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Nr dokumentu:

| PRC-07

Nazwa procesu:
Zakupy i magazynowanie

SYSTEM
Niniejszy dokument jest wtasnoscig firmy DP System Sp. z 0.0. — do uzytku wewnetrznego, po wydrukowaniu nie podlega nadzorowi za wyjatkiem egz. numerowanych przez Petnomocnika
Ustalenie zasad postepowania podczas dokonywania zakupow, kwalifikowaniu i sprawowania nadzoru nad dostawcag
Cel Procesu: (lokowanie zamowien tylko u dostawcédw mogacych sprostac oczekiwaniom co do jakosci i przepiséw BHP) przyjecia

towaru do magazynu, magazynowania i komplementowania wysytki.

Odpowiedzialny za proces:

Pracownik Dziatu upowazniony do robienia zakupéw

Ludzie Pracownicy dziatu, magazynierzy, firmy zewnetrzne transportowe
Zasoby niezbedne do realizacji procesu | Infrastruktura Srodki transportu, magazyny
Srodowisko ZSZ, przepisy ogdlne
z Dana wej$ciowa Kroki Dana wyjsciowa Odpowiedzialny do
Krok 1: Zapotrzebowanie na zakup materiatow Zapotrzebowanie .
Zapotrzebowanie ( Zat. zatwierdzone przez Zgodnie z tabelg
nr 1 do PRC-07) Potrzeba dokonania zakupow materiatowych moze wynikac z: bezposredniego penomocnictw
: - realizowanych projektéw, zgodnie z planem zakupdw przetozonego
Tabela pelnomocnictw | . piezgcej dziatalnoéci operacyjnej poszczegdlnych dziatéw, zgodnie z
f'”ans(;’(‘)"’%’f;’é_%e;‘j Nr3. | Zatwierdzonym budzetem rocznym dziatu
- dodatkowych potrzeb nie ujetych w w/w planach
Krok 7 . . . s
° W celu dokonania zakupow materiatowych Dyrektorzy dziatéw, Dyrektorzy Krok 2
z PRC-02 . ) ; ! : .
Kontraktéw, Kierownicy Projektu lub osoby przez nie wyznaczone sktadajg osoba wyznaczona do
' ] do os6b zajmujgcych sige zakupami w poszczegolnych BU Zapotrzebowanie | Ewidencja Zamowien robienia zakupow w
Instrukcja zakupow (Zat. | zaakceptowane przez osoby znajdujgce sie w Tabeli Pethomocnictw. poszczegoinym BU
Nr 10. Do PRC-07)
Zapotrzebowanie na zakup towaru moze wptynaé¢ rowniez od pracownika DP
System z dowolnego dziatlu, ale musi by¢ zaakceptowane przez
przetozonego posiadajgcego petnomocnictwo do dokonywania zakupow
zgodnie z Tabelg Petnomocnictw.
Zapotrzebowanie Krok 2: Sprawdzenie stanéw magazynowych. Przygotowanie i
zatwierdzone przez wystanie zapytania ofertowego.
bezposredniego
przeloZonego Pracownik sprawdza aktualne stany magazynowe. Jezeli towar znajduje sie
Baza dostawcow w magazynie, przechodzimy do Kroku nr 8.
Lista wyrobow do ) osoba wyznaczona do
Krok 1 Z;vgupu u Jezeli stwierdzi si¢ brak produktu z Zapotrzebowania, zostaje Zapytanie ofertowe g’:s'ig';;g:‘n“y‘?"ég Krok 3 lub 8
kwalifikowanych przygotowywane i wysytane Zapytanie ofertowe do kwalifikowanych
dostawcow (Zat. nr4 do | dostawcow i nowych potencjalnych dostawcow.
PRC -07)
Instrukcja zakupdéw (Zat.
Nr 10. Do PRC-07)
Krok 3: Zebranie ofert, negocjacje i wybér dostawcy.
Krok 2 Zapytanie ofertowe Poréwnanie ofert osoba wyznaczona do Krok 4

