A1 PRIJEM ROBE NA SKLADISTE - OTPREMNICA DOBAVLIACA

Proces odraduje: Skladistar

Prilikom prijema robe na skladiSte, roba se istovara za to prikladno mjesto, obavlja se provjera
koli¢ina i vrsta robe usporedbom isporucenih koli¢ina i vrsta robe sa koli¢inama i vrstom robe
navedenom na otpremnici dobavljaca te provjera kvalitete isporucene robe.

A1l.1 Postupak prijema robe kada su kolicine, vrsta robe i kvalitet SUKLADNE sa otpremnicom
dobavljaca

OTPREMNICA DOBAVLIACA jednom kad je obradena (usporedena sa stvarnim isporuc¢enim
vrstama i koli¢inama te je kvalitet isporucene robe neupitan) od strane skladistara, na sebi treba

sadrzZavati slijedeée podatke:

e Datum obrade / kontrole

e Ime i potpis osobe / osoba tko ju je kontrolirao i primio na skladiste

® Treba biti oznacena s pecatom ili velikim Stampanim slovima SUKLADNA

e Tako obradenu OTPREMNICU DOBAVLIACA skladistar treba dostaviti voditelju robne grupe ili
komercijalisti koji je robu narucio na daljnju obradu.

A1.2 Postupak prijema robe kada su isporucene kolicine MANIJE od kolic¢ina navedenih na

otpremnici

Ukoliko je dobavljac isporucio manje robe od kolicine navedene na otpremnici, roba se prima na
skladiste u isporuéenoj kolicini.

e Skladistar ispunjava reklamacijski zapisnik u 3 primjerka

® Ako je vozac (dostavljac) prisutan kontroli robe on uz skladistara takoder potpisuje zapisnik
e Jedan primjerak predaje vozacu (ako je vozac bio prisutan na kontroli dostavljene robe)

e Drugi primjerak namjenjen je za voditelja robne grupe

e Tredi odlaze u registrator reklamacijskih zapisnika

OTPREMNICA DOBAVLIACA jednom kad je obradena (usporedena sa stvarnim isporuc¢enim
vrstama i koli¢inama te je utvrden kvalitet iste) od strane skladiStara, na sebi treba sadrzavati

slijedece podatke:

e Datum obrade / kontrole

e Ime i potpis osobe / osoba tko ju je kontrolirao i primio na skladiste

e Treba biti oznacena s pecatom ili velikim Stampanim slovima NESUKLADNA

Tako obradenu OTPREMNICU DOBAVLIACA i REKLAMACIISKI ZAPISNIK skladitar treba dostaviti
voditelju robne grupe ili komercijalisti koji je robu narucio na daljnju obradu.



A1.3 Postupak prijema robe kada su isporucene koli¢ine VECE od koli¢ina navedenih na
otpremnici ili kada vrsta isporucene robe nije sukladna vrsti navedenoj na otpremnici

Postupanje prilikom dostave robe u veéim kolicinama ili kada roba nije sukladna vrsti navedenoj
na otpremnici istovjetno je sluc¢aju 1.2 uz jednu iznimku. Prije primanja robe na skladiste
potrebno je dobiti odobrenje od voditelja robne grupe da li Zeli zaprimiti vecu koli¢inu od
narucene (npr. roba koja je isporucena nije lagerska vec je naru¢ena za odredenog kupca)
odnosno da li Zeli zaprimiti robu koju nije narucio.

A1.4 Postupak prijema robe koja odstupa kvalitetom (ostecena roba, roba sa kratkim rokom
trajanjaili je rok trajanja istekao, roba koja ima nedostatak i sl.)

Ovakva roba se, ukoliko je to moguée, odmah vraca dobavljacu ili se privremeno skladisti na za to
posebno predvideno mjesto, stavlja na paletu, omota folijom i oznacava oznakom NEISPRAVNO
te se prvom prilikom vraéa dobavljacu.

e Skladistar ispunjava reklamacijski zapisnik u 3 primjerka i fotografira robu

® Ako je vozac (dostavljac) prisutan kontroli robe on uz skladistara takoder potpisuje zapisnik
e Jedan primjerak predaje vozacu (ako je vozac bio prisutan na kontroli dostavljene robe)

e Drugi primjerak namjenjen je za voditelja robne grupe

e Tredi odlaze u registrator reklamacijskih zapisnika

OTPREMNICU DOBAVLIACA jednom kad je obradena (usporedena sa stvarnim isporué¢enim
vrstama i koli¢inama te je utvrden kvalitet iste) od strane skladisStara, na sebi treba sadrzavati
slijedece podatke:

e Datum obrade / kontrole
® Ime i potpis osobe / osoba tko ju je kontrolirao i primio na skladiste
® Treba biti oznacena s pecatom ili velikim Stampanim slovima NESUKLADNA

Tako obradenu OTPREMNICU DOBAVLIACA i REKLAMACIJSKI ZAPISNIK skladistar treba dostaviti
voditelju robne grupe ili komercijalisti koji je robu narucio, a fotografije robe mu prosljeduje na
email.

