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1. Cel dokumentu i zakres stosowania 

Celem procedury jest określenie działań niezbędnych do dokonania najbardziej efektywnego sposobu zakupu surowców opakowań, materiałów pomocniczych, usług, części maszyn oraz wszelkich innych materiałów spełniających w odpowiednim terminie właściwe wymagania jakościowe, ilościowe, bezpieczeństwa zdrowotnego, oraz cenowe. Procedura określa sposób współpracy poszczególnych komórek przedsiębiorstwa, odpowiedzialność poszczególnych osób wraz z poziomami akceptacji kosztów.

2. Zakres stosowania i założenia polityki zakupowej

Procedura ma zastosowanie do zakupów wszelkiego rodzaju surowców, opakowań, materiałów pomocniczych oraz usług stosowanych podczas procesu produkcji, magazynowania, transportu, zakupów części, materiałów i usług niezbędnych do utrzymania produkcji i funkcjonowania przedsiębiorstwa. Procedura nie odnosi się do zakupów usług rekrutacyjnych oraz usług związanych z prowadzona polityką handlową (koszty działu sprzedaży). 
Co do zasady firma Dr Gerard współpracuje z dostawcami materiałów i usług na bazie umowy dwustronnej ,  ustaleń e-mailowych w tym zleceń lub  zamówień.  

2.1.  	Definicje i skróty
 
KdsP—   Kierownik ds. Projektów 
MNDZ — Manager Nadzorujący Dział Zakupów 
KDUR — Kierownik Działu Utrzymania Ruchu 
KdsKP— Kierownik ds. Kluczowych Projektów 
PDA — Pracownik  Działu Administracji 
KZP — Kierownik  Zakładu Produkcyjnego 
IT — IT Manager 
SdsBHP — Specjalista ds. BHP 
DDJ- Dyrektor  Działu Jakości 
KJ – Kontroler Jakości 
R&DM – R&D Manager 
K – Kupiec 
SdsR – Specjalista ds. Rozliczeń 
DM – Dyrektor Marketingu 
DF -  Dyrektor Finansowy 
CSD – Customer Service Director 

3. Odpowiedzialność 
 
3.1. 	MNDZ (Manager Nadzorujący Dział Zakupów) odpowiedzialny jest za nadzorowanie i efektywne  przeprowadzenie procesu zakupowego w całej organizacji. Ściśle współdziałając ze wszystkimi szczeblami poszczególnych działów  dokonuje  najlepszych możliwych wyborów dostawców poprzez negocjacje i właściwy dobór parametrów handlowych. MNDZ  dokonuje akceptacji  kosztów poprzez złożenie podpisu na fakturze zakupu/ zatwierdzenie faktury w systemie Work Flow.  MNDZ może samodzielnie prowadzić negocjacje i uzgadniać kontrakty na dostawy opakowań, surowców usług oraz pozostałych materiałów  w ramach zatwierdzonego budżetu , negocjacje których wynikiem są zobowiązania o większej wartości są prowadzone w porozumieniu z Prezesem Zarządu chyba,  że ten uzna inaczej. Co do zasady wybór dostawcy dokonuje się na podstawie dostępnych  ofert biorąc pod uwagę zgodność ze specyfikacją oraz potrzeby organizacji . Po spełnieniu tych warunków ocenie ulegają warunki dostaw takie jak: cena, termin płatności, czas realizacji. MNDZ może zlecić wykonanie procesu negocjacyjnego członkom działu zakupów. MNDZ zatwierdza wszystkie dokumenty zakupu surowców i opakowań. Tylko zatwierdzone dokumenty są przekazywane do Działu Księgowości i będą dalej procedowane. 
 
