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DOKUMENTACJA MAGAZYNOWA

Instrukcja magazynowa- dokument regulujacy prawidtowy proces magazynowy oraz zasady
postepowania zwigzane z jego realizacjg. Obowigzek wydania instrukcji naktada na pracodawce
art.237 par.2: ,pracodawca jest zobowigzany wydac szczegdtowe instrukcje wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.”

Instrukcja powinna okreslac:

- rodzaj magazynu

- zaleznosci funkcjonalno-organizacyjne w postaci schematu organizacyjnego

- zadania, zakresy obowigzkéw dla poszczegdlnych stanowisk, stuzb i korzystajgcych z magazynu
- tryb postepowania

- system dokumentowania obrotu magazynowego

- obieg informac;ji i wynikajace z tego zasady wspodtpracy miedzy jednostkami organizacyjnymi

- warunki przechowalnicze dla sktadowanych débr

- zasady bhp i ppoz.

Regulamin pracy- okresla organizacje i porzagdek w procesie pracy, prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika; moze by¢ wyodrebniony dla magazynu lub funkcjonowac jako ogdélnozaktadowy.

Dokument prowadzonego obrotu magazynowego- zrédfo informacji ostanie magazynowym oraz
realizacji obrotu.

Instrukcja obiegu dokumentéw okreslajaca:

- rodzaj dokumentéw dopuszczonych do operacji

- schemat obiegu, archiwizacji

- wykaz stanowisk uprawnionych do podpisu

- liczbe egzemplarzy dokumentdw i terminy dostarczenia.
Najczesciej uzywanymi dokumentami sa:

- PZ- przyjecie z zewnatrz

- Mm- przesuniecie miedzymagazynowe wewnatrz przedsiebiorstwa
- Zw- zwrot materiatu

- Wz- wydanie z zewnatrz

NAVIGATOR@

INTERNATIONAL



Fundusze Unia Europei
s pejska
EUI'ODEjSkIe M MALOPOLS'(A Europejski Fundusz Spoteczny

Program Reglonalny

- Rw- rozchéd wewnetrzny.

Dokumentacja adresowa- dla efektywnego wykorzystania przestrzeni sktadowej , przy zapewnieniu
szybkiej i jednoznacznej informacji o lokalizacji oraz ilosci sktadowanych asortymentéw. Oznakowanie
musi by¢ jednoznaczne, czytelne.

Dokumentacja przetwarzajgca dane osobowe i techniczne:

- rejestrowanie danych zgodnie z ustawg z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. Nr 133z 1997, poz. 883, z péz. zm.)

- spetnienie warunkdéw technicznych i organizacyjnych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw
wewnetrznych i Administracji z dn. 20 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentac;ji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100 z
2004, poz. 1024).

Dokumentacja eksploatacyjna wézkdéw- zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki z dnia 10
maja 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy uzytkowaniu wézkéw jezdniowych z
napedem silnikowym (Dz. U. Nr 170, poz.650).

Dokumentacja techniczno- ruchowa urzadzen uzytkowanych
Instrukcja montazu i eksploatacji urzadzen

Karty charakterystyki substancji niebezpiecznych i preparatéw niebezpiecznych — podstawowe
zrédto informacji o przechowywanych niebezpiecznych substancjach chemicznych i Instrukcji
bezpiecznego przechowywania tych substancji w magazynie.

Dokumenty powinny byé sporzgdzane przez osobe upowazniona.
Merytorycznie dokumenty powinny okreslac:

-jako$¢ wydawanych materiatéw (gatunek, klasa)

- ilo$¢ (sztuki, kg ,litry)

- podpisy wydajgcego i odbierajgcego z pieczeciami.

Wymogi formalne:

- czytelnosé

- niedopuszczalne jest poprawianie cyfr, liter
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- poprawki dotyczac jedynie catej liczby i poprawne wpisanie wartosci nad btedem

- data.
PZ

Dowdd przyjecia z zewnatrz jest zasadniczym dokumentem potwierdzajacym ilosciowe i jakosciowe
przyjecie wyrobdw do magazynu. Stanowi podstawe do rozrachunku z dostawcg, opisu do ewidencji

magazynowej i zaksiegowania dostawy.
Prawidtowy dokument Pz:

- piecze¢ w lewym gérnym rogu

- numer kolejny tamany przez numer magazynu
- nazwe i adres nadawcy

- rodzaj i iloS¢ przyjmowanego towaru

- sposéb dostawy (np. samochdd)

- sposdb przychodu (np. zakup).

Pz — Przyjecie do magazynu L s
v ORYGINAL
Data racji:

|pleczes Ermowa [data | mijsce WYSIAWIenia e
Dostawca: Odbiorca
Adres: Adres:
NIP: NIP:
I'¢lefon: Faks: Telefon: Faks:

Lp. Nazwa Kod llosc Im
[imig 1 narwiske omz podpis osoby [imig | nazwisko oraz podpis asoby
uponaznions do odioru dokumenty Etdrz wystawila dokunent
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Niedopuszczalne jest poprawianie cyfr i liter, poprawki mozliwe przez skreslenie catej liczby, wyrazu,

poprawna parafowana.

Pz sporzadzany w trzech egzemplarzach: dla magazyniera, ksiegowosci, dziatu zakupow

(zaopatrzenia)

Mm
Dowdd przesuniecia miedzymagazynowego w ramach przedsiebiorstwa.
Prawidtowy druk:
- pieczed
- numer kolejny tamany na nr magazynu
- rodzaj i ilos¢ wydanego ,materiatu
- miejsce wydania i miejsce docelowe

- data wystawienia.

Dokument w 4 egzemplarzach: dla wystawcy, magazynu, magazynu odbierajacego, ksiegowosci.

