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Введение в процедуру цепи поставок


Процедура цепи поставок ГЛХУ «Дрогичинский лесхоз» (далее лесхоз) разработана для того, чтобы гарантировать выполнение требований FSC. Процедура разработана на основе стандартов FSC цепи поставок FSC-STD-40-004 (версия 2-0) и FSC-STD-50-001 (версия 1-2) и отражает все применимые требования стандартов. Главный инженер отвечает в целом за ведение и правильное внедрение и использование данной процедуры.


Данная процедура подготовлена, чтобы помочь нашему персоналу:

· Контролировать движение лесоматериалов начиная с приемки, в процессе производства и заканчивая отгрузкой готовой продукции таким образом, чтобы выполнить все применимы е требования стандартов FSC;

· Быть уверенным, что все применимые требования стандарта FSC-STD-40-004 (версия 2-0) и FSC-STD-50-001 (версия 1-2) выполнены.
Краткая информация о нашем учреждении


ГЛХУ «Дрогичинский лесхоз» создан в 2003 году и является крупным Государственным лесохозяйственным учреждением.


Главной целью деятельности Учреждения является сохранение и создание на закрепленной за ним территории высокопродуктивных качественных, биологически устойчивых, оптимального видового и возрастного состава лесов и лесной фауны, отвечающих высоким экологическим, социальным и экономическим потребностям общества и государства.


Основной задачей Учреждения является высокопрофессиональная, качественная организация ведения лесного хозяйства, направленная на достижение главной цели Учреждения.


Предметом деятельности лесохозяйственного Учреждения является выделенная в установленном порядке часть площади государственного лесного фонда Республики Беларусь.


Основная деятельность Учреждения - управление лесами, учет, охрана, защита, воспроизводство лесов, заготовка древесины, переработка и реализация продукции.


Выручка от реализации продукции (работ, услуг) за 2019г. составила 7012 тыс.   белорусских рублей. В Учреждении на 01.01.2020 год работает 253 штатных сотрудников. 
Производственная структура лесхоза состоит из 5-ти лесничеств, занимающихся лесозаготовкой и реализацией древесины,  цеха переработки древесины,  и  базисного лесопитомника.
1. УПРАВЛЕНИЕ КАЧЕСТВОМ

1.1. Ответственность за выполнение основных процедур


Всю ответственность за соответствие цепи поставки требованиям FSC несет главный инженер.


Ответственные по каждому направлению деятельности в рамках сертификации определены в соответствующих разделах данной процедуры.

В таблице ниже сведены все ответственные и сферы их деятельности.

	Сфера деятельности
	Ответственный

	Подготовка персонала
	Главный инженер

	Приемка сырья в д/о цех
	Мастер д/о цеха

	Идентификацию сырья и продукции по документации и физическим разделением в д/о цехе
	Сменные мастера д/о цеха

	Идентификацию сырья и продукции по документации и физическим разделением на погрузочной площадке
	Мастер по отгрузке вагонов

	Производство продукции в д/о цехе
	Сменные мастера д/о цеха

Начальник д/о цеха

	Учет полученного для производства сырья, переработанного сырья, полученной продукции в д/о цехе
	Начальник д/о цеха

	Учет сырья, полученной продукции, реализованной продукции в лесничествах
	Лесничий

	Учет полученной и реализованной продукции на погрузочной площадке
	Мастер по отгрузке вагонов

	Маркировка в товаросопроводительных документах
	Бухгалтер д/о цеха

Бухгалтер лесничества

Бухгалтер лесхоза

Инженер по ВЭД (экспорт)

Инженер по лесозаготовкам и

переработке (внутренний рынок)

	Ежегодные отчеты по объемам
	Главный бухгалтер

	Документация по продажам и отгрузке
	Главный бухгалтер

	Торговые знаки
	Инженер по стандартизации и сертификации


1.2. Обучение

В лесхозе обучение по вопросам FSC должны пройти все штатные сотрудники. Обучение проводится на основании данной процедуры, охватывающей всю цепь поставок до проведения основной оценки и дополнительное краткое обучение после получения результатов аудита. Новые сотрудники должны быть ознакомлены с данной процедурой до приступления их к работе. Главный инженер отвечает за обучение.


Каждое обучение должно документироваться. Записи должны включать как минимум дату проведения обучения, список участников, занимаемую должность и краткое описание изучаемых тем. Каждый новый сотрудник должен расписаться в журнале учета обучения после проведения обучения с ним. В журнале должна быть проставлена дата проведения обучения.

