Zarządzenie Nr ……./2014
Dyrektora Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu
z dnia ………………………

w sprawie: Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy pzp, w Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu
na podstawie:
1. ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 907 
z późn. zm. dalej Pzp),
1. ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 z późn. zm.)
1. ustawy z 25 października 1991 r. (Dz. U. Nr 114 poz., 493 z późn. zm.) o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej

zarządzam co następuje: 
§ 1
Zostaje nadany Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp w Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu, dalej: Regulaminem, stanowiący załącznik do niniejszego Zarządzenia.
§ 2
Za dokonywanie zamówień publicznych w zakresie wynikającym z przepisów odpowiadają dysponenci środków publicznych.
§ 3
Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu powierza się Kadrze Zarządzającej i dysponentom środków publicznych.
§ 4
Z dniem ……………… r. tracą moc zapisy Zarządzenia Nr 32/2014 Dyrektora Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu z 02.04.2013 r. w sprawie: Regulaminu dotyczącego składania zamówień i dokonywania zakupów do 30000 euro w Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu.

§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia …………………….
									Załącznik  nr 1
	     do zarządzenia Nr …………/2014 z ……………………..	

Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp w Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu
I. Definicje obowiązujące w Regulaminie

1. Ilekroć w Regulaminie udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp w Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu, dalej: Regulamin, mowa o:
a) Komórce Zamawiającej - należy przez to rozumieć komórkę będącą dysponentem środków publicznych w Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu, dalej: MGW,
b) ustawie Pzp - należy przez to rozumieć ustawę z 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 907 z późn. zm.),
c) DZP - należy przez to rozumieć Dział Zamówień Publicznych, tj. komórkę organizacyjną prowadzącą na mocy Regulaminu Organizacyjnego MGW, zadania z zakresu zamówień publicznych,
d) art. 4 pkt 8 - należy przez to rozumieć zamówienia i konkursy, których wartość nie przekracza progu zwolnienia ustawowego określonego w rzeczonym przepisie ustawy Pzp,

II. Planowanie zamówień publicznych

Zobowiązuje się Komórkę Zamawiającą do przedłożenia w DZP, harmonogramów wszystkich planowanych zamówień na rok następny poniżej progu określonego w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp, 
do ostatniego dnia roboczego w miesiącu listopadzie każdego roku kalendarzowego. Wzór harmonogramu stanowi załącznik nr 5 do Regulaminu. Do 15 grudnia danego roku DZP (po otrzymaniu wszystkich  kompletnych harmonogramów z Komórek Zamawiających)  zobowiązany jest do przygotowania pełnego zestawienia zamówień w zakresie trybów postępowań MGW wraz z propozycją  Komórki Zamawiającej która  prowadzić będzie dany rodzaj zamówienia. 


