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	Приемка товаров в ТК от прямых поставщиков



1. [bookmark: _GoBack]Начальные условия
Область действия
Инструкция регламентирует действия сотрудников ТК формата гипермаркет при приемке товаров от прямых поставщиков.
Цель
Осуществление проверки поставляемой продукции на соответствие требованиям Компании, приёмка товара по количеству и качеству;
Организация процесса приёмки товаров от поставщиков в соответствии с Планом поставок;
Проверка корректности оформления первичных документов и фиксация в минимальные сроки поступления входящей поставки в SAP в соответствии с заказом на поставку;
Проверка наличия корректных сопроводительных документов на товар подтверждающих качество и безопасность принимаемой продукции;
Оформление первичной документации на поставку в соответствии с требованиями Компании.
Приемка поставки осуществляется на основании Плана поставок в соответствии с [2] первым освободившимся Кладовщиком, работающими в данную смену, через  любое свободное окно. 
Очередность приемки определяется следующими приоритетами:

	Приоритетность
	Критерий 1
	Критерий 2

	1
	Внутренние перемещения с РЦ/ТК
	В первую очередь - а/м с логотипом Лента

	2
	а/м поставщиков, прибывшие без опоздания в соответствии с Планом поставок
	наличие корректного EDI-уведомления в САП

	3
	а/м поставщиков, прибывшие в соответствии с Планом поставок, но раньше планового времени приёмки
	наличие корректного EDI-уведомления в САП

	4
	опоздавшие а/м поставщиков (в порядке живой очереди)
	наличие корректного EDI-уведомления в САП

	5
	все остальные поставщики (в порядке живой очереди)
	без наличия корректного EDI-уведомления в САП


В случае прибытия а/м вне Плана поставок НГЗ информирует Кладовщиков об очередности приёмки.
НГЗ контролирует продолжительность ожидания а/м поставщиков на территории ГД и информирует Кладовщиков об очередности приёмки а/м. При необходимости изменяет последовательность приемки, соблюдая указанные выше приоритеты.
Обязанности и ответственность:
ДТК обязан обеспечить:
наличие на ГЗ необходимого для работы количества ТСД;
организацию приемки товара по товаросопроводительным документам, оформленным в соответствии с требованиями [3] и [4]; своевременное предоставление поставщиком исправленных документов (п.4.5.2).
ГИ ТК обязан обеспечить наличие:
доски объявлений в комнате ОБД;
необходимых штампов у сотрудников ГЗ;
ящика «Для исправленных документов;
пульпометров;
термохрона.
НГЗ обязан обеспечить:
приемку товара в соответствии с Планом поставок по товаросопроводительным документам, оформленным в соответствии с требованиями инструкции [3] и [4];
разрешение всех нештатных ситуаций, возникших во время приемки.
осуществления возврата брака в случае наличия корректно оформленных поставщиком документов;
наличие следующей необходимой актуальной информации на доске объявлений: 
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: _Ref95291211][bookmark: _Toc95312579][bookmark: _Toc95312629][bookmark: _Toc95917238][bookmark: _Toc116297839][bookmark: _Toc116380487][bookmark: _Toc129946848][bookmark: _Ref170883108]Списка товаров, для которых делаются исключения в части соблюдения остаточных сроков годности (см. [5]), размещенного по ссылке: http://spp.lenta.com/Workspaces/logistics/exceptions/Pages/Default.aspx; 
[bookmark: _Ref208393504][bookmark: _Ref396129396]Списка поставщиков, для которых договором предусмотрены особые условия поставок (см. [5]), размещенного по ссылке: http://spp.lenta.com/Workspaces/logistics/exceptions/Pages/Default.aspx;
Списка поставщиков, для которых делается исключение по части обязательного наличия EDI-уведомления при поставках, размещенного по ссылке:
http://spp.lenta.com/Workspaces/logistics/exceptions/Pages/Default.aspx
Распоряжения ДТК об утверждении списка товаров, в приемке которых должны участвовать представители секции; 
Таблицы «Требования к документам качества при поставках» расположенных по ссылке: http://spp.lenta.com/sites/quality/DocLib13/Forms/AllItems.aspx;
Необходимых примеров оформления документов (ТН, ТТН, ТОРГ2 и т.п.) из [3].
Рекомендованный КС перечень товаров к поштучной проверке, при необходимости дополненный ДТК (см.п. 4.1.3.1).
[bookmark: _Ref204414995]Кладовщик отвечает за приёмку товара по количеству и качеству, наличие необходимых сопроводительных документов, оформление первичных документов в соответствии с [3].
СОБД/ОБД обязан обеспечить:
Своевременные и корректные проводки поступления товара в SAP в соответствии с документами поставки;
Отсутствие несвоевременно проведенных документов;
Хранение и архивирование ведомости приемки (далее- ВП).
Важно! Печать «Лента» проставляется:
на товаросопроводительных документах поставщика только для тех поставок, которые приходуются в системе SAP и только в момент поставки;
на исправленных товаросопроводительных документах поставщика, на которых ранее был проставлен штамп «Предоставить исправленные документы» (в случае приемки большего, чем указано в ТН, количества товара, см. п.4.5.2).
Поставщику необходимо запросить по электронной почте ответственного Инвойс-контролёра ОКР ФС:
при утере товаросопроводительных документов поставщиком,
при необходимости получения печатей на дубликатах товаросопроводительных документов и на документах, представленных позже. 
Сотрудники ГЗ являются материально ответственными лицами в соответствии с [6].

