ZARZADZENIE NR 14/2025/2026
DYREKTORA SZKOtLY PODSTAWOWEJ
IM. SZARYCH SZEREGOW W GORKACH
z dnia 03 lipca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci mniejszej niz prog stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie:
- art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe,
- art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych,
- obowiazujacych zasad kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w Szkole Podstawowej im. Szarych Szeregéw w Goérkach
Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz prég stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Regulamin okresla zasady planowania, przygotowania, przeprowadzania oraz
dokumentowania zamoéwien finansowanych ze srodkéw publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza progu okreslonego w ustawie Prawo zamowien publicznych.

§3
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Szkoty Podstawowej im. Szarych Szeregdéw
w  Goérkach uczestniczacych w procesie przygotowania i realizacji zaméwien

do przestrzegania zasad okre$lonych w Regulaminie.

§4
Nadzér nad stosowaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Szkoty oraz
osobom odpowiedzialnym za realizacje wydatkéw budzetowych.

§5
Moc traci zarzadzenie nr 4/2022/2023 z dnia 18.08.2022 r.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Renata Osica-Duszczyk
Dyrektor Szkoty



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2025/2026
Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Szarych Szeregdéw w Gérkach

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ PROG STOSOWANIA USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
Cel i zakres regulaminu

1. Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych w Szkole

Podstawowej im. Szarych Szeregdw w Gorkach, ktérych wartosc jest mniejsza

niz prog stosowania ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zaméwien

publicznych.
2. Celem Regulaminu jest zapewnienie:

1) celowego, oszczednego i efektywnego wydatkowania srodkéw publicznych;

2) zachowania zasad uczciwej konkurencji i przejrzystosci dokonywanych

zakupow;
3) uzyskania najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw;
4) prawidtowego dokumentowania czynnosci zwigzanych z udzielaniem
zamowien.

3. Regulamin stosuje sie do zaméwien finansowanych w szczegdlnosci ze srodkéw:

1) budzetu Gminy Debe Wielkie;

2) dochodow wtasnych szkoty;

3) dotac;ji;

4) innych srodkow pozostajacych w dyspozycji szkoty.

§2
Podstawowe zasady udzielania zamoéwien
Przy udzielaniu zaméwien nalezy kierowa¢ sie zasadami:
1. celowosci - zakup musi odpowiadacd rzeczywistym potrzebom szkoty;
2. gospodarnosci - wydatkowanie $rodkéw powinno nastepowac w sposob
racjonalny;
3. oszczednosci - nalezy wybiera¢ rozwigzania korzystne ekonomicznie;
4. przejrzystosci - sposéb wyboru wykonawcy powinien by¢ mozliwy do
zweryfikowania;
5. bezstronnosci - osoby uczestniczace w postepowaniu nie moga pozostawac w
konflikcie interesow.
§3
Definicje
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. zamawiajacym - nalezy przez to rozumiec¢ Szkote Podstawowg im. Szarych
Szeregdéw w Goérkach;
2. dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty;
3. wykonawcy - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng oferujgca wykonanie zamoéwienia;
4. zamowieniu - nalezy przez to rozumiec zakup dostaw, ustug lub robét
budowlanych finansowanych ze $rodkéw publicznych;



5. wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumiec¢ warto$¢ netto zaméwienia
ustalong zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdziat Il
Szacowanie wartos$ci zamdéwienia
§4
1. Przed rozpoczeciem procedury udzielenia zamoéwienia nalezy ustali¢ jego
przewidywang wartosc.
2. Szacowania dokonuje sie z nalezyta starannoscia, uwzgledniajgc wszystkie
przewidywane koszty realizacji zamowienia.
3. Niedopuszczalne jest:
1) dzielenie zamdwienia na czesci w celu unikniecia zastosowania wtasciwej
procedury;
2) zanizanie wartosci zamowienia.
§5
Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia moga by¢ w szczegdlnosci:
1. aktualne oferty wykonawcéw;
2. cenniki;
3. katalogi;
4. informacje zamieszczone na stronach internetowych;
5. wczesdniejsze zamoéwienia o podobnym charakterze;
6. kosztorysy lub kalkulacje.

