Spis tresci

Wprowadzenie . . . .. ...

Rozdziat 1. Zasady i podstawy formalnoprawne organizacji gospodarki magazynowej

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

L.5.
1.6.

1.7.

1.8.

Okreélenie podstawowych pojeé dotyczacych gospodarki maga-
ZYNOWE] oo vttt e e it [
Zasady ogdlne funkcjonowania gospodarki magazynowej w systemach
logistycznych . .. .. ... ...
Uczestnicy logistycznych proceséw magazynowych .. ..........
1.3.1. Magazyny ustugowe . .. ...... ... .. ... ... ...
1.3.2. Magazyny czasowego sktadowania ... ................
1.3.3. Magazyny konsygnacyjne .........................
Organizacja gospodarki magazynowej jako element systemu logistycz-
nego przedsigbiorstwa .. ......... .. .. ...
Istota organizacji gospodarki magazynowej . .................
Podstawy formalnoprawne organizacji gospodarki magazynowej . . . .
1.6.1. Zakres tematyczny instrukcji magazynowej ... ..........
1.6.2. Zakres tematyczny regulaminu pracy magazynu . ........
1.6.3. Wymagania norm ISO w zakresie organizacji gospodarki

MAZAZYNOWE] « « v v v et et et e e et e e e
Struktury organizacji gospodarki magazynowej .. ..............
1.7.1. Zasady ogdlne ustalania struktur organizacji . ...........
1.7.2. Typowe schematy struktur organizacji ................
Kierunki usprawnienia organizacji i zarzadzania gospodarka maga-
ZYMOWE  « ot ottt e et e e e e e e

13

15
18
20
27
28

31
33
35
36
44

48
50
50
51



6 Spis tredei

1.8.1. Podstawowe kierunki usprawnief organizacji ...........
1.8.2. Programy usprawniefi gospodarki magazynowej ... .......
1.9. Outsourcing w organizacji gospodarki magazynowej . ...........
1.10. Podstawowe zasady kontroli gospodarki magazynowej ..........
1.10.1. Istota kontroli gospodarki magazynowej . ... ...........
1.10.2. Podstawy prawne prowadzenia kontroli ...............
1.10.3. Zasady prowadzenia ksiazki kontroli i protokotu kontroli . . .
1.10.4. Uprawnienia pracodawcéw wobec inspektoréw pracy . . .. ..

Rozdziat 2. Zasady odbioru, przyjecia oraz wydania surowcow, materiatow i wyrobow
GOIOWYCh . .. ..o

2.1. Odbior surowcéw, materiatéw i wyrobow gotowych — zasady ogélne .
2.2. Odbidr przesytek kolejowych .. ......... ...
2.3. Odbiér przesytek samochodowych . .......................
2.4. Odbiér przesylek pocztowych i kurierskich . .................
2.5. Inne formy odbioru . ... ... .
2.6. Odbidr jaKOSCIOWY . . ..o vv it
2.7. Postgpowanie reklamacyjne ......... ... ...
2.8. Zasady wystawiania upowazniefi do odbioru wyrobow z magazynu .
2.9. Przyjecie surowcow, materialéw i wyrobow .. ...
2.10. Wydawanie surowcow, materiatow iwyrobodw ... ... ... ..

2.10.1. Wydawanie materiatéw do produkcji ... ..............

2.10.2. Wydawanie materiatow na sprzedaz . .................

2.10.3. Wydanie towaréw z magazynéw handlowych . ..........

Rozdziat 3. Dokumentacja obrotu magazynowego i ewidencja zapasow . . . . . . ..

3.1. Zasady opracowywania dokumentacji i ewidencji zapaséw . ... . ...
3.2. Dokumentowanie przyjecia i wydania oraz obieg dokumentow . . . ..
3.2.1. Dokumentowanie przyjecia wyrobéw i materialéw oraz depozy-

tOW dO MAZAZYNU . . . vttt

3.2.2. Dokumentowanie wydania wyrob6éw i materialdw z magazynu .

3.3. Ogdlne zasady stosowania programu komputerowego w ewidencji
MAZAZYNOWE] « . o v oo ot e e e

3.4. System kodow kreskowych w ewidencji magazynowej . .........

Rozdziat 4. Organizacja gospodarki opakowaniami w magazynach . . .........