robienia zakupow w




z Dana wej$ciowa Kroki Dana wyjs$ciowa Odpowiedzialny do
) . Po otrzymaniu ofert od dostawcoéw nastepuje: poszczegolnym dziale
'”SIH “';gagallg“gg"‘égza*' - sprawdzenie zgodnosci ofert z zapytaniem ofertowym,
r19.bo -07) - stworzenie zestawienia ofert i poréwnanie ich,
- przeprowadzenie negocjacji warunkéw handlowych, Rekomendacia
- wybor najkorzystniejszej oferty w porozumieniu z osobag zgtaszajacg dostawcy )
Zapotrzebowanie
Oferty od dostawcow Celem przejscia do kroku .4 wymagana jest akceptacja oferty przez Skiadajacy zapotrzebowanie
zgtaszajacego zapotrzebowanie. ] . o Akceptacja oferty zgodnie z Tabelg
Brak akceptacji oferty powoduje zakonczenie procesu lub poszukiwanie petnomocnictw
kolejnych dostawcow
Krok 4: Zamoéwienie lub umowa na zakup.
Specjalista ds.
. . . . PR . akupdéw/Koordynator ds.
Akceptacja oferty Posne;dauag akceptacje oferty. sporzqdzane Jegt zaméwienie badz umowa. Podpisane z Luopgi:;yki i Zaykupéw
Zaméwienie na zakup materiatow sporzadza i wysyta osoba upowazniona do zamowienie/umowa
robienia zakupéw na formularzu Zamoéwienia ( Zat. nr 2 do PRC-07). Kierownik Projektu
Umowe na zakup towaru przygotowuje Dyrektor Dziatu, Kierownik Projektu
lub osoby przez nich wyznaczone we wspétpracy z dziatlem prawnym i osobg
Krok 3 Tabela petnomocnictw | upowazniong do robienia zakupow Krok 5
finansowych (Zat. Nr 3.
do PRC-07 7Ni ieni o . .
) Umowe do Kontrahenta wysyta osoba upowazniona do robienia zakupéw Uzupelnienie bazy Pracownik Dziatu
) . o ) . dostawcéw o nowych upowazniony do robienia
Podpis/akceptacja na Zamoéwieniu zgodnie z Tabelg Petnomocnhictw kontrahentow zakupoéw
Instrukcja zakupow (Zat. Flnaqsowych. . . . .
Nr 10. Do PRC-07) Podpis/akceptacja na Umowie zgodnie z KRS Spotki.
Krok 5: Ewidencja zamoéwien materiatowych, monitorowanie
Zaméwienie/umowa realizacji.
Krok 4 lub 7 ] ] o Pract_)wnik Dziah_J _
lub 11 Biezaca kontrola stanu realizacji zaméwienia / umowy prowadzona jest w | EWwidencja zaméwien upowazniony do robienia Krok 6
Instrukcja zakupow (Zat. Ewidencji zamowien. zakupow
Nr 10. Do PRC-07)
Dokument dostawy (WZ Kr_ol_( 6: Przyjecie, koptrolg dostawy i oznakowanie.
dostawcy / list Miejscem dostawy moze byc:
przewozowy/inny 1. Magazyn (Wal’lant 1) Protokot niezgodnoéci Pracc')Wnik DZla*U )
dokument 2. Siedziba firmy (wariant 2) (Zat. nr 6 do PRC -07) upowazniony do robienia
dostawy/faktura) 3. Miejsce realizacji projektu (wariant 3) zakupow
Osoba odpowiedzialna za odbiér towaru podczas jego przyjecia
Zamowienie przeprowadza kontrole dostarczonych wyrobow poprzez sprawdzenie: Poinformowanie o Pracownik Dziatu
Krok 5 -zgodnos$ci z zamdéwieniem do dostawcy, dostawie sktadajgcego upowazniony do robienia Krok 7 lub 8

Instrukcja Magazynowa
(Zat. nr 5 do PRC -07)

-stanu ogolnego wyrobu,
-ilosci.

Po przeprowadzonej kontroli jakosci zaméwionego i otrzymanego
towaru/urzadzen, oznaczany jest status tego wyrobu. W tym celu stosuje sie
wyznaczone miejsce skladowania lub nastepujgce kolory:

- zielony= sprawdzony i przyjety — sktadowanie w magazynie,

- czerwony= sprawdzony i nieprzyjety - sktadowanie w wyznaczonym miejscu

zapotrzebowanie

zakupoéw

Dokument PZ (wariant
1)

