PROCEDURA REALIZACJI
PROCESU ZAKUPOW

w Fundacji ,,Primus”
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1. Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie zasad, na jakich realizowane sg zakupy w Fundacji Primus.

2. Zakres procedury.

Procedura swoim zakresem obejmuje wszelkie zakupy materiatéw i ustug realizowanych
w ramach budzetu.

3. Proces zatwierdzania zakupow.

3.1 Podstawg dokonania zakupéw jest zatwierdzony , Wniosek o zaliczke/zamoéwienie" stanowigcy
Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

3.1.1.Whnioski o zakupy o wartosci do 3.500zt
Przy zakupach o wartosci nie przekraczajgcej 3.500 zt osoba sktadajgca wniosek
zobowigzana jest okresli¢ cene, jednoczesnie wybiera dostawce uwzgledniajgc
korzystniejszg cene oraz czas i warunki zakupu. Kolejne kroki zakupu realizowane sg wedtug
schematu ponizej. Whnioski wymagaja akceptacji wylgcznie Dyrektora/ Kierownika
Administracji/ Asystenta Zarzadu/ Kierownika Biblioteki bagdZ Prezesa Zarzadu.

3.1.2 Whnioski o zakupy o wartosci przekraczajacej 3.500zt .
Dla wnioskdw o zakup o wartosci powyzej 3.500zt wymagana jest, oprécz akceptacji
Dyrektora/ Kierownika Administracji/ Asystenta Zarzadu/ Kierownika Biblioteki, uzyskanie
akceptacji Zarzadu, zgodnie z reprezenatcjg. Po uzyskaniu akceptacji mozna przystapic¢ do

realizacji wniosku.

3.2 Whioski zatwierdzane sg zgodnie z ponizszym schematem:

® Pracownik zgtaszajqcy zapotrzebowanie/wniosek

® Dyrektor/ Kierownik Administracyjny/ Asystent Zarzadu/
Kierownika Biblioteki

3.3 Whniosek nalezy kazdorazowo dotaczy¢ do faktury, ktérej dotyczy.



4. Proces realizacji zakupow.

4.1. Zakupéw dokonuje Kierownik Administracji/ Administrator sieci informatycznej /nauczyciel
na podstawie zatwierdzonego, pisemnego wniosku lub inna upowazniona do tego osoba.

4.2. Kazda osoba dokonujaca zakupéw ma obowigzek:

o dokonywac zakupdéw ze szczegélng starannoscig, majgc na uwadze ich jako$¢ oraz
z troska o finanse Fundacji

e monitorowac stan realizacji zamdwienia;

e dokonaé odbioru przedmiotu zamoéwienia/wykonania ustugi (jesli jest to konieczne
ze wzgledu na specyfike zamowienia, wraz z osobg zamawiajgcg).

e przekaza¢ dokumentacje dotyczacg zakupdéw o wartosci powyzej 10.000 zt
Kierownikowi Administracji, celem ujecia jej w prowadzonym Rejestrze Zakupow

Kierownik Administracji ma obowigzek:
e prowadzi¢ ewidencje zakupéw (formularz ,REJESTR ZAKUPOW) (dla zakupdéw
o tgcznej wartosci powyzej 8.000zt zt) — wzor rejestru stanowi Zatgcznik Nr 2;

Administrator sieci informatycznej ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje zakupionych licencji
(formularz ,REJESTR LICENCJI”) — wzdr rejestru stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.
Administrator sieci informatycznej odnotowuje w Rejestrze Licencji kazdg z zakupionych licencji.

4.3.W przypadku zakupdw powtarzalnych nalezy dazy¢ do zawarcia uméw ramowych wraz ze
wskazaniem koszyka zakupow. Nastepnie nalezy sporzadzi¢ Wniosek sumaryczny obejmujacy
planowang wielkos¢ zakupéw przez caty rok. Zakupy objete Wnioskiem sumarycznym
odnotowywane bedg w Rejestrze Zakupow. Wniosek sumaryczny nalezy dotaczy¢ do faktury
VAT za pierwsza partie zakupdéw objetych tym Whnioskiem. Osoba dokonujaca zakupdw
w ramach uméw ramowych (Kierownik Administracji) ma obowigzek monitorowania wartosci
poszczegblnych zakupow sktadajgcych sie na wartos¢ wniosku sumarycznego.

4.4, Wszelkie rachunki i faktury przed ich realizacjg powinny by¢ potwierdzone odpowiednio przez
Dyrektora/ Kierownika Administracji/ Asystenta Zarzadu/ Prezesa Zarzadu. Nastepnie zostajg
przekazane do zatwierdzenia przez Zarzad.

4.5, Jezeli faktura stanowi kontynuacje zakupdw z wczesniej przekazanego wniosku, nalezy wskazaé
whniosek, ktorego dotyczy.

