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Godkendt Godscenter Sjalland, Klarggring Gb Procedure 3b
Indkgb
Formal At indkgbe varer og tjenesteydelser

til den rette pris

e i den rette kvalitet

e i den rette mengde

e leveret til rette sted
e —, og til aftalt tid

Gyldighedsomrade Indkgb af varer og tjenesteydelser til den daglige drift i
Klarggring Gb undtaget anlag. Proceduren galder for kgb over
500,00 kr excl moms.

Handlingsforlgb 1. Forbrugsgnske
punkt
2. Tilbud og leverandgrpriser
punkt
3. Ordreafgivelse
punkt
4. Varemodtagelse
punkt
5. Reklamation
punkt

Beskrivelse 1. Forbrugsgnske

Nar indkebsegnske fremkommer fra f.eks medarbejder,
rangermester eller Daglig leder Gb, finder Indkgberen varen i
rammeaftalen eller leveranderkataloger.

Hvis varen ikke findes 1 rammeaftalen sa kontakter indkgber
DSB Indkgb vedrgrende brug af leverandgr.

I Indkgberens fraver varetager dennes stedfortrader
Indkgberens funktioner.

Liste over stedfortradere forefindes i Hjelpeverktoj Indkeb.
(Bilag 3b.1).
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Hvis stedfortrader foretager indkeb kaldes han Indkgberen.
Daglig leder @sterport (Kk) kan i enkelte tilfelde selv
foretage indkgb. Enkelte tilfaelde er tilbagevendende indkgb af

forbrugsvarer sasom toiletpapir, papirservietter etc..

Indkgbene kan koordineres sa der kan foretages stgrre indkeb.

2. Tilbud og leverandgrpriser

Indkgberen sammenligner rammeaftalepriser og
leverandgrkatalogpriser for at indkgbe til rette pris.

Ved fgrstegangskgb vurderer Indkegberen pris, kvalitet og
leveringstider og udfra vurderingen fortsattes proceduren.

Indkgberen sikrer sig, at gyldighedsperioden pd rammeaftalen
Stadig er geldende. Ved tvivl kontaktes DSB Inkgb.
3. Ordreafgivelse

Indkgberen afgiver indkegbsordre til leverandgrer enten pr.
telefon eller via telefax.

Oversigt over rekvisitioner findes 1 Hj®lpeverktej Indkeb.
(Bilag 3b.2).

4. Varemodtagelse

Alle medarbejdere under Godscenter Sj@lland, klargering Gb ma
modtage bestilte varer.

Indkgberen eller dennes stedfortrader modtager de bestilte
varer og kontrollerer, at de leverede varer eller
tjenesteydelser svarer til betingelser pa indkgbsordre.

Fglgeseddel/faktura skal modtagepategnes af Indkgberen.

Endvidere kontrolleres om varen er ubeskadiget. Sa&fremt varen
er beskadiget noteres dette pa folgeseddel/faktura.

Hvis varen er bestilt til levering pd Kk er det daglig leder
der foretager ovenstdende kontrol.

5. Reklamation

Indkgberen vurderer hvad der skal foretages ved eventuelle

beskadigelser eller fejlleverancer. Forholdsordre indhentes
ved leverandgren i1 hver enkelt tilfelde.
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Ansvarsmatrix Punkt i procedure 1 2 3 4 5 6 7 8
Stilling
Indkgber/Sted- A A A A/G A
fortrader
Daglig leder Kk (D) (D) (A) [ (A) /] (B)
(G)
Medarbejder M (M)
Leverandgr I M
G = Godkendelse. Hvem skal godkende?
A = Ansvar. Hvem har ansvar/Initiativpligt?
M = Medindflydelse. Hvem skal have medindflydelse?
I = Information. Hvem skal informeres?
(

) = Under serlige omstendigheder eller visse betingelser.

Registreringer Hvad gemmes? Hvor gemmes det? Hvor lange gemmes?
Indkgbsordre Indkgbers kontor Som beskrevet i
Hjxlpeverktoj
Indkeb
Fzlgeseddel Indkgbers kontor 3 maneder
Fakturakopi Indkgbers kontor Indeverende ar
Fakturakopi (1-5 ar [Arkiv 5 ar
gamle)
Filnavn F:\Basisopgaver\Kvalitet\DanLink Kvalitetshaandbog\Word

Kvalitetshaandbog\Afsnit 03\Procedure 3b.doc
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