	2. 
	Подготовка ГЗ к приемке

	№ п/п
	Исполнитель
	Описание действий

	
	ОБД
	Перед началом смены распечатывает в 2-х экземплярах План поставок на текущие сутки/смену. Один экземпляр передает Сотруднику охраны ГД, второй экземпляр – НГЗ.
Проводка поступления ВП должна проводиться непосредственно по окончании приёмки товара от поставщика (за исключением циклических инвентаризаций [7] или контрольных инвентаризаций [8]).
Проверяет полученный по электронной почте от предыдущей смены ОБД перечень неоприходованных поставок, прием которых необходимо проконтролировать (неоприходованные поставки должны являться исключением).

	
	НГЗ
	В начале смены:
Проверяет наличие в Плане поставок поставщиков с особыми условиями приемки и при необходимости инструктирует Кладовщиков.
Обеспечивает наличие необходимого количества ТСД с актуальными справочниками БД. 
Контролирует отсутствие/наличие поставок,  не оприходованных предыдущей сменой. При их наличии информирует ОБД ТК о необходимости и порядке оприходования этих поставок.
Контролирует количество оборотной тары на ГД, сроки вывоза паллет с территории ТК. 
При необходимости инициирует вывоз паллет на РЦ.

	
	РС/ЗНП
	В начале рабочего дня проверяет:
Наличие заказов с особыми условиями приемки и/или товаров для проведения промо – акций, товаров каталога; информирует о них НГЗ.
Контролирует/обеспечивает наличие свободных паллетомест стеллажного хранения в ТЗ/холодильных камерах  для размещения поступающей в ТК продукции.
Проверяет наличие заказов на возврат и обратную продажу и обеспечивает готовность товара для возврата к моменту прибытия поставщика согласно Плану поставок.

	
	Кладовщик ГЗ/ Старший кладовщик, Кладовщик СП (далее – Кладовщик)
	Осуществляет подготовку зоны приемки ГЗ для разгрузки а/м поставщиков.

	3. [bookmark: _Ref361054689]
	Проверка документов и разгрузка товара

	
	Охранник ГД
	[bookmark: _Toc129946808]При прибытии а/м проверяет наличие поставки в Плане поставок:
[bookmark: _Toc116380445][bookmark: _Toc129946807][bookmark: _Ref170883790][bookmark: _Ref204415344]При отсутствии поставки на текущие сутки в Плане поставок ТК информирует НГЗ для принятия решения о дальнейших действиях.
При наличии поставки в Плане поставок на текущие сутки:
Указывает в ТН время прибытия а/м на ТК и ставит штамп.
Сообщает по рации Охраннику ГЗ о прибытии а/м.
Информирует Водителя/Экспедитора (далее – Водитель) о необходимости передачи товаросопроводительных документов ОБД ТК.