4.6.Proces zakupu realizowany jest tylko i wytgcznie na podstawie prawidtowo zatwierdzonego
whniosku postugujac sie nastepujacymi kryteriami:

4.6.1 Zakupy o wartosci do 10.000 zt.
Przy zakupach o wartosci nie przekraczajacej 10.000 zt osoba sktadajaca wniosek
zobowigzana jest okresli¢ cene telefonicznie lub w oparciu o cenniki producenta. W tym
przypaku nalezy réwniez sprawdzi¢ 2 inne oferty z rynku. Jednocze$nie wnioskodawca
wybiera dostawce uwzgledniajgc korzystniejszga cene oraz czas i warunki zakupu,
przyjmujac odpowiedzialnos$¢ za jego realizacje. Kolejne kroki wg schematu.

4.6.2. Zakupy o wartosci przekraczajacej 10.000 zt

Dla zakupdéw o wartosci powyzej 10.000 zt wymagane jest zebranie minimum 3 ofert.
W uzasadnionych przypadkach liczba ofert moze by¢ mniejsza, jednakze takie przypadki
nalezy kazdorazowo udokumentowa¢ (np. zakupy awaryjne, brak odpowiedzi na
zapytania ofertowe).



4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

Osoba przygotowujaca zapotrzebowanie odpowiedzialna jest za wysylanie zapytan
ofertowych, ktére okreslaja podstawowe wymagania, jakie oferta winna spetniaé
(specyfikacja przedmiotu zamédwienia, cena, termin i data dostawy, warunki ptatnosci
itp.).

W przypadku wniosku dotyczacego prac budowlanych, remontowych itp. za
sporzadzenie prawidtowego zakresu robét (materiatéw, urzadzen, ustug) niezbednych
do sporzadzenia zapytania ofertowego odpowiedzialna jest osoba zgtaszajaca
zapotrzebowanie.

Oferty od dostawcoéw otrzymywane sg wytacznie drogg pisemna.

Analiza ofert odbywa sie w obecnosci co najmniej 3 0s6b, ktdre tworzg Komisje. Komisja
sktada sie z osoby zgtaszajacej zapotrzebowanie, przedstawiciela dziatu ksiegowosci oraz
innych oséb. Po analizie ofert Komisja sporzadza protokdt, ktérego zatacznikiem jest
arkusz oceny (wzér stanowi Zatgcznik Nr 4) oraz dokonuje rekomendacji.

Protokét wraz z zatgcznikiem Komisja przekazuje do zatwierdzenia przez Zarzad.

W przypadku, gdy catkowita wartos¢ zamoéwienia przekracza kwote 10.000 z,
bezwzglednie obowigzuje forma pisemna: zamoéwienie lub umowa.

Zakupy o wartosci przekraczajacej 30.000 zt

Dla zakupéw o wartosci powyzej 30.000 zi, przy zachowaniu czynnosci okreslonych w pkt
4.6.2, wymagane jest uzyskanie przez Zarzad zgody na dokonanie zakupu udzielonej
przez Prezydium Fundacji. Zgoda na zaciggniecie zobowigzania udzielana jest w formie
uchwaty.

Zakupy o wartosci przekraczajacej 500.000 zt

Dla zakupdw o wartosci powyzej 500.000 zt, przy zachowaniu czynnosci okreslonych
w pkt 4.6.2., wymagane jest uzyskanie przez Zarzad zgody na dokonanie zakupu
udzielonej przez Rade Fundacji. Zgoda na zaciggniecie zobowigzania udzielana jest
w formie uchwaty.

Zakupy ustug serwisowych, energii elektrycznej, gazu (ustugi ciagte).

Ze wzgledu na specyfike tych ustug i swiadczen oraz niejednokrotnie dtugotrwaty
charakter ich trwania, Kierownik Administracji raz do roku dokona przegladu rynku tych
ustug oraz przeprowadzi negocjacje na rok kolejny. Kazdorazowo sporzadzona zostanie
notatka z wyboru ofert.

Whytaczenie

Obowigzek przedstawienia ofert okredSlony w pkt. 4.6.2. niniejsze] Procedury,

w szczegolnych przypadkach, moze nie obejmowac:

a/ wyjazdéw szkolnych w ramach zielonych szkét, projektu ,Zwiedzamy stolice
europejskie”, wyjazdow jezykowych (w tym wymian). W takim przypadku Dyrektor
szkoly  rekomenduje  Zarzgdowi  przeprowadzenie  projektu,  przyjmujac
odpowiedzialno$c za jego realizacje.

b/ zakupéw dokonywanych w ramach wyj$¢ i zaje¢ dydaktyczno — o$wiatowych, takich
jak wyjscia do teatrow, kin, muzedw, galerii, uczestnictwo w warsztatach itp., ze
wzgledu na ich specyfike i niepowtarzalnosé.

