Wzorcowa instrukcja gospodarki opakowaniami w magazynach przedsiębiorstwa

dr Zdzisław Dudziński                                                                                                                  
1. Wprowadzenie

Poza aktami normującymi organizację gospodarki magazynowej – przedsiębiorstwo powinno posiadać także „Instrukcję Gospodarki Opakowaniami 
w Magazynach Przedsiębiorstwa”. Dlatego też, słusznym wydaje się, aby podsumowaniem omówienia problematyki gospodarki opakowaniami 
w magazynach – była w/w. Instrukcja, której wzór przedstawia się poniżej.
2. Wzór zarządzenia w sprawie „Instrukcji gospodarki opakowaniami 
w magazynach przedsiębiorstwa”

ZARZĄDZENIE Nr……/……

Dyrektora/Prezesa……………………………………………….

                                       (nazwa jednostki organizacyjnej)

z dnia……………………… w sprawie „Instrukcji gospodarki opakowaniami 
w magazynach przedsiębiorstwa”.

W celu zapewnienia sprawnego działania magazynów oraz usystematyzowania zasad organizacyjno-technicznych gospodarki opakowaniami w przedsiębiorstwie, zarządzam co następuje:
1. Wprowadza się do użytku służbowego w ………………………………………….

                                                                                      (podać nazwę przedsiębiorstwa)

 „Instrukcję gospodarki opakowaniami w magazynach przedsiębiorstwa”, stanowiącą Załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. Zobowiązuję Kierownika Działu Gospodarki Opakowaniami do przekazania pracownikom magazynów ww. Instrukcji z pokwitowaniem odbioru oraz do przekazania komórce kadrowej oświadczeń o przyjęciu jej do wiadomości 
i stosowania.

1. Bezpośredni nadzór nad właściwym stosowaniem postanowień Instrukcji sprawuje Dział Gospodarki Opakowaniami.

2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem………………………

                                                                          ............................








Dyrektor/Prezes
Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr…./….

Dyrektora/Prezesa

z dnia……………..

Instrukcja gospodarki opakowaniami 
w magazynach przedsiębiorstwa

             ………………………………………………..

                         (nazwa i adres przedsiębiorstwa)

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

1. W Instrukcji pod pojęciem „opakowanie” rozumie się: „każdy wyrób wykonany z każdego materiału, przeznaczony do przechowywania, ochrony, transportu, dostarczania i prezentacji wszelkich towarów, od surowców do produktów przetworzonych, od producenta do użytkownika lub konsumenta. Jednostki bezzwrotne przeznaczone do tych samych celów uważa się również za opakowania” (wg normy europejskiej EN 14182:2005).
2. Niniejsza „Instrukcja Gospodarki Opakowaniami w Magazynach Przedsiębiorstwa” zwanej dalej „Instrukcją” określa organizację, zakres działania magazynów opakowań oraz podstawowe zasady i tryb wykonywania czynności magazynowych. Stanowi ona podstawowy akt normatywny ustalający organizację gospodarki opakowaniami 
w przedsiębiorstwie i ma decydujące znaczenie dla prawidłowego przebiegu procesów magazynowych w zakresie opakowań i odpadów opakowaniowych.

3. Celem Instrukcji wprowadzonej w życie Zarządzeniem Dyrektora/Prezesa Nr..../........ z dnia .................... jest ułatwienie kierownictwu przedsiębiorstwa zarządzanie magazynami opakowań i umożliwienie każdemu pracownikowi magazynów orientację w zagadnieniach dotyczących zasad pracy oraz uświadomienie roli i znaczenia magazynów opakowań w obrocie dóbr materialnych w przedsiębiorstwie.

4. Stosunkowo obszernie omówiono w Instrukcji zagadnienia organizacji gospodarki opakowaniami w magazynach, z racji tego, że decydują one 
o sprawności funkcjonowania całokształtu problematyki magazynowej 
w przedsiębiorstwie.

5. Instrukcja zawiera typowe rozwiązania i metody działania, których celem jest m.in. rozszerzenie wiedzy z zakresu gospodarki opakowaniami 
w magazynach i stworzenie możliwości opracowania Instrukcji uwzględniającej warunki funkcjonowania magazynów w konkretnym przedsiębiorstwie.

6. W Instrukcji świadomie pominięto zagadnienia dotyczące budowy magazynów oraz szereg zagadnień, o których decydują inne działy przedsiębiorstwa nie związane z gospodarką magazynową (np. inwestycji, administracji itp.).

7. Instrukcja została opracowana przez zespół specjalistów przedsiębiorstwa oraz ekspertów i doradców z tej dziedziny, na podstawie obowiązujących przepisów 
i zasad regulujących problemy organizacyjne i techniczne gospodarki opakowaniami oraz odpadami opakowaniowymi w magazynach przedsiębiorstwa.

8. W Instrukcji wykorzystano, poza obowiązującymi aktami prawnymi 
i przepisami – podstawową literaturę z dziedziny gospodarki magazynowej 
i gospodarki opakowaniami i odpadami opakowaniowymi, w tym m.in.:

· Jak sporządzić instrukcję magazynową, Z. Dudziński, wyd. II, ODDK, Gdańsk 2003;

· Gospodarka opakowaniami w magazynach, A. Korzeniowski, K. Łucewicz, PWE, Warszawa 1980;

· Obowiązki przedsiębiorców w zakresie opakowań i odpadów opakowaniowych, Hanna Żakowska, ODDK, Gdańsk 2004, Wyd. III.

9. Przestrzeganie postanowień Instrukcji obowiązuje wszystkich pracowników magazynów opakowań, z którymi zawarto umowę o pracę oraz umowę 
o odpowiedzialności materialnej. Za pracę osób zatrudnionych na innych zasadach (np. robotników transportowych, praktykantów, uczniów itp.) – odpowiedzialność ponosi Kierownik Magazynu.

10. Zatwierdzona przez Kierownika przedsiębiorstwa Instrukcja powinna zostać przekazana za pokwitowaniem pracownikom magazynów opakowań w celu stosowania i przestrzegania zawartych w niej postanowień.

11. W aktach przedsiębiorstwa powinien się znajdować pokwitowany przez pracowników magazynów opakowań egzemplarz Instrukcji, co ma stanowić potwierdzenie przyjęcia zawartych w niej zasad i postanowień (wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do Instrukcji). 