	
	ОБД
	После получения от Водителя товаросопроводительных документов создает запись в Журнале регистрации накладных (Приложение 1).
Проверяет корректность оформления ТН:
Наличие указанной Охранником ГД информации о времени прибытия а/м на ТК;
Наименование и адрес грузоотправителя/ грузополучателя;
[bookmark: _Ref218062980]Дату ТН (не должна быть позже даты фактической поставки);
Наличие «живой» печати поставщика в ТН/ТТН;
[bookmark: _Ref131687630]Наличие и корректность информации о заказе, соответствие и последовательность списка товаров (SAP-кодов товара) заказу;
[bookmark: _Toc95312575][bookmark: _Toc95312625][bookmark: _Toc95917234][bookmark: _Toc116297835][bookmark: _Toc116380483][bookmark: _Toc129946843]Порядок и наименования товаров в документе должны соответствовать порядку, SAP кодам и наименованиям в заказе.
Отсутствие оплаты за предоставление услуг;
Проверяет отсутствие оцененной тары;
[bookmark: _Ref134508149][bookmark: _Ref218062723]Наличие и количество ТТН на алкогольную продукцию (должны предоставляться в двух экземплярах: один для размещения в архиве, второй – для ТК), см. Приложение 2. 
Отсутствие второго экземпляра ТТН не является основанием для отказа в приемке (возможно ксерокопирование оригинала).
При наличии уведомления на возврат/заказа на ОП проверяет корректность оформления уведомления на возврат/заказа на ОП для прибывшего поставщика и информирует Кладовщика о необходимости вызова РС/ЗРС.
Запрещено принимать товары, сопроводительные документы которых не соответствуют требованиям Компании Лента (правила оформления приведены в [3]).
При отсутствии несоответствий оформления товаросопроводительных документов:
Проверяет наличие входящей поставки (EDI) - при наличии входящей поставки, а также при отсутствии входящей поставки, но при наличии поставщика в списке исключений по наличию EDI-уведомлений (см.[9]) – формирует Входящую поставку
Распечатывает из SAP согласно [9] и передает Кладовщику ВП (форма приведена в Приложении 3).
Порядок действий при поставках товара с нулевыми ценами, перечень ситуаций, когда такие поставки могут возникать, описан в [10].
Важно!: Запрещено пропечатывать любые «бонусные» накладные.
[bookmark: _Ref208041565]Информирует НГЗ при обнаружении следующих несоответствий в товаросопроводительных документах для принятия решений о приемке/отказе поставки:
[bookmark: _Ref208041612]Отсутствует наименование или код поставщика, несоответствие наименования/реквизитов поставщика в печати и документах.
SAP – коды и/или наименования поставляемых товаров отсутствуют в ТН, не соответствуют заказу.
Единицы измерения товаров в ТН не соответствуют единицам измерения в заказе.
Отсутствие у поставщика EDI- уведомления к поставке.
При поставке товара от поставщика, приёмка осуществляется только при наличии корректного EDI уведомления об отгрузке (desadv). Если на момент поставки товара EDI уведомление отсутствует, поставка не принимается до тех пор, пока поставщик не исправит нарушение и не пришлёт необходимые EDI документы.

	
	Кладовщик
	После получения ВП от ОБД:
Информирует:
РС о прибытии поставки для совместной приемки товаров, перечень которых определен распоряжением ДТК.
Сотрудников СЭО (ЗГИ/ГИ) для совместной приемки товаров по заказам СЭО ТК.
Проверяет комплектность и корректность оформления документов (за исключением цены и количества). 
Определен следующий комплект документов на поставку:
· ТН – 2 экз.
· ТТН (для поставщиков алкогольной продукции) – 2 экз.
· Транспортная накладная – 2 экз. (при наличии). 
· Счет-фактура (может предоставляться отдельно, спустя несколько дней с момента поставки) – 1 экз.
· оригиналы/копии сопроводительных документов на алкогольную продукцию (если это допускается законом РФ или договором поставки);
· Уведомление о возврате /Заказ на обратную продажу – 1 экз.
· Доверенность – 1 экз. (только для возвратов, обратных продаж и реализации вторсырья);
· Документы, подтверждающие качество и безопасность продукции и т.д.
Документы должны быть читаемыми, оттиски печатей и все записи четкими и разборчивыми. 
Важно!: Факсимильные копии документов не принимаются.
Проверяет наличие корректно оформленных документов, подтверждающих качество и безопасность продукции, указанной в ВП.
[bookmark: _Ref170884517]При выявлении несоответствий в оформлении документов (к товарам не приложены необходимые оригиналы/копии (если это допускается законом РФ или договором поставки) сопроводительных документов на русском языке, подтверждающие качество и безопасность продукции) по согласованию с НГЗ отказывает в приемке партии товара.
 При выявлении неправильного оформления документов на некоторые товары поставки  - составляет Акт об установлении  расхождении по количеству и качеству при приемке ТМЦ (далее – АР), указав соответствующую причину оформления АР, и информирует Охранника ГД о необходимости открытия разгрузочного окна.
При соответствии комплектности и корректности оформления сопроводительных документов ВП – информирует Охранника ГД о необходимости открытия разгрузочного окна.

	
	НГЗ
	[bookmark: _Ref204414821]Принимает решение о возможности приемки партии товара:
с некорректно оформленными сопроводительными документами - после консультации с РОРК/АОРК. 
с некорректно оформленными ТН/ТТН - после согласования с ДТК (п.4.5.3). 
Информирует о принятом решении Кладовщика.