A2 PRIJEM ROBE NA SKLADISTE — MEDUSKLADISNICA

Proces odraduje: Skladistar

Prilikom prijema robe na skladiSte, roba se istovara za to prikladno mjesto, obavlja se provjera
koli¢ina i vrsta robe usporedbom isporucenih koli¢ina i vrsta robe sa koli¢inama i vrstom robe
navedenom na MEDUSKLADISNICI te provjera kvalitete isporuene robe.



A2.1 Postupak prijema robe kada su kolicine, vrsta robe i kvalitet sukladne sa
meduskladiSnicom

MEDUSKLADISNICA jednom kad je obradena (usporedena sa stvarnim isporué¢enim vrstama i
koli¢inama te je kvalitet isporucene robe neupitan) od strane skladistara, na sebi treba sadrzavati
slijedece podatke:

e Datum obrade / kontrole
e Ime i potpis osobe / osoba tko ju je kontrolirao i primio na skladiste
® Treba biti oznacena s pecatom ili velikim Stampanim slovima SUKLADNA

e Tako obradenu MEDUSKLADISNICU skladistar treba dostaviti voditelju robne grupe ili
komerecijalisti koji je robu narucio na daljnju obradu.

A2.2 Postupak prijema robe kada su isporucene kolicine MANIJE od koli¢ina navedenih na
meduskladisnici

Ukoliko je drugo skladiste isporucilo manje robe od koli¢ine navedene na MEDUSKLADISNICI,
roba se prima na skladiste u isporucenoj kolicini

e Skladistar ispunjava reklamacijski zapisnik u 3 primjerka
e Ako je vozac (dostavljac) prisutan kontroli robe on uz skladistara takoder potpisuje zapisnik

e Jedan primjerak predaje vozacu (ako je vozac bio prisutan na kontroli dostavljene robe i iz
razloga jer on ili dostavljaceva trvrtka mogu biti odgovorni za manjak sto ¢e se naknadno utvrditi)

e Drugi primjerak namjenjen je za voditelja robne grupe
e Tredi odlaze u registrator reklamacijskih zapisnika

MEDUSKLADISNICA jednom kad je obradena (usporedena sa stvarnim isporuéenim vrstama i
koli¢inama te je utvrden kvalitet iste) od strane skladiStara, na sebi treba sadrzavati slijedece
podatke:

e Datum obrade / kontrole
e Ime i potpis osobe / osoba tko ju je kontrolirao i primio na skladiste
® Treba biti oznacena s pec¢atom ili velikim Stampanim slovima NESUKLADNA

Tako obradenu MEDUSKLADISNICU i REKLAMACIJSKI ZAPISNIK skladitar treba dostaviti
voditelju robne grupe ili komercijalisti koji je robu narucio na daljnju obradu.

A2.3 Postupak prijema robe kada su isporuéene koli¢ine VECE od koli¢ina navedenih na
otpremnici ili kada vrsta isporucene robe nije sukladna vrsti navedenoj na otpremnici

Postupanje prilikom dostave robe u veéim koli¢inama ili kada roba nije sukladna vrsti navedenoj
na otpremnici istovjetno je slu¢aju 2.2 uz jednu iznimku. Prije primanja robe na skladiste
potrebno je dobiti odobrenje od voditelja robne grupe da li Zeli zaprimiti vecu koli¢inu od
narucene odnosno da li Zeli zaprimiti robu koju nije narucio.



A2.4 Postupak prijema robe koja odstupa kvalitetom (oStecena roba, roba sa kratkim rokom
trajanjaili je rok trajanja istekao, roba koja ima nedostatak i sl.)

U ovom slucaju prije svega treba obavijestiti voditelja robne grupe da li je on veé upoznat od
strane skladista koje Salje robu da ista odstupa kvalitetom i da li je Zeli zaprimiti.

