LaPoMa / ADVISORY GROUP

Checklista przygotowania
i realizacji zakupu

Zamowienia wedtug regulaminu wewnetrznego e materiat do uzupetnienia

JEANOSEKA: .. e e et e e e s e e e e nr e e e enanae s
Przedmiot / ZNak SPrawy: .....cccueeeieieieenieceieeste et csee e et e s seeeese e s saeesaeessaaeeana s
Osoba prowadzaca: ........ceeevveeeeeveeeecveeeeereeeens Data: oo

Przy kazdym punkcie zaznacz: T - wykonano, N - wymaga dziatania, ND - nie dotyczy. Przy N lub ND wpisz wyjasnienie albo
odwotanie do dokumentu. Lista wspiera kontrole, ale nie zastepuje regulaminu.

1 Potrzeba i wtasciwa procedura

01 Opisano cel, zakres, ilo$¢ oraz oczekiwany termin zakupu.
OT ON [OND

02 Sprawdzono dostepne zasoby, podobne zakupy i potrzebe tacznego szacowania.
OT ON [OND

03 Ustalono warto$¢ netto; zachowano date, zrédta danych i obliczenia.
OT ON [OND

04 Sprawdzono prég Pzp, rodzaj zaméwienia i podstawe zastosowania regulaminu.
OT ON [OND

05 Potwierdzono finansowanie oraz wymagane zgody na rozpoczecie zakupu.
OT ON [OND

06 Sprawdzono regulamin i dodatkowe warunki finansowania, np. projektu UE.
OT ON [OND

2 Przygotowanie i skierowanie zapytania

07 Okreslono porownywalny zakres, parametry, petng cene i sposéb odbioru.
OT ON [OND

08 Ustalono kryteria, obliczenia i zasady rozstrzygniecia remisu.
OT ON [OND

09 Ustalono termin, kanat ztozenia oferty i wymagane dokumenty.
OT ON [OND

10 Sprawdzono spéjnosé zapytania, formularza oferty i projektu umowy.
OT ON [OND

11 Zastosowano wymagany sposob publikacji lub kontaktu z wykonawcami.
OT ON [OND

12 Zachowano potwierdzenia wystania, publikacji, zmian i udzielonych odpowiedzi.
OT ON [OND

Uwagi / dokumenty / dziatania do wykonania:

LaPoMa e Checklista zakupowa e 05.10.2026 1



LaPoMa / ADVISORY GROUP

Ocena i realizacja zakupu

3 Oferty i rozstrzygniecie

13 Zarejestrowano oferty; sprawdzono terminy, zakres i wymagania formalne.
OT ON [OND

14 Zweryfikowano reprezentacje i umocowanie oséb podpisujacych.
OT ON [OND

15 Wyjasnienia, poprawki i uzupetnienia przeprowadzono wedtug przyjetych zasad.
OT ON [OND

16 Sprawdzono bezstronnos$é i ewentualne powiazania zgodnie z wtasciwymi zasadami.
OT ON [OND

17 Poréwnano oferty i zweryfikowano obliczenia wedtug ustalonych kryteriéw.
OT ON [OND

18 Uzasadniono wynik, uzyskano zgode i przekazano informacje w wymagany sposob.
OT ON [OND

4 Umowa i zamkniecie zakupu

19 Umowa lub zamoéwienie odpowiada wybranej ofercie i uzgodnionym warunkom.
OT ON [OND

20 Sprawdzono podpisy i zgody oraz wyznaczono osobe nadzorujaca realizacje.
OT ON [OND

21 Odbior potwierdza wykonanie; opisano ewentualne braki i sposob ich usuniecia.
OT ON [OND

22 Zmiany i aneksy maja uzasadnienie, wtasciwe zgody i dokumentacje.
OT ON [OND

23 Fakture sprawdzono z umowsg i odbiorem; dopilnowano terminu ptatnosci.
OT ON [OND

24 Sprawdzono wiasciwe rejestry, publikacje i sprawozdawczos¢; uporzadkowano akta.
OT ON [OND

Wynik kontroli

[ Etap zakonczony [ Wymaga uzupetnienia

Braki / NUMErY PUNKEOW: ...c..eeiieeiieeectee ettt ettt e e ere e e e ae e e e eavaaeennns

Osoba odpowiedzialna i tErMIN: ........ccoviiiieiieceeeeeee e e e

Sprawdzit(a), data i POAPIS: ..ccveeeeieeeieeieeeeeeee ettt et et e et enaee s

Zakres: typowe zamowienia klasyczne zamawiajacych publicznych ponizej 170 000 zt netto. Prog obowiazuje od 01.01.2026 r.; zrodto: Dz.U. 2025 poz.
1173 (https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2025/1173). Dostosuj liste do regulaminu, Zzrodta finansowania i charakteru zakupu. Przygotowanie zakupu

obejmuja punkty 1-12; kolejne wypetniaj na wtasciwym etapie. Materiat towarzyszy e-bookowi LaPoMa ,Zamoéwienia wedtug regulaminu wewnetrznego
krok po kroku”.
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