Rozdziat Il
Procedury udzielania zaméwien

§6
Prég | - Zamoéwienia do 5 000 zt netto (zakup uproszczony)
1. Zamoéwienia o wartosci do 5 000 zt netto moga by¢ realizowane bez
przeprowadzania formalnego rozeznania rynku.
2. Pracownik dokonuje zakupu z zachowaniem zasad gospodarnosci.
3. Wymagany jest opis celowosci zakupu na fakturze lub dokumencie zakupu.
4. Dokumentacje stanowiag w szczegélnosci:
1) faktura lub rachunek;
2) opis merytoryczny;
3) potwierdzenie odbioru (jezeli dotyczy).
5. Przyktady zastosowania: materiaty biurowe, drobne pomoce dydaktyczne,
materiaty gospodarcze, drobne naprawy.

§7
Prég Il - Zamaéwienia powyzej 5 000 zt do 20 000 zt netto (uproszczone rozeznanie
rynku)
1. Zamoéwienia w tym przedziale wymagajg przeprowadzenia uproszczonego
rozeznania rynku.
2. Zaleca sie sprawdzenie cen u minimum 2 wykonawcéw, jezeli rynek na to
pozwala.
3. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone poprzez:
1) analize stron internetowych;
2) analize katalogow i cennikow;



3) zapytanie mailowe lub telefoniczne;
4) inne dostepne zrdédta informaciji.
4. Dokumentacje stanowia:
1) notatka z rozeznania rynku;
2) potwierdzenie uzyskanych cen;
3) uzasadnienie wyboru wykonawcy.
5. Przyktady zastosowania: zakup sprzetu komputerowego, wyposazenie sal, wieksze
zakupy materiatéw.

§8
Prég lll - Zamoéwienia powyzej 20 000 zt do 50 000 zt netto (petne rozeznanie rynku)
1. Zamowienia w tym przedziale wymagajg przeprowadzenia petnego rozeznania
rynku.
2. Procedura obejmuije:
1) skierowanie zapytania do minimum 3 potencjalnych wykonawcoéw, jezeli jest
to mozliwe;
2) poréwnanie ofert;
3) wybor oferty najkorzystniejsze;.
3. Dokumentacje stanowia:
1) zapytanie ofertowe;
2) otrzymane oferty;
3) protokdt wyboru wykonawcy;
4) uzasadnienie wyboru.
4. Wyboru wykonawcy dokonuje sie z uwzglednieniem: ceny, jakosci, terminu
realizacji, warunkéw gwarancji oraz innych istotnych kryteriéw.
5. Przyktady zastosowania: zakup wyposazenia szkoty, remonty, modernizacje, zakup
urzadzen.

§9
Prég IV - Zamoéwienia powyzej 50 000 zt do 170 000 zt netto (zapytanie ofertowe)
1. Zamoéwienia o wartosci powyzej 50 000 zt netto wymagaja przeprowadzenia
procedury zapytania ofertowego.
2. Zapytanie ofertowe powinno zawierac:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) wymagania wobec wykonawcéw;
3) termin realizacji;
4) kryteria wyboru;
5) termin skfadania ofert.
3. Zapytanie moze zostac:
1) skierowane do wybranych wykonawcow;
2) zamieszczone na stronie internetowej szkoty;
3) opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej szkoty.
4. 7 postepowania sporzadza sie protokét.
5. Dokumentacje stanowig: opis przedmiotu zamowienia, zapytanie ofertowe, oferty
wykonawcéw, protokét postepowania oraz umowa.
6. Przyktady zastosowania: wieksze remonty, kompleksowe modernizacje, zakup
specjalistycznych urzadzen.



§10

Uprawnienie do zastosowania wyzszej procedury

Dyrektor Szkoty moze w uzasadnionych przypadkach zastosowa¢ procedure wtasciwg dla
wyzszego progu, jezeli wymaga tego charakter zamdwienia, jego wartos¢, ryzyko
gospodarcze lub konieczno$¢ zachowania zasad konkurencyjnosci.

WN

1.
2.

3

Rozdziat IV
Odpowiedzialnos$¢ oséb realizujgcych zamowienia
§11

. Za prawidtowe przeprowadzenie procedury zamoéwienia odpowiedzialny jest

pracownik wyznaczony do realizacji zaméwienia.

. Dyrektor Szkoty zatwierdza wybér wykonawcy oraz podpisuje umowy.
. Osoby uczestniczace w postepowaniu sg obowigzane do zachowania

bezstronnosci i ztozenia o$wiadczenia o braku konfliktu interesow.