	
	Кладовщик
	Проверяет кузов а/м на соответствие всем санитарным, гигиеническим требованиям и соответствие фактической температуры товара нормативным значениям.
При выявлении нарушений (а/м, на которой доставлены товары, не соответствует всем санитарным, гигиеническим и температурным требованиям для нерастентованной а/м с задней разгрузкой) по согласованию с НГЗ отказывает в приемке.
При отсутствии нарушений:
· обеспечивает установку гидравлического подъемника. 
· выгружает товар из а/м.
По согласованию с НГЗ к выгрузке могут привлекаться ОПРР.
Разгрузка товара производится только под видеокамерой (при ее наличии).
[bookmark: _Ref320014376]В момент разгрузки товара присутствие Водителя обязательно.
При разгрузке доставленных товаров контролирует качество паллет. Не принимает товары (по согласованию с НГЗ):
Доставленные без паллет/на паллетах, качество которых не соответствует требованиям Компании Лента.
Для перемещения которых на места хранения потребуется перекомплектация.
[bookmark: _Ref212964291]Товары, доставленные без паллет, разрешены к приемке только для поставщиков, включенных в список исключений (п.1.6.3.4.2) согласно [5] и для поставок с весом товаров менее 200 кг.
В этом случае представители поставщика самостоятельно осуществляют выгрузку товара на предоставленные ТК паллеты; при необходимости паллетируют стрейч-пленкой паллет.

	4. 
	Приемка товаров

	
	Кладовщик
	ЗАПРЕЩЕНО осуществлять приемку товаров при открытом разгрузочном окне!
После выгрузки товаров из а/м поставщика на пандус осуществляет приемку товаров по количеству и качеству – проверяет соответствие наименований (SAP-кода) и количества доставленных товаров ВП (при необходимости совместно с РС/ЗРС/Сотрудника СЭО).
Не более чем за 30 мин осуществляет приемку товаров, требующих особых условий хранения.
Если в течение 30 минут приемка товаров, требующих особого температурного режима (хранение в холодильнике), не завершена, организует перемещение принятой части партии с ГЗ в холодильные камеры силами Сотрудников секции/Кладовщиков/Водителей штабелера.
Используя ТСД выборочно проверяет вложение и  соответствие штрих-кодов товара в выборке. 
Для проверки определен следующий объем выборки из партии:
· От 1 до 9 единиц товара – не менее 1 единицы (штуки);
· От 10 до 99 – не менее 2 единиц товара из разных грузовых мест;
· От 100 до 999 – не менее 3 единиц товара из разных грузовых мест;
· Свыше 1000 изделий – не менее 4 единиц товара из разных грузовых мест.
Выборка по отдельным товарам/товарам некоторых поставщиков может быть увеличена по решению НГЗ/ ДТК (при наличии большого объема товара и/или частоты возникновения разногласий).
При отсутствии несоответствий по ШК во всех товарах выборки – принимает партию.
При наличии несоответствий по ШК во всех товарах выборки – оформляет отказ в приемке всей поставки:
Ставит в ВП и ТН штамп «Отказано в приемке», указывает в обоих документах причину отказа «Брак/нечитаемый ШК». 
В журнале регистрации в графе «Примечание» фиксирует отказ в приемке.
При наличии несоответствий по ШК по отдельным (нескольким) позициям одной поставки – оформляет АР.
Проверяет количество товаров:
· Визуально, не снимая товар с паллет;
· Взвешивает весовой товар;
· Поштучно – снимает товар с паллета перекладывая на другой пустой  паллет, вскрывает коробки и проверяет количество товара в каждой коробке.
Товар, снятый с паллета, не должен стоять на полу.
[bookmark: _Ref397605775]Перечень товара для поштучной проверки определяется ДТК на основе минимального списка, рекомендованного КС (Приложение 4).
[bookmark: _Toc116380451][bookmark: _Toc129946814]Не принимает товары, не указанные в ВП.
При поставке товаров в количестве большем, чем в ВП – информирует НГЗ/ОБД для принятия решения о приёмке товара сверх ВП (ТН), но не больше чем в заказе.

	
	Кладовщик
	[bookmark: _Ref129944784]Контролирует корректность оформления документов, подтверждающих качество и безопасность товаров, а также проверяет качество товаров согласно [11] и [12] (внешний вид, температурный режим) и остаточные сроки годности (Приложение 5).
Запрещено принимать товары, не соответствующие требованиям Компании Лента. 
[bookmark: _Ref216089157]При возникновении затруднений по определению достоверности и/или комплектности представленных документов, подтверждающих качество и безопасность товаров, консультируется с РОРК/АОРК.
При приемке алкогольной и табачной продукции контролирует дату изготовления, маркировку акцизными/специальными марками и наличие на упаковке табачной продукции максимальной розничной цены. 
При приемке товаров СОФ руководствуется [11].
При приемке охлажденных продуктов проверяет согласно [13]:
· внешний вид;
· качественные характеристики;
· температуру товара (пульпометром). 