III. Zasady wydatkowania środków publicznych – na podstawie art. 4 pkt 8 
ustawy Prawo zamówień publicznych.

1. Wydatki publiczne powinny być dokonywane w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań oraz poprzez optymalne dobranie metod i środków, które będą służyć osiągnięciu założonych celów. Zamawiający przy dokonywaniu wydatków dodatkowo winien kierować się zasadami udzielania zamówień publicznych tj.: zasadą równego traktowania Wykonawców i uczciwej konkurencji z zachowaniem zasady jawności, formy pisemnej i języka polskiego.
2. Komórka   Zamawiająca przystępując do szacowania wartości zamówienia powinna ustalić z należytą starannością planowaną liczbę usług, dostaw, czy też robót budowlanych tego samego rodzaju, które zamierza nabyć,  oszacować ich łączną wartość, niezależnie od tego czy zamierza je nabyć jednorazowo w ramach jednego zadania, czy też sukcesywnie w ramach odrębnych zadań. 
3. Komórka Zamawiająca ustala zamówienia do wysokości planowanego przyszłorocznego projektu budżetu. 
4. Wydatki nieprzewidziane i nieuwzględnione w harmonogramach planowanych zamówień mające swoje obiektywne uzasadnienie, które wynikły w trakcie trwania roku nie podlegają sumowaniu według formuły „rodzaju”, z wyjątkiem wydatków wcześniej uwzględnionych w planie zamówień publicznych na dany rok, a jeszcze niezrealizowanych tj. nie zaangażowanych w umowach, zleceniach itp. W takim wypadku przy realizacji zamówienia należy kierować się starannie oszacowaną wartością całego wydatku. 
5. DZP odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych, zwłaszcza w zakresie sumowania wydatków, w celu nie przekroczenia kwoty wyłączenia ustawowego wymienionej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp. 
6. Komórki Zamawiające zobowiązane są prowadzić własną ewidencję wydatków realizowanych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp według formuły „rodzaju” tak, aby zapewnić w każdym czasie aktualną informację o łącznej kwocie zaangażowanych środków w ramach danego przedmiotu zamówienia, a także o narastającym stanie finansowania i stopniu realizacji zamówienia.
7. Za pełna ewidencję i kontrolę finansowego zaangażowania  środków w ramach danego przedmiotu zamówienia odpowiada Dział Księgowy.
8.  Dział Księgowy zobowiązany jest do każdorazowego przedłożenia, na wniosek DZP, informacji określonych w ust 6.

IV. Zakres czynności ofertowych w zależności od kwoty wydatków

1. Wydatek ponoszony do kwoty 1000,00 zł podlega: 
a) Wycenie - Za podstawę wyceny zamówienia należy przyjąć wartości określone w pisemnych informacjach od potencjalnych wykonawców (dopuszczalne są także wydruki korespondencji elektronicznej) lub też szacunkowe wartości zawarte na wydrukach ze stron internetowych, z katalogów, cenników, folderów oraz notatki służbowe lub analizy wydatków MGW z ubiegłego roku lub poprzednich 12 miesięcy,
b) obowiązkowi złożenia zapotrzebowania według wzoru z załącznika nr 1.
Akceptacja w zakresie wydatków do kwoty 1000 zł należy do Kadry Zarządzającej upoważnionej przez Dyrektora 
2. Wydatek powyżej kwoty 1000,00 zł podlega: 
a) Wycenie - Za podstawę wyceny zamówienia należy przyjąć wartości określone w pisemnych informacjach od potencjalnych wykonawców (dopuszczalne są także wydruki korespondencji elektronicznej) lub też szacunkowe wartości zawarte na wydrukach ze stron internetowych, z katalogów, cenników, folderów oraz notatki służbowe lub analizy wydatków MGW z ubiegłego roku lub poprzednich 12 miesięcy, lub kosztorysy inwestorskie/programy funkcjonalno-użytkowe ( w przypadku robót budowlanych)
b) obowiązkowi złożenia zapotrzebowania według wzoru z załącznika nr 1, 
c) obowiązkowi umieszczenia na stronie internetowej ogłoszenia w formie zapytania ofertowego według wzoru z załącznika nr 2 do Regulaminu wraz z wzorem formularza oferty według wzoru z załącznika nr 3 do Regulaminu; ogłoszenie powinno być opublikowane na stronie Zamawiającego przez okres niezbędny do prawidłowego przygotowania ofert przez potencjalnych wykonawców; oferty od potencjalnych wykonawców, składane powinny być na druku według wzoru z załącznika nr 3 do Regulaminu; w przypadku braku ofert uzyskanych w ww. sposób, wydatek podlega obowiązkowi wysłania zapytań ofertowych do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców,

lub
obowiązkowi umieszczenia na stronie internetowej ogłoszenia w formie zapytania ofertowego według wzoru z załącznika nr 2 do Regulaminu wraz z wzorem formularza oferty według wzoru z załącznika nr 3 do Regulaminu; ogłoszenie powinno być opublikowane na stronie Zamawiającego przez okres niezbędny do prawidłowego przygotowania ofert przez potencjalnych wykonawców oraz wysłaniu zapytań ofertowych do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców (oferty od potencjalnych wykonawców, składa się na druku według wzoru z załącznika nr 3 do Regulaminu ) lub wydruk co najmniej trzech ofert ze sklepów internetowych (ważna data wydruku).
3. Każdy wydatek powyżej kwoty  1000 zł wymaga zastosowania formularza wyboru oferty, według wzoru z załącznika nr 4 do Regulaminu.
Komórka Zamawiająca po wyborze oferty zobowiązana jest do przedłożenia każdorazowo do DZP informacji o kwocie faktycznie zaciągniętych zobowiązań ( w ciągu 14 dni od zaciągnięcia zobowiązania). 