12. Instrukcja powinna być dostępna w każdym magazynie.

13. Wdrożenie i kontrola przestrzegania postanowień Instrukcji należy do obowiązków kierownika komórki odpowiedzialnej za gospodarkę magazynową w przedsiębiorstwie.

14. Instrukcja wchodzi w życie z datą wymienioną w zarządzeniu wewnętrznym Dyrektora/Prezesa zatwierdzającym Instrukcję.
Rozdział II

PRZEDMIOT I ZAKRES INSTRUKCJI

15. Przedmiotem Instrukcji są zasady funkcjonowania magazynów opakowań 
w przedsiębiorstwie, oparte na obowiązujących przepisach prawnych i normach.

16. Zakres zawartych w poszczególnych rozdziałach Instrukcji informacji obejmuje całokształt problematyki gospodarowania opakowaniami i odpadami opakowaniowymi w magazynach przedsiębiorstwa.

17. W instrukcji nie omawia się problematyki dot. BHP i zabezpieczenia przeciwpożarowego w magazynach, a także wzorów dokumentów magazynowych, gdyż są one przedstawione w Instrukcji magazynowej
Rozdział  III

CHARAKTERYSTYKA  RODZAJÓW OPAKOWAŃWŁASNYCH 
I OBCYCH SKŁADOWANYCH W MAGAZYNACH ORAZ WYMAGANE WARUNKI ICH PRZECHOWYWANIA

18. Posiadanie informacji w zakresie charakterystyki składowanych opakowań jest przede wszystkim niezbędna dla określenia właściwych warunków ich przechowywania.

19. Charakterystyka opakowań składowanych w magazynach przedsiębiorstwa powinna obejmować następujące zagadnienia:

· podział składowanych opakowań i ich opis,

· zasady formowania i zabezpieczania jednostek ładunkowych tworzonych 
z  opakowań,

· podstawowe wymagania w zakresie zabezpieczenia odpowiednich warunków przechowywania opakowań,

· źródła informacji w zakresie warunków przechowywania opakowań,

· urządzenia i instalacje dla zabezpieczenia warunków przechowywania opakowań.

20. Pomieszczenia magazynowe do przechowywania pustych opakowań powinny posiadać mikroklimat odpowiadający wymaganiom stawianym przez dane tworzywo opakowaniowe. W szczególności koniecznym jest zapewnienie właściwego obiegu powietrza w magazynie, który gwarantuje utrzymanie temperatury i wilgotności o zbliżonych wartościach w różnych częściach przestrzeni magazynowej.
21. Przy składowaniu opakowań należy odizolować opakowania od podłogi magazynu, dla zapewnienia dostępu powietrza do dolnych warstw stosów opakowań. W tym celu stosuje się palety lub podkłady ażurowe i szczelne, których wymiary powinny być zgodne z parametrami znormalizowanych palet.
22. W magazynie opakowań należy przechowywać oddzielnie: opakowania nowe oraz opakowania używane, opakowania nie wymagające naprawy lub już naprawione oraz opakowania przeznaczone do naprawy.
23. Racjonalny sposób gospodarowania opakowaniami w magazynie polega przede wszystkim na: odpowiednim obchodzeniu się z nimi, właściwym przechowywaniu oraz szybkiej naprawie zauważonych uszkodzeń.
24. Opis warunków przechowywania opakowań w konkretnym magazynie powinien obejmować następujące zagadnienia:

· rodzaje składowanych opakowań,

· charakterystyka postaci fizycznej i właściwości fizykochemicznych, 
z podziałem na opakowania otrzymywane i składowane w pojedynczych sztukach i w jednostkach ładunkowych,

· wymagane warunki przechowywania opakowań, w tym temperatura,  wilgotność względna i czystość powietrza w magazynie, sposób składowania oraz wymagane okresy przechowywania,

· charakterystyka urządzeń i instalacji dla zabezpieczenia wymaganych warunków przechowywania,

· charakterystyka stosowanych środków technicznych dla wykonywania manipulacji przeładunkowych i transportowych.

1. W celu zabezpieczenia składowanych opakowań przed całkowitą lub częściową utratą cech jakościowych, konieczne jest rozmieszczenie ich w magazynie według określonych właściwości. Podstawowymi właściwościami opakowań, mającymi wpływ na ich rozmieszczenie i przechowywanie są:

· odporność na niskie i wysokie temperatury,

· higroskopijność, 

· uleganie korozji,

· pyłochłonność,

· oddziaływanie na inne składowane wspólnie opakowania.

2. W celu dokonania wyboru właściwych warunków przechowywania, w każdym magazynie konieczne jest sporządzenie podziału opakowań z uwzględnieniem:

· właściwości fizyczne (postać fizyczna, kształt, wymiary, masa, wytrzymałość na ściskanie, tarcie i temperaturę),

· właściwości chemiczne (cechy toksyczne, zapach, zdolność do utleniania, higroskopijność, zdolność do rdzewienia, właściwości antykorozyjne, itp.).


3. W magazynach ..................................................................................................................
....................................................................................................................................

                                           (wymienić rodzaje magazynów)


składowane są następujące opakowania ...................................................................
             .........................................................................................................................................

             ........................................................................................................................................

4. Kierownik komórki organizacyjnej nadzorującej magazyny opakowań powinien sporządzić na podstawie norm i przepisów prawnych – zestawienie warunków przechowywania składowanych opakowań w poszczególnych magazynach 
i przekazać je kierownikom magazynów.

5. Komórka organizacyjna nadzorująca pracę magazynów.................................. ..........................................................................................................................

                                              (podać nazwę komórki organizacyjnej)

w przypadku zauważenia nieprawidłowości w zakresie warunków przechowywania opakowań, powinna je odnotować i przekazać kierownictwu przedsiębiorstwa do zapoznania się i podjęcia działań naprawczych.

