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1. Abschnitt: Grundlagen des Beschaffungswesens

1.1 Geltungsbereich

Diese Richtlinien regeln das Beschaffungswesen und das damit verbundene
Rechnungswesen fur die gesamte ASW- Group mit allen Ihren Niederlassungen.

1.2 Begriffsdefinitionen

1. Der Begriff der Beschaffung umfasst folgende Aufgaben:

- Bedarfsermittlung und —prufung

- Einholung, Prufung und Auswertung von Angeboten
- Auswabhl von Lieferanten

- Auftragserteilung; Abschluss von Vertragen

- Uberwachung der Einhaltung der Vertrage

- Rechnungsbearbeitung

2. Unter dem Begriff der personlichen Schutzausristung versteht man folgendes:

Personliche Schutzausristung im Sinne der PSA-Benutzungsverordnung (PSA-BV)
ist jede Ausrustung, die dazu bestimmt ist, von den Beschaftigten benutzt oder
getragen zu werden, um sich gegen eine Gefahrdung fur ihre Sicherheit und
Gesundheit zu schitzen, sowie jede mit demselben Ziel verwendete und mit der
personlichen Schutzausristung verbundene Zusatzausrustung.

2. Abschnitt: Allgemeine Verfahrensregein

2.1 Bedarfsermittlung und Bedarfsprufung

Vor Einleitung einer Beschaffung ist von den Vorgesetzten der Bedarf und
die zweckentsprechende Verwendung zu ermitteln, zu prufen und festzustellen.

Dabei finden folgende Kriterien Anwendung:

1. Es ist zu prufen, ob die Beschaffung zur Erfullung der Aufgaben notwendig
ist oder ob andere kostengulnstigere Mdglichkeiten zur Aufgabenerflllung
vorhanden sind. Bei der Erteilung von Reparaturauftragen ist zu prufen, ob

die Reparatur in Anbetracht des Zeitwertes des Gerates wirtschaftlich vertretbar
ist.
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Mehrfachbeschaffungen sind in einem vertretbaren Rahmen zu halten. Sie

sind nur dann zuldssig, wenn mehrere typgleiche Vermdgensgegenstande
unerlasslich sind und ihr wirtschaftlicher Einsatz sichergestellt ist.

3.

Die fur die zweckentsprechende Verwendung erforderlichen personellen

und rdumlichen Voraussetzungen mussen erflllt sein. Die erforderlichen
Versorgungs- und Sicherheitseinrichtungen sowie die entsprechenden baulichen
Voraussetzungen mussen vorhandensein.

4.

Die Finanzierung samtlicher Folgekosten muss sichergestellt sein, das

heil’t, es mussen die Mittel fur Wartung, Reparaturen, Energiebedarf,
Verbrauchsmaterial etc. zur Verfugung stehen.

5.

6.

2.2

Vorratshaltung Uber den tatsachlichen Bedarf hinaus ist unzulassig.

Die Belange des Umweltschutzes und des Arbeitsschutzes sind entsprechend
den geltenden Vorschriften zu berucksichtigen.

Vergabeverfahren

. Lokal einkaufen. Dies spart Transportwege und reduziert damit Kosten und

klimaschadliche Emissionen. Aulerdem starken wir durch die Kooperation mit
lokal ansassigen Unternehmen die Wirtschaft vor Ort.

. Die Vergabe aller Auftrage erfolgt unter Beachtung der jeweils geltenden

vergaberechtlichen Vorschriften, insbesondere unter Beachtung
des Punktes Korruptionsbekampfung des Unternehmenskodexes.

Die fUr die Beschaffungen zustandige Person ist verpflichtet, das
wirtschaftlichste, nicht unbedingt das billigste, Angebot festzustellen. Die
Fachkompetenz, die Leistungsfahigkeit und die Zuverlassigkeit des Anbieters
sind zu berucksichtigen. Weiterhin sind auch Kriterien wie Umweltschutz,
soziale Verantwortung und integre Geschaftspraktiken relevant.

Vor jeder Bestellung von Sonderanfertigungen und Maschinenkomponenten,
die nicht unserem Standard entsprechen, sind grundsatzlich 3 Angebote
einzuholen. Diese Angebote sind hinsichtlich aller relevanten Kriterien zu
vergleichen und zu bewerten. Erst im Anschluss daran darf eine Bestellung
erfolgen.



2.3 Auftragserteilung

1. Alle Auftrage sind schriftlich zu vergeben, jedoch kann bei Auftragen unterhalb
einer Wertgrenze von 100 € auf eine schriftliche Auftragserteilungverzichtet
werden.

2. Zur Erteilung von Auftragen sind diejenigen berechtigt, die gemal der
Befugnismatrix dazu befugt sind.

Die Befugten konnen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen, die ihnenzugeordnet
sind, mit der Erteilung von Auftragen beauftragen.

Diese Beauftragung der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen kann auf bestimmte
Bereiche (z. B. Burobedarf) oder auf eine bestimmte Betragshdhe
begrenztwerden. Sie sollte schriftlich erfolgen und ist jederzeit widerruflich.

Zahlungen per Vorkasse durfennur vereinbart werden, wenn dies durch
besondere Umstande gerechtfertigt ist. In allen anderen Fallen ist ein Kauf auf
Rechnung nach Erhalt der Ware zu wahlen.

3. Abschnitt: Besondere Verfahrensregeln

3.1 Rahmenvertrage

Fur wiederkehrenden Bedarf kdnnen, ausschliel3lich durch die jeweilige
Betriebsleitung, oder die Geschaftsleitung, Rahmenvertrageabgeschlossen werden.
Die Rahmenvertrage sollen Festpreise flr

den vereinbarten Zeitraum oder Rabatte auf Listenpreise enthalten. Sind solche
Rahmenvertrage abgeschlossen worden, dirfen Auftrage nur nach den Maligaben
dieser Vertrage den entsprechenden Firmen zu den festgeschriebenenKonditionen
erteilt werden.

