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NAZWA PROCESU Zakupy    

OPIS ZAKRESU 
PROCESU 

Zakup materiałów, usług i robót budowlanych niezbędnych do prawidłowego 
funkcjonowania urzędu oraz pod potrzeby realizacji  inwestycji 

LIDER PROCESU Burmistrz 

 

WEJŚCIE PROCESU 

1. Zapotrzebowanie na materiały, usługi i roboty budowlane 
2. Zlecenie zamówienia 
3. Zamówienie  
4. Wniosek o wszczęcie procedury przetargowej  

 

ZAKRES USŁUG GENEROWANYCH  PRZEZ PROCES/ WYNIK PROCESU 

1. Zrealizowane zamówienie  
2. Umowa z wykonawcą   
3. Ewidencja środków  

 

ZAPISY ZWIĄZANE Z PROCESEM  

NAZWA MIEJSCE PRZECHOWYWANIA OKRES 
PRZECHOWYWANIA 

ODPOWIADA 

Protokół 
postępowania 
przetargowego 

Stanowisko ds. spraw zamówieo 
publicznych 

Zgodnie z instrukcją 
kancelaryjną 

Inspektor ds. 
zamówieo 

publicznych 

Rejestr zamówieo 
Stanowisko ds. zamówieo 

publicznych 
Zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną 

Inspektor ds. 
zamówieo 

publicznych 

Faktury Referat  finansowo-budżetowy 
Zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną 
Skarbnik 

Ewidencja 
środków trwałych 

Referat finansowo – budżetowy 
Zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną 
Skarbnik 

POSTĘPOWANIE 1. Zakupy powyżej 14 000 euro odbywają się na podstawie ustawy 
o zamówieniach publicznych.  

2. Zakupy poniżej 14 000 euro odbywają się następująco  

 rozeznanie rynku pod kątem zaplanowanych zakupów 

 oszacowanie kosztów 

 przygotowanie zamówieo lub zleceo na zakup potrzebnych 
materiałów lub usług  

 zakup materiałów, usług i  wpis  faktury do rejestru zamówieo  
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DOKUMENTY  ZWIĄZANE Z PROCESEM/ KRYTERIA ZGODNOŚCI DOTYCZY ZAKRESU 

Ustawa Prawo zamówieo publicznych  

 

 

 

Zatwierdził: 

Data: Podpis: 

Kierownik jednostki 

 

MIERNIK 1. Terminowośd dostaw  

2. Zgodności realizacji podpisanych umów  