Rozdział IV
CHARAKTERYSTYKA BUDOWLI I POMIESZCZEŃ
MAGAZYNOWYCH

1. W przedsiębiorstwie .................................................................................................

                                                          (podać nazwę przedsiębiorstwa)

występują następujące budowle magazynowe, w których składowane są opakowania:  

a) otwarte, w ilości........... i o powierzchni................................................................
b) półotwarte, w ilości ......i o powierzchni...............................................................
c) zamknięte, w ilości........i o powierzchni...............................................................
2. Dla zapewnienia spełniania przez budowle i pomieszczenia magazynowe ich funkcji oraz właściwej eksploatacji, niezbędna jest znajomość następujących zagadnień:

a) charakterystyka obiektów i pomieszczeń magazynowych (nazwa i symbol magazynu, opis rodzajów obiektów, wielkość powierzchni, wysokość 
i przestrzeń),

b) mikroklimat przestrzeni magazynowej (temperatura, wilgotność, wymiana powietrza),

c) charakterystyka pomieszczeń i urządzeń higieniczno-sanitarnych (rodzaj, ilość, odległość od stanowisk pracy),

d) charakterystyka dróg wewnętrznych w magazynach (dróg transportowych, dla pieszych oraz dojść do urządzeń i instalacji przeciwpożarowych),

e) określenie rodzaju i stanu nawierzchni oraz wytrzymałości podłogi (stropu).
3. W ramach charakterystyki budowli magazynowych należy uwzględnić następujące instalacje: oświetleniowe, klimatyzacyjne, wodno-kanalizacyjne, przeciwpożarowe).

4. Warunki, jakie powinno spełniać oświetlenie w budynkach magazynowych określa norma PN-84/E-02033 „Oświetlenie wnętrz światłem elektrycznym”. Natężenie oświetlenia w pomieszczeniach przyjęć i wydań powinno wynosić 200 lx (liczone na powierzchni podłogi), a natężenie oświetlenia w korytarzach między regałami lub stosami opakowań powinno wynosić 150-200 lx (liczone na poziomie podłogi).

5. Wymagania w zakresie instalacji wodno-kanalizacyjnych dla pomieszczeń higieniczno-sanitarnych w magazynie (umywalki, natryski, łazienki, ustępy, szatnie, pomieszczenia higieny osobistej dla kobiet, czyszczenia oraz suszenia odzieży i obuwia) – zostały uregulowane w rozporządzeniu Ministra Infrastruktury z 12.4.2002 r. w sprawie warunków technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie (Dz.U. Nr 75, poz. 690 ze zm.).
Rozdział V

CHARAKTERYSTYKA WYPOSAŻENIA MAGAZYNOWEGO
1. Wyposażenie magazynowe stanowią środki techniczne w postaci maszyn, urządzeń, narzędzi, przyrządów i instalacji, przy pomocy których realizowane są podstawowe funkcje magazynów (przepływ ładunków, składowanie, utrzymywanie odpowiedniego mikroklimatu oraz zapewnienie bezpieczeństwa 
i higieny pracy zatrudnionemu personelowi oraz bezpieczeństwa pożarowego).

2. Wyposażenie magazynowe musi spełniać wymagania technologicznego procesu magazynowego, musi być dostosowane do właściwości składowanych zapasów opakowań oraz do warunków funkcjonalno technicznych budowli magazynowej.

3. Rodzaj i liczba urządzeń wyposażenia magazynowego zależy od zadań magazynu, rodzaju i liczby asortymentów składowanych opakowań, wielkości obrotu i szybkości rotacji zapasów oraz ich właściwości fizykochemicznych, formy ładunków otrzymywanych i wysyłanych, wielkości jednorazowych dostaw oraz rodzaju środków dostarczających i odbierających ładunki.

4. Wyposażenie magazynowe dzieli się na dwie podstawowe grupy:

a) wyposażenie technologiczne,

b) wyposażenie instalacyjno-budowlane.

5. Wyposażenie instalacyjno-budowlane powinno być wykonane zgodnie 
z przepisami budowlanymi, zapewniającymi bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

6. W przedsiębiorstwie ..................................................................................................... występuje następujące wyposażenie magazynów opakowań:

a) magazyny opakowań własnych:

· urządzenia do składowania: ........................................................................................
· magazynowe środki .....................................................................................................

· urządzenia pomocnicze: .............................................................................................
· wyposażenie instalacyjno-budowlane: ......................................................................
b) magazyny opakowań obcych (zwrotnych):

· urządzenia do składowania: .......................................................................................

· magazynowe środki transportowe: ............................................................................
· urządzenia pomocnicze: ............................................................................................
· wyposażenie instalacyjno-budowlane .......................................................................
7. Charakterystyka technologicznego wyposażenia magazynowego powinna obejmować następujące podstawowe zagadnienia:

a) określenie i opis grup technologicznego wyposażenia magazynowego 
z podziałem na: urządzenia do składowania, magazynowe środki transportowe oraz pomocnicze urządzenia transportowe i magazynowe;

b) wymagania techniczne w zakresie wyposażenia magazynowego;

c) ocena zgodności stosowanych urządzeń magazynowych z obowiązującymi przepisami i normami.
8. Wszystkie urządzenia wyposażenia magazynowego powinny być opisane odrębnie, to jest w odniesieniu do systemu prac wykonywanych ręcznie i do systemu wykonywania prac przy użyciu środków mechanicznych.

9. W przypadku stwierdzenia niezgodności stosowanych w magazynie urządzeń wyposażenia magazynowego z wymaganiami określonymi w przepisach 
i normach, należy to odnotować w odrębnym dokumencie i przedłożyć kierownictwu przedsiębiorstwa do zapoznania się z wnioskami i podjęcia działań dostosowawczych.                                           
Rozdział VI

CHARAKTERYSTYKA TECHNOLOGICZNEGO

PROCESU MAGAZYNOWEGO
1. Czynności technologicznego procesu magazynowego w zakresie opakowań wykonywane są w wyodrębnionych przestrzeniach magazynowych, określanych jako:

a) strefa przyjęć (czynności związane z rozładunkiem opakowań ze środków transportu zewnętrznego),

b) strefa składowania (czynności składowania opakowań),

c) strefa kompletacji (czynności kompletacji opakowań do wydania),

d) strefa wydań (czynności wydawania opakowań oraz załadunku na środki transportu zewnętrznego).

2. W przedsiębiorstwie......................................................... występuje zmechanizowany proces technologiczny, oparty na zastosowaniu wózków widłowych podnośnikowych oraz ładunków w postaci paletowych jednostek ładunkowych.