. Za naruszenie zasad Regulaminu pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ na

zasadach ogélnych przewidzianych w przepisach prawa.

Rozdziat V
Dokumentowanie postepowan
§12

. Kazde postepowanie o udzielenie zamoéwienia podlega dokumentacji.
. Dokumenty postepowania sg kompletowane w oddzielnej teczce dla kazdego

zamowienia.

. Minimalne wymagania dokumentacyjne dla kazdego progu okresla § 6-9

niniejszego Regulaminu.

. Osoba prowadzaca postepowanie odpowiada za kompletnos$¢ dokumentac;ji.

Rozdziat VI
Umowy i realizacja zamdéwien
§13

. Dla zamoéwien o wartosci do 5 000 zt netto (Prog |) faktura lub rachunek stanowi

podstawe rozliczenia bez koniecznosci zawierania odrebnej umowy.

. Dla zamoéwien powyzej 20 000 zt netto (Prég Il i IV) zaleca sie zawieranie

pisemnej umowy z wykonawca.

. Dla zamowien o wartosci powyzej 50 000 zt netto (Prég IV) zawarcie pisemnej

umowy jest obowigzkowe.

. Umowa powinna zawiera¢ co najmniej: okres$lenie przedmiotu zamowienia, termin

realizacji, wynagrodzenie, warunki ptatnosci i gwarancji.

Rozdziat VII
Kontrola i archiwizacja dokumentacji
§14
Dyrektor Szkoty sprawuje biezagcy nadzér nad stosowaniem Regulaminu.
Dokumentacja postepowan o udzielenie zamowienia jest przechowywana przez co
najmniej 5 lat od daty realizacji zamoéwienia.

. Archiwizacja dokumentacji odbywa sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna szkoty.
4,

Rejestr zamowien (Zatacznik nr 9) jest prowadzony na biezgco.



Rozdziat VI
Postanowienia konncowe
§15

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Dyrektora Szkoty.
2. Zmiany Regulaminu wymagaja formy zarzadzenia Dyrektora Szkoty.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy

ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych.
4. Integralng czes¢ Regulaminu stanowia zataczniki nr 1-16.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
Szkota Podstawowa im. Szarych Szeregéw w Goérkach

1. Wnioskodawca
Imie i nazwisko:
Stanowisko:
2. Przedmiot zaméwienia
Nazwa zaméwienia:
Szczegobtowy opis przedmiotu zamoéwienia:
3. Uzasadnienie koniecznosci realizacji zamoéwienia
4. Klasyfikacja zaméwienia
Rodzaj zamowienia:
O dostawa [ustuga [ robota budowlana
Kod CPV (jezeli dotyczy):
5. Szacunkowa wartos¢ zamowienia
Wartosc netto: ..o zt VAT e zt  Wartos¢ brutto: ... zt
Data ustalenia wartosci:
Sposéb ustalenia wartosci:
O analiza rynku O oferta wykonawcy [ cennik O kosztorys Oinne...............
6. Zrédto finansowania
Dziat: ............ Rozdziat: ............ Paragraf: ............
Plan finansowy: [0 zabezpiecza $rodki [0 brak zabezpieczenia srodkow
7. Proponowany sposéb wyboru wykonawcy
O Prog | - zakup uproszczony (do 5 000 zt netto)
O Prég Il - uproszczone rozeznanie rynku (powyzej 5 000 zt do 20 000 zt netto)
O Prog lll - petne rozeznanie rynku (powyzej 20 000 zt do 50 000 zt netto)
O Prog IV - zapytanie ofertowe (powyzej 50 000 zt do 170 000 zt netto)

Sporzadzit (data i podpis): .....cccoeeevvrerennnee.
Zatwierdzam realizacje zaméwienia - Dyrektor Szkoty: .........cevevenneee



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

NOTATKA Z USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA
Nr sprawy:
Przedmiot zamowienia:
Data ustalenia wartosci:
Osoba dokonujaca ustalenia:
Sposéb ustalenia wartosci zaméwienia:
[0 analiza cen rynkowych [ zapytanie telefoniczne [ zapytanie e-mail
(1 analiza stron internetowych [ wczesniejsze zaméwienia [ inne: ...........uu.......
Wartos¢ zamowienia:

Wartos$¢ netto: .................. zt  Wartos¢ brutto: .................. zt
Dokumenty potwierdzajgce ustalenie wartosci:

L et et e ereere e

2 ettt era bbb eareens

B ettt ere b b ereens

Podpis osoby ustalajgcej wartos¢:



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU

(dotyczy zamoéwien w Progu ll: powyzej 5 000 zt netto do 20 000 zt netto
oraz w Progu lll: powyzej 20 000 zt netto do 50 000 zt netto)

Nr sprawy:
Przedmiot zamowienia:
Data przeprowadzenia rozeznania:

Wykaz wykonawcoéw:
Lp. | Nazwa wykonawcy Sposob pozyskania oferty | Cena netto Uwagi
1
2
3

Kryterium wyboru wykonawcy:
O cena [Ojakos¢ [Oterminrealizacji [ gwarancja [inne:...............
Wybrany wykonawca:
Cena netto: ................. zt  Cena brutto: .................. zt
Uzasadnienie wyboru:
Sporzadzit: ....coveeeeeeiieeecne. Zatwierdzit - Dyrektor Szkoty: ......coveevveevrennenee.




Zatacznik nr 4 do Regulaminu

ZAPYTANIE OFERTOWE
(dotyczy zamoéwien w Progu IV: powyzej 50 000 zt netto do 170 000 zt netto)

Szkota Podstawowa im. Szarych Szeregéw w Goérkach
zaprasza do ztozenia oferty na:

2. Termin realizacji zaméwienia
3. Warunki udziatu
4. Kryteria oceny ofert

Cena - ......... % Termin realizacji - ......... % Gwarancja - ......... % Inne - ......... %
5. Termin sktadania ofert
Oferta powinna zostac¢ ztozona do dnia: ..................... godz.: ............

6. Sposob sktadania ofert
[0 poczta elektroniczna [ forma papierowa [ inny SPOSOD: ......ccovveeveecvveennnnnee

Dyrektor SZKOtY: ...



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY
Dane wykonawcy:

NazWa: ...oeereereeeeereerreeee e Adres: ..., NIP: e, Tel./e-
Mail: coeeieeeecienen,

Oferuje wykonanie zamoéwienia:

za cene: Cena netto: .................. zt VAT ., zt Cena brutto: .................. zt

Termin realizacji: .....coeevveeveennee. Okres gwarancji: ......ccceeeveevvenen.

Oswiadczam, ze: 1) zapoznatem sie z opisem zamowienia; 2) akceptuje warunki realizacji;
3) cena obejmuje wszystkie koszty wykonania zamoéwienia.
D] 7= Podpis wykonawcey: .......cceeeeeeeeeniveenneecnnnne.



PROTOKOL WYBORU WYKONAWCY

Zatacznik nr 6 do Regulaminu

Nr sprawy: .......cceeueeeeneee. Przedmiot zamoOwienia: .........oovvveeevieeneieeeeeeecceeeeee e
W postepowaniu otrzymano:

Lp. | Wykonawca Cena brutto Ocena Uwagi

1

2

3

Wybrany wykonawca:
Cena:
Uzasadnienie wyboru:

Osoba prowadzaca postepowanie: ........coeeevveeveveeennnnn.
Zatwierdzam - Dyrektor Szkoty: .......oovvevniiviieennen.



Zatacznik nr 7 do Regulaminu

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
Ja nizej podpisany/a:

oswiadczam, ze wykonujgc czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
zamowienia:

- nie pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym z wykonawcami, ktéry moégtby
budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

D] = Podpis: ..ccuveeeeeecee e



Zatacznik nr 8 do Regulaminu

PROTOKOL ODBIORU PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Nr sprawy: ....ccceeevveeeennes
Przedmiot zaméwienia: .......ccccecvveeeveeceeieeiene.
WyKonawea: .......eeeevveeceeeeeeceeecne,
Data odbioru: .....................
Komisja stwierdza:

0 wykonanie zgodne z zamoéwieniem [0 wykonanie z uwagami [ brak odbioru
Uwagi:
Przedstawiciel szkoty: ......cccccoeeverveiieieeene WYKONaWCa: ....cceeveereeereeieeecreeveeeee