	
	Кладовщик
	По окончании  приемки принимает решение:
при наличии несоответствий по всем товарам партии - отказывает в приемке всей партии (далее см. пп.4.4.1-4.4.6);
при отсутствии несоответствий - принимает всю партию (далее см. п.4.6);
при наличии несоответствий части товаров партии - указывает причины несоответствий в ВП (перечень причин и коды приведены  в бланке Приложения 6, далее см. п. 4.5). 
Заполняет ВП, обязательно указав:
· гос. номер а/м;
· ФИО Экспедитора;
· ФИО Кладовщика/РС, принимающего участие в приемке;
· время прибытия (на основании штампа Охранника ГД);
· время начала разгрузки;
· время окончания приёмки.

	[bookmark: _Ref398019980]
	Отказ в приемке всей партии

	[bookmark: _Ref395804750]
	Кладовщик
	Отказывает в приемке всей партии при наличии следующих несоответствий:
По срокам годности;
По температуре товара;
· Запрещена повторная приёмка партии товара в тот же день при отказе в приемке по причине, напрямую влияющей на качество товара (несоответствие температуры поставки; туши не на подвесах и т.п.).
· При отказе по остальным причинам, напрямую не влияющим на качество товара, повторная приемка допускается при наличии согласования полученного РС от НГЗ.
При отсутствии маркировки;
При отсутствии/нечитаемом ШК на первичной и вторичной упаковках (если товар продается также и во вторичной упаковке), при невозможности нанесения ШК Сотрудниками соответствующей секции;
Если приемка товаров с отсутствующими/нечитаемыми ШК осуществлена по служебной записке ЗДТК, НГЗ должен проинформировать по электронной почте КМ КС.
По внешнему виду товара.

	
	Кладовщик
	В случае отказа приемки всей партии:
Фотографирует нарушение, делает копию ТН и согласовывает отказ с НГЗ.
Фиксирует согласованный с НГЗ отказ в приемке в Журнале регистрации накладных (Приложение 1), обязательно указывая в соответствующих графах:
· «Принял Кладовщик» - личный штамп и Ф.И.О.;
· «Примечание»  - причину отказа. 
Указывает выявленные несоответствия в ВП и передает ОБД.
Проставляет штамп «Отказано в приемке» (обязательно указав причины отказа) в ТН поставщика.
Возвращает документы Водителю, проинформировав его о причинах отказа.

	
	ОБД
	[bookmark: _Ref395804898]При получении ВП со штампом «Отказано в приемке» регистрирует в SAP информацию об отказе в приемке (обязательно указав причины), удаляет входящую поставку, а так же вносит необходимые данные по ссылке:  http://spp.lenta.com/sites/operating/Lists/List7/Allitemsg.aspx, обязательно вкладывает скан-копию ТН и фотографию(и), подтверждающую(ие) причину отказа (при причине «опоздание/отсутствие» необходимо указать «время по ПП» и «время фактического прибытия»).
ВП и копию ТН подшивает в папку «Отказы в приёмке».

	
	НГЗ
	Контролирует занесение ОБД в SAP и на корпоративный портал Team всей необходимой информации об «Отказе в приёмке» (см.п.4.4.3.1).

	
	ЗДТК
	При необходимости приемки товара поставщика (потребность ТК в высоколиквидном, акционном товаре), которому ранее отказано в приемке, оформляет служебную записку на имя НГЗ.
В записке указывает дату, время, номер заказа, краткое описание несоответствия (несоответствие остаточных сроков годности товара; несоблюдение поставщиком требований к логистике; несоответствие документов на товар и т.п.), причину необходимости приемки.
Передает оригинал служебной записки НГЗ, скан-копию записки по электронной почте отправляет НОКР. 

	[bookmark: _Ref397607341]
	НГЗ
	Размещает служебную записку ЗДТК в архиве ГЗ и информирует о принятом решении Кладовщика. 
При разрешении нештатных ситуаций (в том числе, приемка поставок с нарушением данной инструкции) делает соответствующие пометки в графе «Примечания» в Журнале регистрации накладных (Приложение 1).
Дальнейшие действия осуществляются согласно п.4.6.

	[bookmark: _Ref398019960]
	При несоответствии части товаров поставки данным ВП

	[bookmark: _Ref360821033]
	Кладовщик
	[bookmark: _Toc116380452][bookmark: _Toc129946815]При несоответствии части товаров поставки данным ВП по качеству и/или количеству передает оформленную ВП ОБД для формирования АР.