После завершения обучения должна проводиться проверка знаний работников с оформлением Протокола проверки знаний по следующему образцу:

ПРОТОКОЛ ПРОВЕРКИ ЗНАНИЙ

Наименование структурного подразделения

Дата проведения

Тема

	№ п/п
	Ф.И.О. обучаемого
	Должность
	Отметка о проверке знаний

(прошел/ не прошел)
	Роспись
	Примечание


1.3. Учет

Для эффективного мониторинга нашей системы цепи поставок должен вестись полный и постоянный учет по каждому элементу нашей системы. Записи должны быть доступны в электронном или печатном виде. Минимальный срок хранения всех учетных документов и отчетов составляет 5 лет.


В таблице ниже представлены все записи, которые должны вестись относительно цепи поставок FSC:

	Название записи
	Место хранения

	Информация об объемах, включая коэффициенты выхода
	Бухгалтерская программа «КИ-ГО», папка «Нормы расхода» в производственном отделе

	Ежегодный отчет по объемам
	Бухгалтерская программа «КИ-ГО», в бумажном виде в бухгалтерии

	Наряды на производство
	В бумажном виде в папке «Отчет по труду» в бухгалтерии

	Различные журналы по учету в процессе производства
	Бухгалтерская программа «КИ-ГО» в бумажном виде в бухгалтерии

	Инвентаризация складских запасов
	Бухгалтерская программа «КИ-ГО», папка «Инвентаризация» в бухгалтерии

	Счета-фактуры на продажу
	Производственный отдел

	Товарно-транспортные накладные на продукцию 
	Бухгалтерская программа «КИ-ГО», в бумажном виде в папке «Отчеты по реализации» в бухгалтерии

	Связано только с FSC

	Список групп продукции FSC 
	Файл хранится на жестком диске  инженера по стандартизации и сертификации в папке ”FSC”

	Записи по обучению FSC
	Хранятся в бумажном виде в офисе  инженера по стандартизации и сертификации

	Журнал учета обучения персонала
	Хранится в бумажном виде в офисе  инженера по стандартизации и сертификации

	Подтверждение на использование торговых знаков FSC
	Emails, которые хранятся на жестком диске  инженера по стандартизации и сертификации в папке ”FSC”

	Договоры с подрядчиками на оказание услуг по заготовке
	Хранятся в бумажном виде в папке «Договоры» в отделе лесного хозяйства


2. ОБЛАСТЬ РАСПРОСТРАНЕНИЯ СИСТЕМЫ ЦЕПОЧКИ ПОСТАВОК
2.1. Группы продукции FSC


В лесхозе имеется список групп продукции в соответствии с требованиями FSC. Список групп продукции описывает, какую продукцию мы можем произвести как сертифицированную и из каких пород древесины. Список групп продукции помогает понять нашим специалистам, нашим клиентам и другим заинтересованным сторонам сферу действия нашего сертификата.


Главный инженер отвечает за ведение и поддержание в актуальном состоянии списка групп продукции. Он также отвечает за то, что наш список групп продукции публично доступен на стендах по сертификации, расположенных в каждом структурном подразделении лесхоза. 


Список групп продукции приведен в приложении к данному документу.

3. ОТСЛЕЖИВАНИЕ ИСТОЧНИКОВ МАТЕРИАЛОВ

Приобретение лесоматериалов


Лесхоз располагает в Государственном лесном фонде достаточной лесосырьевой базой, поэтому вся древесина в д/о цеха, на погрузочную площадку для производства FSC продукции поступает из собственных сертифицированных лесов и классифицируется FSC чистая.
4. ПРИЕМКА И ХРАНЕНИЕ МАТЕРИАЛОВ

4.1. Получение сырья и его хранение

Для учета лесо- и пилопродукции лесхозом применяются унифицированные формы первичной учетной документации, утвержденные Министерством лесного хозяйства РБ.


При привлечении сторонних организаций для выполнения лесозаговительных работ передача лесхозу заготовленной подрядчиком древесины осуществляется в сроки, оговоренные договором, и оформляется актом приема-передачи лесозаговительных работ и лесопродукции (форма П-12).


На всей цепочки движения лесоматериалов от заготовки до реализации учитываются по объему по группам продукции в разрезе пород, сортов, толщин.


