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1. OBJETIVE
The objective of the present Manual is to:

a) 
Establish functions and responsibilities for the adequate warehouse management in a safe way, with respect to the activities related to: reception, storage, supply, safety and materials control. 

b) 
Have available a standardized consultation guide in the safe warehouses management.
2. WAREHOUSE
The warehouse is a site especially structured and planned to sustain, protect and control the raw materials storage into warehouse before being required for production or sale.  Its efficiency is directly proportional to the support level it renders to the productive functions and to the sales.  The material stored must have a continuous input and output movement, this is, an efficient rotation.

All the storage and management of materials and products is something that increases the production cost of the final product without adding it value; for this reason, the minimum stocks must be preserved with the minimum risk of missing products and at the least possible risk of operation.

3. WAREHOUSE OPERATIONS
· Materials Reception 

· Input and output record from the Warehouse.
· Materials surveillance and storage.

· Materials and warehouse installation management.

· Materials supply and provision.

· Warehouse coordination with the inventories control and accounting departments.

4. BASIC SAFETY WAREHOUSE PRINCIPLES

The following principles are the basic ones that rule the Safe performance of the Warehouse:

· Safety in operations performance, in equipment management and in the installations conditions is basic, permissive and/or restrictive, according to every case to begin, stop and/or continue with every activity.

· All the safety systems of the warehouse must be listed and have a of frequent revision in order to guarantee his safe performance; examples (non exhaustive list) :

·  Platform for lorry, automatic reverse movement in reception ports curtains., 

· extinguishers, hoses, smoke detectors, emergency lights, emergency exits, 

· in forklifts: instruments panel, lights, reverse auditory signal, harnesses and safety belts, extinguishers, breaks, wheels and devices fixation such as fuel tank, the battery and lifting grippers, 

· besides in levers: automatic reverse operation, 

· batteries chargers of forklifts: landing and ventilation.

· in conditioning machinery: emergency stoppage, safety micro switches barriers, signals of safe distance and of moving equipment.

· All the equipments used to manage load or maintain it must be clearly and visibly signaled with the maximum bearable load:

· ramps, buses, forklifts and its harnesses, levers, cranes, hoists, its support beams and lifting accessories, racks, set of shelves.

· Safety in fork lifting operation must comply with the attached manual (attachment 1).

· All the notices, safety and equipment operation signals must be in the language understood by the personnel.

· The layout of the stored material and the Warehouse operations must be focused to give security, flexibility and efficiency in the reception, storing and supply operations of the materials.

· The area occupied by the halls and the maneuver spaces with respect to the total storage area, must represent a percentage so low as the safe operating conditions should allow.

· The Warehouse operations must not block for any reason or time extinguishers, fire hoses or emergency exits.
· Corridors, halls or exits must not be blocked or invaded.

· Cold chambers must have emergency lights and devices for anti – panic openings of doors.  Routine personnel must be provided with warm garment for their inside work.

· Adequate equipment and procedures must be available to clean and dispose of spillages.

· Adequate equipment and procedures must be available to keep Warehouses arranged and clean.

· The Warehouse staff must be trained and their training must be registered in: 

· the use of Personal Protection Equipment,

· the use of fire extinguishers and hoses,

· emergency measures, 
· the follow up of safety procedures, reception operations, storage, registry, supply, merchandise selling, 

· Spillage control and management.

· Forklifts and/or levers management, cranes and lifting equipment and all auxiliary equipment to perform its process, according to every particular case. 

· The Warehouse personnel must be trained in “Right to know”, safety sheets, their interpretation and the security measures it must use for their management. 

· Coaching and continuous training of the Warehouse personnel must be programmed and registered in a yearly fashion.
· The entrance to the Warehouse is restricted to any person that does not belong to this operation, and the authorization will only be given by authorized Warehouse personnel.
· When the entrance is authorized to non – qualified personnel, the Warehouse Responsible person must insure the safety measures needed to take care of its integrity.

· Daily registries of all the entrances and exits of personnel foreign to the Warehouse operation.

  BASIC FUNCTIONAL PRINCIPLES OF THE WAREHOUSE

· The faithful and efficient custody of the materials or products is responsibility of the Warehouse personnel.

· Daily records must be kept of all the materials’ input and output.

· All the information about inventories must be registered in the Administration system, conformed by System SAP and the structure of the Indicators managed.

· Every product must have a unitary and individual identification assigned (code and a name of its own) known by all the departments and concentrated at the materials catalogue available in SAP.

· Every material or product is located according to its classification and identification in halls, racks and defined spaces in order to facilitate its location. 

· These locations will be identified in every area and illustrated for its interpretation and knowledge at every Warehouse Layout.

· Permanent physical inventories will be executed, daily, weekly and monthly by groups of materials, according to the specific requirement of each and every one of them.

· Fist expiration, first output.

· To place the greater demand articles at the reach of doors or reception and delivery areas.

· To reduce distances covered by the articles and by the personnel.

· To reduce movements and manoeuvres.  Every time merchandise is moved there is greater chance of risk or damage.

· To control merchandise output of the storage area through the adequate operation.

· To have registries of daily inputs.

· To optimize the management of the documents structure.

· To reduce space waste, designing or relocating the shelves with divisions according to what it is stored.

· The reception point is located at the side of the main warehouse and the distribution point at the opposite side.

· ► The distribution and placement of the merchandise is analyzed in a daily fashion.  And the needed modifications that allow maintaining the security and efficiency of the operations will be made.

· Obsolete, damaged or materials foreign to the warehouse are stored in a segregated fashion and are identified in the system to maintain their control.
5. WAREHOUSE AREAS AND SAFETY
We have three areas in the warehouses that coincide with the basic operations:

A. Reception Area:

A fast flow of all the material that enters is secured, so it is free of every delay.  This requires coordination with the Planning area.