Zatacznik nr 9 do Regulaminu

REJESTR ZAMOWIEN PONIZEJ PROGU STOSOWANIA USTAWY PZP

Lp. | Data Przedmiot zamdéwienia \r:\é::(t)os'é Prog / Tryb | Wykonawca L'\ulr:)awk:/ury /
1
2
3




Zatacznik nr 10 do Regulaminu

KARTA KONTROLI REALIZACJI ZAMOWIENIA

Nr sprawy: ....cceeevveeeennee

Przedmiot zamoOwienia: .......cceeeveereeeeeecieeeeece et

Sprawdzono:
[0 zasadno$¢ zakupu [ zabezpieczenie $Srodkéw [ prawidtowos$¢ wyboru
wykonawcy
0 kompletnos¢ dokumentacji [ prawidtowos¢ faktury

Uwagi:

Kontrolujacy: .....eeeeeevecieeeeecieeveee, Data: .coveeeveenen.



Zatacznik nr 11 do Regulaminu

UMOWANR..................
o wykonanie dostawy / ustugi / roboty budowlanej

zawarta W dniu ......eeeeeeeeneeccnneccnneenns w Goérkach pomiedzy:

Szkota Podstawowg im. Szarych Szeregéw w Gérkach, ul. Szkolna 3, 05-311 Gérki,

NIP: 822-19-57-947, reprezentowang Przez: .......ueeeeeeeeeveeevneecerueeenns - Dyrektora Szkoty,
zwang dalej Zamawiajacym

a

zwanym dalej Wykonawca.
§1
Przedmiot umowy
1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca zobowigzuje sie wykonac:
2. Szczegobtowy zakres zamowienia okreslaja: opis przedmiotu zamdwienia, oferta
Wykonawecy oraz pozostate dokumenty postepowania.
§2
Termin realizacji
1. Termin wykonania zamdéwienia ustala sie od dnia: ..................... do dnia:

2. Wykonawca zobowiazuje sie wykonac¢ zamowienie z nalezytg starannoscia.

§3
Wynagrodzenie
1. Strony ustalajg wynagrodzenie netto: .................. zt / VAT ... zt / brutto:
.................. ZE (STOWNIE: ettt ee e e eaeeeaeesaes)
2. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie koszty zwigzane z realizacja zaméwienia.
§4

Warunki ptatnosci
1. Podstawg zaptaty jest prawidtowo wystawiona faktura.
2. Termin ptatnosci wynosi: ...... dni od dnia otrzymania faktury.
3. Fakture nalezy wystawié¢ na: Szkota Podstawowa im. Szarych Szeregéow w
Gérkach, ul. Szkolna 3, 05-311 Gérki.
§5
Odbiér przedmiotu zamoéwienia
1. Odbiér zostanie potwierdzony protokotem odbioru.
2. W przypadku stwierdzenia wad Zamawiajacy moze odméwic odbioru lub
wyznaczy¢ termin usuniecia wad.
§6
Gwarancja
Wykonawca udziela gwarancji na okres: ........c.cccceeeeveerveenennes
§7
Kary umowne
1. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy Zamawiajacy
moze naliczy¢ kary umowne.
2. WYSOKOSCE KA. «.veeeeeieeeeectteeee ettt eeeeraeene s
§8



Postanowienia koncowe
1. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemne;j.
2. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.
3. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

ZAMAWIAJACY : .o WYKONAWCA: ...,



Zatacznik nr 12 do Regulaminu

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z UDZIELANIEM ZAMOWIEN
1. Cel instrukcji

Instrukcja okresla sposéb postepowania z dokumentacjg dotyczaca zakupow
realizowanych przez Szkote Podstawowga im. Szarych Szeregéw w Goérkach.

Etap 1 - Zgtoszenie potrzeby zakupu

Osoba zainteresowana zakupem okresla potrzebe, opisuje przedmiot zamoéwienia,
wskazuje przewidywang wartos¢ i sktada wniosek o udzielenie zamowienia.
Dokument: Whiosek o udzielenie zamoéwienia (Zatqgcznik nr 1)

Etap 2 - Weryfikacja srodkéw finansowych

Osoba odpowiedzialna sprawdza zgodnos¢ zakupu z planem finansowym i dostepnos¢
sSrodkow.