	[bookmark: _Ref386037940]
	Кладовщик
	Приёмка большего, чем указано в ТН количества товара, но не более чем в заказе, осуществляется только при получении НГЗ согласования  от ДТК по электронной почте.
Принимает товар (оборудование) по фактическому количеству, но не больше, чем указанно в заказе. Ставит на ТН штамп: «Предоставить исправленные документы»
Запрещено ставить круглую печать ТК на ТН с оттиском «Предоставить исправленные документы».
При отсутствии согласования ДТК - отказывает в приёмке излишка товара, указанного в заказе, но не указанного в ТН.
[bookmark: _Toc129946823][bookmark: _Toc116380460]Важно!: Все исправленные документы поставщик передает на ГЗ через ящик для «Для исправленных документов».

	[bookmark: _Ref386050008]
	ДТК
	В исключительных случаях принимает решение о приемке товара большего, чем указано в ТН количества, но не более чем в заказе (высоколиквидный товар, акции и т.д.).
Ответственность за предоставление исправленных документов на незаказанный товар несёт ДТК. 
Лично контролирует получение исправленных документов от поставщика в течение 5 рабочих дней, но не позднее закрытия периода.

	
	ОБД
	На основании отметок в ВП изменяет данные поставки в SAP (согласно фактически принятому количеству).
Формирует в SAP, распечатывает и оформляет согласно [3] два экземпляра АР (ТОРГ-2). 
Передает два экземпляра АР Кладовщику для оформления.

	[bookmark: _Ref386050509]
	Кладовщик
	Проверяет корректность сформированного ОБД АР:
· В графе «Дата Составления» указана текущая дата.
· В графе «поставщик» указаны данные в соответствии с заказом, ВП и ТН.
· Графы с 10 по 24 (вторая страница ТОРГ-2) заполнены в соответствии с фактически выявленными несоответствиями. 
· Каждая позиция, по которой обнаружены несоответствия, внесена в АР с соответствующим «Основанием».
Ставит на двух экземплярах АР:
· Личный штамп;
· Ф.И.О.;
· Подпись;
· Круглую печать ТК.
· № пломбы (при наличии), указав «нарушена/не нарушена».
В штампах на АР заполняются все поля. Фамилии и должности фиксируются разборчивым почерком и полностью (без сокращений).
Подписывает два экземпляра АР у Водителя (фамилия Водителя должна быть читаема) и утверждает у НГЗ.
Не принимает от водителя АР с пометкой «от подписи отказался»/»с актом не согласен».
Подписывает и получает оттиск штампа Охранника ГЗ на двух экземплярах АР.
В ТН ставит штамп «С Актом разногласий. Всего позиций с разногласиями___»
Два экземпляра АР/ТН должны заполняться идентично. 
Важно!: АР, оформленный с нарушением требований п. 4.5.5 и [8], является юридически НЕДЕЙСТВИТЕЛЬНЫМ документом, то есть выставленные (оформленные) на поставщика несоответствия аннулируются, а затраты переносятся на ТК!
[bookmark: _Ref368404775]Передает один экземпляр оформленного АР Водителю, второй – возвращает  ОБД вместе с товаросопроводительными документами.

	[bookmark: _Ref360821378]
	Кладовщик
	При отсутствии несоответствий или после оформления АР при наличии расхождений оформляет поставку:
В двух экземплярах ТН ставит согласно [3]:
· Личный штамп «ПРИНЯЛ»;
· Должность;
· Фамилию и инициалы; 
· Подпись;
· Штамп «Обмен паллет» (при обмене паллет);
· Штамп «Принято по количеству и качеству»;
· При наличии АР – штамп «с актом разногласий»;
· При наличии расхождений по количеству между заказом и ТН и принятии решения о необходимости предоставления исправленных документов (если в АР указано основание «Больше чем в ТН/ТТН», см.4.5.2 и п.4.5.3) – по диагонали штамп красной штемпельной краской «Предоставить исправленные документы».
· Круглую печать ТК-получателя (кроме документов со штампом «Предоставить исправленные документы»);
· Дату и время окончания приемки. 
· В случае наличия у Водителя ТН – дату и время окончания приемки.

	
	Кладовщик
	Производит обмен паллет. 
Количество паллет для обмена должно быть равно количеству доставленных паллет с товаром, а так же соответствовать спецификации паллет (п.4.7.1.2).
В случае отсутствия на момент поставки необходимого количества паллет, выписывает поставщику мягкую накладную с указанием поставщика, получателя, количества невозвращённой тары, класса тары. Подписывает сам и получает подпись представителя поставщика на мягкой накладной. Оригинал мягкой накладной передаёт поставщику, копию размещает на хранение на ГЗ.
[bookmark: _Ref396128541]Возвращает поставщику большее количество паллет только при предъявлении оригинала мягкой накладной, который после осуществления возврата передает охраннику ГЗ. 
Во всех остальных случаях обмен паллет производится только в момент поставки.