Ako to nije slucaj:

e Skladistar ispunjava REKLAMACIJSKI ZAPISNIK u 3 primjerka i fotografira robu

® Ako je vozac (dostavljac) prisutan kontroli robe on uz skladiStara takoder potpisuje zapisnik
e Jedan primjerak predaje vozacu (ako je vozac bio prisutan na kontroli dostavljene robe)

e Drugi primjerak namjenjen je za voditelja robne grupe

e Tredi odlaZze u registrator reklamacijskih zapisnika

MEDUSKLADISNICA jednom kad je obradena (usporedena sa stvarnim isporué¢enim vrstama i
koli¢inama te je utvrden kvalitet iste) od strane skladiStara, na sebi treba sadrzavati slijedece
podatke:

e Datum obrade / kontrole
® Ime i potpis osobe / osoba tko ju je kontrolirao i primio na skladiste
e Treba biti oznacena s pecatom ili velikim Stampanim slovima NESUKLADNA

Tako obradenu MEDUSKLADISNICU i REKLAMACIJSKI ZAPISNIK skladistar treba dostaviti voditelju
robne grupe ili komercijalisti koji je robu narucio na daljnju obradu, a fotografije robe mu
prosljeduje na email.

B1 ZAPRIMANIJE ROBE NA OSNOVU OTPREMNICE DOBAVLIACA
B1.1 IZRADA PRIMKE U SISTEMU
Dokument izraduje: Voditelj robne grupe

Prije pocetka rada potrebno je provjeriti OTPREMNICU DOBAVLIACA. Otpremnica dobavljaca je
ISPRAVNA ako minimalno sadrzi:

® tocan naziv i adresu nase tvrtke

® potpis osobe koja je izdala robu sa skladista dobavljaca

® potpis osobe koja je primila robu na nasem skladistu

® prijemni Zig skladiSta u sklopu kojeg je naveden (ili velikim Stampanim slovima napisano),
a) datum prijema robe
b) oznaka statusa otpremnice (SUKLADNO ili NESUKLADNO)

U koliko je otpremnica NE ISPRAVNA (nedostaju potpisi), Voditelj robne grupe ima duznost o
tome obavijestiti relevantne osobe (odgovornu osobu dobavljaca ili skladistara, ovisno o tipu
nesukladnosti)



Napomena: U koliko OTPREMNICA ima status NESUKLADNO ona treba biti popracena
reklamacijskim zapisnikom.

Kada je otpremnica NESUKLADNA voditelj robne grupe ima duznost da o tome obavijesti
odgovorne osobe (dobavljaca) te mu email-om proslijedi REKLAMACIJSKI ZAPISNIK, nepotpisanu
otpremnicu i fotografije robe ako postoje, a robu zaprima (kreira primku) po uputama 20E19
(Narudzba dobavljacu_Zaprimanje robe) uzimajudi u obzir podatke sa zapisnika.

Nakon Sto je primka formirana, Voditelj robne grupe je printa i ovjerava svojim potpisom te je
zajedno sa OTPREMNICOM DOBAVLIACA i REKLAMACISKIM ZAPISNIKOM prosljeduje Voditelju
skladiSta na zavrSnu ovjeru.

B2 ZAPRIMANJE ROBE NA OSNOVU MEDUSKLADISNICE
B2.1 IZRADA PRIMKE U SISTEMU
Dokument lIzraduje: Voditelj robne grupe

Prije pocetka rada potrebno je provjeriti MEDUSKLADISNICU. MEDUSKLADISNICA je ISPRAVNA
ako minimalno sadrzi:

® naziv skladista s kojeg roba dolazi

® ime prezime i potpis osobe koja je izdala robu sa polaznog skladista

e ime prezime i potpis osobe koja je primila robu na naSem skladistu

e prijemni Zig skladista u sklopu kojeg je naveden (ili velikim Stampanim slovima napisano),
a) datum prijema robe
b) oznaka statusa meduskladisnice (SUKLADNO ili NESUKLADNO)

U koliko je MEDUSKLADISNICA NE ISPRAVNA (nedostaju potpisi), Voditelj robne grupe ima
duZnost o tome obavijestiti relevantne osobe (odgovornu osobu sa skladista koje je napravilo
propust) i ishodi ispravnu MEDUSKLADISNICU.

Napomena: U koliko MEDUSKLADISNICA ima status NESUKLADNO ona treba biti popracena
reklamacijskim zapisnikom.