4.1. Podstawowa rola opakowaih w magazynach . .................
42. Podstawy prawne funkcjonowania gospodarki opakowaniami . . . . ..
4.3. Obowiazki przedsigbiorcéw w zakresic opakowari i odpadéw opakowa-

niowych . .. .
4.4. Organizacja gospodarki opakowaniami w przedsigbiorstwie . ... ...

74

75
77
79
80
81
82
85
88
90
92
93
96
97

99
99
104

104
110

117
119



Spis tredci

4.5. Organizacja gospodarki opakowaniami wlasnymi ..............
4.6. Organizacja gospodarki opakowaniami obcymi . ...............
4.7. Organizacja opakowaniami wielokrotnego uzytku . .............
4.8. Znakowanie opakowan . ... ...... . ...
4.8.1. Cel znakowania opakowan . .......................
4.82. Podstawy prawne znakowania opakowafi ..............
4.8.3. Znakowanie opakowar transportowych .. ..............
4.8.4. Znakowanie opakowan jednostkowych ................
4.8.5. Znakowanie opakowan artykuléw zywnoSciowych . .......
4.8.6. Znakowanie opakowan substancji niebezpiecznych i prepara-

tow niebezpiecznych . ... ... ... ool

4.8.7. Znakowanie opakowan z uwzglednieniem wymagan ochrony
$rodowiska (znaki ekologiczne) . ............. ... .. ..

4.8.8. Znakowanie opakowan na potrzeby identyfikacji numerycznej .

4.9. Warunki przechowywania opakowafl . . .....................
49.1. Zasady ogllne przechowywania opakowan .. ...........
492. Warunki przechowywania opakowan szklanych .. ........
49.3. Warunki przechowywania opakowan metalowych ........
4.9.4. Warunki przechowywania opakowafi z papieru i tektury . . . .
4.9.5. Warunki przechowywania opakowan drewnianych . .. ... ..
4.9.6. Warunki przechowywania opakowan z tworzyw sztucznych .
4.9.7. Warunki przechowywania opakowan z tkanin ... ........

Rozdziat 5. Personel magazynowy — prawa, obowiazki i zakresy czynnosci . . . . .

5.1. Podstawowe stanowiska pracy w magazynach i zakres gléwnych
ObOWIAZKOW . . . o o

5.2.  Warunki techniczno-organizacyjne zabezpieczenia magazynéw . . . . .
5.3. Wymagania dotyczace kwalifikacji pracownikéw magazynowych . . .
5.4. Uprawnienia pracownikéw magazynowych . ..................
5.5. Obowiazki pracodawcy w stosunku do magazyniera . ...........
5.6. Podstawowe zakresy obowiazk6w i czynnoSci pracownikow maga-
zynowych . ...
5.6.1. Kierownik zespolu magazynéw (lub logistyk) ...........
5.6.2. Rola i zadania kierownika magazynu . ................
5.6.3. Zakres czynno$ci magazymiera . . . .. ... ...
5.6.4. Zakres czynno$ci pracownika prowadzacego ewidencj¢ maga-
ZYNOWE © o o vt vttt e et e e e e

5.6.5. Zakres czynno$ci robotnikéw magazynowych ......... ..
5.6.6. Zakres czynnoSci rewidenta (kontrolera) magazynow . . .. ..
5.6.7. Zakres czynnosci dyspozytora mechanicznych urzadzefi maga-
ZYNOWYCh . ...