	
	Кладовщик
	В присутствии Охранника ГЗ:
Загружает в а/м поставщика непринятый товар (брак, незаказ и т.п.), подготовленный для возврата товара (см. [14]), паллеты, тару 
Передает Водителю один экземпляр товаросопроводительных документов, в том числе второй экземпляр ТТН (полный вариант, вместе с Товарным разделом).
Разрешает Водителю закрыть кузов и дает команду на отъезд.
Дает указание Охраннику ГЗ закрыть разгрузочное окно.

	
	Кладовщик
	По окончании приемки:
Вносит в журнал учета накладных ФИО, номер ворот и время окончания приемки.
Передает ОБД вместе с ВП один экземпляр товаросопроводительных документов.
Передает документы, подтверждающие качество и безопасность поставляемых товаров, на стойку ОРК (не менее 1-го раза за смену). 
Информирует РС/ЗРС об окончании приемки и необходимости забрать товар.

	
	ЗДТК/АТЗ
	Контролирует перемещение в течение часа принятых товаров с ГЗ на места хранения.
Разрешает все нештатные ситуации, возникшие в ходе приемки и перемещении принятых товаров: при получении информации о проблемах, связанных с размещением принятого товара на места хранения, разрешает перемещение проблемного товара в ТЗ. По электронной почте информирует о принятом решении ДТК, НГЗ и РС. 

	
	РС/ЗРС
	В течение одного часа с момента получения информации от Кладовщика организует перемещение товар своей секции к местам хранения.

	
	Сотрудники секций, СЭО, СП

	Размещают принятые товары на местах хранения, паллетоместах и холодильных камерах.

	5. 
	[bookmark: _Toc205095226]Оформление поступления товара в SAP

	
	ОБД 
	Получив от Кладовщика товаросопроводительные документы по поставке, проверяет полноту и правильность оформления ВП и АР (записи, подписи и печати) и принимает  их к обработке, если документы оформлены правильно, а также, если предоставлены документы со штампом «Предоставить исправленные документы» (см. Приложение 7).
Важно!: Запрещено принимать в обработку неверно или некорректно оформленные документы.
Вносит ТН в SAP.
Формирует в SAP Приходную накладную (на фактически принятое количество). Контролирует правильность заполнения в SAP полей:
· [bookmark: _Ref129947593]«Дата документа» и «Номер документа» (должны указываться дата и номер накладной поставщика в соответствии с ТН, для алкоголя – в соответствии с ТТН);
· «Дата проводки» (указывается фактическая дата приемки товара).
При наличии ошибок в Приходной накладной – сторнирует,  распечатывает накладную «сторно». Ставит штамп о сторнировании на исходной накладной. 
Информирует по электронной почте РС о сторнировании ранее проведённого документа с кратким указанием причины сторно.
После передачи документов БТО запрещено проводить сторно без согласования с БТО.
Заносит Приходную накладную в SAP заново и распечатывает новую накладную, прикладывает к исходной.
[bookmark: _Ref134009943]Распечатывает Приходную накладную.
При наличии на документах штампа «Предоставить исправленные документы» информирует по электронной почте НГЗ, БТО, ДТК, соответствующую группу закупок КС (например, «_Офис КС Бакалея» и т.п.). Обязательно указывает в письме тему:  «Предоставить исправленные документы» и дату и время, номер заказа, наименование поставщика.
На проведенных в SAP ТН и подписанном АР (см. п.4.5.5.6) ставит личный штамп.
Сверяет номер ТН поставщика с номером, указанным в журнале учета накладных. Расписывается в графе журнала учета накладных за обработанную в SAP ТН. 
Запрещено расписываться сразу за несколько накладных (подпись должна вноситься в каждую строку журнала). 
 При наличии АР/отказа в приемке заносит в графу «примечание» журнала учета накладных код несоответствия.  
[bookmark: _Ref131687680][bookmark: _Toc194221763]Архивирует ВП в папку для ВП в архиве ОБД.
Раз в месяц заархивированные ВП перемещаются в Архив на ГЗ, где должны храниться не менее 1 года.
[bookmark: _Toc116380457][bookmark: _Toc129946820][bookmark: _Ref212964889]В конце рабочей смены формирует реестр поставок и проверяет наличие не проведенных накладных, корректность осуществления проводок, занесение всех данных об основных характеристиках поставки (время прибытия поставки, начало и окончание времени разгрузки, номер а/м, номер пломбы). Подписывает сформированный реестр поставок у НГЗ.
[bookmark: _Toc116380458][bookmark: _Toc129946821]Ежедневно до 10:00 передает БТО оригиналы сопроводительных документов за предыдущие сутки вместе с подписанным реестром документов:
· Два экземпляра ТН, для алкоголя – ТТН (с печатью «Лента» на всех экземплярах);
· Счет-фактуру (при наличии);
· Транспортную накладную;
· Приходную накладную;
· Акт разногласий (при наличии).
В конце смены информирует по электронной почте следующую смену ОБД (в копии – НГЗ) о неоприходованных поставках, прием которых необходимо проконтролировать (неоприходованные поставки должны являться исключением).