The space allocated for reception maneuvers is conditioned to the daily reception volume, and an optimum time of unloading and permanence will be secured.

During the physical reception of the materials the following must be observed:

a) ► To maintain the doors of the reception area closed when material is not being received; to open them for reception or supply and close them once the operation is finished.
b) ► To previously verify the area where the materials will be unloaded, in order to avoid: generating risk spaces with unsafe stowage, extinguishers blockage, hoses and emergency exits and/or halls with frequent transit, or performing unsafe maneuvers with the materials and/or the unloading equipment and thus to facilitate and optimize the unloading process.
c) ► To perform the verification of the transport conditions before accessing the plant.
d) ► To be sure that the truck operator has the security equipment required for the operation. 

e) To weigh the transport vehicle when entering and coming out of the plant in order to issue the weigh ticket in case it is needed.

f) ► To help the hauler with the truck maneuver, when it enters, at the yard maneuver and when it comes out of the platform 

g) ► To request and assert that the safety bumps are placed on the tires while it remains in the platform.

h) To perform the unloading of the materials in compliance with the following guidelines:

· ► Before opening the box or container, to verify or alert the hauler about the risk of the materials to fall when they are leaning against the doors of the transportation box.

· ► To always use a device to open the box door from a safe position.

· ► If the door is too hard to open, increase the alert degree, the load may be leaning against it, hampering its easy opening.

· ► To ask the transportation service supplier to use internal devices to avoid an uneven load.

· To open the transportation doors before entering the platform and previous verification of seals coincidence, in case they exist.

· To visually check the physical conditions of the materials’ packing.

· To verify the unloaded materials against dispatch and/or invoice registries.

· To verify production and expiration dates of every one of the received lots.

i) To attach a copy of the invoice or dispatch receipt, one the reception has ended.

j) To give a copy of the ticket to the hauler, adding it to his documents.

Once the latter has been performed, the warehouseman proceeds to perform the following activities:

a) To notify the Purchasing and Planning department through e-mail when there is a difference between what the supplier delivers physically and what the invoice or dispatch receipt report in order to authorize its reception, and document it at the reception control log.

b) In case there is an advanced delivery, the authorization of Purchasing and Planning should be required.

c) To acknowledge receipt with a seal in the supplier’s documents once the differences have been cleared and to authorize the exit of the transportation

d) To check in a detailed fashion the expiration dates and the manufacturing dates of the origin analysis certificate against the manufacturing label.

e) The minimum expiration date for its reception must be greater than half of its shelf life.  In case of non compliance with this requisite, it will only be received with the authorization of purchasing and/or planning.

f) To identify the materials with labels 1 by pallet (i.e.)

g) The warehouseman must fill the Reception Control Log with all the data required

h) Sometimes the approval is performed through a physical sampling of the materials against the specifications established for every material and analysis certificate.

B. Storage Area:

The storage area is the space required to comply with the warehouse functions and the storage cycle. 

Storage Areas:



XXex Vitamins



YYex Minerals



ZZex Obsoletes


In this area, there is also a space destined exclusively to preparation and packing.

Storage Area Characteristics:

The storage areas in DSM are defined according to three factors:

· ► Safety conditions.

· Materials specifications.

· Processes to be serviced.

The materials storage, in the physical concept as well as in the management through System SAP, is described in the procedure of Movements Operation and Warehouse Transactions. 

During the physical reception of the materials the following must be observed:

ON FLOOR MATERIALS

► The warehouseman receives the materials, which must be verified, loaded in a linear fashion and perfectly classified in pallets in order to give a total stability, wrapped with plastic film in order to avoid they slide or move, identified and located at the manoeuvre area before they are placed at the Warehouse.
· ► The measures of the wooden pallet are: (1.20 x 1.0 x  1.0) m.

· ► The capacity of the pallet is of (1,200) Kg. and the maximum weight that should be placed in every one of them is of (1000) kg. 

· ► The maximum height of the loads at the pallet must not exceed 1.60 mt.

· ►The materials loaded, must not exceed the pallet perimeter, in which case, they must be re-loaded.

· ► For the materials stored at floor level, the maximum height must be of 2 pallet stacked one on top of the other or 2.3 m, whatever happens first.

· ► To always use pallet among the Big Bags.

· ► To only load stable materials that do not lose their vertical condition.
The materials received at the plant arrive in the following containers: 

· Cardboard keg

· Plastic keg

· Paper sack

· Polypropylene sack

· Metal and/or plastic drum.

· Plastic Container

· Polypropylene Super Sack

· Aluminum Cans

· Plastic Bucket

· Cardboard box

· Raffia sack
· Every broken container must be repacked using the sacks utilized for our products:

· ► Following the spillage management procedure.
· ► Spillage containment media should be available for liquid materials, considering at least the double capacity of one unit spilled and the facility to collect it.
· ► Using the adequate Personal Protection Equipment.
· The first layer of the new sack is removed.

· ► The label of the broken sack is recovered or in the new one it should be written with black marker the new data: code, description, batch and quantity.

· The new sack is sewn.
Note: Every broken or re – packed sack must be used in production.

A corresponding Warehouse receipt must be made with the concept of waste or broken sack in an adjustment inventory format, detailing in observations that it is a waste for broken sack. 
RACKS

Racks’ Safety
The racks must have periodical revisions in order to insure its integrity, load capacity and stability.

· ► Structures damaged, bent, unstable, weakened or deficient in their joints must be disposed of and marked with danger signs, reported and changed as soon as possible.

· ► Structures with different cells organization (non symmetrical) must be reviewed under the risk analysis concept in order to insure its stability and load force.

· ► The changes in the racks’ symmetry must be managed under the procedure of Change Management (MoC)

► All the Racks’ modules must have protection barriers, which must be verified periodically and every damage or risk situation must be reported.
The racks are destined to store stacked materials.