3. Jednostki ładunkowe w magazynie opakowań obsługiwanym wózkami widłowymi podnośnikowymi składowane są według dwóch podstawowych sposobów:

a) bez urządzeń do składowania (w stosach systemem rzędowym i blokowym),

b) w urządzeniach do składowania (w regałach).

4. Składowanie w stosach odnosi się do tych asortymentów opakowań transportowych i jednostkowych luzem lub formowanych w jednostki ładunkowe, które są odporne na naciski przy piętrzeniu, a ich zapas charakteryzuje się dużą liczbą opakowań w każdym asortymencie, (co umożliwia utworzenie z nich wolno stojących stosów lub bloków.

5. Składowanie w stosach występuje w przedsiębiorstwie w magazynach, w których składowane są opakowania w postaci: skrzyń drewnianych, beczek, dużych pudeł tekturowych itp.

6. Składowanie w urządzeniach do składowania (regałach) odnosi się do tych asortymentów opakowań, które nie są przystosowane do piętrzenia (opakowania szklane, miękkie pudła tekturowe itp.) oraz zapas magazynowy stanowi niewielką liczbę jednostek w każdym asortymencie i nie umożliwia uformowania stosu.

7. W części kompletacji opakowań proces technologiczny polega na tworzeniu zestawów asortymentów opakowań do wydania na podstawie otrzymanych przez magazyn dyspozycji do wydania, zgodnie z zamówieniem odbiorcy (np. Działu Produkcji).

8. Podstawą opisu technologicznego procesu magazynowego powinien być projekt technologiczny, opracowany przed oddaniem magazynu do użytku.

9. Przy opisie technologicznego procesu magazynowego realizowanego systemem zmechanizowanym należy określić:

a) rodzaje opakowań składowanych i przemieszczanych w postaci jednostek ładunkowych,

b) rodzaje środków transportu wewnętrznego o napędzie mechanicznym (np. wózki unoszące i wózki widłowe podnośnikowe) stosowane do przemieszczania i piętrzenia jednostek ładunkowych,

c) sposoby zagospodarowania magazynu (w strefie przyjęć, składowania 
i wydań oraz system oznakowania regałów i gniazd regałowych).

10. W celu sprawnego wykonywania czynności przewidzianych technologicznym procesem w magazynach opakowań, należy wprowadzić wspomaganie odpowiednio oprogramowanym systemem komputerowym, umożliwiającym wprowadzanie informacji o dostawach opakowań do magazynu i zamówień odbiorców, a także opracowywanie poleceń przepływu opakowań przez magazyn i tworzenie dokumentów związanych z tym przepływem.

11. Charakterystyka oprogramowania powinna obejmować opis modułów programu stosowanego do tworzenia dokumentacji i ewidencji magazynowej oraz opis modułów programu usprawniającego sterowanie technologicznym procesem magazynowym w zakresie opakowań.
12. W przypadku wystąpienia zmian w stosowanym technologicznym procesie magazynowym, należy to opisać w odrębnym dokumencie i przedłożyć kierownictwu przedsiębiorstwa do zapoznania się i podjęcia działań dostosowawczych, mających na celu likwidację nieprawidłowości i zapewnienie zgodności ze skorygowanym projektem technologicznym.
Rozdział VII

ORGANIZACJA  GOSPODARKI  OPAKOWANIAMI

W  PRZEDSIĘBIORSTWIE

Podstawy i struktura organizacji magazynów opakowań
1. Do zorganizowania gospodarki opakowaniami jest zobowiązane kierownictwo przedsiębiorstwa, które powinno przede wszystkim ustalić strukturę organizacji, opracować instrukcje, regulaminy i zarządzenia wewnętrzne, określające zakres działania magazynów opakowań, zakresy czynności i odpowiedzialności pracowników magazynowych, system obiegu dokumentów, warunki przechowywania opakowań itp.

2. W przedsiębiorstwie występuje system organizacji gospodarki opakowaniami scentralizowany, polegający głownie na tym, że problematyka opakowań jest prowadzona i koordynowana przez Dział Gospodarki Opakowaniami, 
a opakowania są składowane są w wyodrębnionych magazynach (pomieszczeniach),  oddzielnie dla opakowań własnych stosowanych do wyrobów gotowych i odrębnie dla opakowań obcych, zwrotnych, które otrzymano przy dostawie surowców i materiałów do produkcji. 

3. Do podstawowych obowiązków Działu Gospodarki Opakowaniami należy:

a) opracowywanie wstępnych propozycji dotyczących projektowania opakowań do nowych wyrobów gotowych lub propozycji zmiany opakowań wyrobów aktualnie produkowanych (m.in. konsultowanie tych zagadnień ze specjalistami Centralnego Ośrodka Badawczego Opakowań);

b) składanie zamówień na opakowania;

c) współdziałanie z magazynami branżowymi w zakresie przyjmowania opakowań do magazynu, składowania, i przekazywania ich do Działu Produkcji;

d) czuwanie nad terminowym zwrotem opakowań własnych wypożyczonych odbiorcom oraz zwrotem opakowań obcych do dostawców;

e) prowadzenie spraw związanych z odkupywaniem opakowań, renowacją 
i recyklingiem opakowań poużytkowych i odpadów opakowaniowych;

f) prowadzenie ewidencji opłaty produktowej i opłaty depozytowej;

g) prowadzenie sprawozdawczości związanej z opłatą produktowa. 

4. Zgodnie ze schematem organizacyjnym, w przedsiębiorstwie występują magazyny: opakowań własnych i opakowań obcych.

5. Dział Gospodarki Opakowaniami podporządkowany jest za pośrednictwem Działu Logistyki – Dyrektorowi ds. Handlowych.

6. Przykładową strukturę organizacji gospodarki opakowaniami 
w przedsiębiorstwie przedstawiono w załączniku nr 2.
Zasady organizacji gospodarki opakowaniami własnymi

1. W przedsiębiorstwie występują opakowania własne:

a) sprzedawane, nie fakturowane, jednorazowego użycia, wkalkulowane w cenę wyrobu .........................................................................................................................
                                                            (podać rodzaje tych opakowań)

b) sprzedawane, fakturowane w odrębnej pozycji .............................................................

                                                           
 (podać rodzaje tych opakowań)

c) wypożyczone (wielokrotnego użytku) ......................................................................