	
	НГЗ
	Контролирует оформление реестра ОБД. Подписывает корректно сформированный реестр.
Контролирует своевременную передачу Кладовщиками документов, подтверждающих качество и безопасность принятых товаров (сертификаты соответствия, декларации о соответствии, «отказные письма», справки, копии ГТД и т.д.), Сотрудникам ОРК для размещения на хранение в архиве ОРК ТК

	
	Действия ОБД и БТО по обработке финансовой документации, сроки и перечень необходимой документации по формированию отчетности за день и при закрытии отчетного месяца описаны в [4].

	6. 
	[bookmark: _Toc280715989]Работа с неоприходованными входящими поставками

	
	ОБД
	Ежедневно до 10:00 осуществляет проверку отсутствия неоприходованных входящих поставок за предыдущий отчётный день – сверяет журнал учета накладных с оприходованными в SAP входящими поставками.
 В случае отсутствия входящей поставки в журнале учета накладных, проводит сверку с «Книгой учета въезда/выезда» (далее – Книга охраны).
Информирует НГЗ о потере документов, если входящая поставка записана в Книге охраны, но отсутствует в журнале учета накладных.
Проводка в SAP поступления входящей поставки текущего периода производится только после получения необходимых оригиналов документов (ТН, счет-фактуры и т.п.) и при наличии согласования НГЗ.
Важно: Все поступления в SAP должны проводиться датой фактической приемки.

	
	НГЗ
	При обнаружении утери документов поставщика:
Запрашивает у РС результаты проведенной ЦИ. Если ЦИ по товарам, отраженным в ВП, не проводилась,  информирует по электронной почте РС о необходимости  включения данных товаров в ближайшую ЦИ.
Через Инвойс-контролера ОКР ФС запрашивает у поставщика скан-копии потерянного комплекта документов с отметками Ленты и дубликаты документов для отражения прихода в системе.
При обнаружении отсутствия документов в течение открытого периода информирует ОБД/СОБД о необходимости приходывания входящей поставки в SAP датой фактической приёмки.
Если фактически поставка осуществлена в закрытом периоде - по электронной почте информирует БТО о потере документов и необходимости оформления служебной записки согласно [4].
На основе объяснительных записок Кладовщика и ОБД формирует служебную записку на имя ДТК. Скан-копию служебной записки с резолюцией ДТК высылает по электронной почте БТО. Информирует ОБД/СОБД о необходимости приходования входящей поставки в SAP датой согласования служебной записки ФС. 
Контролирует передачу документов БТО согласно [4].

	
	РС
	Получив от НГЗ информацию о товарах, товаросопроводительные документы на поставку которых были утеряны, включает эти товары в ЦИ.
ЦИ должна быть проведена в срок не более 7 дней с момента получения информации от НГЗ.

	
	НГЗ
	По понедельникам до 14:00 в соответствии с порядком, изложенным в Приложении 8, формирует в SAP и выгружает на портал отчет по неоприходованным входящим поставкам по ссылке http://spp.lenta.com/Workspaces/logistics/SupplyChainDashboard/CSSC/Lists/new/view.aspx  .

	
	СОБД
	По понедельникам после 14:00 в соответствии с порядком, изложенным в Приложении 8, вносит информацию в отчет по неоприходованным входящим поставкам http://spp.lenta.com/Workspaces/logistics/SupplyChainDashboard/CSSC/Lists/new/view.aspx , и удаляет из SAP все проверенные входящие поставки за предыдущий период (с пятницы по пятницу). 
Запрещено удалять входящие поставки по утерянным документам.


7. [bookmark: _Toc259722343][bookmark: _Toc262820495]Термины и сокращения
В документе используются термины и сокращения, описанные в [1], а также:
АР – Акт «Об установленном расхождении по количеству и качеству при приемке ТМЦ» (ТОРГ-2).
ВП – Ведомость приемки.
ТН (ТОРГ-12) – товарная накладная.
ТТН- Товарно-транспортная накладная.
Штучный товар – товар, количество которого измеряется в дискретных единицах. Например: штуки, упаковки, банки, бутылки и т.п.
Весовой товар – товар, количество которого измеряется в непрерывных единицах. Например: килограммы, граммы, литры  и т.п.
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