V. Procedura prowadzenia postępowania wydatkowania środków
1. Rozpoczęcie wydatkowania.

1. Polecenie rozpoczęcia procedury wydatkowania środków może wydać dyrektor, zastępca dyrektora lub Kierownik Komórki Zamawiającej.

2. W ramach przygotowania do procedury wydatkowania środków pracownik przeprowadza analizę rynku (wycena), w której określa zakres cenowy planowanego wydatku.

3. Wybór Wykonawcy każdorazowo ma być poprzedzony określeniem, w oparciu o decyzję Kierownika Komórki Zamawiającej kryteriów wyboru Wykonawcy i rozeznaniem rynku potencjalnych Wykonawców.
	W przypadku, jeżeli wydatek jest finansowany bądź współfinansowany ze środków zewnętrznych notatki służbowe z przeprowadzenia analizy rynku (wycenie) nie będą uznawane. 


2. Akceptacja zgodności

1. Po rozpoczęciu procedury wydatkowania środków, pracownik zwraca się do Dysponenta środków, DZP oraz do Głównego Księgowego o zgodę na prowadzenie wydatkowania z podaniem uzyskanej w analizie rynku (wycenie) szacunkowej kwoty zamówienia, która ma być wydatkowana. Zgody udziela się za pomocą odpowiednich potwierdzeń na załączniku nr 1 poprzez:
a) Akceptacja Dysponenta środków o źródle finansowania,
b) DZP informuje pracownika prowadzącego procedurę o możliwości lub niemożliwości poniesienia wydatku określonego w załączniku nr 1 na warunkach niniejszego Regulaminu. W przypadku możliwości poniesienia wydatku w trybie Regulaminu następuje potwierdzenie na załączniku nr 1. DZP rezerwuje kwotę w prowadzonej ewidencji wydatków poniżej 30 000 euro, do prowadzenia której jest zobligowany.
c) Po uzyskaniu akceptacji wydatku udzielonej przez DZP, konieczne jest uzyskanie akceptacji m. in. zabezpieczenia środków przez Głównego Księgowego. Potwierdzenie następuje na załączniku nr 1.

3. Uzyskanie zezwolenia na prowadzenie wydatkowania.

Po uzyskaniu powyższych akceptacji pracownik występuje do Dyrektora/Upoważnionej Kadry Zarządzającej  o zatwierdzenie wniosku finansowego. Uzyskanie zatwierdzenia powoduje, że pracownik może przystąpić do wydatkowania środków .


4. Zapytania ofertowe
1. Zapytanie ofertowe sporządza się w formie określonej w załączniku nr 2 do Regulaminu.
1. Oferta powinna być złożona na formularzu stanowiącym załącznik nr 3 do Regulaminu. 
1. Formularz wyboru oferty stanowiący załącznik nr 4, wymaga akceptacji Z-cy Dyrektora, następnie Zespołu Organizacyjno-Prawnego i Kontroli Wewnętrznej (dokumentacja stanowiącą podstawę jego sporządzenia wraz z przygotowaną do podpisu umową)  a następnie Dyrektora.



5. Nawiązanie umowy

1. Po wyborze najkorzystniejszej oferty, której dokonuje się na formularzu wyboru oferty stanowiącej załącznik nr 4, pracownik przystępuje do sporządzenia umowy.
a) Jeżeli umowa nie jest obligatoryjna pracownik przystępuje do złożenia zamówienia lub dokonuje zakupu bezpośrednio, 
b) W przypadkach gdy umowa jest obligatoryjna pracownik Komórki Zamawiającej  zobowiązany jest uzyskać jej akceptację przez Kierownika Komórki Zamawiającej, Z-cę Dyrektora, Główną Księgową i Zespół Organizacyjno-Prawny i Kontroli Wewnętrznej.


