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Formdl med denne procedure er at indkgbe varer i rette
kvalitet, i rette mengde og leveret til rette sted samt til
aftalt tid.

Transitcenter Padborg ved indkgb af artikler fra intern
service, (bekledning), brendstof til tjenestebil og truck samt
serviceydelser 1 form af reguleringer af jernbanevogne.
Procedure galder for kgb over kr. 500,- ex. moms. Ved indkgb af
andre varer eller serviceydelser, end de i procedure 3a navnte,
henvises til procedure 3c.

1. Bemyndigelse som indkgber
punkt

2. Manglende varer og forbrugsgnsker
punkt

3. Tibud og leverandgr priser
punkt

4. Ordreafgivelse og bestilling
punkt

5. Varemodtagelse
punkt

6. Reklamation
punkt

7. Attestation
punkt
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Funktioner eller medarbejdere der er bemyndiget som indkgbere
fremgar af bemyndigelsesoversigt der findes 1 hjelpeverktojs-
mappen 01. Bemyndigelsesoversigt udstedes af Godscenterleder

Sydjylland/Fyn

2. Manglende varer og forbrugsegnsker

Nar indkeber konstaterer manglende varer og/eller
forbrugsgnsker, finder indkgber varen i henholdsvis
Rammeaftalerne eller Leverandosrfortegnelse (Bilag 3a.5).

3. Tilbud og leverandgr priser

Hvor der findes rammeaftaler anvendes disse.

Ved indkegb uden rammeaftale vurderer Lokal leder og indkgber
pris, kvalitet samt leveringstider, og udfra vurderingen
fortsettes proceduren.

Indkgb af reguleringer af jernbanevogne varetages af

vognekspeditionen.

Lister over Krav til eksterne leveranderer (Bilag 3a.4) og
Leveranderfortegnelse, Transitcenter Padborg (Bilag 3a.5),
hvoraf godkendte leverandgrer til Transitcenter Padborg

fremgar. Bilagene findes i mappen Indkeb hos overassistent.

4 Ordreafgivelse og bestilling

Indkgber ekspederer indkgbsordren videre til de respektive
leverandgrer. Bilag 3a.l, 3a.2 eller 3a.3 anvendes.

Indkgber noterer ved alle indkgb:

e antal

e leveringstidspunkt
e leverandgr

e varebeskrivelse

5 Varemodtagelse

Indkgber kontrollerer om vareleveringen stemmer overens med
indkgbsordren og faktura samt, at varen ikke er beskadiget.
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Lokal leder eller overassistent underrettes ved evt
uoverensstemmelser.

Fglgeseddel / faktura stemples af indkgber, og modtagepdtegnes.

6 Reklamation

Indkgber vurderer hvad der skal foretages ved eventuelle
beskadigelser eller fejlleverancer.

Forholdsordre indhentes ved leverandgren 1 hvert enkelt
tilfelde.

Beskadigelser, fejlleverancer eller andre afvigelser fra
indkgbsordren registreres af lokal leder eller overassistent

pd Leveranderfortegnelse, Transitcenter Padborg (Bilag 3a.5)
der findes i1 Mappen Indkeb hos overassistent, eller fglgeseddel
/ faktura.

Lokal leder vurderer i samarbejde med indkgbere, pd baggrund af
nevnte registreringer, leverandgrernes fortsatte godkendelse.

Lokal leder eller overassistent sikrer ajourfegring af
Leveranderfortegnelse, Transitcenter Padborg (Bilag 3a.5).
7 Attestation

Faktura modtagepategnes af lokal leder eller overassistent og
sendes til Godscenter Sydjylland/Fyn for videre ekspedition.
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Ansvarsmatrix Punkt i procedure| 1 2 3 4 5 6 7
Stilling
Godscenterleder A
Sydjylland/Fyn
Lokal leder af (M) I A/G A
Transitcenter
Indkgber A A A A M
Overassistent I M M
Leverandgr I (1)

G = Godkendelse. Hvem skal godkende?

A = Ansvar. Hvem har ansvar/Initiativpligt?

M = Medindflydelse. Hvem skal have medindflydelse?
I = Information. Hvem skal informeres?

() = Under s&rlige omstendigheder.

Registreringer Hvad gemmes? Hvor gemmes det? Hvor lange gemmes?
Bemyndigelses- Transitcenter I gyldigheds-
oversigt Padborg l.sal perioden
Indkgbsordre Transitcenter 12 maneder
Bilag 3a.l1, 3a.2 og |Padborg l.sal
telefonbestilling
Ordrebekrzftigelse Transitcenter Til faktura ankomst

Padborg 1l.sal
Faktura Godscenter 5 ar
Sydjylland/Fyn
Krav til eksterne Transitcenter Altid
leverandgrer Padborg 1l.sal
Bilag 3a.4
Leverandgr- Transitcenter Altid
fortegnelse Padborg 1l.sal
Bilag 3a.5
Indkgbsordre Vognkontrollen/Gkc 12 maneder
Bilag 3a.3 Padborg
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