► The racks have a limit support capacity of XXX Kg. by cell.
Every cell has a storage capacity of 2 pallets.

► Every pallet has a maximum capacity of (1000) Kg. and as an internal standard, a maximum load weight of (800) Kg., 

► The safe storage conditions of the pallets in the racks are due to:

· Pallet integrity, complete (boards and brackets), without cracks, chips or deformations,
· Height of the rack cell against height of loaded product in the pallet.
· Adequate size, completely placing its boards on the rack.
· Symmetrical placement on the rack.
· Preferably use symmetrical brackets on the racks.
· Safety pins present on each bar in order to block it to the frame of the racks.                          
► The materials on the pallet must be adjusted according to the weight capacity, pallets size, space or height of the rack cell and the storage safety conditions in the racks.

► All the materials are wrapped with plastic film, this film groups and strenghtens the load in the pallet for a greater stability when transported from one place to the other and when it is stored. 
When the storage is done inside the racks, the warehouseman must be sure that the materials are clean and in optimum conditions. 

► All the material stored in the upper part of the rack must:
· Be duly wrapped with plastic film.

· Sacks and boxes must always be loaded “fastening” the load layers.
· To follow the loading instructions pointed out by the supplier.

· To respect the maximum load advised. 

· To respect the maximum height, that must be less than the width of the pallet, in symmetrical load and (complete) classification in all its layers, and also and insured individual stability. 

· It must not come out of the pallet.

· To maintain a balance line which is visibly safe
· Just one pallet high above.

· To have the necessary support in beams and crosspieces.

· Preferably, when placing the materials, the heavier ones and the drum must be placed at the lower part of the racks.
· To verify and register in a constant fashion the point aforementioned.

C. Delivery or Supply Area:

More than an area, we perform a process of materials’ supply. 

· ► Always take sacks and boxes at the last (highest) layer of the load.

· ► For the Plant production, there should be a space permanently assigned, with a previous analysis of the monthly consumption performed along with the production personnel. This space must be taken into account in order to calculate the “Security Limit Capacity” of the Warehouse.

· ► For the material delivery at the Distribution department, an application is made based on the orders report generated by the system.  This space must be taken into account in order to calculate the “Safety Capacity Limit” of the Warehouse.

6. SAFETY CAPACITY LIMIT OF THE WAREHOUSE

► Maximum storage limit which allows, in a constant materials flow, to maintain the safety operating conditions.

Definitions:

Unit: Pallet 

Real Spaces = number of pallets with material that can be placed at the Warehouse under safe operating conditions.

Useful Spaces = umber of pallets with material that can be placed at the Warehouse under safe and normal operating conditions.

A procedure must be available in order to maintain the “Safety Capacity Limits” of storage, under the following guidelines:

· Updated layout in “Real spaces” of the Warehouse.

· Signaling “Useful spaces” in the Layout.

· Number of useful spaces vacant every day (warehouse outputs)

· Number of useful spaces needed for the daily materials’ reception (warehouse inputs)

· Daily monitoring of “Useful Spaces”
· Daily reception (s) materials program

· Preventive actions plan when detecting a possible affectation to the “Safety Capacity Limit”.

Example:

Layout: 1000 Real spaces

               975 Useful spaces, due to safe operation (emergency exits, extinguishers, safe loading, clear halls), and/or continuous and optimum flow 

                     (supply to production operation / distribution, segregation, etc.)

               100 Output spaces / day

                 80 Input spaces / day

Thus, the “Safety Capacity Limit” may be fixed at 10% of “Useful spaces” which means 98 free fixed        spaces a day as a minimum, for the materials reception without altering the safe loading conditions and operation mobility of the Warehouse.

· Preventive actions when detecting a possible affectation of the “Safety Capacity Limit”

The daily monitoring of the “Useful spaces” available and the communication with the Purchasing and/or Planning areas with respect to the receivable shipments, are the indicators of advanced detection of the risk of losing the “Safety Capacity Limit” of the Warehouse. 

Preventive actions must be taken when obtaining a calculation that surpasses the pre – determined safety margin.

► A direct communication and also a registered one must exist between the responsible person of the Warehouse and the responsible person of the Site Security, asking about the preventive actions which correspond in each case and their follow up.

► When the occupation of the “Safety Capacity Limits” is temporarily approved by the Responsible person of the Site Safety, a registry of the “Risk Analysis” should exist from the responsible person about the approval of this determination, with the safety measures duly documented that will be taken in order to minimize its exposure and their follow up.
7. PERSONNEL FUNCTIONS
A. Warehouse Chief and Inventories Control:

· Trains the operators and supervises the use and correct and safe management of equipments/work tools and safety equipment.
· Supervises that the Warehouse operations are performed according to the safety, quality and operational rules and regulations. 

· Stops and report unsafe actions and reports safe conditions.

· Administers and manages the warehouse functions and inventories operations 

· Supervises materials transactions and the efficient flow of the operations

· Updates and adapts processes and operation procedures

· Analyzes, supports, maintains and manages the operation and efficiency indicators     of the department.

· Plans, programs and supervises physical inventories, rotaries, priorities and totals

· Administers and manages the Department resources, personnel, equipment and facilities.

B. Warehouseman

· Maintains the safety at warehouses, restricting the access and following the security guidelines.

· Stops and report unsafe actions and reports safe conditions.

· Performs and registers the verification of the conditions of the equipment, the facilities and the warehouse tools.
· Receives, identifies and duly stores all the materials according to established procedures. 

· Registers the information of the documents received upon raw material reception.

· Updates inventories at sales and production depots.

· Supplies production and distribution following established procedures.

· Executes physical inventories.

· Performs and registers the verification of the conditions of the equipment, the facilities and the warehouse tools.
8. FORKLIFTS AND LEVERS

Every stacked material is handled or moved with forklift or electrical skate.