6. Obowiązek nawiązania umowy z wykonawcą 

1. Obowiązek nawiązania umowy z wykonawcą dotyczy wydatkowania środków:
a) na zakup usług o wartościach artystycznych,
b) na zakup towarów o wartości powyżej 10 000,00 zł (danego rodzaju zamówienia),
c) na zakup usług o wartości powyżej 10 000,00 zł, (danego rodzaju zamówienia),
d) na roboty budowlane o wartości powyżej 10 000 zł, (danego rodzaju zamówienia),
e) na zakup towarów i usług, które objęte są gwarancją, niezależnie od wartości umowy.
Wartość ww. usług, towarów, robót budowlanych ustalane jest w oparciu o pełne zestawienie zamówień o których mowa w pkt 2 Regulaminu. 
2.  Brak obowiązku nawiązania umowy nie oznacza zakazu sporządzania umowy. 
3. Jeżeli nie ma obowiązku sporządzenia umowy, nakaz sporządzenia może wydać Dyrektor, Zastępca Dyrektora, Główny Księgowy lub Kierownik Komórki Zamawiającej.


7. Odstępstwa od stosowania procedury
1. Przewiduje się możliwość odstąpienia od obowiązku stosowania procedur w przypadku:
a) Konieczności wyboru podwykonawców przez MGW, gdzie MGW jest wykonawcą zlecenia i odpowiada za jego wykonanie w formie terminowej i kar umownych,
b) stwierdzenia przez Kierownika komórki organizacyjnej lub pracownika samodzielnego, że towar  lub usługa jest na tyle unikatowy lub specjalistyczny, że uzyskanie porównywalnej oferty nie będzie możliwe,
c) zapisy umowne z podmiotem zlecającym wykonawstwo MGW wykluczające możliwość zastosowania niniejszego Regulaminu, np. wskazanie bezpośredniego wykonawcy, którego życzy sobie podmiot zlecający,
d) artykułów o krótkim terminie ważności (np. artykuły spożywcze, garmażeryjne, pieczywo) jednakże Kierownik Komórki Zamawiającej zobowiązany jest do analizy rynku(wycena) przed dokonaniem zakupu jednak nie rzadziej niż co 90 dni od poprzedniego rozeznania. 

1. Przewiduje się możliwość odstąpienia od obowiązku podpisania umowy z wykonawcą w przypadku, gdy decyzję taką podejmie Dyrektor, po odpowiednim pisemnym uzasadnieniu.	

VII. Postanowienia końcowe
0. DZP ma obowiązek prowadzenia rejestru wydatkowania środków publicznych realizowanych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp (wzór stanowi załącznik nr 5  do Regulaminu). 
0. Upoważniona Kadra Zarządzająca oraz Kierownicy Komórek Zamawiających ponoszą pełną odpowiedzialność za prawidłowo przeprowadzona procedurę  zamówień  realizowanych w oparciu o zapisy niniejszego Regulaminu.  
Integralne części Regulaminu stanowią schematy obiegu dokumentów do ww. procedur – odpowiednio Schemat 1 i Schemat 2.



Załącznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w ar 4 pkt 8 Ustawy Pzp w MGW

Wniosek finansowy/zapotrzebowanie wydatkowania kwot ze środków MGW:

……………………….., dnia ………………..
Zgłaszający(imię i nazwisko): ………………………………..

1. Komórka Zamawiająca: …………………………………………………………………………………………...
2. Rodzaj zakupu, ilość, rodzaj zlecenia usługi, forma płatności (przelew/gotówka*) itp.: ……………………
Cena: ………………………………….. netto

3. Uzasadnienie wnioskującego:…………………………………………………………………………………… 

Podpis Pracownika wnioskującego:........................................................................................................