3.2. 	KZP (Kierownik Zakładu Produkcyjnego) odpowiedzialny jest za zatwierdzanie specyfikacji za zakupy materiałów i usług na potrzeby konkretnego zakładu produkcyjnego. We wszelkich zakupach usług lub materiałów na potrzeby zakładu KZP współpracuje z MNDZ i K . KZP zatwierdza jednorazowe zakupy do określonej   kwoty oraz wszelkie inne zakupy których dokonuje na podstawie wcześniej podpisanych przez Zarząd firmy umów. Zamówienia jednorazowe  o większej wartości   musza być zatwierdzone przez MNDZ a następnie przez Prezesa Zarządu. W przypadku zakupu o  większej wartości KZP zobowiązany jest  zebrać co najmniej trzy oferty oraz zasięgnąć opinii MNDZ i po jego decyzji przesłanej za pomocą email podjąć  wraz z K lub  MNDZ negocjacje z potencjalnymi dostawcami. W przypadku braku możliwość zebrania trzech ofert KZP kontaktuje się z MNDZ  celem uzyskania zgody na dalsze procedowanie z jednym dostawcą. KZP może delegować obowiązki (wyszukanie, negocjacje warunków dostaw) związane z wyborem dostawcy swoim podwładnym.  
          	Wyjątkiem  będzie akceptacja kosztów mediów, gaz, prąd, ścieki, woda w tym przypadku do procesu akceptacji faktur zostaje włączony DF i akceptacja w/w kosztów odbywać się będzie na drodze MNDZ  i DF. W pozostałych sytuacjach Prezes Zarządu po uprzedniej weryfikacji przez MNDZ zatwierdza wszystkie zakupy dokonywane przez KZP. Zatwierdzenie dokonuje się poprzez złożenie podpisu na fakturze zakupu/ akceptacje faktury w systemie Work Flow. Tylko dokumenty zatwierdzone przez Prezesa Zarządu oraz MNDZ będą przyjmowane do Działu Księgowości celem dalszego procedowania. 
 
3.3. 	KDUR (Kierownik Działu Utrzymania Ruchu) i  KDP (Kierownik ds. Projektów) odpowiedzialny jest za wyszukanie dostawców ( min 3 oferty)  na materiały lub usługi na potrzeby zakładów produkcyjnych oraz za  odbiór jakościowy i ilościowy części zamiennych i materiałów niezbędnych  do utrzymania ruchu. 
 
3.4. 	PDA (Pracownik Działu Administracji ) odpowiedzialny jest za sporządzanie zamówień   wszelkich potrzeb materiałów biurowych i środków pomocniczych związanych ze swoim obszarem. KZP/MNDZ  zatwierdzają te  zamówienia. Tylko dokumenty księgowe zatwierdzone przez MNDZ będą przyjmowane do Działu Księgowości celem dalszego procedowania. W Warszawie zamówienia łącznie z zamówieniami na usługi  drobnych napraw i usług remontowych składa PDA a faktury zatwierdza Dyrektor HR. Koszty o większej wartości  powinny być zaakceptowane przez Prezesa Zarządu. Wszelkie koszty związane ze sprzątaniem biura, myjni służbowych samochodów, kurierów, usług rekrutacyjnych, szkoleń dla pracowników, obsługą BHP oraz agencją pracy tymczasowej  zatwierdza Dyrektor HR. Inne wydatki  jak dotyczące leasingowania środków transportu zatwierdza MNDZ. 
 
3.5. 	SdsBHP (Specjalista ds. BHP) w swoim obszarze działania odpowiedzialny jest za zebranie wszelkich potrzeb dla całego przedsiębiorstwa i ścisłe współdziałając z MNDZ  , KZP lub K    dokonuje najbardziej efektywnego wyboru dostawcy. SdsBHP definiuje specyfikację zakupowa która zatwierdza właściwy KZP a następnie współdziałając z MNDZ bądź osoba przez niego wyznaczona dokonuje zebrania ofert (minimum trzy) przekazuje je do K który przystępuje do negocjacji warunków dostaw. Prezes Zarządu po uprzedniej weryfikacji przez MNDZ  zatwierdza wszystkie zakupy dokonywane przez SdsBHP. Zatwierdzenie dokonuje się poprzez złożenie podpisu na fakturze zakupu/ zatwierdzenie w systemie Work Flow Tylko dokumenty księgowe zatwierdzone przez Prezesa Zarządu oraz MNDZ  będą przyjmowane do Działu Księgowości celem dalszego procedowania.

3.6. 	CSD (Customer Service Director) w swoim obszarze działania odpowiedzialny jest za zebranie wszelkich potrzeb dla całego przedsiębiorstwa i ścisłe współdziałając z MNDZ dokonuje najbardziej efektywnego wyboru dostawcy. Co do zasady CSD bądź osoby przez niego upoważnione na podstawie potrzeb dokonują zebrania co najmniej trzech ofert a następnie K dokonuje  negocjacji z dostawca. CSD może zlecic  zakup towaru lub usługi bez obowiązku zebrania trzech ofert  lecz  w tym przypadku  kontaktuje się z MNDZ i po zasięgnięciu jego opinii dokonują samodzielnych negocjacji bądź tez wykonują te czynności wraz z MNDZ bądź osoba przez niego wyznaczona. CSD zatwierdza zakupy zgodne z wcześniej podpisanymi  umowami bądź tez zakupy na które wcześniej uzyskał zgodę Prezesa Zarządu. Prezes Zarządu po uprzedniej weryfikacji przez MNDZ  zatwierdza wszystkie zakupy dokonywane przez CSD. Zatwierdzenie dokonuje się poprzez złożenie podpisu na fakturze zakupu. Tylko dokumenty księgowe zatwierdzone przez Prezesa Zarządu oraz MNDZ będą przyjmowane do Działu Księgowości celem dalszego procedowania. 