The forklifts are used to move stacked materials and also to accommodate the racks and have the following capacities : Examples.
· Forklift A


1XXX Kg
Brand YYY.  

· Forklift B


1XXX Kg.
Brand YZY.

· M

· M

The skates or levers are used to move stacked materials and their capacity is of:

· Lever A                                XXX Kg.            Brand YYY.

· Lever B                                XXX Kg. 

· Lever C                                XXX Kg.           

► Safety in managing forklifts and levers

Before starting every working shift, the forklifts and levers must be verified.  This activity is performed under the Checklist guidelines of forklifts verification, registering all the data collected in the log of each and every one of the equipments. 

► The forklift operators and warehousemen must be trained in the safe operation of the equipment, but they also must be trained in the safety conditions that they should take in order to protect their co workers and the other personnel of the Company such as:

· Only operate the forklift when he is trained and validated for this operation.

· To drive the forklift with responsibility and precaution.

· To make sure that the pallets used for loading and unloading are in a perfect state.
· To place or load the materials or equipments in such a way that they do not constitute a danger of fall or collapse.

· Not to use boxes as loading base, because normally they are not full and may collapse.

· To be sure that when raising the boxes, they will not fall over the forklift or on the nearby personnel. 

· To report immediately and stop the operation, the forklift failures.

· To avoid starting and stopping the forklift abruptly and suddenly during the ride.
· To manage the load under the maximum load limit of the forklift.

· To avoid managing with the forklift unstable loads.

· To make sure that once the load is placed it is firm and stable.

· To use the pallets crossbars in the racks to support the pallets boards.

· To make sure that the load is not overlapped on other placed previously, this will generate and unbalance in both of them when any of them may be taken away.

· To make sure that the support points or racks feet have adequate protections.

· To notify immediately when a rack or a shelf is bumped into, even if the bump has been very mild, this may cause instability in its structures and must be inspected.

· Never unload a rack or shelf when there is personnel nearby, signaling or cordoning off the operating loading and unloading area.

	
РУКОВОДСТВО ПО ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ НА СКЛАДАХ

ОГЛАВЛЕНИЕ

1. Цель









2

2. Склад 









2

3. Складские операции







2

4. Основные принципы техники безопасности на складе



2

Основные принципы работы склада





4

5. Зоны хранения и безопасности






5

А. Зона приемки 


Б. Зона хранения

· Материалы, хранящиеся на полу

· Стеллажи

· Основные принципы хранения

В. Зона приемки или отгрузки

6. Предел резервной вместимости





11

7. Функции персонала 







13

· Управляющий складом и контроль запасов

· Кладовщик

8. Вилочные погрузчики и рычажные механизмы




13

Приложение: техника безопасности при управлении вилочным погрузчиком с находящимся на нем человеком








 

1. ЦЕЛЬ

Цель настоящего Руководства заключается в следующем:

а) определение функций и обязанностей для правильного управления складскими помещениями с целью обеспечения безопасности в отношении деятельности, связанной с приемкой, хранением, поставкой, контролем безопасности и материалов.

б) предоставление стандартизированного руководства по безопасному управлению складами.

2. СКЛАД

Склад представляет собой участок, имеющий особую планировку и предназначенный для сохранения, защиты и контроля поступившего на хранение сырья до того, как оно потребуется для производства или продажи. Эффективность склада прямо пропорциональна тому, насколько хорошо он поддерживает деятельность отделов производства и сбыта. Хранящиеся запасы должны непрерывно поступать и уходить со склада, обеспечивая эффективной оборот.

Все действия по хранению и управлению материалами и продуктами вносят вклад в увеличение себестоимости конечного продукта без добавления к нему ценности; по этой причине должны храниться минимальные уровни запасов, обеспечивая при этом, тем не менее, минимальный риск отсутствия продуктов и минимально возможный риск для деятельности.

3. СКЛАДСКИЕ ОПЕРАЦИИ

· Приемка материалов

· Регистрация записей о поступлении и выдаче со склада.

· Контроль и хранение материалов.

· Управление материалами и складской техникой.

· Снабжение и поставка материалов.

· Координирование работы склада с отделами контроля и учета запасов.

4. ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ БЕЗОПАСНОСТИ НА СКЛАДЕ

Следующие принципы являются основными правилами безопасности при работе на складе:

· Безопасность при выполнении действий, управлении оборудованием и установками является базовой, разрешительной и / или ограничительной в зависимости от каждого случая начала, остановки и / или продолжения различных видов деятельности.

· Все системы безопасности на складе должны быть занесены в реестр и регулярно проверяться с целью обеспечения их работоспособности, в том числе (список не исчерпывающий):

· платформы для грузовых автомобилей, автоматические механизмы обратного движения в занавесях входных портов,

· огнетушители, рукава, детекторы дыма, аварийное освещение, аварийные выходы,

· на вилочных погрузчиках: панель управления, фары, звуковой сигнал заднего хода, привязные ремни и ремни безопасности, огнетушители, тормоза, колеса и стопорные устройства на таких частях, как топливный бак, аккумулятор и подъемные захваты,

· также в рычажных механизмах: автоматический режим обратного хода,

· зарядные устройства аккумуляторов для вилочных погрузчиков: погрузочная площадка и вентиляция,

· на оборудовании для кондиционирования: устройства аварийной остановки, изолирующие предохранительные микровыключатели, сигналы безопасной дистанции и движущегося оборудования.

· На всем оборудовании, используемом для перемещения или поддержки грузов, должна иметься четкая и хорошо заметная маркировка с указанием максимально допустимой нагрузки:

· рампы, автобусы, вилочные погрузчики и их привязные ремни, рычаги, краны, подъемники, опорные балки и подъемные механизмы, стеллажи, этажерки.

· Техника безопасности при подъемных работах на вилочном погрузчике должна соответствовать прилагаемой инструкции (приложение 1).