                                                         
  (podać rodzaje tych opakowań)

1. W magazynie opakowań własnych należy przechowywać odrębnie opakowania nowe produkowane lub kupowane przez przedsiębiorstwo oraz opakowania wypożyczone zwracane przez odbiorców, a także opakowania wielokrotnego użytku odkupywane od odbiorców wyrobów.

2. Właściciel opakowań powinien przed wprowadzeniem ich do obrotu – dokonać odpowiedniego oznakowania, zgodnie z następującymi normami:

a) PN-85/O – 79252 „Opakowania transportowe z zawartością. Znaki 
i znakowanie. Wymagania podstawowe”;

b) PN-EN ISO 780 : 2001 „Opakowania. Graficzne znaki manipulacyjne”, ustanowiona przez PKN 13 sierpnia 2001 r.;

c) PN-90/O-79251 „Opakowania jednostkowe z zawartością. Znaki i znakowanie. Wymagania podstawowe” (szczegółowe informacje na temat znakowania opakowań zawarte są w rozdziale 2 książki Z. Dudziński, Opakowania 
w gospodarce magazynowej, ODDK Gdańsk, 2006). 

3. Otrzymywane z zewnątrz opakowania do wyrobów gotowych powinny być 
w magazynie opakowań własnych odbierane pod względem ilościowym 
i jakościowym.

4. Przez odbiór należy rozumieć czynności związane z:

a) przyjęciem przesyłki opakowań od przewoźnika lub dostawcy, rozpakowaniem, przeliczeniem, zważeniem lub obmiarem oraz porównaniem stanu ilościowego przesyłki z dokumentami dostawy;

b) ustaleniem, czy przesyłka nie ma uszkodzenia lub wad ukrytych powstałych w transporcie z winy dostawcy;

c) sprawdzeniem przesyłki pod względem jakościowym.

5. Odbioru przesyłki dokonuje się na podstawie specyfikacji i faktury, a polega ona na sprawdzeniu zgodności stanu przesyłki z dokumentem przewozowym otrzymanych opakowań, tj. ich ilości oraz stanu plomb na pojemnikach lub kontenerach. Szczególnie ważne jest sprawdzenie kompletności opakowań 
i jakości ich wykonania, zgodnie z zawartą umową oraz odpowiednimi normami z tego zakresu.

6. W przypadku zauważenia braków ilościowych lub uszkodzenia przesyłki, magazynier kwituje jej odbiór po uprzednim sporządzeniu odpowiedniego protokołu, określającego rodzaj i zakres uszkodzenia, stanowiącego podstawę zgłoszenia reklamacji w stosunku do dostawcy odpowiedzialnego za braki lub uszkodzenia powstałe w dostawie. Braki ilościowe i wady jakościowe nieujawnione lub nieudokumentowane odpowiednio w chwili odbioru przesyłki obciążają osoby winne niedopełnienia ciążącego na nich obowiązku właściwego odbioru.

7. Sposób postępowania reklamacyjnego został uregulowany w rozporządzeniu Ministra Transportu i Budownictwa, obowiązującego od 15.3.2006 r. w sprawie określenia trybu ustalania stanu przesyłki oraz warunków jakim powinny odpowiadać reklamacje i wezwania do zapłaty z tytułu przewozu osób 
i przesyłek (Dz.U. z 2006 r. Nr 38, poz. 266).

8. Po potwierdzeniu przez magazyniera odbioru przesyłki własnoręcznym podpisem na niego przechodzi odpowiedzialność za otrzymane opakowania.

9. Odbiór jakościowy opakowań powinien odbywać się na podstawie specjalnej instrukcji kontroli, która zawiera: metodę kontroli, jej zakres i częstotliwość, sposób sporządzania protokołu jakościowego i jego obieg oraz środki i personel, który przeprowadza odbiór jakościowy.
10. Instrukcja odbioru jakościowego została wprowadzona zarządzeniem Dyrektora/Prezesa Nr ....../...... z dnia.................
11. W wyniku kontroli jakości ustala się opakowania, które przyjmuje się w 100%, częściowo, lub odrzuca całą partię, stawiając ją do dyspozycji dostawcy.

12. Przy odbiorze przesyłek kolejowych należy zwracać szczególną uwagę na stan plomb i innych zabezpieczeń i sprawdzić, czy zamknięcie wagonu jest przepisowe i nieuszkodzone, czy wagon nie nosi śladów włamania oraz czy nie są uszkodzone jego ściany i drzwi.

13. We wszystkich przypadkach odbiór przesyłek kolejowych powinien być dokonywany zgodnie z postanowieniami ustawy z 15.11.1984 r. – Prawo przewozowe (Dz.U. Nr 53, poz. 272 ze zm.), ustawy z 22.7.2006 r. o transporcie kolejowym (Dz.U. Nr 144, poz. 1046) oraz regulaminu przewozu przesyłek towarowych przez przedsiębiorstwo PKP (Dziennik Taryf i Zarządzeń Nr 14 
z 1987 r.).

14. Odbiór przesyłek samochodowych odbywa się w zasadzie analogicznie jak przesyłek kolejowych. Różnica między stanem faktycznym dostarczonych opakowań a dokumentami przewozowymi powinna być udokumentowana protokołem szkodowym, sporządzonym przy udziale przewoźnika. Fakt sporządzenia protokołu szkodowego odnotowuje się na dokumencie przewozowym (liście przewozowym). W przypadku braku lub uszkodzenia przesyłki dostarczonej własnym transportem samochodowym, należy sporządzić protokół szkodowy w obecności konwojenta (powinien on być podpisany przez konwojenta i magazyniera).

15. Przyjęcie do magazynu polega na sprawdzeniu ilości i jakości dostarczonych opakowań z zamówieniem, zapisaniu ich w rejestrze dostaw oraz wystawieniu dowodów przyjęcia i zaewidencjonowaniu w kartotece prowadzonej przy pomocy komputera.

16. Po dokonaniu odbioru magazynier kieruje opakowania do przestrzeni składowej, w takiej postaci ładunków w jakiej nadeszły, lub dokonuje sformowania jednostki ładunkowej według kryteriów jakie obowiązują w tym magazynie, określając jednocześnie miejsce ich składowania.

17. Czynności magazynowe w zakresie opakowań własnych jednorazowego użytku nie różnią się zasadniczo od czynności wykonywanych w zakresie innych materiałów zużywanych w procesie produkcyjnym.