Etap 3 - Wybér procedury na podstawie wartosci netto

Prég Tryb Wymagane dokumenty

Prog | ZaKUD UDFOSZCZON Whiosek, faktura/rachunek, opis

do 5 000 zt netto pup Y merytoryczny, potwierdzenie celowosci

Prog i . . . .
owyzej 5 000 zt do 20 000 Uproszczone rozeznanie Notatka z rozeznania, potwierdzenie

; netto rynku cen, uzasadnienie wyboru

Prog Il . .

powyzej 20 000 zt do 50 000 | Petne rozeznanie rynku Zapytanie ofertO\./ve,_ oferty, protokdt

A netto wyboru, uzasadnienie wyboru

Prég IV . . .

powyzej 50 000 zt do 170 Zapytanie ofertowe Opis przedmlo,t u, zapytanie qfertowe,

000 7t netto oferty, protokdt postepowania, umowa

Etap 4 - Realizacja zamowienia

Osoba odpowiedzialna nadzoruje wykonanie, sprawdza zgodno$¢ dostawy/ustugi,
przygotowuje protokdt odbioru.

Etap 5 - Rozliczenie

Dokumenty: faktura, protokét odbioru, dokumentacja postepowania.

Etap 6 - Archiwizacja

Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjng szkoty (min. 5 lat).



Zatacznik nr 13 do Regulaminu
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA - SCHEMAT POSTEPOWANIA

Krok 1 - Okreslenie potrzeby zakupu.
\2

Krok 2 - Opis przedmiotu zamoéwienia.

\

Krok 3 - Ustalenie wartosci netto.

d
Krok 4 - Dobdr wtasciwej procedury (Prog | / 11/ 111 / V).

\2
Krok 5 - Wybdr wykonawcy.

\2
Krok 6 - Akceptacja Dyrektora.

)

Krok 7 - Realizacja zamdwienia.

d
Krok 8 - Odbior.

\2
Krok 9 - Opis i zatwierdzenie faktury.

)

Krok 10 - Archiwizacja dokumentaciji.



Zatacznik nr 14 do Regulaminu
KARTA KONTROLI ZARZADCZE) ZAMOWIENIA
Nr zamowienia: .......ceeeee....... Przedmiot: ..cccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. Wartosé: ..cooeeeeenen.

Kontrola prawidtowosci:

Zakres kontroli Tak Nie Uwagi

Czy zakup byt celowy?

Czy zabezpieczono s$rodki?

Czy prawidtowo ustalono wartos¢?

Czy zastosowano wtasciwg procedure (wtasciwy prog)?

Czy dokumentacja jest kompletna?

Czy faktura odpowiada zamdwieniu?

Osoba kontrolujaca: ......oeevveeveeeceecceeeeecreenee, Data: ...coeeevveene



Zatacznik nr 15 do Regulaminu

WYKAZ OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW
UCZESTNICZACYCH W PROCESIE ZAMOWIEN

Dyrektor Szkoty - odpowiada za:

1. zatwierdzanie zaméwien;

2. zapewnienie zgodnosci z przepisami;

3. gospodarowanie srodkami publicznymi;

4. podpisywanie umow.
Pracownik wnioskujacy - odpowiada za:

1. opisanie potrzeby zakupu;

2. przygotowanie danych do zaméwienia;

3. potwierdzenie wykonania ustugi/dostawy.
Pracownik dokonujacy zakupu - odpowiada za:

1. przeprowadzenie wtasciwej procedury (wtasciwy prog);

2. zgromadzenie dokumentacji;

3. przygotowanie dokumentéw rozliczeniowych.
Osoba odpowiedzialna za finanse - odpowiada za:

1. kontrole dostepnosci Srodkoéw;

2. prawidtowos¢ klasyfikacji wydatku;

3. kontrole dokumentéw ksiegowych.



Zatacznik nr 16 do Regulaminu

SPIS DOKUMENTACJI DO ARCHIWIZACIJI

Dla kazdego zamowienia nalezy przechowywac:
O wniosek o udzielenie zamowienia;
[0 dokument ustalenia wartosci zamoéwienia;
[0 rozeznanie rynku / zapytanie ofertowe;
0 otrzymane oferty;
0 notatke wyboru wykonawcy;
O protokét wyboru;
0 umowe (jezeli zostata zawarta);
[0 korespondencje z wykonawcami;
[ protokot odbioru;
O fakture;
O potwierdzenie zaptaty;
[0 inne dokumenty zwiazane z realizacja zamoéwienia.