Kada je MEDUSKLADISNICA NESUKLADNA, Voditelj robne grupe ima zadatak da obavijesti
odgovorne osobe na polaznom skladistu, proslijedi im REKLAMACIJSKI ZAPISNIK i fotografije robe
ukoliko je to potrebno, uskladi koli¢ine ili neku drugu anomaliju te dobije ispravnu i ovjerenu
MEDUSKLADISNICU.

Prema ispravnoj MEDUSKLADISNICI se kreira PRIMKA, a prema uputi br.: 20F19 (UPUTE
ZAPRIMANJE TRGOVACKE 1Z DRUGOG SKL.)

Nakon sto je PRIMKA formirana, Voditelj robne grupe je printa u 2 primjerka i ovjerava svojim
potpisom te je zajedno sa MEDUSKLADISNICOM (koja je dostavljena uz robu), ispravljenom
MEDUSKLADISNICOM (ukoliko je original bio NESUKLADAN) i REKLAMACIISKIM ZAPISNIKOM,
prosljeduje Voditelju skladista na zavrsnu kontrolu i ovjeru.



C1 POTVRDA / OVJERA PRIMKE

C1.1 POTVRDA PRIMKE NA OSNOVU OTPREMNICE DOBAVLIACA

Proces odraduje: Voditelj skladiSta_ nastavlja Voditelj robne grupe

Prije pocetka obrade PRIMKE potrebno je provjeriti da li je slijedeée ispunjeno:

e Primka ima potpis osobe koja je primku kreirala

@ Primka ima u prilogu originalnu OTPREMNICU DOBAVLIACA ovjerenu od strane skladi$tara

® Primka ima u prilogu REKLAMACIJSKI ZAPISNIK ako je OTPREMNICA DOBAVLIACA oznaéena kao
NESUKLADNA

® |spravan naziv artikala i koli¢ina

Ukoliko nesto od navedenog je neispravno primka se vraca voditelju robne grupe na doradu.
Po provjeri primke i svih prilozenih dokumenata Voditelj skladista:

® svojim potpisom na primci

ovjerava da su koli¢ine na primci sukladne koli¢inama koje je zaprimio po ovjerenoj OTPREMNICI
DOBAVLIACA odnosno REKLAMACIISKOM ZAPISNIKU

NAPOMENA: U koliko je na primci doslo do promjene jedinice mjere u odnosu na otpremnicu
dobavljaca (npr, na otpremnici roba je iskazana u ,,kg“ a na primci u ,komadima®) voditelj robne
grupe, ako to skladistar zahtjeva , treba dati u pisanoj formi model po kojem je promjenjena
jedinica mjere.

Tako obradena PRIMKA predaje se Voditelju robne grupe na daljnju obradu, odnosno odlaze se u
pretinac ,,PRIMKE ZA DALINJU OBRADU”. A Voditelj robne grupe dovrsava proces prema
uputama 20E19 (Narudzba dobavljacu_Zaprimanje robe).

C1.2 POTVRDA PRIMKE NA OSNOVU MEDUSKLADISNICE

Proces odraduje: Voditelj skladista_ nastavlja Voditelj robne grupe

e Primka ima potpis osobe koja je primku kreirala

® Primka ima u prilogu originalnu MEDUSKLADISNICU ovjerenu od strane skladitara

® Primka ima u prilogu REKLAMACIISKI ZAPISNIK, ispravljenu MEDUSKLADISNICU ovjerenu od
strane Voditelja polaznog skladi$ta ako je originalna MEDUSKLADISNICA oznadena kao
NESUKLADNA

® |spravan naziv artikala i koli¢ina
Ukoliko nesto od navedenog je neispravno primka se vraca voditelju robne grupe na doradu.
Po provjeri primke i svih priloZzenih dokumenata Voditelj skladista:

® svojim potpisom na primci



ovjerava da su koli¢ine na primci sukladne koli¢inama koje je zaprimio po ovjerenoj
MEDUSKLADISNICI odnosno REKLAMACIISKOM ZAPISNIKU.

Tako obradena primka predaje se Voditelju robne grupe na daljnju obradu, odnosno odlaze se u
pretinac ,,PRIMKE ZA DALINJU OBRADU".

Voditelj robne grupe dovriava proces prema uputama 20F19 (UPUTE ZAPRIMANJE TRGOVACKE
IZ DRUGOG SKL.).



