблюдения коммерческой тайны. Порядок и регламент складского и бухгалтерского учета определяется директором ХХХХ.

Компьютерная программа складского учета не связана с бухгалтерской программой "1С" в целях защиты данных от налоговых органов. Связь между складской и бухгалтерской программами осуществляется по принципам, определяемым директором.

10.3. Не реже одного раза в квартал на центральных складах и на участках проводится инвентаризация. Инвентаризацию проводит комиссия, назначенная приказом по предприятию. Результаты инвентаризации оформляются актом.

10.4. Не реже одного раза в месяц на центральных складах и на участках проводится снятие остатков материальных ценностей. Снятие остатков проводят материально ответственные лица.

10.5. Списание МЦ производится главным бухгалтером на основании следующих документов:

- производственного плана,

- записей о выдаче сырья, материалов и упаковки на производство и в лабораторию,

- норм списания сырья и упаковки,

- актов о ненормативном списании.

10.6. По приказу директора, согласованному с руководством "Предприятия РИФ и Ко", может списываться или сниматься с выработки товарная продукция, использованная для презентационных целей (участие в выставках, подарочные наборы, благотворительность и т.п.).

ПРИНЯЛИ ЭКЗЕМПЛЯРЫ ДОКУМЕНТА НА ХРАНЕНИЕ:

1-й: __________

2-й: _________
    
         3-й: __________
ОЗНАКОМЛЕНЫ С ДОКУМЕНТОМ:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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