3.7. (Manager IT) w swoim obszarze działania odpowiedzialny jest za zebranie wszelkich potrzeb w zakresie technologii i rozwiązań informatycznych dla całego przedsiębiorstwa i ścisłe współdziałając z MNDZ oraz DF dokonuje najbardziej efektywnego wyboru dostawcy. IT zatwierdza zakupy zgodne z wcześniej podpisanymi umowami bądź tez zakupy na które wcześniej uzyskał zgodę DF lub Prezesa Zarządu. IT może samodzielnie dokonać zakupu ( bez zgody DF czy Prezesa Zarządu) do określonej  kwoty powyżej tej kwoty współdziała z MNDZ o ile ten nie postanowi inaczej — warunkiem koniecznym dla zakupów o wyższej wartości niż wcześniej określona jest uzyskanie minimum trzech ofert. Prezes Zarządu po uprzedniej weryfikacji przez MNDZ zatwierdza wszelkie zakupy inwestycyjne dokonywane przez IT . Zatwierdzenie dokonuje się poprzez złożenie podpisu na:
· zamówieniu zakupu (w formie papierowej lub elektronicznej)
· dokumencie Capex (definiującym grupę wydatków inwestycyjnych rejestrowanych księgowo jako jeden projekt lub środek trwały) zgodnie z procedurami i ewidencją dokumentów Capex fakturze zakupu (w przypadku gdy nie były dokonywane autoryzacje na zamówieniu i nie dotyczy to zatwierdzonego dokumentu Capex).
· Wszelkie zamówienia powyżej ustalonej uprzednio kwoty zatwierdza DF lub Prezes Zarządu lub w przypadku nieobecności osoba wcześniej wyznaczona.
 
3.8. 	DM (Dyrektor Marketingu) w swoim obszarze działania odpowiedzialny jest za zebranie wszelkich potrzeb dla całego przedsiębiorstwa a  MNDZ lub K   dokonuje najbardziej efektywnego wyboru dostawcy. DM zatwierdza zamówienia do wskazanej  kwoty oraz zamówienia powyżej tej wartości , jeżeli: 
· wynikają z umów podpisanych przez Zarząd lub cenników / wycen zatwierdzonych, 
· dotyczą zakupów zewnętrznych (próbki, deputaty, produkty przeznaczone promocje i/lub   degustacje etc.), 
· są związane ze zgłaszaniem, rejestracją i utrzymywaniem rejestracji znaków towarowych. 
DM zatwierdza wszystkie dokumenty zakupu (faktury, rachunki)  lub w przypadku jego nieobecności osoba wcześniej wyznaczona przez niego.  Powyższe zasady nie obowiązują w przypadku dokonania zakupów wewnętrznych (próbki, deputaty, produkty przeznaczone promocje i/lub degustacje etc.). 
Tylko dokumenty księgowe zatwierdzone przez DM bądź osobę wcześniej wskazana będą przyjmowane do Działu Księgowości celem dalszego procedowania. 
3.9. DDJ (Dyrektor Działu Jakości) w swoim obszarze działania odpowiedzialny za zgłoszenie konieczności zakupów i/lub inwestycji w kwestiach związanych z bezpieczeństwem i jakością wyrobów.  Współdziałając z MNDZ bądź osobami przez niego wyznaczonymi współuczestniczy w przeglądzie ofert i rekomenduje dostawcę. Zakupy materiałów bądź usług weryfikuje DDJ ( o ile wydatek pochodzi z jego budżetu)  a zatwierdza Prezes Zarządu .Wszelkie zakupy dokonywane poza ustalonym budżetem muszą być także zatwierdzone przez Prezesa. Zatwierdzenie dokonuje się poprzez  złożenie podpisu na fakturze zakupu. 
Tylko dokumenty księgowe zatwierdzone przez Prezesa Zarządu będą przyjmowane do Działu Księgowości celem dalszego procedowania. 
 
3.10. R&DM (R&D Manager) akceptuje specyfikacje na surowce na podstawie prób technologicznych.  W przypadku konieczności przeprowadzenia prób technologicznych z nowym surowcem  zleca zamówienie go  K.
 