· Все предупреждения и знаки безопасности и эксплуатации оборудования должны быть на понятном для персонала языке.

· Порядок размещения хранимых материалов и операции на складе должны быть направлены на обеспечение безопасности, гибкости и эффективности работы при приемке, хранении и отгрузке материалов.

· Площадь, занимаемая зонами входа и маневрирования, должна быть минимальной относительно общей площади хранения, насколько это допускается безопасными условиями работы.

· При осуществлении складских операций не должны перекрываться по какой-либо причине или на какое-либо время доступы к огнетушителям, пожарным рукавам и аварийным выходам.

· Коридоры, зоны входа и выхода не должны быть заблокированы или заняты материалами.

· Низкотемпературные помещения должны иметь аварийное освещение и устройства для предотвращения случайного открывания дверей. Для работы внутри этих помещений рабочий персонал должен быть обеспечен теплой одеждой.

· Для очистки и устранения разливов жидкостей должны быть доступно соответствующее оборудование и разработан порядок действий.

· Для поддержания на складе порядка и чистоты должны быть доступны соответствующее оборудование и разработан порядок действий.

· Персонал склада должен быть обучен и пройти подготовку по следующим предметам:

· использование средств индивидуальной защиты,

· использование огнетушителей и шлангов,

· действия в чрезвычайных ситуациях,

· соблюдение техники безопасности и правил выполнения операций при приемке, хранении, регистрации, отгрузке и продаже товаров,

· контроль и устранение разливов жидкостей.

· управление вилочными погрузчиками и/или рычажными механизмами, кранами и подъемным оборудованием и всем вспомогательным оборудованием для выполнения работ в каждом конкретном случае.

· Персонал склада должен быть ознакомлен с инструкциями по безопасности «Право знать», их пояснениями и мерами безопасности, которые должны использоваться для их соблюдения.

· Наставничество и непрерывное обучение персонала склада должны ежегодно планироваться и регистрироваться.

· Вход на склад должен быть ограничен для всех лиц, которые не задействованы в выполнении складских работ, и доступ должен предоставляться только уполномоченному персоналу склада.

· Когда доступ на склад получает неуполномоченный персонал, ответственный работник склада должен обеспечить меры безопасности, необходимые для поддержания сохранности.

· Должна вестись ежедневная регистрация всех входов и выходов персонала, не входящего в число работников склада.

ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ РАБОТЫ СКЛАДА

· Добросовестное и рациональное хранение материалов или продукции является обязанностью персонала склада.

· Должны вестись ежедневные записи о всех принимаемых и отпускаемых материалах.

· Вся информация о запасах должна быть зарегистрирована в системе управления, соответствовать используемым SAP-системе (фиксированный счет) и структуре показателей.

· Каждому продукту должна быть присвоена унифицированная и индивидуальная идентификация (собственные код и название), известная всем подразделениям и собранная в каталогах материалов, доступных в SAP.

· Каждый материал или продукт должен находиться в соответствии с его классификацией и идентификацией в помещениях, на стеллажах и определенных местах с целью простого определения его местонахождения.

· Эти места нахождения должны быть определены на каждом участке и указаны на всех схемах склада для понимания и знания персоналом.

· Постоянная фактическая инвентаризации запасов должна проводиться на ежедневной, еженедельной и ежемесячной основе по группам материалов в соответствии с конкретными требованиями для каждого из них.

· Должна поддерживаться система оборота FEFO (First expiration, first output – первой выбирается партия с ближайшим истечением срока годности).

· Запасы, пользующиеся большим спросом, должны размещаться поблизости от дверей или участков приемки и отгрузки.

· Должны поддерживаться минимальные расстояния перемещения товаров и персонала.

· Перемещение и маневрирование должны быть сведены к минимуму: каждый раз при перемещении товаров повышается возможность риска или их повреждения.

· Должен осуществляться контроль товаров, уходящих с участков хранения, путем выполнения соответствующих операций.

· Ежедневное ведение записей о поступающих товарах.

· Оптимизация структуры управления документооборотом.

· Уменьшение неэффективно используемых площадей путем проектирования или перемещения полок с разделителями в зависимости от вида хранимых материалов.

· Участок приемки должен располагаться на стороне главного склада, а участок распределения – на противоположной стороне.

· ► Проведение ежедневного анализа распределения и размещения товаров. При необходимости следует вносить изменения, позволяющие поддерживать безопасность и эффективность работы.

· Изъятые из эксплуатации, поврежденные или посторонние для склада материалы должны храниться отдельно и быть идентифицированы в системе для обеспечения их контроля.

5. ЗОНЫ ХРАНЕНИЯ И БЕЗОПАСНОСТИ

На складах есть три зоны, которые совпадают с основными операциями:

А. Зона приемки:

Должно обеспечиваться быстрое перемещение всех входящих материалов, чтобы не создавать задержек. Это требует координирования действий с отделом планирования.

Площадь, выделяемая для маневрирования во время приемки, обусловлена объемом ежедневно поступающих товаров и должна обеспечивать оптимальное время и непрерывность разгрузки.

Во время физической приемки материалов необходимо соблюдать следующее:

1) ► Удерживать двери зоны приемки закрытыми в то время, когда не происходит приемка материалов; открывать их для приемки или выдачи и закрывать по окончании операции.

2) ► Заранее проверять зону, в которой будут выгружаться материалы, чтобы избежать следующего: создание зон риска из-за ненадежной укладки, блокировка доступа к огнетушителям, шлангам и аварийным выходам и/или участкам с активным движением, или выполнение небезопасных маневров с материалами и/или погрузочно-разгрузочным оборудованием, и тем самым облегчить и оптимизировать процесс разгрузки.

3) ► Проверять состояние транспорта перед его въездом на предприятие.

4) ► Проверять наличие у водителя грузовика средств обеспечения безопасности, необходимых для выполнения операций.

