Opis Formularza Procedury Wydatkowania Środków

[bookmark: _GoBack]Pracownik wnioskujący o środki wypełnia interaktywny formularz zawierający pola z następującym opisem: nazwisko i imię wnioskodawcy (automatycznie podpowiada zalogowanego)  skrót literowy działu (automatycznie podpowiada zalogowanego),  rodzaj usługi, … - pole do wypełnienia (bez ograniczenia znaków), cena (wpis kwoty z kalkulatora, zabezpieczenie wpisania kwoty wyższej niż 30.000,00 euro w przeliczeniu na PLN zgodnie ze stawka określoną w Rozporządzeniu), uzasadnienie (pole bez ograniczenia znaków).  Kolejnym etapem jest przesłanie wypełnionego formularza do  kierownika działu – bezpośredni przełożony , który dokonuje akceptacji lub nie. W przypadku  w którym następuje odmowa akceptacji wniosku , wniosek trafia zwrotem na wirtualne biurko wnioskodawcy. Ścieżka powrotu odwzorowuję schemat organizacyjny Zamawiającego. Jeśli bezpośredni przełożony zaakceptuje wydatek , system wymusza wskazanie pozycji w budżecie działu z której pozycji jest finansowany zakup – szablon budżetu stanowi załącznik nr 029 – jeśli zakup ma być finansowania z budżetu bieżącego działu. Następnie wniosek trafia do dysponenta środków w przypadku innego finasowania niż budżet podstawowy działu. W przypadku przekroczenia ustawowego progu 30tys. euro  dokument  - wniosek finansowy automatycznie zamieniany jest na druk oszacowania wartości zamówienia i realizowana jest procedura określona w załączniku nr 49. Kierownik działu zamówień publicznych dokonuje akceptacji wniosku finansowego(w przypadku do 30 tys . euro)  lub rejestracje w spisie spraw (zakłada sprawę) kolejne postępowanie przetargowe podając informację zwrotną do wnioskodawcy o wymaganych dokumentach  i planowanym czasie zamieszczenia postępowania na stronie www. Dalszy tryb postępowania z dokumentacją prowadzony jest zgodnie z instrukcją kancelaryjną w spisie spraw. Szczegółowy opis ścieżek procedur  zakupu do 30 tys. euro oraz niezbędnych formularzy do przygotowania postępowania określa załącznik nr  032 i 035- za polem dokumentacja z prawej strony ma być dostępna zakładka budżet z dostępem dla kadry kierowniczej każdego stopnia w zakresie swojego władztwa (pracownik szeregowy ma dostęp do budżetu sporządzonych zapotrzebowań/umów, kierownik działu „widzi” budżet swojego działu, .. , dyrektor widzi budżet całej instytucji) budżet dostępny jest wg schematu przekazanego w załączniku nr 36.Wartość budżetu na dany rok wprowadzana jest przez głównego księgowego z możliwością edycji. Każdy wpis oraz edycja zapisów budżetu zatwierdzane są przez dyrektora jednostki. Zaakceptowany wniosek trafia również do podglądy do dysponenta środków w przypadku wybrania opcji zatwierdzenia przez dysponenta środków. 