18. Opakowania własne do wyrobów gotowych pobierane są z magazynu przez wydziały produkcyjne.

19. Wyroby gotowe przekazywane są do magazynu wysyłkowego w opakowaniach jednostkowych, a w magazynie tym są one formowane w opakowania transportowe, jednostki ładunkowe lub kontenerowe kompletowane według poszczególnych odbiorców i kierunków wysyłki.

20. Magazyn wysyłkowy powinien prowadzić kontrolę terminu zwrotu opakowań wyrobów gotowych wypożyczonych i sprzedawanych z obowiązkiem odsprzedaży.

21. Opakowania wyrobów gotowych zwracane przez odbiorców przyjmowane są do magazynu opakowań własnych, który zawiadamia o tym fakcie Dział Gospodarki Opakowaniami.

22. Zagadnienia obrotu opakowaniami wielokrotnego użytku reguluje norma PN-EN 13429:2000 „Opakowania – Wielokrotne użycie”, ustanowiona przez PKN we wrześniu 2002 r. W myśl tej normy – „opakowanie wielokrotnego użytku – to opakowanie lub element opakowania, które było przeznaczone do przejścia minimalnej liczby przewozów lub rotacji w systemie wielokrotnego użycia 
w całym cyklu życia”.

23. Problematyka opakowań wielokrotnego użytku znalazła odzwierciedlenie 
w postanowieniach ustawy z 11.5.2001 r. o opakowaniach i odpadach opakowaniowych (Dz.U. Nr 63, poz. 638) oraz w ustawie z 18.12.2003 r. o zmianie ustawy o opakowaniach i odpadach opakowaniowych (Dz.U. Nr 11, poz. 97).

24. Ewidencja opakowań własnych (w tym wielokrotnego użytku) jest prowadzona w sposób następujący:

a) dokumentem potwierdzającym przyjęcie do magazynu i odnotowanie 
w ewidencji obrotów jest dowód „Pz”, emitowanym w systemie informatycznym przez magazyniera (sporządzany w zasadzie w trzech egzemplarzach, z których jeden zatrzymuje magazynier, drugi otrzymuje branżowy pracownik działu zaopatrzenia lub zakupu, a trzeci przekazywany jest do działu księgowości);

b) wydawanie opakowań do magazynu wysyłkowego wyrobów gotowych odbywa się na podstawie dokumentu „Rw”, wystawionego przez jednostkę pobierającą (sporządzany w zasadzie w trzech egzemplarzach, z których jeden po pokwitowaniu pobrania opakowania z magazynu – przekazywany jest do działu księgowości w celu wyceny i rozliczenia kosztów, drugi otrzymuje komórka, która go wystawiła jako dowód realizacji, a trzeci pozostaje 
w magazynie jako podstawa do dokonania zapisów w ewidencji magazynowej);

c) Dział Gospodarki Opakowaniami prowadzi ewidencję opakowań wielokrotnego użytku, traktowanych jako wypożyczone odbiorcy (w formie kartoteki opakowań wypożyczonych wg odbiorców), w której zamieszcza się: datę i ilość opakowań wypożyczonych danemu odbiorcy, wyznaczony 
i faktyczny termin zwrotu opakowań i ich ilość oraz ilość dni jakie upłynęły od terminu zwrotu opakowań.

25. Odrębna ewidencja opakowań wielokrotnego użytku z podziałem na wydziały produkcyjne powinna być prowadzona w przypadku przekazywania tych opakowań do produkcji wraz z materiałami.

26. W przypadku sprzedaży lub wydania do „przerobu obcego” opakowań wystawiany jest przez Dział Gospodarki Opakowaniami dowód „Wz”.

27. W zależności od celu wydania opakowań dowody „Wz” powinny być oznaczone następująco: „sprzedaż”, „do przerobu”, „depozyt”, „inwestycje”, „opakowanie zwrotne”, „surowce wtórne”, „złom”.

28. Po wydaniu opakowań z magazynu, magazynier potwierdza to na wszystkich czterech egzemplarzach dowodu „Wz” oraz żąda od odbierającego pokwitowania odbioru czytelnym podpisem. Poszczególne egzemplarze dowodu „Wz” przeznaczone są: dla odbiorcy jako specyfikacja i dowód dostawy, dla działu księgowości, w celu rozliczenia sprzedaży i dokonania zapisów 
w ewidencji ilościowo-wartościowej (dwa egzemplarze) oraz dla magazynu wydającego, jako potwierdzenie wydania i podstawa do dokonania zapisów 
w ewidencji magazynowej. 

29. Magazynier jest odpowiedzialny za terminowe i prawidłowe prowadzenie zapisów ewidencyjnych.

Zasady organizacji gospodarki opakowaniami obcymi

1. W zakresie opakowań obcych występują:

a) Opakowania wliczone w cenę materiału lub sprzedawane fakturowane 
w odrębnej pozycji;

b) opakowania wypożyczone, będące własnością dostawcy.

2. Za gospodarkę opakowaniami obcymi odpowiedzialny jest Dział Gospodarki Opakowaniami, który przede wszystkim powinien: 

a) prowadzić kontrolę terminów zwrotu opakowań wypożyczonych od dostawców,

b) śledzić przepływ opakowań obcych między magazynami branżowymi 
i wydziałami produkcyjnymi a magazynem opakowań obcych,

c) dbać o właściwe zagospodarowanie opakowań nie zwracanych (wkalkulowanych w cenę materiału), przez wykorzystanie ich we własnym zakresie lub odsprzedanie innemu przedsiębiorstwu.

3. Opakowania wkalkulowane w cenę materiału stają się własnością przedsiębiorstwa i zapakowane w nich materiały mogą być w nich składowane.

4. Opakowania wypożyczone zwrotne powinny być w określonym terminie opróżnione, oczyszczone, a w przypadku uszkodzenia – naprawione i odesłane dostawcy.

5. Dla usprawnienia gospodarki opakowaniami obcymi, powinien być prowadzony system odrębnego znakowania opakowań przeznaczonych do odsprzedaży 
i opakowań wypożyczonych przez dostawcę (zwrotnych) oraz ich właściwa segregacja według odbiorców.

6. Opakowania, które uległy w przedsiębiorstwie uszkodzeniu i nie mogły być zwrócone dostawcy, ani też nie mogą być wykorzystane w innym celu – powinny być komisyjnie zlikwidowane, a dostawca po zawiadomieniu powinien otrzymać za nie odpowiednią zapłatę.