5) Проводить взвешивание транспортных средств при входе и выходе с предприятия для того, чтобы предоставить весовой талон в случае необходимости.

6) ► Содействовать маневрированию тягача с прицепом при въезде, во дворе и выезде с платформы

7)  ► Требовать и проверять, чтобы колеса транспорта были зафиксированы тормозными башмаками во время нахождения на платформе.

8) Выполнять разгрузку материалов в соответствии со следующими правилами:

· ► Перед открыванием ящика или контейнера обеспечить невозможность падения или предупредить водителя тягача о риске падения материалов при наклоне к двери бокса для транспорта.

· ► Всегда использовать устройства для открытия двери бокса из безопасного положения.

· ► Если дверь открывается с большим трудом, следует предупредить об опасности, т.к. на нее с другой стороны может опираться груз, препятствуя ее легкому открыванию.

· ► Требовать от поставщика транспортных услуг использования внутренних приспособлений для предотвращения неравномерной нагрузки.

· Открывать двери транспорта перед его въездом на платформу и предварительно проверять совпадение частей печатей в случае их наличия.

· Визуально проверять физическое состояние упаковки материалов.

· Проверять соответствие выгружаемых материалов накладной на отгруженный груз и/или счету-фактуре.

· Проверять дату выпуска и срок годности каждой из получаемых партий.

9) После завершения приемки прилагать копию расписки в получении или счета-фактуры.

10) Предоставлять водителю транспорта копию талона.

После завершения указанных действий работник склада должен выполнить следующее:

1) Уведомить по электронной почте отдел снабжения и планирования в случае обнаружения разницы между фактическим поставленным поставщиком грузом и тем, что указано в счете-фактуре или накладной на отгруженный груз с целью разрешения его приемки, и внести эти сведения в журнал контроля приемки.

2) В случае досрочной поставки товара необходимо разрешение от отделов снабжения и планирования.

3) После улаживания разницы подтвердить получение печатью в документах поставщика и дать разрешение на выезд транспорта.

4) 
Тщательно проверить сроки годности и даты производства, указанные в сертификате происхождения, и сравнить их с этикетками на товаре.

5) Условием приемки является превышение минимального периода до даты истечения срока годности товара половины срока его хранения. В случае несоблюдения этого необходимого требования товар будет принят только с разрешения отдела снабжения и/или планирования.

6) Определить материалы с ярлыками 1 в поддонах.

7) Кладовщик должен внести в журнал контроля приемки все необходимые данные.

8) В некоторых случаях приемка подтверждается путем физической выборки образцов материалов для проверки соответствия характеристикам, установленным для каждого материала и в акте о проведении анализа.

Б. Зона хранения:

Зона хранения представляет собой пространство, необходимое для функционирования склада и обеспечение цикла хранения.

Зоны хранения:

XXex Витамины

YYex Минералы

ZZex Списанные запасы

В этой зоне также есть площади, отведенные исключительно для подготовки и упаковки.

Характеристики зон хранения:

В DSM зоны хранения определяются в соответствии с тремя факторами:

· ► Условия безопасности.

· Спецификация материалов.

· Выполняемые операции.

Хранение материалов в физическом понимании, а также в методике управления с помощью SAP-систем, описано в процедуре «Операции по перемещению и складской учет» (Movements Operation and Warehouse Transactions).

Во время физической приемки материалов необходимо соблюдать следующее:

МАТЕРИАЛЫ, ХРАНЯЩИЕСЯ НА ПОЛУ

► Кладовщик получает материалы, которые должны быть проверены, погружены в линейном порядке и хорошо распределены по поддонам для обеспечения их абсолютной устойчивости, обернуты полиэтиленовой пленкой во избежание их смещения или соскальзывания, идентифицированы и расположены в зоне маневрирования до того, как будут перемещены на склад.

· ► Размеры деревянных поддонов: 1,20 х 1,0 х 1,0 м.

· ► Вместимость поддона – 1 200 кг, максимальный вес, который может быть помещен на каждый поддон – 1 000 кг.

· ► Максимальная высота груза на поддоне не должна превышать 1,60 м.

· ► Размещенные на поддоне материалы не должны выходить за его периметр, в противном случае их следует уложить повторно.

· ► Для материалов, хранящихся на уровне пола, максимальная высота должна быть равна высоте двух поставленных один на одного поддонов или 2,3 м, что будет меньше.

· ► Для мешкотары биг-бег следует всегда использовать поддон.

· ► Размещать только устойчивые материалы, которые не теряют своего вертикального положения.

Поступающие на предприятие материалы должны прибывать в следующих типах контейнеров:

· Картонные бочонки

· Пластмассовые бочонки

· Бумажные мешки

· Полипропиленовые мешки

· Металлические и/или пластмассовые бочки.

· Пластиковые контейнеры

· Полипропиленовые мягкие контейнеры (Super sack)

· Алюминиевые банки

· Пластмассовые ведра

· Картонные коробки

· Мешки из раффии

Каждый поврежденный контейнер должен быть повторно упакован в мешки, используемые для нашей продукции:

· ► В соответствии с процедурой устранения разливов жидкостей.

· ► Для жидких материалов следует предусмотреть емкости для разлитой жидкости, способные вместить по крайней мере в два раза больше объема пролитой жидкости, а также средство для ее сбора.

· ► Должны использоваться соответствующие средства индивидуальной защиты.

· Первый слой нового мешка следует удалить.

· ► С поврежденного мешка должен быть снят ярлык или на новом ярлыке черным маркером должны быть написаны новые данные: код, описание, партия и количество.

· Новый мешок должен быть зашит.

Примечание: все поврежденные или повторно упакованные мешки должны быть использованы в производстве.

В формате корректировки запасов должна быть оформлена соответствующая складская расписка, свидетельствующая о возникновении отходов или поврежденном мешке, в которой указывается, что эта жидкость является отходами, вызванными повреждением мешка.