3.11. K  (Kupiec, Straszy Kupiec) – odpowiada za dobór, akceptację dostawców  surowców i opakowań w swojej grupie zakupowej zgodnie z zatwierdzoną specyfikacją  . K negocjuje  ceny komponentów do produkcji oraz części zamiennych ,  maszyn ,usług , serwisów oraz innych wydatków zakładowych. Wszystkie faktury za zakupione surowce /opakowania  w większości elektroniczne trafiają na  skrzynkę mailową  do K , KDUR lub  SdsR. Następnie są rejestrowane przez KDUR lub  SdsR  do odpowiedniego K w  Work Flow. K akceptuje faktury zakupowe na poziomie I do odpowiednio ustalonej  kwoty . Poziom II  faktur zakupowych jest  przeznaczony do akceptacji przez MNDZ. Inne faktury kosztowe są akceptowane przez osoby zarządzające poszczególnymi działami którego dotyczy ten koszt. K odpowiada także  za przeprowadzenie wstępnej oceny dostawcy oraz za uruchomienie procesu reklamacji zakupionych surowców/ opakowań. 
 
3.12. SdsR (Specjalista ds. Rozliczeń)  odpowiada za utrzymywanie odpowiednich stanów magazyniwych za surowce i opakowania tak aby zabezpieczyć zaplanowaną produkcję  SdsR wysyła zamówienia na surowce, opakowania oraz weryfikuje  faktur za surowce i opakowania pod względem cenowych i ilościowych i wprowadza je do systemu Work Flow przyporządowywując je do odpowiedniego K. 

3.13.    KdsP (Kierownik ds. Projektów)  jest odpowiedzialny za wszelkie zakupy inwestycyjnie w firmie Dr Gerard  wyłączając zakupy IT i floty samochodowej. Odpowiedzialność KdsP ogranicza się do prowadzenia całego procesu zatwierdzania i realizacji zakupów towarów bądź usług. W celu wypracowania właściwej specyfikacji zakupowej i potrzeb wewnętrznych firmy KdsP współpracuje z osobami wewnątrz organizacji (takimi jak MNDZ, K, KZP ,  R&DM, DJ, KDUR, itp.) W ramach inwestycji KdsP jest zobowiązany do dokonywania specyfikacji zakupu na podstawie, której jest prowadzona procedura ofertowania. KdsP otrzymuje akceptację zamówienia, następnie  w porozumieniu z MNDZ zbiera minimum trzy  oferty   i przekazuje je do negocjacji K. W przypadku braku możliwości zebrania trzech ofert w celu dalszego procedowania KdsP uzyskuje zgodę MNDZ a w przypadku jego nieobecności Prezesa Zarządu. Wszelkie zgody mogą zostać skomunikowane przy użyciu poczty elektronicznej. Wszystkie  zamówienia muszą być zweryfikowane przez MNDZ a następnie zaakceptowane przez DF i Prezesa Zarządu.  Tylko zatwierdzone dokumenty są przekazywane do Działu Księgowości i będą dalej procedowane.


4. OPIS POSTĘPOWANIA
 
4.1.  	Zakupy surowców, opakowań i materiałów do produkcji 
 
Na podstawie stanów magazynowych i analizie planów produkcyjnych w oparciu na 3 miesięczny forecast  podejmowane są decyzję o zamówieniu komponentu do produkcji. Zamówienie zostaje wysłane do dostawcy kwalifikowanego a w przypadku gdy nie ma takiego dostawcy zostaje uruchomiona instrukcja doboru dostawcy. Jeśli potrzebny jest awaryjny surowiec /dostawca należy powiadomić R&DM/MNDZ w celu uzyskania zgody na warunkowe przyjęcie towaru. W momencie zatwierdzenia towar musi posiadać jako minimum  zatwierdzoną specyfikacje produktu, atest jakości /certyfikat jakości. 
Potwierdzenia przyjęcia zamówienia są odbierane  w formie elektronicznej . W przypadku otrzymania informacji o niemożliwości realizacji zostaje wysłane zamówienie do dostawcy zapasowego ocenionego uprzednio wg instrukcji wyboru dostawcy . W przypadku produkcji dla marek własnych muszą być spełnione wymagania klienta w zakresie procesu zakupów. 
Faktury są zatwierdzane przez K i  MNDZ, a faktury za zakupy usług i materiałów, elementów wyposażenia zatwierdza  MNDZ lub/i  Prezes Zarządu .
Wszystkie faktury są przekazywane do Księgowości przez  rejestrację w systemie  Work Flow.
 Szczegółowe działania postępowania podczas przyjęcia dostaw surowców ,  opakowań i materiałów pomocniczych do produkcji  są  opisane w instrukcji GMP/GHP -Instrukcja przyjęcia surowców i opakowań sPP2.

Załączniki:  
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