7. Każda dostawa opakowań obcych powinna być w magazynie potwierdzona dowodem „Pz” i zapisana w:

a) ewidencji „opakowań obcych wypożyczonych, podlegających zwrotowi”, prowadzonej z podziałem na dostawców i rodzaje opakowań i zawierającej: datę dostawy, stan jakościowy opakowania, termin zwrotu, datę wysyłki 
i ewentualne uwagi o karach za nieterminowy zwrot;

b) ewidencji „opakowań obcych sprzedawanych”, określającej: termin dostawy, jakość opakowania i aktualna jego wartość.

8. Opakowania obce, które łącznie z materiałem przemieszczane są do produkcji, powinny być ewidencjonowane z podziałem na poszczególne wydziały produkcyjne, co umożliwia śledzenie przebiegu opakowań i terminów ich zwrotu.

9. Wydawanie z magazynu opakowań obcych podlegających zwrotowi odbywa się na podstawie dowodu „Wz”, wystawionego przez komórkę nadzorującą gospodarkę opakowaniami.

Podstawowe zasady organizacji gospodarki odpadami opakowaniowymi

1. Podstawowym aktem prawnym Unii Europejskiej, wydanym w celu uporządkowania i ujednolicenia zasad gospodarki odpadami opakowaniowymi 
i poużytkowymi – jest ogłoszona w grudniu 1994 r. Dyrektywa 94/62/EC. Obowiązuje ona wszystkich producentów, importerów i dystrybutorów towarów wprowadzanych na rynek Wspólnoty, niezależnie od kraju ich pochodzenia.

2. W Polsce, wytyczne zawarte w ww. Dyrektywie zostały uregulowane trzema następującymi głównymi ustawami:

a) ustawą z 11.5.2001 r. o opakowaniach i odpadach opakowaniowych (Dz.U. Nr 63, poz. 638 ze zm.);

b) ustawą z 11.5.2001 r. o obowiązkach przedsiębiorców w zakresie gospodarowania niektórymi odpadami oraz o opłacie produktowej i opłacie depozytowej (Dz.U. z 2001 r. Nr 63, poz. 639);

c) ustawą z 30.8.2002 r. o systemie oceny zgodności (t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 204 poz. 2087).

3. Wykorzystywanie odpadów opakowaniowych jako materiału wyjściowego (surowca wtórnego) w procesach przemysłowych, lub szeroko pojęte przyrodnicze ich zagospodarowanie nosi nazwę „recykling”.

4. Według PN-EN 13430 : 2002 „Opakowania – Wymagania dotyczące opakowań przydatnych do odzysku przez recykling materiałowy” – „proces recyklingu”, to „fizyczny i/lub chemiczny proces, w którym przetwarzane są zebrane 
i posortowane opakowania poużytkowe oraz ich odpady, w niektórych przypadkach z udziałem innych materiałów – w celu wytworzenia surowca wtórnego, a następnie wyrobu finalnego z surowca wtórnego lub z udziałem surowca wtórnego”.

5. Przez „odzysk” w odniesieniu do odpadów opakowaniowych należy rozumieć – „działanie mające na celu ograniczenie ilości odpadów deponowanych na składowiskach przez przemysłowe wykorzystanie z odpadów – surowców 
i energii”.

6. Ustawa z dnia 11 maja 2001 r. o opakowaniach i odpadach opakowaniowych ustala przede wszystkim:

a) obowiązki producentów, importerów i eksporterów opakowań, określając:

· wymagania w zakresie produkcji opakowań i tworzenia odpadów opakowaniowych z uwzględnieniem oddziaływania ich na środowisko,

· wymagania w zakresie znakowania opakowań,

· wymagania w zakresie składania właściwemu marszałkowi województwa rocznych sprawozdań o masie wytworzonych, przywiezionych z zagranicy i wywiezionych za granicę opakowań;
b) obowiązki producentów, importerów i eksporterów produktów 
w opakowaniach, określając:

· poziom osiągania odzysku i recyklingu według zadań określonych 
w odrębnej ustawie,

· sposób sporządzania odpowiednich sprawozdań o ilości i rodzajach stosowanych opakowań,

· zakres obowiązków producentów i importerów substancji chemicznych 
i niebezpiecznych dla środowiska;
c) obowiązki sprzedawców i użytkowników produktów w opakowaniach,

d) obowiązki organów administracji publicznej,

e) przepisy karne za nieprzestrzeganie postanowień ustawy (kary grzywny).

7. Podstawowym obowiązkiem przedsiębiorców jest zapewnienie recyklingu odpadów opakowaniowych i poużytkowych powstałych po towarach wprowadzanych do obrotu.
8. Poziom odzysku i recyklingu odpadów opakowaniowych i poużytkowych stanowi wyrażoną w procentach wartość ilorazu masy lub ilości odpadów opakowaniowych i poużytkowych poddanych odpowiednio odzyskowi lub recyklingowi oraz masy lub ilości wprowadzonych na rynek opakowań lub produktów w określonym czasie.

9. Masę opakowań podlegających recyklingowi przedsiębiorca ustala jako iloczyn masy opakowań wprowadzonych w danym roku na rynek krajowy z towarem 
i obligatoryjnego poziomu recyklingu.

10. Przedsiębiorstwo będzie realizowało obowiązek recyklingu odpadów opakowaniowych i poużytkowych według następujących wariantów:

a) samodzielnie,

b) za pośrednictwem organizacji odzysku,

c) w formie opłaty produktowej.

9. Opłata produktowa to opłata obliczana i wpłacana za opakowania w przypadku sprzedaży produktów tych opakowaniach. Może ona dotyczyć jedynie tej części masy opakowań bądź jej całości, w stosunku do której nie zrealizowano obowiązku recyklingu. Oblicza się ją oddzielnie dla każdego rodzaju opakowań, zgodnie z wzorem podanym w załączniku nr 5 do znowelizowanej ustawy 
o obowiązkach przedsiębiorców w zakresie gospodarowania niektórymi odpadami (Ustawa z 21.1.2005 r).