Заготовленные лесоматериалы передаются мастером или иным уполномоченным лицом под охрану леснику обхода, в котором лесоматериалы находятся на хранении. Передача оформляется актом приемки-сдачи (форма ЛП-3лх).


При отгрузке лесопродукции потребителям выписывается товарно-транспортная накладная (форма ТТН-1).


В конце месяца лесник предостаставляет в бухгалтерию лесничества Рапорт о движении лесопродукции (форма ЛП-14лх), где отражается движение лесопродукции, в том числе секвестированной, за отчетный месяц по каждому кварталу.


Ежемесячно лесничества представляют в лесхоз полные отчеты движения лесоматериалов.


Процедура для д/о цеха


Лесоматериалы, поступающие погрузочную площадку для последующей отгрузки ж/д транспортом подлежат приемке по качеству и количеству.


Приемка осуществляется мастером по отгрузке вагонов, результаты фиксируются в журнале входного контроля (соответствие по качеству) и книге по учету лесопродукции (объем, порода, сорт, параметры). 


Мастер отвечает за получение материалов и проверку соответствующей информации на отгрузочной документации, качество и количество.


Складирование сырья, поступающего в переработку, осуществляется на специальных площадках для временного хранения.

4.2. Процедура для обращения с секвестированной древесиной


При поступлении на переработку или на продажу в круглом виде древесины, изъятой при выявленных лесонарушениях, эта древесина должна быть секвестирована, на предприятии должен быть подготовлен приказ о наличии секвестированной древесины с указанием её характеристик.


С данным приказом должны быть ознакомлены все специалисты, участвующие в процессе переработки (продажи) древесины.


В цехе переработки древесина должна быть сложена отдельно от FSC – чистой древесины, в переработку данная древесина должна поступать отдельно от FSC – чистой древесины.


Продукция, полученная в процессе переработки данной древесины, должна быть сложена отдельно от FSC- чистой продукции и в дальнейшем реализовываться как несертифицированная продукция.

При продаже изъятой древесины в круглом виде, она должна храниться и реализовываться отдельно от FSC – чистой древесины.


4.3. Параллельно все данные о движении лесопродукции вносятся в бухгалтерскую программу «КИ-ГО», установленную во всех структурных подразделениях лесхоза и связывающую всех их в одно информационное пространство.

Процедура для погрузочной площадки ст. Дрогичин

Лесоматериалы, поступающие погрузочную площадку для последующей отгрузки ж/д транспортом подлежат приемке по качеству и количеству.


Приемка осуществляется мастером по отгрузке вагонов, результаты фиксируются в журнале входного контроля (соответствие по качеству) и книге по учету лесопродукции (объем, порода, сорт, параметры). 


Мастер отвечает за получение материалов и проверку соответствующей информации на отгрузочной документации, качество и количество.


Складирование сырья, поступающего в переработку, осуществляется на специальных площадках для временного хранения.

5. АУТСОРТИНГ

          Лесхоз может передавать на аутсортинг виды работ, включенные в область действия ее сертификата цепочки поставок подрядчикам, как имеющим, так и не имеющим сертификат цепочки поставок FSC.

          Виды работ, на которые заключается аутсортинговый договор, это виды, включенные в область действия сертификата цепочки поставок лесхоза, такие как покупка, обработка, хранение, маркировка и выставление счетов на продукцию.

          До передачи  работ на аутсортинг новому подрядчику лесхоз информирует свой орган по сертификации о виде работ, который передается на аутсортинг, название и контактная информация подрядчика.

          Лесхоз заключает аутсортинговый договор с каждым не сертифицированным FSC подрядчиком, в котором указывается, что подрядчик должен:

          - отвечать всем требованиям сертификации и процедурам лесхоза, имеющим отношение к виду работ, передаваемому на аутсортинг;

         - не использовать без разрешения товарный знак FSC;

          - не передавать на аутсортинг никакие операции по переработке;

          - признать право органу по сертификации лесхозу проводить проверку подрядчика;

          - уведомить лесхоз в течение 10 рабочих дней, если подрядчик включен в перечень организаций, не ассоциируемых с FSC-POL-01-004, и, таким образом, не отвечает критериям для оказания аутсортинговых услуг FSC-сертифицированным организациям.