Akceptacja Kierownika Komórki Zamawiającej pod względem merytorycznym……………………………	

Źródła finansowania: budżet instytucji/budżet projektu/ budżet państwa itp. ………….. (kwota)

									……………………………………………
									Podpis dysponenta środków
4. Akceptacja celowości wydatkowania przez Z-cę Dyrektora:

Data: ............................ podpis:...........................................

5. Akceptacja Działu Zamówień Publicznych  odnośnie stosowania trybu zakupu zgodnie z UZP lub wewnętrznymi procedurami, dostawa/usługa/robota budowlana nie jest/jest* wyłączona spod działania ustawy o zamówieniach publicznych; art. 4 pkt. 8. Wymóg napisania umowy: TAK/NIE*

Data: …………………… podpis: ………………………………

6. Ocena wydatku przez Głównego Księgowego, po dokonanej analizie pod względem gospodarności i legalności wydatku. Główny Księgowy swym podpisem stwierdza, że:
· nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez zgłaszającego oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem,
· nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno – rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących operacji,
· zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym, a jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie.

Data: …………………… podpis: ………………………….
8. Akceptacja Dyrektora/Upoważniona Kadra Zarządzająca w zakresie wydatkowania środków:

[bookmark: _GoBack]Data:.............................. podpis: .....................................

Załącznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w ar t 4 pkt 8 Ustawy Pzp w MGW

…………………., dn. ………………..

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy się z prośbą o przedstawienie swojej oferty na poniżej opisany przedmiot zamówienia: …............................………………………………………………………………………………………………………………………………….…...………………………………………………………………………………………………………………………………….……...………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Termin związania  ofertą: 30 dni od daty złożenia 
Termin realizacji zamówienia: ……………………………………………………………………………………………………...

Kryteria oceny ofert – cena / termin realizacji / specyfikacja techniczna: ………………………………………………….

Uwagi: ……………………………………………………………………………………………………………………………….......................
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Termin składania ofert: …………………………………………………………………………………………………………….

Ofertę prosimy przesłać na załączonym Formularzu Ofertowym, pocztą na adres: Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu, ul. Jodłowa 59, 41-800 Zabrze lub droga mailową na adres:…..



…………………………………
(podpis Dyrektora)

Załącznik:
- Formularz Ofertowy

*niepotrzebne skreślić


Zaplanowany budżet  w roku bieżącym na powyższe zamówienie wynosi……….

Będzie wymagane podpisanie umowy TAK /NIE


  Załącznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w ar t 4 pkt 8 Ustawy Pzp w MGW


FORMULARZ OFERTY

na wykonanie dostawy / usługi/roboty budowlane* o wartości netto poniżej kwoty określonej w ar t 4 pkt 8


I. Nazwa i adres ZAMAWIAJĄCEGO:
Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu, ul. Jodłowa 59, 41-800 Zabrze 

Sprawę prowadzi: ................................................., tel. ................................, fax. .....................,
e – mail: ………………………………………………………………………………………………………………

II. Nazwa przedmiotu zamówienia: ……………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………

III. Nazwa i adres WYKONAWCY
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................                                                                                                                                                                                         
1. Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia za:
- cenę netto/cenę brutto/wartość podatku VAT: …………………………………………………………………………….
zgodnie z wypełnionym formularzem cenowym.
2. Oświadczam, że zapoznałem się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszę do niego zastrzeżeń.
3. Załącznikiem do niniejszego formularza stanowiącymi integralną część oferty są:
1) KRS/Wypis z Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej: ...........................................




................................, dn. ............................                             ..................................................................
                       (podpis(y)  i pieczęcie osób upoważnionych
                                  do reprezentowania Wykonawcy) 





Załącznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w ar t 4 pkt 8 Ustawy MGW

…………………, dn. ……………..


WYBÓR OFERTY

Nazwa Wykonawcy: …………………………………………………………………………………………………..

Kryterium wybór (np. cena): ………………………………………………………………………………………….