Ewidencja zamowien

Pracownik Dziatu
upowazniony do robienia
zakupoéw




z Dana wej$ciowa Kroki Dana wyjs$ciowa Odpowiedzialny do
+ oznakowanie napisem "wyréb niezgodny”,
- z0tty= niesprawdzony — wyznaczone miejsce sktadowania.
Wariant 1
Jesli towar jest zgodny z Zamdwieniem osoba odpowiedzialna za magazyn
wprowadza towar do ewidencji. Odpowiednie dokumenty przyjecia
wygenerowane sg w systemie na podstawie dokumentéw dostawy.
Wariant 2
Jesli towar jest zgodny z Zamowieniem osoba z poszczegdlnego Dziatu
odpowiedzialna za odbiér towaru wprowadza dostawe do ewidencji..
Wariant 3
Jesli towar jest zgodny z Zamdwieniem osoba odpowiedzialna za odbior
towaru informuje osobe odpowiedzialng za magazyn, ktéra wprowadza towar
do ewidenciji.
Jesli towar jest niezgodny powstaje protokdt niezgodno$ci
Informacja o dostawie towaru i jego stanie przekazywana jest osobie, ktora
dokonata zgtoszenia Zapotrzebowania.
Krok 7: Reklamacja dostawy.
Protokdt reklamacyjny
Na podstawie Protokotu Niezgodnosci powstatego w wyniku zidentyfikowania | (2di€cia, reklamacja, WZ
niezgodnosci towaru podczas kontroli przeprowadzonej w Kroku 6, | dostawcy) (Zat nr7do
sporzadza sie Protokot reklamacyjny do dostawcy, a nastepnie: PRC -07)
- nawigzany zostaje kontakt z producentem/dostawcg, Pracownik Dziatu
Krok 6 Protokét niezgodnosci | - przedstawia si¢ dokumenty reklamacyjne, upowazniony do robienia
(Zat. nr6 do PRC -07) | - uzyskuje potwierdzenie przyjecia reklamacji, zakupow Krok 5
- odsyfa niezgodny towar, Potwierdzenie przyjecia
- monitoruje przebieg reklamacii, reklamacji przez
dostawce — mail,
Informacja o statusie reklamacji musi by¢ aktualizowana w Ewidencji | Motatka, oficjalne pismo
Zamowien.
Krok 8: Wydanie z magazynu/wydanie na projekt
Instrukcja Magazynowa Wydanie z magazynu (Wariant 1) . L . RW (druk rozchodu
(Zat. nr 5 do PRC -07) | rowar moze zostac wydany na podstawie wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego)
(awizacji) osobie posiadajgcej odpowiednie upowaznienie (wydawane o
Krok 6 lub 7 imiennie, na okreslony czas, ilos¢ i asortyment) — powstaje dokument RW. osoba upowazniona do Krok 9

Upowaznienie do
odbioru towaru zgodnie
z aktualnie
obowigzujgcym wzorem

Towar moze zosta¢ wydany na potrzeby innego projektu firmy DP System
jesli na takich ruch jest pisemna zgoda przedstawicieli dwdch projektow —
powstaje dokument MM.

Wydanie na projekt (Wariant 2)

MM (przesuniecie
magazynowe)

