
PRACOVNÁ  INŠTRUKCIA Č. 2-01F

SKLADOVANIE. MANIPULÁCIA, EXPEDÍCIA a PREPRAVA
VÝROBKOV FIRMY SAPELI, a.s. 

1. Účel

Tento postup určuje spôsob pre skladovanie, manipuláciu, expedíciu, prepravu výrobkov
tak, aby nedochádzalo k ich poškodeniu. Ďalej určuje podmienky pre ich skladovanie.

2. Pôsobnosť a platnosť

Táto pracovná inštrukcia je určená pre všetkých,  ktorí  skladujú, expedujú, manipulujú
a prepravujú výrobky spoločnosti Sapeli, a.s. a stáva sa platnou dňom vydania.  

3. Podmienky pre skladovanie výrobkov

Výrobky sa musia skladovať v suchých, čistých a krytých priestoroch pri vlhkosti 40-50%
a pri minimálnej teplote 10 stupňov Celzia. Teplotu a vlhkosť je nutné merať jeden krát
denne  a vykonať  záznam  o  nameraných  hodnotách.  Pokiaľ  sú  výrobky  zabalené
v neporušenom obale, je povolené krátkodobé (tzn. niekoľko dní) prekročenie uvedených
hodnôt  vlhkosti  aj  teploty.  Vždy ale  platí,  že  výrobky nesmú prísť  do  styku s vodou,
s chemikáliami a inými tekutinami.

4. Zárubne:

 musia byť skladované, expedované a prepravované vždy vo vodorovnej polohe
(nikdy  nie  v zvislej  polohe)  na  paletách  o rozmeroch  85  x  200  cm  s pevnou
doskou, ktorá má rovnaké rozmery ako paleta. Paleta musí mať všetky podporné
hranoly a z pevnej dosky nesmú vyčnievať klince;

 je  povolené  skladovať,  expedovať  a   prepravovať  zárubne  na  „jednorazových
expedičných  paletách“.  U týchto  paliet  nemusí  byť  použitá  pevná  podkladová
doska;

 musia byť na palete uložené tak, aby uprostred palety neboli prázdne miesta; 

 musia byť na palete uložené tak, aby nepresiahli jej šírku;

 dlhšie ako paleta nesmú byť uložené v prvom spodnom rade na palete. Atypické
dlhé kusy musia byť vždy navrchu;

 pravidelného tvaru (v krabiciach) je dovolené skladovať, expedovať a prepravovať
maximálne v 9 vrstvách na sebe tak, ako je uvedené na obale. Krabice sú po
dvoch radoch preložené tenkými prúžkami papieru;
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 atypicky balené je dovolené skladovať, expedovať a prepravovať maximálne v 7
vrstvách na sebe a sú preložené po každom rade tuhými prekladmi;

 atypicky balené musia byť uložené vždy na zárubniach balených v krabiciach.

5. Dvere:  

 musia byť skladované, expedované a prepravované vždy vo vodorovnej polohe
na paletách  o rozmeroch 85 x 200 cm, ktoré musia mať všetky podporné hranoly;

 musia byť uložené na palete s pevnou doskou alebo na palete s kartónom. Pokiaľ
má paleta pevnú dosku, nesmú z dosky vyčnievať klince;

  je  povolené  skladovať,  expedovať  a prepravovať  dvere  na  „jednorazových
expedičných  paletách“.  U týchto  paliet  nemusí  byť  použitá  pevná  podkladová
doska;

 Uložené na palete ako prvé, musia byť vždy plné, pokiaľ možno bez rámčekov
(tzn. jednoducho zabalené) o maximálnej šírke 90 cm a dĺžke 197 cm;

 širšie  ako  90  cm  a dlhšie  ako  197  cm  musia  byť  skladované,  expedované
a prepravované vždy navrchu !!!

 musia byť  na výšku skladované,  expedované a prepravované od najširších po
najužšie. Pokiaľ nie je možné dodržať túto zásadu, je nutné, aby dvere ležali tzv.
„polster na polster“.  Pokiaľ nebude ani toto dostatočné je nutné preložiť dvere
v kritickom mieste tuhou pevnou podložkou (kartónom, doskou a pod.);

 jednoducho  balené  plné  je  dovolené  skladovať,  expedovať  a prepravovať  do
výšky 40 kusov na sebe;

 presklené a dvere s rámčekom je dovolené skladovať, expedovať a prepravovať
do výšky 27 kusov na sebe;

 celosklenené  –  typu  Harmónia,  Fantázia  je  dovolené  skladovať,  expedovať
a prepravovať do maximálnej výšky 20 kusov na sebe (pokiaľ sú samostatne na
palete). Pri kombinácii s inými modelmi dverí je nutné ich ukladať vždy navrch. 

 je  povolené  skladovať  dvere  v  tzv.  hrebeňových  paletách.  Každé  dvere  sú
samostatne  uložené  na  dvoch  podperách.  Z týchto  hrebeňových  paliet  sú
skladané na drevené palety zhora uvedeným spôsobom.

6.  Kombinácie dverí a zárubní na jednej palete:

 zárubne musia byť uložené vždy na dverách;
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 medzi dvere a zárubne je nutné dať pevnú podložku – kartón.

NESMIE SA SKLADOVAŤ VIAC PALIET NA SEBE.

7. Manipulácia s výrobkami 

 s výrobkami sa musí šetrne manipulovať, aby nedochádzalo k ich poškodeniu;

 pri zakladaní do buniek je nutné dbať na zvýšenú opatrnosť;

 zárubne nesmú byť vysunované zo stredu palety;

 dvere  sa  nesmú  posunovať  po  ploche  iných  dverí,  aby  nedochádzalo
k poškodeniu obalov, rámčekov a pod. 

 výrobky sa musia ukladať, nesmie sa s nimi hádzať ani spúšťať ich z akejkoľvek
výšky;

 pri  prevoze  paliet  na  dĺžku  je  nutné  použiť  prepravné  mechanizmy  s vidlami
dlhšími ako 1500 mm. Výnimka je možná pri manipulácii na krátku vzdialenosť
napr. pri manipulácii v uličkách či boxoch skladu. Tu je možné použiť prepravnú
mechanizáciu s vidlami kratšími ako 1500 mm;

 pred nakládkou na dopravné prostriedky musí byť tovar na paletách fixovaný proti
posunu napr. zmršťovacou  fóliou alebo páskou a pod. Dvere, ktoré sú vákuovo
zabalené  (tzn.  celé  obalené  fóliou),  musia  byť  na  paletách  fixované  proti
posunutiu zmršťovacou fóliou a ešte páskou !!!

JE NUTNÉ, ABY S JEDNOTLIVÝMI VÝROBKAMI MANIPULOVALI VŽDY 2
PRACOVNÍCI.      

8. Preprava výrobkov

Výrobky musia byť prepravované podľa tejto inštrukcie a je nutné, aby na dopravnom
prostriedku boli výrobky chránené plachtou a upevnené tak, aby nedochádzalo k ich
poškodeniu.
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