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1. Cel procedury.

Stosowanie niniejszej procedury ma zapewni¢ prowadzenie zakupow zgodnie z wymaganiami;
- przepisow prawa,
- Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz,
- Dyrektora szkoty,
- Giéwnego Ksiegowego,
oraz identyfikacje wyrobu niezgodnego z wymaganiami.

2. Zakres procedury.

Procedura jest stosowana przez:
- Dyrektora szkoty,
- Kierownika Gospodarczego,
- nauczyciela po wczesniejszym wyrazeniu zgody na dokonanie zakupu przez Dyrektora
szkoty,
- rzemie$lnika w zakresie drobnych napraw.

3. Terminologia i definicje.

Dostawca — sprzedawca/wykonawca/producent zakupionych débr/ustug.

Odbiorca — Szkota Podstawowa nr 4 im. J. Brzechwy w Swarzedzu.

Zakup — uzyskanie wiasnosci nad nabytym towarem/ustuga.

Reklamacja — zadanie sprostowania niedoskonato$ci wyrobu niezgodnego.
Gwarancja — zapewnienie producenta/dostawcy o jakosci wyrobu wobec nabywcy.
Wyréb niezgodny — zakupiony towar/ustuga nie spetniajgcy wymagan.

Atest, certyfikat — dopuszczenie przedmiotu do uzytku pod wzgledem bezpieczenstwa.
Kontrahent kwalifikowany — firma lub osoba wspétpracujgca ze szkota.

4. Wykaz dokumentow zwigzanych:

- dokument UM w Swarzedzu dot. ogtoszenia przetargu na prace remontowe,
- zarzadzenia Dyrektora szkoty,

- dokumenty wewnetrzne Gtéwnego Ksiegowego,

- certyfikaty, atesty producentéw na urzgdzenia, materiaty, $rodki.

- lista kwalifikowanych kontrahentéw
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5. Tres¢ procedury.

Zasady postepowania.
Dyrektor szkoty razem z Kierownikiem Gospodarczym na poczatku roku
kalendarzowego ustala hierarchie zakupdw i remontobw w oparciu 0 wczesniejsze
rozpoznanie potrzeb szkoty.
Dyrektor ustala zgodno$¢ zakupéw razem z Giéwnym Ksiegowym w oparciu o plan
budzetowy na biezgcy rok kalendarzowy.
Kierownik Gospodarczy przeglada oferty potencjalnych dostawcow/wykonawcéw pod
wzgledem: rabatéw, kompleksowosci wykonania ustugi, czasu trwania realizacji
zakupu/ustugi, efektywnosci oferowanych materiatdw/ustug, jakosci uzywanych
materiatdw i wybiera oferty spetniajgce wymagania szkoty. Pod uwage brana jest
gtéwnie lista kwalifikowanych kontrahentéw.
Dyrektor kieruje do UM zapytanie o remonty przekraczajgce wartos¢ 14000 €,
wymagajace przeprowadzenia postepowania przetargowego (przetargi ogtasza
| przeprowadza UM).
Kierownik gospodarczy sprawdza referencje Dostawcow/Wykonawcow.
Dyrektor szkoty wydaje polecenie zakupu Kierownikowi Gospodarczemu. W sytuacjach
nierutynowych zakupu moze dokonac¢ nauczyciel, po otrzymaniu wczesniejszej zgody
Dyrektora.
Gtowny ksiegowy ustala z Kierownikiem Gospodarczym formy ptatnosci:
przelew/gotéwka.
Nadzoér nad pracami remontowymi szkota powierza Inspektorowi Budowlanemu.
W przypadku zidentyfikowania wyrobu niezgodnego, Kierownik Gospodarczy podejmuje
kroki naprawcze tj.:
- zgodnie z posiadanymi dokumentami zgtasza reklamacje lub oddaje zakupiong
rzecz do naprawy w ramach gwarancji
- po uzgodnieniu z Dyrektorem zgadza sie nha wymiane towaru lub zwrot
poniesionych kosztow,
- naprawy materiatdw o niskiej wartosci (ktorg okresla kier. gospodarczy) wykonuje
pracownik zatrudniony na stanowisku rzemiesinika.

6. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie stosowania
procedur.

Lp. Dziatania Odpowiedzialni Termin

1 | Skierowanie do UM zapytania Dyrektor szkoty Na biezaco
o remonty wymagajace
postepowania przetargowego.

Wydanie decyzji o zakupie oraz
podjecie decyzji w/s postepowania

Kazdy wydrukowany i niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.
Wydrukowana kopia aktualna w dniu wydruku
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z wyrobem niezgodnym.

2 | Wybor dostawcéw/wykonawcéw, Kierownik Na biezaco
dokonanie zakupu, wybor krokow Gospodarczy
naprawczych w przypadku
zidentyfikowania wyrobu
niezgodnego.

Roczna ocena kontrahentow
kwalifikowanych.

3 | Okreslenie wysokosci wydatkéw na | Giéwny Ksiegowy Na biezaco
zakupy, decyzja w/s formy zaptaty

4 | Dokonanie zakupu w sytuacji Nauczyciel Na biezaco
nierutynowej

5 | Wykonanie drobnych napraw rzemiesInik Na biezaco

7. Wykaz zapisow zwigzanych z realizacja procedury:
- Faktura VAT,

- gwarancje,

- atesty, normy,

- ksiega obiektu,

- ksiegi inwentarzowe,
- kartoteki odziezowe,

- druki P — magazyn przyjmie, W — magazyn wyda.

8. Wykaz zalacznikow:

- lista kwalifikowanych kontrahentow

- ocena roczna kwalifikowanych kontrahentéw P11/F01-00

ksiega obiektu, znajdujgca sie w gabinecie Kierownika Gospodarczego - pok. 116,

- ksiega inwentarzowa, znajdujaca sie w gabinecie Kierownika Gospodarczego - pok. 116,
kartoteka odziezowa, znajdujaca sie w gabinecie Kierownika Gospodarczego - pok. 116,

Kazdy wydrukowany i niepodpisany egzemplarz dokumentu jest kopia nienadzorowana.
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- druk P — magazyn przyjmie, znajdujagca sie w gabinecie Kierownika Gospodarczego - pok.
116,

- druk W — magazyn wyda, znajdujgca sie w gabinecie Kierownika Gospodarczego - pok.
116,

9. Karta zmian.

Lp. Miejsce Data
Przedmiot zmiany wprowadzenia Zatwierdzit wprowadzenia
zmiany zmiany
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