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Účel

Účelem tohoto dokumentu je popsat proces manipulace a skladování.

1. Rozsah platnosti

Platí pro všechny zaměstnance společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“, kterých se dané činnosti týkají.

2. Termíny, definice, zkratky

	Termín
	Zkratka
	Definice

	Dokument
	
	Informace (údaje obsahující význam) a její podpůrné médium.

	Dokumentace
	
	Soubor dokumentů a/nebo záznamů.

	Proces
	
	Soubor vzájemně souvisejících nebo vzájemně působících činností, které přeměňují vstupy na výstupy.

	Příručka jakosti 
	PJ
	Nejvyšší dokument systému jakosti, který specifikuje a popisuje systém řízení jakosti společnosti.

	Společnost
	
	„PRINTED, spol. s r.o.“ 

	Vedoucí zaměstnanec
	VZ
	Zaměstnanec odpovědný za řízení organizační části společnosti (útvaru, úseku) nebo odborné činnosti.

	Záznam
	Z
	Dokument, v němž jsou uvedeny dosažené výsledky nebo kterým se poskytuje důkaz o provedených činnostech.

	Zpracovatel 
	ZP
	Zaměstnanec (funkce), který dokument vypracoval, řídí připomínkové řízení a předá originál dokumentu ke schválení.

	Validace
	
	Potvrzení prostřednictvím poskytnutí objektivních důkazů tj. údaj dokládající existenci nebo pravdivost něčeho, že požadavky na specifické zamýšlené použití nebo na specifickou aplikaci byly splněny.

	majitelé
	M
	Hana a Jaromír Šimkovi

	
	JS
	jednatel

	
	MJ
	manager jakosti

	
	VV
	vedoucí výroby

	
	PTK
	pracovník technické kanceláře

	
	VS
	vedoucí střediska

	
	SP
	pracovník pověřený vedením střediska přípravy dat

	
	SV
	pracovník pověřený vedením střediska vrtaček

	
	SO
	pracovník pověřený vedením střediska osvitu

	
	SG
	pracovník pověřený vedením střediska galvaniky

	
	SK
	pracovník pověřený vedením střediska kontroly


Definice a vysvětlení veškerých obecně používaných termínů a zkratek jsou uvedeny v dokumentu PJ-20 Termíny, definice, zkratky. 

Odpovědnosti a pravomoci

Správce procesu:  VS

	Činnosti a úkoly
	Odborné útvary
	j
	ptk
	mj
	vs
	 VV
	vK

	Přejímka zboží
	
	s
	s
	o
	 
	 

	Příjem materiálu do skladu
	
	
	
	o
	
	 

	Kontrola jakosti dodávky
	s
	s
	o
	o
	 
	

	Kontrola kompletnosti dodávky
	
	o
	S
	o
	
	O 

	Expedice výrobků
	
	o
	 
	s
	s 
	 


O - odpovídá za provedení
S - spolupracuje

3. Manipulace a skladování 

Tato kapitola stanovuje pravidla, která zajišťují, že při skladování a manipulaci během zpracování výrobku do jeho předání zákazníkovi nebo ke stanovenému použití nedojde k narušení jeho shody s požadavky stanovenými zákazníkem. Stanovená pravidla se vztahují na všechny fáze realizace požadavku zákazníka.

Skladování je zajišťováno v hlavním skladu , v sídle společnosti.

Kontrolu jakosti a kompletnosti dodávky, kterou zajišťuje vedoucí úseku a provádí ji osobně 

Kontrolu dodávky, kterou zajišťuje cizí přepravce provádí zaměstnanec technické kanceláře. Při této kontrole provede

kontrolu obalu, který by mohl signalizovat poškození dodávky,

· kompletnost dodávky  dle dodacího listu (počet ks, poškození, úplnost požadované dokumentace).

V případě zjištění poškození dodávku nepřebere a uplatní u dodavatele stanoveným způsobem reklamaci. Po provedené kontrole je dodávka uskladněna v regálech skladu. Materiál je skladován tak, aby nedošlo k jeho poškození a záměně.

Inventury na skladě  se provádějí 1x ročně. Ke dni 31.12.2003 je vyhlášen STOP stav a následuje fyzická kontrola ve skladu. Stav zásob je zapsán do inventárního soupisu zásob. Po provedení fyzické kontroly se provede kontrola shody s údaji uloženými v PC na ekonomickém úseku.

4. Seznam dokumentů a příloh, které tento dokument nahrazuje

„0“

5. Seznam souvisejících dokumentů 

Identifikační číslo:
Název dokumentu:

PJ-20
Termíny, definice, zkratky

S-42-01 
Řízení dokumentů a záznamů

6. Záznamy

· Inventurní soupis zásob ke dni … (příloha č. 1)

7. Revize dokumentu

Změnovým řízením tohoto dokumentu je pověřen zpracovatel. Vlastní změnové řízení se provádí dle ustanovení směrnice S-42-01 Řízení dokumentů a záznamů.

8. Přílohy

Příloha č. 1
Inventurní soupis zásob ke dni …

Inventurní soupis zásob ke dni …
Organizace (razítko)

	Složení inventární komise
	Druh inventury
	Přímo odpovědný pracovník

	Sklad
	Účet
	List číslo

	
	
	Zjišťování stavu zásob
započato dne

skončeno dne
	
	Listů celkem

	
	
	Srovnání s účetními údaji nebo operativní evidencí provedeno dne:
	Počet a název příloh

	Poř. čís.
	Kód podle platné JK
	Název
	MJ
	Cena za MJ
	Skutečný stav
	Evidovaný stav
	Manko
	Přebytek
	

	
	
	
	
	
	v množství
	Celkem Kč
	množství
	celkem Kč
	množství
	celkem Kč
	množství
	celkem Kč
	

	
	
	
	
	
	zjištěno
	přírustky+ úbytky -
	skutečný stav k ….
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	x
	x
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	

	Vyhotovil

Datum, podpis
	Členové inventarizační komise

Datum, podpis
	Prohlašují, že inventura zásob byla provedena
za mé účasti a že jsem žádné zásoby nezatajil

Datum a podpis odpovědného pracovníka

















































































































































































































Příloha č. 1: Inventurní soupis zásob ke dni - VZOR
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