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ПОЛОЖЕНИЕ О ВНУТРИЦЕХОВОМ УЧЕТЕ


1. Основными документами внутрицехового учета являются:

а) Отчет по смене.

б) Сводка по количеству кирпича в печи на конец смены.

в) Акт сдачи-приемки готовой продукции на склад.

г) Сменные журналы на всех технологических позициях: на участке подготовки шихты, на формовке, на загрузке и выгрузке сушил, на сушке кирпича, на садке кирпича, на загрузке и выгрузке печи, на обжиге кирпича.

д) Ежесменные акты на списание технологических потерь и брака при производстве кирпича.

2. Отчет по смене заполняется начальником смены по окончании смены. Отчет по смене в обязательном порядке должен быть подписан принимающим начальником смены (отметка о принятии смены), начальником цеха, экономистом. Отчет по смене является основным документом, подтверждающим выполненные объемы работ при начисления заработной платы и при подписании производственного отчета.

Подписанные отчеты по смене за прошедшие сутки сдаются экономисту не позднее девяти часов утра каждого дня следующего за отчетным.

3. Сменные журналы на всех технологических позициях должны быть прошиты, все страницы должны быть пронумерованы. По окончании месяца все сменные журналы сдаются на проверку экономисту для проверки соответствия отчетам по смене. В случае расхождения данных принимается меньшее значение сменной выработки.

Сменный журнал участка подготовки шихты заполняется оператором пульта управления участка подготовки шихты. В сменном рапорте обязательно должно быть указано количество принятых машин глины, опилок и угля. По окончании смены в сменном журнале расписывается начальник смены, подтверждая тем самым выполненный объем. Без подписи начальника смены сменный рапорт считается недействительным и не учитывается.

4. Сменный журнал участка формовки заполняется оператором пресса. В сменном рапорте обязательно должно быть указано количество отформованных тележек, количество отходов, обрезков на формовке (формовочный брак) в м3, количество вышедших из строя рамок с указанием причины выхода их из строя. Количество формовочного брака передается по смене. В случае вывоза формовочного брака в карьер делается соответствующая запись. Согласно талонной системе учета движения автотранспорта начальник смены обязан выписать талон для перевозки формовочного брака на карьер. Корешок талона передается начальнику цеха, в конце месяца талоны на перевозку формовочного брака собираются и сдаются вместе с производственным отчетом. 

По окончании смены в сменном журнале расписывается начальник смены, подтверждая тем самым выполненный объем. Без подписи начальника смены сменный рапорт считается недействительным и не учитывается.

5. Сменные журналы участка загрузки и выгрузки сушил заполняются соответственно загрузчиками и выгрузчиками сушил. В сменном рапорте обязательно должно быть указано количество загруженных (разгруженных) камер, количество тележек в каждой загруженной камере. По окончании смены в сменном журнале расписывается начальник смены, подтверждая тем самым выполненный объем. Без подписи начальника смены сменный рапорт считается недействительным и не учитывается.

6. Сменный журнал участка сушки кирпича заполняется сушильщиками. В сменном рапорте обязательно должно быть указано количество принятых на сушку (загруженных) камер, с указанием их номеров, количество отданных на садку (разгруженных) камер, с указанием их номеров, количество загруженных камер на конец смены, количество свободных камер на конец смены. По окончании смены в сменном журнале расписывается начальник смены, подтверждая тем самым выполненный объем. Без подписи начальника смены сменный рапорт считается недействительным и не учитывается.

7. Сменный журнал участка садки кирпича заполняется оператором садчика. В сменном рапорте обязательно должно быть указано количество принятых на садку тележек, количество посаженных пакетов кирпича, количество отбракованного кирпича (м3), остаток на транспортере на начало и на конец смены. По окончании смены в сменном журнале расписывается начальник смены, подтверждая тем самым выполненный объем. Без подписи начальника смены сменный рапорт считается недействительным и не учитывается.

8. Сменные журналы участка загрузки и выгрузки печи заполняются соответственно загрузчиками и выгрузчиками печи. В сменном рапорте обязательно должно быть указано количество загруженных (разгруженных) камер, количество загруженных (разгруженных) пакетов кирпича в каждую камеру с указанием номера камеры, остаток пакетов кирпича в не полностью загруженных (разгруженных) камерах. По окончании смены в сменном журнале расписывается начальник смены, подтверждая тем самым выполненный объем. Без подписи начальника смены сменный рапорт считается недействительным и не учитывается.

9. Сменный журнал участка обжига кирпича заполняется операторами печи (обжигальщиками). В сменном рапорте обязательно должен быть указан остаток кирпича в печи на конец смены, количество загруженного в печь кирпича и количество выгруженного из печи кирпича. По окончании смены обжигальщик составляет сводку по количеству кирпича в печи на конец смены. В сводке должен расписаться обжигальщик принимающей смены, а также начальники сдающей и принимающей смен. По окончании смены в сменном журнале расписывается начальник смены, подтверждая тем самым выполненный объем. Без подписи начальника смены сменный рапорт считается недействительным и не учитывается.

10. Акт приема-передачи готовой продукции на склад заполняется начальником смены в 4-х экземплярах. Во всех экземплярах актов расписывается начальник смены и передает их для подписания кладовщику склада готовой продукции. В случае отсутствия кладовщика (в вечернее время и в выходные дни) продукция не считается сданной на склад и передаётся вместе с актами принимающему начальнику смены, о чем в актах делаются соответствующие записи: «Продукция передана по смене начальнику смены Иванову И.И. Дата. Время. Сдал. Подпись. Расшифровка подписи. Принял. Подпись. Расшифровка подписи». Начальник смены по прошествии ночной смены или выходных дней передает готовую продукцию (принятую по смене и произведенную данной сменой) кладовщику. После подписания актов кладовщиком один экземпляр остается у кладовщика, второй экземпляр остается у начальника цеха, третий и четвертый передается экономисту.

11. Акты  на списание технологических потерь и брака при производстве кирпича заполняются начальником смены  ежесменно и передаются начальнику цеха вместе с актами сдачи-приемки готовой продукции на склад и отчетами по смене. В акте на списание технологических потерь и брака должны расписаться начальник смены и контролер ОТК. По окончании месяца начальник цеха оформляет месячный акт на списание технологических потерь и брака при производстве кирпича и оформляет передачу отсева, шихты, кирпича-сырца, кирпичного боя после обжига начальнику карьера в целях накопления для последующей переработки. 
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