Fieczec firm
ZOMB sp. z o M m
Przesunigcie
materiatu
: T | Cena iec W3 7
Nr indeksu Nazwa wyrobu llase g == jed Wartas¢ | Zapas
zt qr zt 0o ilosc
1555-111-1111 Zespd naped 4 pad 1 11 2
555-111-1221 Aernator Typ & 2lsz o =
555.111-1211 Zespot hamujacy ZX = 11 5 :
— | J
-
Zatwierdzit . ‘ Data Wvdat Przy|at
[ Adamdord 28-05-07 [ JamKomalsk B
L’ vn | | st. fhaga f?lzzfﬂ'w’
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Rw

Dowdd rozchodu wewnetrznego dla wydania materiatéw do zuzycia wewnatrz przedsiebiorstwa (np.
z magazynu ma produkcje).

Prawidtowy dokument:

- pieczec

- numer kolejny famany na nr magazynu
- rodzaj i ilos¢ wydanego ,materiatu

- miejsce wydania i miejsce docelowe

- data wystawienia.

W 2 egzemplarzach: dla osoby wystawiajgcej, magazynu, ksiegowosci.

- | Oryginal/Mopre
Skad | — NrRw

Pieczet firmy

Magazyn dziatu montazu RW W 004010607

£ s Dokad
. ul. Ogrodowa 234 Dokag

Wath h l Dziat montazu A | wewnetrzny 01-06-2007
‘ VWatbrzych e
I ' | ‘ T
N SSEP P \A /= 7 43S
| ena |ean VWartoscC Lapas
V ‘ il llogé | Jrm =r —’L,‘i loéé
MNr indeksu Nazwa WyToou 2t |g

555
585-111-1221

-111- 1111 ZESD{‘* r'ﬁl:‘@d@‘."’!'v' X
Anernator Typ A

Ead Ul
555-111-1211

I
Data  |Pobraf _l‘-"'"”ag'
.,.;n,«‘-fstaw_n '.I|IZat--.t-ner§i; — I\I]?-D‘B-Eﬁl F"f!f"-;ﬁ"g”"-’ u 1.
H,mvv’w_ﬂ:-‘d#kcu l ’r"‘oduh‘cil l’ - al | = 4ot |
aaod..cC 1

Wz
Wydanie zewnetrzne (np. sprzedaz) , wydanie wyrobéw gotowych, opakowan, depozytéw.
Prawidtowy Wz:

- pieczed
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- numer kolejny tamany na nr magazynu

- nazwa i ilos¢ wydanego ,mate

riatu

- miejsce wydania i miejsce docelowe

- srodek transportu

- data wystawienia.

W 4 egzemplarzach: dla wystawiajgcego, magazynu, odbiorcy, ksiegowosci.

[ Srodek transpi

Sam. C iezarowy |Odbiorcy

Pieczec firr |’;1':C1|E=llj a ROWKOFP sp
T AL ————— o. ul Zakecona 321
[ OMBéep. 20 0 ‘{_] an -
A zenie

&

na przeznaczona o

ywania robdt ziemnyct

Nr indeksu ’ Mazwa W

I001-001-3333 Maszyna budowiana TYRAN TURBO MAX

Latwiet ‘.4.—

Ilf aktdy h: JlH

Adar 1_ J 0wy

Faktura VAT

Dokument potwierdzajacy dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi.

Prawidtowa faktura:

- petna nazwa i adres sprzedawcy i odbiorcy

- numer kolejny dokumentu
- NIP wystawcy i nadawcy
- nazwa surowca/ ustugi

- ilos¢ wydanego dobra
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- wartosé netto i brutto

- stownie okreslona wartosc

- stawka VAT

- sposéb zaptaty

- data i miejsce wystawienia rachunku

- podpis wystawcy.

W 2 egzemplarzach.
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mie | nanwisko Oraz podpis 0soby uprawnione)

P

atrrymania faktund

i]

ROWKOP sp.z 0
1
\

O, L S
Rfat Wysoki

Ivatbrzych _dnia 21-08-2007 ORGINAL
FAKTURA VAT |Watbrzy |
NR 10/21062007 (D‘!Tsl:vr:en:y. et | ‘ Srodek transporuy:
vrydania towaru (gt 21-06-2007
: 2 [Nabywca:
M ROWhOP Sp z 0.0. ‘ Cawwes Jfﬁ ZOMB sp.z2 0.0
C va 23 Zakrecona 321, Poznan
Bank: | 3| NIF 2-11-11; REGON: 223344333
konta:.. 3333322222266 | Nr konta: 33
NIP: konta
NIP:, REGON:....... —
‘ s mdr‘:;?t—':ov.‘a W artoic bez Foritale ¥l , \.I‘v’:ut?_érf
3 3 gl statystyceny {(>323 bez podatku | podatku AT Kwota SD'Hfjaz\" &
Lp | MNazwa towaru lub ushugi e b e Tio! e ?IAT a5 podatkiem YAT
ushug** & e T I El ar
1 2 | 3 4 T 3 7 8 9 10
1 |Waszyna budowlana TV RAN TORBO MAZ 2 szt, 1| 1833344f 26 22 mssslr 74 2000000 00
| |
[Sposab zaptaty: Przelew do 30-06-2007 Razem:
* niepotrzebne skreshs E 360655 74 2000000 00
*¥ wypelnia sig gdy stawka VAT mniejsza niz 229 o
Stownie .. Dwa miliony Ziotych, Zero groszy | = | ]
l [ To% |
1

Imig i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej do

wenestaiania taldur i niecze s firm oA socze d a0

I |

YWKOP sp.z 0.0
ul. Dgrodowa 234; Watbrzych
NIP: 838-990.11-11; REGON

Kiergwnik MWE
é ;\';f".