СТЕЛЛАЖИ

Безопасность стеллажей 

Стеллажи должны периодически осматриваться с целью обеспечения их целостности, грузоподъемности и устойчивости.

· ► Поврежденные, согнутые, неустойчивые, ослабленные или дефектные в местах соединения стеллажи должны быть удалены и помечены символами опасности; о них следует сообщить и произвести их замену как можно быстрее.

· ► Стеллажи с различным расположением ячеек (несимметричным) следует оценить согласно положению об анализе рисков с тем, чтобы обеспечить их устойчивость и грузоподъемность.

· ► Решения об изменении симметричного расположения стеллажей должны приниматься в рамках процедуры управления изменениями (МС).

· ► Все сборные конструкции из стеллажей должны иметь защитные барьеры, которые необходимо периодически проверять, а о каждом повреждении или вероятности риска должно быть сообщено.

Стеллажи предназначены для хранения уложенных один на другой материалов.

· ► Предельная вместимость стеллажей – XXX кг на ячейку.

· Вместимость каждой ячейки – 2 поддона.

· ► Каждый поддон имеет максимальную вместимость 1 000 кг, и, в качестве внутреннего стандарта, максимальную массу груза 800 кг.

· ► Безопасные условия хранения поддонов в стеллажах обеспечиваются следующим:

· Целостность поддонов, комплектная конструкция (плиты и скобы), отсутствие трещин, сколов или деформации.

· Определение высоты ячейки стеллажа в зависимости от высоты установленного на поддон груза.

· Соответствующий размер и размещение панелей таким образом, чтобы они полностью находились на стеллаже.

· Симметричное размещение на стеллаже.

· Предпочтительное использование на стеллажах симметричных кронштейнов.

· Наличие предохранительных стопорных штифтов на каждой штанге для их фиксации на раме стеллажа.
► Количество материалов на поддоне должно определяться в зависимости от грузоподъемности, размера поддона, расстояния между стойками или высоты ячейки стеллажа и условий безопасности хранения в стеллаже.

► Все материалы должны быть обернуты полиэтиленовой пленкой, которая группирует и закрепляет груз на поддоне для большей устойчивости при его перемещении с одного места на другое и во время хранения.

При хранении материалов внутри стеллажей кладовщик должен проверять чистоту и оптимальные условия их хранения.

► Для всех материалов, хранящихся в верхней части стеллажа, должно выполняться следующее:

· Они должны быть должным образом обернуты пленкой.

· Мешки и ящики всегда должны быть заполнены для закрепления слоев груза.

· Соблюдений инструкций по загрузке, указанные поставщиком.

· Соблюдений требований к максимально рекомендуемой нагрузке.

· Соблюдений требований к максимальной высоте, которая должна быть меньше ширины поддона, при симметричном размещении груза и (полном) распределении во всех его слоях, а также обеспечиваться устойчивость каждого слоя.

· Материалы не должны выступать за пределы поддона.

· Должна поддерживаться безопасная на вид линия равновесия.

· На нижний ряд допускается устанавливать только один поддон.

· Обеспечивать необходимую поддержку брусьев и поперечных элементов.

· При укладке более тяжелые материалы и бочки предпочтительно размещать в нижней части стеллажей.

· Выполнение вышеупомянутых пунктов должно проверяться и регистрироваться на постоянной основе.

С. Зона доставки или отгрузки:

Зона, к которой осуществляется процесс поставки материалов.

· ► Для последнего (самый высокого) уровня груза всегда следует использовать мешки и коробки.

· ► Для производства на предприятии должна быть выделена постоянная площадь, размер которой определен на основе предварительного анализа ежемесячного потребления, проведенного вместе с производственным персоналом. Эта площадь должна учитываться для вычисления предела резервной вместимости склада.

· ► Для доставки материала в отдел распределения должна быть составлена заявка на основании сформированного системой отчета о заказах. Эта площадь должна учитываться для вычисления предела резервной вместимости склада.

6. ПРЕДЕЛ РЕЗЕРВНОЙ ВМЕСТИМОСТИ СКЛАДА

► Это максимальный предел вместимости, который позволяет поддерживать безопасные условия работы при постоянном движении материалов.

Определения:

Единицы измерения: поддон

Фактическая площадь = количество поддонов с материалом, которые могут быть размещены на складе при соблюдении условий безопасности.

Полезная площадь = количество поддонов с материалом, которые могут быть размещены на складе при соблюдении условий безопасной и нормальной работы.

Процедура должна выполняться для поддержания пределов резервной вместимости склада при соблюдении следующих принципов:

· Обновление схемы фактической площади склада.

· Обозначение на схеме полезной площади.

· Размер полезной площади, остающейся незанятой каждый день (зоны выхода со склада).

· Размер полезной площади, необходимой для ежедневной приемки материалов (зоны входа на склад).

· Ежедневный мониторинг полезной площади.

· Программа ежедневной приемки материалов.

· План предупреждающих действий при обнаружении возможных проблем в обеспечении предела резервной вместимости.

Пример:

Схема: 1 000 – фактическая площадь

               975 – полезная площадь, обеспечивающая безопасную работу (аварийные выходы, места размещения огнетушителей, безопасная погрузка, свободные участки), и/или непрерывное и оптимальное движение

                     (выдача на использование в производстве/распределение, разделение и т.д.)

               100 выходная площадь / день

                 80 входная площадь / день

Таким образом, предел резервной вместимости может быть установлен на уровне 10% от полезной площади, что означает постоянное наличие как минимум 98 свободной площади в день для осуществления приемки материалов без изменения условий безопасной погрузки и эксплуатационной гибкости склада.

· Профилактические мероприятия при обнаружении возможных проблем в обеспечении предела резервной вместимости.