5.6.8. Zakres czynnoSci dyspozytora transportu magazynowego . . .

138
142
143
149
149
150
150
155
157

159

161
166
170
170
170
171
172
173
174
175

176

176
180
184
187
188

191
191
193
197

198
198
199

199
200



Spis tresci

5.6.9. Zakres czynnosci konserwatora mechanicznych urzadzen maga-
ZyNOWYCh ...
5.6.10. Zakres czynnosci konserwatora zapaséw magazynowych . . .
5.6.11. Zakres czynnosci operatora mechanicznych urzadzen magazy-
NOWYCH . .t

Rozdziat 6. Zasady i formy stosowania odpowiedzialnosci materialnej pracownikow

magazynowych . ... ...
6.1. Znaczenie odpowiedzialnoéci materialnej w zakresie zabezpieczenia

e 11 1=13 ) T- W G I
6.2. Ogélne zasady odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw .. ... ..
6.3. Podstawowe przepisy i zasady odpowiedzialnoci materialnej pracow-

nikéw magazynowych .. ... ... L
6.3.1. Postanowienia ogllne .. ......... ... .
6.3.2. Postanowienia szczegblowe . .. ... ... .. .o
6.3.3. Odpowiedzialno§¢ indywidualna ....................
6.3.4. Zasady wsp6lnej odpowiedzialnoci materialnej — regulacje

PIAWIE . o o eoeeie e e et e e e
6.3.5. Odpowiedzialno§¢ wspdlna a umowa o prace . ..........
6.3.6. Odpowiedzialnos¢ za szkode w powierzonym mieniu . . . . . .
6.3.7. Zmiany w przepisach dotyczacych wspéinej odpowiedzialnosci
6.3.8. Odpowiedzialno§¢ porzadkowa personelu magazynowego . . .

Rozdziat 7. Inwentaryzacja w magazynach — zasady i wskazowki praktyczne . . . .

7.1.
7.2.

7.3.
7.4.
7.5.
7.6.

Istota i cel InWentaryzacji . . . ... ..o oo et e
Podstawy prawne i uregulowania wewnetrzne dotyczace przeprowadza-
nia inwentaryzacji w magazynach . ........... ..o
7.2.1. Zakres tematyczny instrukcji inwentaryzacyjnej . . ... ... ..
7.2.2. Zakres tematyczny zarzadzenia kierownika jednostki w sprawie

przeprowadzenia inwentaryzacji . . . ........ ..
7.2.3. Inwentaryzacja opakowafi ... ......... ...
7.2.4. Inwentaryzacja narzedzi, odziezy ochronnej i urzadzef pomia-

TOWYCh o
Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji .. ...
Metody i zakres inwentaryzacji . . .. ...
Rodzaje i formy inwentaryzacji . . ... ...
Organizacja prac inwentaryzacyjnych i etapy inwentaryzacji ... ...
76.1. Zakres zadafi os6b i komérek organizacyjnych w zakresie

INWENTAryZacji . . ... oot
7.6.2. Etapy inwentaryzacji .................ooiieain
7.6.3. Dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji .. .............
7.6.4. Ustalanie stanu zapasOw . . ... ... oot

200
200

201

202

202
204

205
205
209
213

214
217
223
229
230

234
234

236
237

246
250



Spis tredei

7.6.5.
7.6.6.
7.6.7.
7.6.8.

7.6.9.

7.6.10.
7.6.11.
7.6.12.
7.6.13.

Kontrola spisu z natury . . ................ ...
Prace zwiazane z zakoficzeniem spisu z natury ..........
Zestawienie czynno$ci zwiazanych ze spisem z natury . . . ..
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych oraz przyczyny ich
POWSLANIA . . . ..ottt
Typowe nieprawidlowosci wystepujace w trakcie prac inwen-
taryzacyjnych . ... ... .. L
Rozliczenie i weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych . ... ..
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji ciaglej ... .......
Inwentaryzacja w magazynach wysokiego sktadowania . . ..
Inwentaryzacja materialéw sypkich i kawatkowych ... .. ..

Rozdziat 8. Mierniki oceny organizacji gospodarki magazynowej . . .. ........

8.1. Istota i cel oceny gospodarki magazynowej . ... ..............
8.2. Metody oceny gospodarki magazynowej . .. .................
8.3. Sposoby obliczania miernikéw oceny organizacji gospodarki maga-

ZYNOWE] © o ol e et e et et e et e

8.3.1.

8.3.2.

Zataczniki . . .

Bibliografia . .

Mierniki oceny zatrudnienia i pracochtonno$ci czynno$ci maga-
Zynowych . ... .. L
Mierniki oceny pracy magazyndéw . ..................

275
276
278

279

286
288
296
298
300

305

305
306

308