3.2 Wartungsvertrage

Der Abschluss von Wartungsvertragen obliegt der jeweiligen Betriebsleitung oder der
Geschaftsfuhrung.



4. Abschnitt: Regelungen fiir spezielle Beschaffungsvorgange
4.1GroRinvestitionen, individuell

Investitionen, die Uber dem individuell festgelegten Budget fur jeden
Beschaffungsbefugten sind, missen grundsatzlich von dem jeweiligen Vorgesetzten,
sofern dessen Budget nicht auch Uberschritten wird, genehmigt werden. Die
Genehmigungen sind vorzugsweise schriftlich einzuholen.

4.2 Beschaffung von IT-Hardware

Wir beziehen unsere Rechner und Notebooks ausschlie3lich von der Firma ESM-
Computer aus Memmingen und zwar in Form von wiederaufbereiteten Geraten.

Somit unterstutzen wir, was wir generell bei allen unseren Zulieferern bevorzugen,
ein regionales Unternehmen. Des Weiteren schont gebrauchte Hardware, in einem
nicht zu verachtenden Ausmal}, die Umwelt. Die Produktion neuer Hardware
verschlingt gro3e Mengen an Energie und Rohstoffen und auch das Recycling alter
Gerate ist, vorausgesetzt es wird fachlich korrekt durchgefuihrt, mit grokem Aufwand
verbunden.

4.3 Beschaffung von Buroausstattung

Wir beziehen unsere Buromobel ausschlief3lich von der Firma Burodesign Feistauer
aus Wangen im Allgau.

Somit unterstutzen wir, was wir generell bei allen unseren Zulieferern bevorzugen,
ein regionales Unternehmen. Die Firma Burodesign Feistauer selbst steht fur
Nachhaltigkeit, Langlebigkeit, Umweltorientierung und soziales Engagement. Es
werden von ihr verschiedene Vereine, Schulen und Hilfsprojekte so wieCharity-
Organisationen unterstitzt. Alle Partner und Lieferanten der Firma besitzen ein
nachhaltiges Oko- Management und arbeiten unter Einhaltung der EU- Richtlinien so
wie unter dem Einsatz wiederverwertbarer Materialien. Eine geringstmdgliche CO?-
Belastung wird durch den konsequenten Einsatz von Euro 5 Fahrzeugen
gewahrleistet.
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4.4 Beschaffung von personlicher Schutzausrustung (PSA)

Die Beschaffung der persdnlichen Schutzausristung findet jahrlich statt.

Sowohl die Art als auch die Quantitat der Ausrustung pro Person und Arbeitsbereich
sind individuell geregelt und in denjeweilig geltenden Gefahrdungsbeurteilungen
festgehalten

5. Abschnitt: Auftragsabwicklung, Inventarisierung

5.1 Auftragsabwicklung

1.

Der jeweilige Auftragsgeber ist verpflichtet, die fristgerechte und
ordnungsgemalie Lieferung zu uberwachen.

Bevor eine Lieferung angenommen wird, ist zu prufen, ob sie erkennbare
Mangel aufweist (z.B. Mengenabweichungen, Qualitatsmangel,
Falschlieferung).

Wenn Fehler entdeckt werden, so ist die Lieferung nicht oder nur unter
Vorbehalt anzunehmen. Die Nichtannahme oder der Vorbehalt sind auf dem
Lieferschein zu vermerken und dem Auftraggeber mitzuteilen.
Transportschaden sind entsprechend den jeweiligen Bedingungen des
Spediteurs durch den Empfanger fristgemal’ dort anzumelden.

Im Falle von Terminverzégerungen bei Lieferungen hat derAuftraggeber
Kontakt mit dem Auftragnehmer zu suchen, den Sachverhalt zu klaren und
sich diesen ggf. vom Auftragnehmer schriftlich bestatigen zu lassen, damit
ggf. Schadensersatzanspruche geltend gemacht werden kdnnen.

5.2 Inventarisierung

Nach der Annahme der Lieferung ist diesegemal den internen Bestimmungen des
jeweiligen Standortes zu inventarisieren.



6. Abschnitt: Rechnungswesen

6.1 Grundsétzliches

Die Rechnungsbearbeitung ist nach den Vorschriften der Geschaftsfiihrung
vorzunehmen.

6.2 Zahlungsfristen

1. Rechnungen sind als Sofortsachen zu behandeln, d. h. unverzuglich zu
bearbeiten.

2. Die Zahlungen sind innerhalb der folgenden Fristen zu tatigen:

- innerhalb der aus der Rechnung ersichtlichen Frist. Das gilt insbesondere
dann, wenn Skontoabzug méglich ist.

- wenn ein Zahlungsziel angegeben ist, aber der Fristbeginn aus der
begruindendenUnterlage nicht ersichtlich ist, innerhalb der Zahlungsfrist
beginnend mit dem Rechnungsdatum

- wenn kein Zahlungsziel angegeben ist, innerhalb von 30 Tagen ab
Rechnungsdatum. Dieser Zahlungszeitraum ist voll auszuschépfen.

3. Verzégerungen, die zur Uberschreitung einer Zahlungsfrist fithren, sind ggof.
schriftlich zubegriinden.

7. Abschnitt: Umweltfreundliche Beschaffung

7.1 Richtlinien

Bei allen Beschaffungen sollen Umweltgesichtspunkteberiicksichtigt werden. Die
entsprechenden Richtlinien sind dem Unternehmenscodex zu entnehmen.
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