10. Opłacie produktowej nie podlegają opakowania po środkach niebezpiecznych, gdyż objęte są kaucjowaniem.

11. Opłatę produktową powinno się wpłacać do końca marca następnego roku na rachunek urzędu marszałka województwa, nas terenie którego przedsiębiorca ma swoją siedzibę.

12. Od 1.1.2007 r. zmieniają się przepisy o opłacie produktowej – poza odrębnym dokumentowaniem odzysku i recyklingu trzeba będzie podać sposób odzysku lub recyklingu.

13. Zgodnie z załącznikiem nr 4 ww. ustawy z 11.5.2001 r. – procentowy poziom odzysku wynosi w 2006 r. – 43%, a w 2007r. – 50%.

14. W przedsiębiorstwie .............................................. za gospodarkę odpadami opakowaniowymi i recykling jest odpowiedzialny Dział Gospodarki Opakowaniami.

Podstawowe zakresy czynności pracowników magazynu opakowań

1. Do zakresu czynności Kierownika Magazynu i Magazyniera w magazynie opakowań należy;

a) przyjęcie odpowiedzialności materialnej za powierzone zapasy opakowań, urządzenia, ruchomości i pomieszczenie magazynowe, na podstawie inwentarza początkowego i protokółu zdawczo-odbiorczego;

b) przyjmowanie opakowań dostarczanych do magazynu, ustalenie ich ilości 
i jakości, sporządzenie prawidłowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych dowodów dostawy i podpisywanie dowodów przyjęcia;

c) rozmieszczenie i ułożenie przyjętych opakowań w magazynie, zabezpieczenie ich przed ubytkami, zniszczeniem i kradzieżą, stosowanie odpowiednich zabiegów konserwacyjnych oraz utrzymanie porządku i czystości 
w magazynie;

d) sporządzanie według ustalonego wzoru – sprawozdań i wykazów dotyczących ruchu oraz stanu zapasów opakowań;

e) wydawanie opakowań na podstawie prawidłowych i sprawdzonych dowodów rozchodowych;

f) prowadzenie zgodnie z obowiązującą instrukcją – ewidencji stanu i ruchu zapasów opakowań oraz innych wymaganych ewidencji, rejestrów itp.;

g) doręczanie zaewidencjonowanych dokumentów odpowiednim komórkom przedsiębiorstwa, zgodnie z ustalonym schematem obiegu;

h) uzgadnianie okresowych stanów ewidencyjnych z komórką księgowości 
i korygowanie danych w przypadku stwierdzenia niezgodności;

i) prowadzenie kontroli zwrotu opakowań obcych oraz kartoteki przekazywanych do produkcji materiałów w opakowaniach zwrotnych;

j) bieżące kontrolowanie zgodności rzeczywistego stanu zapasów opakowań ze stanem ewidencyjnym (samokontrola), sporządzanie prawidłowych dokumentów przy ujawnieniu rozbieżności, kontrolowanie zgodności otrzymywanych opakowań z normami;

k) składanie pisemnych wyjaśnień w sprawie różnic inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie się z powierzonych zapasów na podstawie inwentaryzacji oraz protokołu zdawczo-odbiorczego;

l) zarządzanie personelem magazynowym, bezpośrednie organizowanie 
i nadzorowanie pracy oraz dyscypliny, wydawanie opinii o pracownikach magazynowych, zwłaszcza o ich sumienności i uczciwości, dbałość o higienę 
i bezpieczeństwo pracy;

m) systematyczne instruowanie personelu magazynowego o sposobach prawidłowego wykonywania powierzonych im obowiązków i czynności, ze szczególnym uwzględnieniem prac niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia oraz o sposobach posługiwania się sprzętem ochrony osobistej;

n) przestrzeganie obowiązujących przepisów oraz wykonywanie zarządzeń 
i poleceń kierownictwa przedsiębiorstwa.

2. Przy wykonywaniu swoich obowiązków magazynier (kierownik magazynu) może korzystać z pomocy pracowników magazynowych (robotników, tzw. kartotekowych), jednak za ich pracę i zaniedbania odpowiada on tak, jak za własne działanie i zaniedbanie.
Rozdział  VIII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1. Nadzór nad przestrzeganiem zasad i przepisów zawartych w Instrukcji sprawują: kierownik zakładu pracy, jego zastępca, kierownik Działu Gospodarki Opakowaniami, kierownicy magazynów opakowań oraz kierownik Działu Logistyki, Zaopatrzenia (w zakresie zakupywanych opakowań z materiałami do produkcji) i kierownik Działu Zbytu ( w zakresie opakowań do wyrobów gotowych).

2. Instrukcja jest podawana do wiadomości zainteresowanych pracowników 
w trybie przewidzianym w zarządzeniu kierownika zakładu pracy.

3. Każdy pracownik magazynu ma prawo złożyć zwierzchnikowi zawiadomienie 
o naruszeniu zasad i postanowień zawartych w niniejszej instrukcji. Zawiadomienie to powinno być załatwione niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 dni od daty ich złożenia.

             ......................................................                                      .............................................

             (data, podpis i pieczątka organizacji związkowej)                                                           (data, podpis i pieczątka kierownika

                                                                                                                                                                     zakładu pracy)   

Załącznik Nr 1 do Instrukcji. Oświadczenie pracownika
.............................................................                                          ............................, dnia...........

(nazwisko i mię pracownika)

                                                         OŚWIADCZENIE

Oświadczam, że:

1. Zapoznałem się z obowiązującą w ......................................... Instrukcją Gospodarki Opakowaniami w Magazynach Przedsiębiorstwa i zobowiązuję się do przestrzegania określonych w niej zasad i przepisów.

2. Zapoznałem/łam się z podstawowymi przepisami i obowiązkami w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej i zobowiązuję się do ścisłego ich stosowania i przestrzegania.

3. Zapoznałem/łam się z treścią przepisów dotyczących ochrony wiadomości stanowiących tajemnicę zakładu pracy, a także z przepisami o odpowiedzialności karnej i dyscyplinarnej za naruszenie przepisów oraz zobowiązuję  się nie ujawniać tych wiadomości w okresie zatrudnienia i po jej zakończeniu.

...........................................................                           ...................................................

                      (podpis pracownika)                                                          (podpis przyjmującego oświadczenie)  

Załącznik Nr 2 do Instrukcji. Przykładowa struktura organizacji gospodarki opakowaniami w przedsiębiorstwie
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