          Лесхоз должен предоставлять своим подрядчикам  документально оформленные процедуры, чтобы обеспечить:

          - материал, находящийся под ответственностью подрядчика, не должен смешиваться с или загрязняться другим материалом в ходе выполнения работ, переданных на аутсортинг;

          - подрядчик ведет учет входящих материалов, выходящей продукции и товаросопроводительной документации, связанной со всем материалом, на который распространяется аутсортинговый договор;

          - если подрядчик размещает на продукции этикетку от имени организации, подрядчик должен размещать ее только на приемлемой продукции, произведенной по аутсортинговому договору.

          В ходе выполнения работ по аутсортингу лесхоз сохраняет юридическое право собственности на все материалы.

          Подрядчик имеет право отгружать продукцию, выполненную в процессе работ по аутсортингу, непосредственно заказчику лесхоза. 
          Лесхоз оформляет счет на материалы, направленные на аутсортинг, согласно требованиям указанным FSC-STD-40-004 V3-0. 

6. КОНТРОЛЬ ЗА ОБЪЕМАМИ


В целом по лесхозу: главный инженер отвечает за контроль за объемами, главный бухгалтер отвечает за подготовку правильного ежегодного отчета по объемам.


В д/о цехе при изготовлении пилопродукции используются утвержденные УП «Белгипролес» нормы расхода сырья на каждый вид выпускаемой продукции. 
Используются отраслевые Коэффициенты выхода для каждого вида готовой продукции.

В случае выпуска нового вида пилопродукции комиссия по качеству на основании имеющейся в отрасли методики имеет право сделать необходимые замеры и утвердить в ГПЛХО временные нормы расхода сырья (Коэффициент выхода) для данного вида продукции.


В д/о цехе ответственный за контроль за объемами начальник д/о цеха, бухгалтер отвечает за подготовку правильного ежегодного отчета по объемам.


На основании полученных документов бухгалтер вносит объемы в бухгалтерскую (учетную) программу в раздел «Склад сырья».


Объемы сырья, использованные в производстве пилопродукции и оприходование полученной из этого сырья готовой пилопродукции, включая возвратные отходы, ежедневно учитываются сменным мастером в сменном рапорте (форма П-3). Эти объемы вычитаются из объемов сырья на складе в учетной программе.


Произведенная пилопродукция вводится ежедневно в раздел «Склад готовой продукции» на основании журналов учета готовой продукции.


Ежедневно ведется оперативный учет объемов поступления сырья, переработки и реализации готовой продукции по группам FSC, на базе которых формируются ежемесячные отчеты.


Как минимум раз в квартал начальник д/о цеха должен сверить объемы реализованной продукции с объемами поступившего сырья с учетом коэффициента выхода. Объем реализованной сертифицированной продукции не должен превышать объем поступившего сертифицированного сырья.


Бухгалтера всех структурных подразделений лесхоза ответственны за следующее:

После отгрузки готовой продукции и выставления счета, объем отгруженной продукции вычитается из раздела «Склад готовой продукции» в учетной программе.


Должна быть возможность выделения реализованной продукции в учетной программе по покупателю, статусу сертифицированного материла и любому периоду времени.


Перед каждым ежегодным FSC аудитом главный бухгалтер должен подготовить ежегодный отчет за 12 прошедших месяцев. Для каждой группы продукции бухгалтер должна подготовить годовой отчет с информацией об объемах полученных/использованных материалов по категориям и о типах продукции произведенной/проданной:


а) сырье полученное;


б) сырье, использованное в производстве;


в) сырье на складе;


г) продукция на складе;


д) продукция реализованная.

7. ПРОДАЖА И ПОСТАВКА


Вся продукция, проданная как сертифицированная, продается с маркировкой «FSC чистая», т.е. маркировка всегда одна и та же.


Все счета-фактуры на проданную сертифицированную продукцию должны выполняться в бухгалтерской программе «КИ-ГО» и обязаны включать следующую информацию:

- наименование и контактная информация лесхоза

- наименование и адрес покупателя – данные о клиенте выбираются из базы данных

- дата выставления счета – вводится бухгалтером или другим специалистом

- описание продукции – выбирается из базы данных программы

- количество продукции – вводится бухгалтером или другим специалистом

- код сертификата цепи поставок и указание что продукция «FSC чистая» (или ставить штамп установленного образца)


Если счет-фактура (или ее копия) не следует вместе с продукцией, ответственные специалисты должны ставить в соответствующую транспортную документацию код сертификата цепи поставок и указание что продукция «FSC чистая» (или ставить штамп установленного образца).

8. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТОРГОВОГО ЗНАКА FSC
8.1. Торговые знаки FSC (FSC логотип, название “Forest Stewardship Council” and абревиатура “FSC”) используются для маркировки готовой продукции и могут быть использованы для продвижения (рекламы) нашей продукции. За использование торговых знаков FSC отвечает  инженер по стандартизации и сертификации.

8.2. Перед использованием любой торговый марки FSC должно быть получено письменное одобрение от организации, выдавшей сертификат. Для получения одобрения в сертифицирующую организацию высылается пример (шаблон) использования торговой марки FSC.

8.3. Ярлыки с торговой маркой FSC не будут использоваться на продукции совместно с торговыми марками других схем лесной сертификации. Ответственный за маркировку отвечает за то, что логотип FSC будет четко виден на продукции.

8.4. Согласно рекомендации NEPCon маркировку логотипом FSC на продукции можно не использовать, т.к. продукция промежуточная (т.е. подлежит дальнейшей переработке).

9. СИСТЕМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ FSC ЗАЯВЛЕНИЙ


В лесхозе используется переводная система цепи поставок. Учетный период в лесхозе составляет 1 месяц.

Наше предприятие использует только FSC-чистое сырье и вся продукция также является FSC-чистой.
ПРИЛОЖЕНИЕ: Группы продукции FSC Pure, выпускаемой лесхозом, происходящей из ответственно управляемых лесов, независимо сертифицированных Smart Wood в соответствии с правилами Лесного Попечительского Совета (FSC).
Система для маркировки FSC-переводная
	Уровень 1
	Уровень 2
	Проукция

	W1

Необработанная древесина

Rough wood
	W 1.1

Круглые лесоматериалы (бревна) 

Roundwood (long)

W1.2

Топливная древесина

Fuel wood


	Лесоматериалы круглые хвойных пород;

Лесоматериалы круглые лиственных пород; 

Балансы для экспорта хвойных пород;

Балансы для экспорта лиственных пород;

Жерди хвойных пород;

Жерди лиственных пород;

Колья деревянные окоренные хвойных пород.

Дрова лиственных пород;

Дрова хвойных пород



	W3

Древесина в виде щепы или частиц

Wood in chips or particles
	W3.1

Древесная щепа
Wood chips
W3.2

Опилки

Sawdust
W3.3

Древесная стружка
Wood shavings
W3.6

Древесные гранулы/пеллеты

Wood pellets
	Щепа лиственных пород;

Щепа хвойных пород.
Опилки лиственных пород;

Опилки хвойных пород.

Стружка лиственных пород;

Стружка хвойных пород

	W5

Древесина массивная (пиленая, измельченная, в виде строганного или лущеного шпона)
	W5.2

Доски массивные
Solid wood boards
W5.3

Брусья

Beams

W5.4

Доски

Planks

W5.5

Столбы и сваи
Poles and piles

W5.8

Обапол горбыльный и отходы строганной кромки

Slabs and edgins
	Пиломатериалы хвойных пород;

Пиломатериалы лиственных пород.
Пиломатериалы хвойных пород;

Пиломатериалы лиственных пород.
Пиломатериалы хвойных пород;

Пиломатериалы лиственных пород.
Горбыль хвойных пород;

Горбыль лиственных пород;

Отходы лесопиления.

	W6

Строганная продукция
Products from planning mill
	W6.1

Строганные размерные пиломатериалы
Dimensional timber and lumber, finished
W6.2

Прочие лесоматериалы и пиломатериалы
Non-dimensional timber and lumber

W6.3

Доски готовые
Boards, finished
	Пиломатериалы хвойных пород;

Пиломатериалы лиственных пород.

Пиломатериалы хвойных пород;

Пиломатериалы лиственных пород.
Пиломатериалы хвойных пород;

Пиломатериалы лиственных пород.

	W10

Упаковка из древесины и подобные материалы

Wood package and similar
	W 10.03

Поддоны и салазки
Pallets and skids
	Поддоны деревянные хвойных пород;

Поддоны деревянные лиственных пород.

	W11

Строительные материалы из древесины

Wood for construction
	W11.5

Напольные покрытия

Flooring
W11.7

Обшивка для стен

Wall cladding

	Детали профильные из древесины хвойных пород;

Детали профильные лиственных пород.

Детали профильные из древесины хвойных пород;

Детали профильные из древесины лиственных пород.
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