Osoby dokonujgce zakupdw okreslonych w pkt a) i b) zobowigzane sg do ztozenia
Whiosku, o ktérym mowa w pkt 3 Procedury, jak réwniez do dopetnienia obowigzkéw
wskazanych w punktach od 4.1. do 4.5. niniejszej Procedury.



4.7.Zakupy awaryjne :

Zakupy awaryjne dotyczg prac remontowych bad:? zakupéw materiatéw niezbednych do
przeprowadzenia remontu,w przypadku, gdy zagrozona jest ciggto$¢ Swiadczenia ustugi.

W przypadku powstania awarii niniejsza procedura zakupu nie obowigzuje, a osobami
uprawnionymi do zlecenia prac sg nauczyciele, Dyrektorzy, Kierownik Administracji, Prezes
Zarzgdu przy zachowaniu ponizszych zasad uzyskania akceptacji telefonicznej :

Szacunkowa wartos¢ Dyrektor/ Prezes Zarzadu
zamowien awaryjnych Kierownik

do 3.500 X

powyzej 3.500 X X

Pisemne potwierdzenie zlecenia zakupdw/prac awaryjnych ,post factum" na
zapotrzebowaniu dokonywane jest zgodnie z niniejszg procedurg zakupow z dopiskiem
»awaria".

5. Ustalenia konnicowe

3.1. Za dotrzymanie ustalonej procedury zakupdéw odpowiedzialny jest kazdy pracownik
Fundacji wigczony w ten proces.

3.2. Zarzad zobowigzany jest do nadzorowania poprawnosci realizacji ww. procedur.

3.3. Dzial Ksiegowosci zobowigzany jest do raportowania wszystkich przypadkéw, gdy
zakupu dokonano z pominigciem niniejszej procedury tj. gdy wptyneta faktura, na ktéra
nie zostalo wystawione bgdZ zaakceptowane zapotrzebowanie. Raport takich
przypadkéw przekazywany jest do Zarzadu.

6. Proces reklamacji zakupow

Procedura dotyczy zasad postepowania w przypadku zaistnienia reklamacji zaréwno
jakosciowych, jak i ilosciowych towardw lub ustug dostarczonych do przedsiebiorstwa.

6.1. Zgtoszenie reklamacji

Zgtoszenie reklamacji odbywa sie na specjalnie do tego celu przygotowanym formularzu
JWEWNETRZNE ZGtOSZENIE REKLAMACII” stanowigcym zatacznik Nr 5 do niniejszej
Procedury. Wewnetrznego zgtoszenia reklamacji dokonuje osoba, ktéra odbiera pod wzgledem
jakosciowym badz ilosciowym dany materiat, urzadzenie lub ustuge, badz osoba, ktéra
powzieta wiadomosé o braku/usterce. Wypetniony formularz Wewnetrznego zgtoszenia
reklamacji osoba zglaszajgca przekazuje odpowiednio Kierownikowi Administracji, badz
Administratorowi sieci informatycznej (w zaleznosci od rodzaju reklamowanego towaru lub
ustugi), celem zainicjowania postepowania reklamacyjnego.

6.2. Postepowanie reklamacyjne

Zgtoszenie reklamacji kierowane do dostawcy towaréw/ustug odbywa sie pisemnie, za
potwierdzeniem wystania/otrzymania pisma. Zgtoszenie reklamacji dokonywane jest przez
Kierownika Administracji/Administratora sieci informatycznej (w zaleznosci od rodzaju
reklamowanego towaru lub ustugi), badz tez — jezeli Kierownik Administracji/Administrator
sieci informatycznej tak postanowi — nauczyciela lub inng osobe, ktéra zainicjowata proces
zakupu.



Jednoczes$nie osoba zgtaszajaca reklamacje zwraca sie do Dziatu Ksiegowosci z wnioskiem
o zablokowanie ptatnosci za reklamowany towar (jezeli taka nie zostata jeszcze dokonana).
Zwolnienia ptatnosci dokonuje Zarzad, po uzyskaniu informacji o przeprowadzeniu
i zakoczeniu postepowania reklamacyjnego.

W przypadku wystgpienia watpliwosci i utrudnien podczas zatatwiania reklamacji, mozliwe jest
zwrdcenie sie z wnioskiem o konsultacje do Radcy Prawnego Fundacji.

6.3. Monitorowanie reklamacji

Monitoring wszystkich zgtoszonych reklamacji prowadzony jest przez Kierownika
Administracji/Administratora sieci informatycznej (w zaleznosci od rodzaju reklamowanego
towaru lub ustugi).

Zataczniki

Nr 1 - Wzér wniosku

Nr 2 —Wzér Rejestru zamowien

Nr 3 —Wzér Rejestru licencji

Nr 4 — Arkusz oceny ofert

Nr 5 — Wzor Wewnetrznego zgtoszenia reklamacji






