etisnﬂ P.7.1. Procedura zakupdéw

TYTUL

P.7.1. Procedura zakupow

CEL PROCEDURY

Kontrola oraz zakupy potrzebnych materiatéw od zaufanych dostawcow.

WSKAZNIK(I) PROCEDURY

Kwota netto korekt zakupdéw towardw/kwota netto zakupu towaréw na poziomie max. 1%

WEASCICIEL PODPROCESOW

Koordynator BOK dla czynnosci 1-21

Wiasciciel dla czynnosci 22-39

Wiasciciel dla czynnosci 40-55

LEGENDA

poczatek procedury

koniec procedury

podejmujacy decyzje

wykonawca czynnosci

informowany o wykonaniu czynnosci lub podjeciu decyzji

osoba z ktérg wykonuje sie czynnos¢ lub podejmuje decyzje w porozumieniu

przebieg czynnosci

[ TH0oen

przebieg informacji

Sporzadzit: Barbara Ciusniak Zatwierdzam: Katarzyna Obtaza
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P.7.1. Procedura zakupow

Uczestnik

Wrtasciciel

Koordynator
BOK

Pracownik

BOK Dostawca

Dowolny

pracownik Magazynier

Wytyczne,

Zapisy zrodta danych

Lp.

Czynnos¢

- temat ustalen
wewnetrznych w CRM

Zakupy towarow i materiatow handlowych oraz czesci eksploatacyjnych

Kontrola stanu
magazynowego

Program
sprzedazowy

Czy stany magazynowe
wymagajq uzupetnienia?

Tal

=

Koniec

Tak - wybdr dostawcy

CRM, Program
sprzedazowy

ZtoZzenie zamdwienia wraz
z okreslong
charakterystykq towaru

sprzedazowy,

Program

mail

Potwierdzenie mozliwosci i
terminu realizacji
zamdwienia. Dostawa.

mail, tel.

Kontrola dostawy i
przekazanie jej wyniku do
BOK

F.7.1.1.

Sprawdzenie zgodnosci
dostawy z fakturg zakupu

F.7.1.1.

Czy dostawa jest zgodna z
fakturg?

10

Nie - ponowna kontrola
dostawy

11

Czy dostawa zgodna?

12

Nie - wyjasnienie
rozbieznosci z dostawcg

Tel, mail

13

Koniec

14

Tak - zgoda na
rozmieszczenie towaru w
magazynie

--------- @D

Tel.

15

Kontrola zgodnosci cen na
fakturze

16

Czy ceny sq zgodne?

17

Nie - poinformowanie o
wymaganych korektach

Tel., mail

18

Korekta cen i przestanie
faktury

19

Wprowadzenie faktury do
systemu sprzedazowego

sprzedazowy

Program

20

Ocena dostawcy

"Ocena

CRE dostawcy"

21

Koniec
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P.7.1. Procedura zakupow

Uczestnik

Wrtasciciel

Koordynator
BOK

Pracownik

BOK Dostawca

Dowolny
pracownik

Magazynier

Zapisy

Wytyczne,
zrodta danych

Lp.

Czynnos¢

- temat ustalen
wewnetrznych w CRM

Zakupy sprzetu i urzadzen technicznych

22

Zgtoszenie
zapotrzebowania na zakup
sprzetu

Osobiscie

23

Weryfikacja zgtoszenia

24

Czy zgtoszenie zasadne?

25

Nie - informacja o
odrzuceniu

Osobiscie

26

Koniec

27

Tak - analiza
zapotrzebowania oraz
wybdr optymalnego
sprzetu

28

Wybdr dostawcy

CRM

29

ZtoZzenie zamdwienia do
dostawcy

mail

30

Realizacja zamdwienia

Faktura

31

Odbiér sprzetu i
sprawdzenie zgodnosci z
zamowieniem

32

Czy dostawa zgodna?

Potwierdzenie
zgodnosci na
fakturze

33

Nie - reklamacja do
dostawcy

_'<_

34

Koniec

O-

35

Przeprowadzenie szkolenia
z uzytkowania

36

Tak - przygotowanie
sprzetu do uzytku

Zaswiadczenie

37

Przekazanie sprzetu do
uzytku/odbidr zuzytego

94

Protokét
zdawczo/odbior
czy

38

Ocena dostawcy

CRM

"Ocena
dostawcy"

39

Koniec

8O-
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P.7.1. Procedura zakupow

Uczestnik

Wtasciciel

Koordynator
BOK

Pracownik
BOK

Dostawca

Dowolny
pracownik

Magazynier

Zapisy

Wytyczne,
zrodta danych

Lp.

Czynnos¢

- temat ustalen
wewnetrznych w CRM

Zakupy biurowe

40

Sprawdzenie stanéw
magazynowych lub
zgtoszenie potrzeby
zakupowej

41

Zapytanie o
zapotrzebowanie

mail

42

Weryfikacja potrzeb
zgtoszonych przez
pracownikéw

48

43

Czy posiadamy
odpowiednig ilo$¢
materiatow biurowych?

44

Tak - poinformowanie o

mozliwosci odbioru

potrzebnych materiatéw

a5

Koniec

+4-

46

Nie - wybdr dostawcy

CRM

47

Ztozenie zamdwienia

-6

mail

48

Realizacja zamdwienia

6

Faktura

49

Sprawdzenie poprawnosci

dostawy ze ztozonym
zamoéwieniem

50

Czy dostawa zgodna?

Os. Inf. )< — —

)

51

Nie - wyjasnienie
niezgodnosci

52

Koniec

oo

53

Tak - rozmieszczenie
dostawy w magazynie
materiatow biurowych

54

Ocena dostawcy

CRM

"Ocena
dostawcy"

55

Koniec

O
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