Лучшими способами определения риска выхода за пределы резервной вместимости склада являются ежедневный мониторинг доступной полезной площади и взаимодействие с отделами снабжения и/или планирования по вопросам ожидаемых поставок.

При получении результатов расчета, которые превосходят предварительно определенную резервную вместимость, должны быть предприняты профилактические меры.

► Между ответственным лицом склада и лицом, ответственным за безопасность участка, должно поддерживаться непосредственное взаимодействие, которое также следует регистрировать, с целью проведения соответствующих для каждого отдельного случая профилактических мероприятий и отчета об их результатах.

► В случае. когда заполнение предела резервной вместимости временно одобрено лицом, ответственным за безопасность участка, ответственное лицо обязано зафиксировать утверждение данного решения в журнале «Анализ рисков», должным образом при этом задокументировав предупредительные меры, которые будут приняты для минимизирования рисков, и их результат.

7. ФУНКЦИИ ПЕРСОНАЛА

А. Управляющий складом и контроль запасов:

· Проводит обучение операторов и осуществляет надзор за использованием и правильной и безопасной эксплуатацией оборудования или рабочих инструментов и устройств для обеспечения безопасности.

· Контролирует выполнение складских операций согласно правилам и инструкциям по технике безопасности, качеству и эксплуатации.

· Останавливает и докладывает о действиях, ведущих к риску, и составляет отчеты о поддержании безопасных условий.

· Ведет дела и управляет работой склада и операциями с запасами.

· Контролирует оборот материалов и эффективное выполнение операций.

· Корректирует и приводит в соответствие процессы и порядок работы.

· Осуществляет анализ, поддержку, обеспечение соответствия и управление показателями деятельности и эффективности отдела.

· Разрабатывает планы, программы и осуществляет надзор за физической инвентаризацией, оборотом, очередностью и совокупными запасами.

· Ведет дела и управляет ресурсами, персоналом, оборудованием и помещениями отдела.

Б. Кладовщик
· Поддерживает безопасные условия на складах, ограничивая доступ и следуя инструкциям по технике безопасности.

· Останавливает и докладывает о действиях, ведущих к риску, и составляет отчеты о поддержании безопасных условий.

· Осуществляет и регистрирует проверки состояния оборудования, помещений и инструментов склада.

· Осуществляет приемку, идентификацию и надлежащее хранение всех материалов согласно установленным процедурам.

· Регистрирует информацию документов, полученных при приемке сырья.

· Обновляет данные о запасах для отдела сбыта и производственного отдела.

· Обеспечивает снабжение производственного отдела и отдела распределения в соответствии с установленными процедурами.

· Осуществляет физическую инвентаризацию.

· Проводит и регистрирует проверки состояния оборудования, помещений и инструментов склада.

8. ВИЛОЧНЫЕ ПОГРУЗЧИКИ И РЫЧАЖНЫЕ МЕХАНИЗМЫ

Для обращения или перемещения всех штабелированных материалов используются вилочные погрузчики или электрические роликовые тележки.

Погрузчики используются для перемещения штабелированных материалов и укладки на стеллажи и имеют следующие характеристики: Примеры.

· Вилочный погрузчик А


1xxx кг

Марка YYY.

· Вилочный погрузчик B


1xxx кг

Марка YZY.

· М

· М

Роликовые тележки или рычажные механизмы используются для перемещения штабелированных материалов и имеют следующие характеристики:

· Рычаг



XXX кг

Марка YYY.

· Рычаг B


XXX кг

· Рычаг C


XXX кг

► Техника безопасности при управлении вилочными погрузчиками и рычажными механизмами
Перед началом каждой рабочей смены вилочные погрузчики и рычажные механизмы должны быть проверены. Эта процедура выполняется согласно рекомендациям, изложенным в проверочном листе вилочных погрузчиков, при этом все данные проверки регистрируются в журнале для каждой единицы оборудования.

Приложение 1:

техника безопасности при управлении вилочным погрузчиком с находящимся на нем человеком:

► Операторы погрузчиков и кладовщики должны быть обучены правилам безопасной эксплуатации оборудования и поддержания безопасных условий, которые они должны обеспечивать с целью защиты своих коллег и других сотрудников компании. К этим правилам относятся следующие:

· Работать на вилочном погрузчике имеют право только лица, прошедшие обучение и допущенные к выполнению этих работ.

· Ответственно относиться к вождению погрузчика и соблюдать меры предосторожности.

· Проверять пригодность состояния поддонов, используемых для погрузки и разгрузки.

· Размещать или загружать материалы или оборудование таким образом, чтобы исключить опасность их падения или потери устойчивости.

· Не использовать ящики в качестве основания для груза по той причине, что обычно они неполные и могут обвалиться.

· Быть внимательным при подъеме коробок, чтобы они не упали с погрузчика или на находящийся вблизи персонал.

· При обнаружении неисправности погрузчика немедленно остановить работу и сообщить об этом.

· Избегать внезапных и неожиданных начала движения и остановок при управлении погрузчиком.

· Не превышать максимальный предел грузоподъемности погрузчика.

· Избегать движения с неустойчивым грузом на погрузчике.

· После размещения груза на погрузчике проверять, что он установлен устойчиво и надежно.

· Для поддонов в стеллажах использовать поперечные элементы крепления для поддержания панелей поддонов.

· Проверять, что груз не налегает на уложенные ранее материалы, что приведет к потере равновесия при последующем снятии любого из них.

· Проверять наличие соответствующей защиты на опорных точках или стойках стеллажа.

· Немедленно сообщать о случаях удара стеллажей или полок; даже если удар был очень слабый, он мог вызвать нестабильность конструкции, поэтому ее следует осмотреть.

· Никогда не снимать груз со стеллажа или полки, когда рядом находятся люди – рабочая зона погрузки и разгрузки должна быть обозначена предупредительными знаками или огорожена.
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