Uwagi: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


Sporządził: ………………………………………….
		      (imię i nazwisko)
………………………………………………………..
   Kierownik Komórki Zamawiającej
(data i podpis)


       …………...………………………………………….
                                                                                                                               Zastępca Dyrektora
     (data i podpis)


       ….……………………………………………………
          Zespół Organizacyjno-Prawny
 	              i Kontroli Wewnętrznej
        (data i podpis)


Zatwierdzam



….………………………………………………………
        Dyrektor
                                                                                                                                   (data i podpis)
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	l.p.
	Nazwa[footnoteRef:1]
i rodzaj zamówienia [1:  Nazwa( np. dostawa materiałów biurowych, dostawa sprzętu komputerowego, wymiana stolarki okiennej w siedzibie zamawiającego), rodzaj zamówienia (np. dostawa-D, robota budowlana-RB, usługa-U) ] 

(D, U, RB)

	Wysokość środków – poziom finansowania 
w bieżącym roku 
kalendarzowym
	Przybliżona wartość szacunkowa
(netto)
	 Wydatek finansowany / współfinansowany z środków Unii Europejskiej oraz nazwa projektu.
(wpisać TAK lub NIE) 
	Osoba przewidziana do kontaktów / nr telefonu 
	Czas trwania
zamówienia:
planowana data rozpoczęcia 
i zakończenia zamówienia dd/mm/rrrr albo 
okres w miesiącach lub w dniach od … do…

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	


		Załącznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w ar t 4 pkt 8 Ustawy MGW
	


Schemat 1
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w ar t 4 pkt 8 Ustawy MGW

	Wydatki o wartości poniżej kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
(poniżej 1000 zł netto)


					

	Komórki Zamawiające MGW
	Przygotowanie wniosku o wydatkowanie środków wraz z ustaleniem wartości szacunkowej (wycena)




	
	



	Kierownik Komórki Zamawiającej
	Akceptacja pod względem merytorycznym



	

	Dysponent środków
	Akceptacja źródła finansowania





	Z-ca Dyrektora
	Akceptacja celowości.





	

	Dział Zamówień Publicznych
	Rejestracja wniosku o wydatkowanie środków (prowadzenie ewidencji).



		

	Główna Księgowa
	Sprawdzenie pod kątem finansowym.





	
	Zespół Organizacyjno-Prawny i Kontroli Wewnętrznej
	Akceptacja wyboru trybu zamówienia.








			
	Dyrektor/Upoważniona Kadra Zarządzajaca
	Zgoda na wydatkowanie środków.







Schemat 2
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w ar t 4 pkt 8 Ustawy MGW
	Wydatki o wartości poniżej kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
(od kwoty 1000 zł netto)



							
	Komórki Zamawiające MGW

	Przygotowanie wniosku o wydatkowanie środków wraz z ustaleniem wartości szacunkowej zamówienia (rozeznanie cenowe/wycena).



						   

	Kierownik Komórki Zamawiającej
	Akceptacja pod względem merytorycznym


							
	Dysponent środków
	Akceptacja źródła finansowania




	Z-ca Dyrektora
	Akceptacja celowości.




	Dział Zamówień Publicznych
	Rejestracja wniosku o wydatkowanie środków (prowadzenie ewidencji).



						    

							
	Główna Księgowa
	Sprawdzenie pod kątem finansowym.



	Dyrektor
	Zgoda na wydatkowanie środków.



						    

	Komórki Zamawiające MGW

	Wydatek powyżej kwoty 1000 zł 
–przygotowanie zapytania ofertowego i umowy
- Przygotowanie wyboru oferty  (podpis Kierownika Komórki Zamawiającej) wraz z umową jeżeli jest wymagana lub z inną dokumentacją dot. zamówienia.





	Z-cy Dyrektora
	Akceptacja ww. dokumentów.


			
							
	Zespół Organizacyjno-Prawny i Kontroli Wewnętrznej
	Kontrola dokumentacji stanowiącej podstawę wyboru oferty wraz z umową  -  akceptacja wyboru oferty.



	Dyrektor
	Zatwierdzenie wyboru oferty