wydania towaru




z Dana wej$ciowa Kroki Dana wyjs$ciowa Odpowiedzialny do
upowaznienia (Zat. nr 8 | Towar zostaje wydany osobie sktadajacej zapotrzebowania.
do PRC -07) )
Towar moze réwniez zosta¢ wydany do Kontrahenta w przypadku sprzedazy wz (W{da”'e
towaru oraz zwrotoéw opakowan pustych — powstaje dokument WZ. zewnetrzne)
Krok 9: Sprawdzenie jakosci
. ) L L Kierownik Projektu
Pobrany przez Projekt towar, po dostawie na miejsce realizacji prac, Protokd! zaf ]
i i &oi rotokot zgtoszenia
Krok 8 przechodzi kontro_le, wkospn/tgst. o . . )
" RW W przypadku stwierdzenia niezgodnosci Kierownik Projektu lub osoba przez Wadyé“s}t,eélg %?"' nr9 b « Daiat Krok 11
. . . . Justerki. ktor o -07) racownik Dziatu
niego upowazniona sporzgdza Prot_okp% zg’foszenla. wady usterki, y upowazniony do robienia
przesyta do pracownika Dziatu upowaznionego do robienia zakupéw, celem zakupow
rozpoczecia procesu reklamacgiji.
Krok 10: Zwrot na magazyn
Zwrot towaru do magazynu moze nastgpi¢ w przypadku gdy:
- towar zostat pobrany pomytkowo,
) - pobrano nadmierne ilosci materiatéw, np. kabli, osoba Upowazniona do
Krok 8 '?ng{uﬁ‘lfjg g/':%e;{zé'i%‘;’)a - pobrano towar z opakowaniem zwrotny, wéwczas opakowanie nalezy PW odbti)>ru towaru Krok 6
zwrdcic, np. bebny po kablach.
Osoba upowazniona do odbioru towaru zobowigzana jest przyja¢ zwracany
towar jesli jego stan nie ulegt pogorszeniu w poréwnaniu z momentem
wydania — powstaje dokument PW.
Krok 11 : Reklamacja towaru
Protokst zgloszenia W przypadku wadlliwego towaru. podlggajacego reklamacji na podstawifa Protokof reklamacyjny
wady/usterki (Zat. nr 9 Protokotu .zg’roszenla wady/usterki zostaje przygotowany Protokét reklamacii, | (zdjecia, reklamacja, WZ
do PRC -07) a nastepnie: dostawcy) (Zat. nr 7 do
- nawigzany zostaje kontakt z producentem/dostawca, PRC -07)
Krok 9 - przedstawia sie dokumenty reklamacyjne, Pracownik Dziatu
- uzyskuje potwierdzenie przyjecia reklamaciji, upowazniony do robienia Krok 5
- odsyfa niezgodny towar, zakupow
- monitoruje przebieg reklamacji. Potwierdzenie przyjecia
reklamacji przez
Informacja o statusie reklamacji musi byé aktualizowana w Ewidencii dostawce — mail,
Zamowien. notatka, oficjalne pismo
Krok 12 : Okresowa ocena i kwalifikacja dostawcy.
Ostatnim krokiem procesu jest okresowa ocena i kwalifikacja dostawcy Pracownik Dziatu
Krok 1-11 Zamowienie/zlecenie Baza dostawcow upowazniony do robienia Koniec

przeprowadzana przez osoby upowaznione do robienia zakupdéw w
poszczegdlnych dziatach.
o Nowi dostawcy sg oceniani za pomocg karty dostawcy po

zakupow




Dana wej$ciowa

Kroki

Dana wyjs$ciowa

Odpowiedzialny

do

Dokumenty dostawy

Dokumenty
reklamacyjne

Skala oceny dostawcy
(Zat. nr 11 do PRC -07)

dokonaniu pieciu dostaw,

Skala ocen poszczegolnych kryteriow zawiera sie w przedziale 1-5
pkt. (1=ocena najnizsza, 5= ocena najwyzsza)

Ocena <3 nie pozwala na wlgczenie dostawcy do grupy
kwalifikowanych dostawcow.

Szczegotowe wytyczne do stosowania jednolitej skali oceny
dostawcy przedstawiono w zat. nr 11 do PRC-07 Skala oceny
dostawcy.

Oceny poszczegolnych kryteriow wpisywane sg w Bazie dostawcéw
do karty danego dostawcy.

Ocena koncowa jest srednig ocen poszczegolnych kryteriow.
Dostawcy oceniani sg co najmniej raz w roku.

Kwalifikowany dostawca, ktory przestat spetnia¢ wymagania, moze zostac
wykreslony z listy kwalifikowanych dostawcow.

Monitorowanie i kontrola ustugodawcéw odbywa sie systematycznie w

stosunku do tgcznej
liczby dostaw z tego
samego zrodta

Umowy ramach procedury zarzgdzania projektami. Ocena dokonywana jest przez KP
po zakonczeniu projektu.
ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU
MIERNIKI PROCESU
L.p. Opis Miara Wyliczajacy Czestotliwos$¢ wyliczenia Kryterium sukcesu
Stosunek zamoéwien
Terminowos¢ realizacji zamowien zrealizowanych w Pracownik Dziatu upowazniony do robienia
1 d . zgdanym terminie do - 1 x rok Odstepstwa < 10 %
ostawcow S o zakupdw
tacznej liczby zamowien
(w %)
W % - liczba dostaw
reklamowanych od
2 | Wskaznik reklamacji dostaw danego dostawcy w i w. 1 x rok <10%




W % - liczba
dostaw/ustug
3 Wskaznik nieprawidtowosci dostaw nieprawidtowych w jow.
stosunku do fgcznej
liczby dostaw

1 x rok

<10 %

ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU

Przeprowadzajgcy: Pracownik Dziatu upowazniony do robienia zakupow
Forma analizy: zgodna z wymaganiami Petnomocnika ds. Jakosci

Czestotliwosé: minimum raz w roku przed przeglgdem zarzgdzania




