LANDKREIS GéTTlth—/

FB 56 Jobcenter

1. Prozessiibersicht
Ausloser des Prozesses
Material (Bliromaterial,
Bliroausstattung, Mobiliar,
IKT-Ausstattung), das nicht
im Haushalt eingestellt ist,
wird bendtigt.

Einordnung des Prozesses
(in die Prozesslandkarte)
Ziel/Zweck

Kennzahlen,Leistungsindi-
katoren, Qualitatsstandards
mitgeltende Unterlagen

Aufzeichnungen

Freigabeinformationen

Erstellt/geandert
(Bearbeiter/in):
Geprift/freigegeben
(Qualitatsmanagement):
Gepriuft/freigegeben
(Freigabeberechtigte/r):

Prozessbeschreibung QM-ID:
Lfd. Nr.: 03
Material beschaffen gultigab:  01.08.2024
glltig bis:
Prozesseigentiimer Prozessbeteiligte gilt far

FDL 56.3 in Verbindung |VZ alle Prozessbheteiligten

mit FD 10.1 (Mobiliar) | EGS der Standorte
bzw. FD 20.3 (EDV) HGB 56.3

FrB

FDL

Unterstlitzungsprozesse - Beschaffung - Material beschaffen

Alle Mitarbeiter miissen, um ihre Tatigkeiten effizient erfiillen zu kbnnen,
zeitgerecht mit qualitativ geeignetem Material in der benétigten Menge versorgt
sein. Der Grundsatz des wirtschaftlichen und sparsamen Mitteleinsatzes ist zu
beachten.

Zum Material zahlt: Bromobiliar (Tisch, Stuhl, Rollcontainer, Schranke u.a.),

IKT (Telefon, PC mit Software, Drucker u.a.), Blroausstattung (Tischlampe, Tacker,
Taschenrechner, Papierkorb, Schere, sowie besondere ergonomische Gegenstande
der Biroausstattung, wie Handballenauflagen, FuBstiitzen u.a.) und Biro-
Verbrauchsmaterial (Papier, Post-Its, Ordner, Mappen, Kleber, Stifte u.a.)

- Rundschreiben des RPA an die Organisationseinheiten:

"Festlegung von Wertgrenzen und Visakontrollen" in der aktuellen Fassung
(Beschaftigtenportal > Bibliothek > Rechnungsprifung > Wertegrenzen fir
Vergabeprifungen und Visakontrollen)

- Schreiben: "Mobiliarbeschaffung - Ablaufe im FD 10.1 mit den Gbrigen
FB/OE/Referaten" mit Stand 08/2017

- "Broschiire Arbeitsplatzausstattung"”, "Ergonomische Sonderausstattung bei
gesundheitlichen Beschwerden" in der jeweils aktuellen Fassung
(Beschaftigtenportal > Meine Karriere > Gesundheitsmanagement > Ergonomie-
arbeitsplatzausstattung)

- "Ubersicht IT-Ausstattung", in der jeweils aktuellen Fassung

(LK-Intranet > Mein Arbeitsplatz > Informations- und Kommunikationstechnik >
Nachricht vom 29.06.2018: Fortschreibung des IT-Ausstattungskonzeptes)

Die geplanten Mittel und deren Abfluss im Haushaltsjahr werden in H&H auf
Investitionskonten (Nettowert > 150 EUR) und auf Aufwandskonten

(Nettowert < 150 EUR) abgebildet.

Name: Datum: Unterschrift:
56.3 Westermann gez. Westermann

. 16.05.2024 .
56.3 Melzer-Labitzke gez. Melzer-Labitzke
56.3 Schrader 30.05.2024 gez. Schrader
FDL 56.3 Mindemann |12.06.2024 gez. Miindemann

Abkiirzungen: GWG = geringwertiges Wirtschaftsgut (unter 150 EUR), EGS = Eingangsservice, FBL = Fachbereichsleitung, FD = Fachdienst, FDL
= Fachdienstleitung, VZ = Vorzimmer der FBL 56, UVgO = Unterschwellenvergabeordnung (Nachfolger der VOL/A),
HGB = Hauptgeschaftsbuchfiihrung, RPA = Rechnungsprifungsamt, FrB = Freigabeberechtigter (je nach Zeichnungsbefugnis)
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Prozessbeschreibung QM-ID:

LANDKREIS Géﬂlr@j Lfd. Nr.: 03
Material beschaffen gultigab:  01.08.2024
FB 56 Jobcenter glltig bis:
2. Prozessablauf Legende: D = Durchfiihrung, M = Mitwirkung, | = Information
Prozessschritte Output
- Dokumente
- Ergebnisse
D M I - Bemerkungen
10
ein Materialbedarf
wird festgestellt
20
Art des
Materialbedarfs
~ ! Die Org.Reg.-Beschaffung
Buroausstattung :
30 ist zu beachten.
Buroverbrauchs- <150 EUR (GWG) > 150 EUR
il zentrale Beschaffung
material (Beschaffung durch FD .. 5
c6 3)2 tiber FD 10.1/20.3 Bedarfe an GWG bestellen
| alle FD Uber das VZ der FBL
¢ ¢ *IT-Bedarfe werden tiber
40 anderer Prozess: a”d‘;ﬂreL_'T_rozessz VZ  HGB TL-EDV 56.3.1 beim
IT-Beschaffung ov! |ar-" 10.1 FD 20.3 beschafft
, 5 beschaffung tber <
tber FD 20.3 ED 10.14 20.3 Mobiliarbedarfe aller FD
Uber HGB an FD 10.1.
v FD 10.1 bestellt.
50 FDL
Vergabever-
fahren
60 Direktkauf freihandige Vergabe freihandige Vergabe Die Schwellenwerte
(Auftragswert (ohne RPA) (mit RPA) beziehen sich auf die
< 500,00 EUR) 500,01 - 20.000 EUR ab 20.000,01 EUR Auftragssumme als Netto-
wert.
y >Mit Inkrafttreten der
70 Best:ellunj mgte].ls \'74 UVgO wird aus 'Direktkauf'
Formular o .er nine Auftrag erteilen FrB Direktauftrag und der
Zugang, je nach )
e EETEE Schwellenwert steigt
von 500 auf 1000 EUR.
80 ggfs. Bedarfstrager vz
Uber Liefertermin
informieren
y
90 Lieferung annehmen, EGS
kontrollieren und vz
aushandigen
100 Rechnung \"/4 HGB
Uber Doxis
an HGB 56.3
110

Materialbedarf

ist gedeckt

Abkirzungen: GWG = geringwertiges Wirtschaftsgut (unter 150 EUR), EGS = Eingangsservice, FBL = Fachbereichsleitung, FD = Fachdienst, FDL = Fachdienstleitung, VZ = Vorzimmer der FBL 56,
UVgO = Unterschwellenvergabeordnung (Nachfolger der VOL/A), HGB = Hauptgeschaftsbuchfiihrung, RPA = Rechnungspriifungsamt, FrB = Freigabeberechtigter (je nach Zeichnungsbefugnis)
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