Zatacznik nr 7a do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych w Akademii Sztuk Pieknych w Gdarisku

Schemat obiegu dokumentéw udzielania zaméwien ujetych w planie zamoéwien publicznych w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku

Jednostka

Whniosek o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 500,00 PLN
wg zalacznika nr 4 do Regulaminu
zaméwien publicznych

- wypetnia wniosek

Jednostki Zamawiajacej

- uzyskuje podpis Kierownika

- weryfikacja wniosku

- rejestracja wniosku
- udzielenie zamodwienia (jezeli
dotyczy)

- przedstawia BZP opisang fakture wraz z wnioskiem

Jednostka

- udziela zamoéwienia dostawy, ustugi

A

Biuro Kanclerza

- dalsze czynnosci zwigzane z
obiegiem dokumentdéw

- Wpi
- przeka

- weryfikacja zgodnosci wydatku (faktury

BZP

z wnioskiem)
- opisanie faktury
sanie nr faktury we wniosku
znie faktury do Biura Kanclerza

Whniosek o wartosci przekraczajacej
kwote 500,00 PLN

wg zalacznika nr 5 do Regulamin
zamoéwien publicznych
- do zaméwien o wartosci powyzej
5.000,00 PLN dla dostaw i ustug oraz

15.000,00 PLN dla robot budowlanych

Jednostka

- wypetnia wniosek
- uzyskuje podpis Kierownika
Jednostki Zamawiajacej

Kierownik

- weryfikacja wniosku
- rejestracja wniosku

- potwierdza zabezpieczenie

zamawiajacego lub

— 5| upowazniona osoba

Kwestor

- zatwierdzenie wniosku
- przekazanie zatwierdzonego lub
odrzuconego wniosku do BZP

$rodkéw finansowych

A

Biuro Kanclerza

- weryfikacja zgodnosci wydatku (faktury
Z wnioskiem)
- opisanie faktury
- przekaznie faktury do Biura Kanclerza

- dalsze czynnosci zwigzane z
obiegiem dokumentow

Jednostka

BZP

- udzielenie zamoéwienia w drodze bezposredniego zakupu

- w przypadku wartosci zamoéwienia powyzej 5.000 PLN dla dostaw i

ustug i pow. 15.000 PLN dla robdt budowlanych
przeprowadzenie rozezeznania rynkowego
- przed udzieleniem zamoéwienia przedstawienie BZP notatki z
rozeznania rynkowego lub notatki uzasadniajacej odstapienie od
rozeznania rynkowego
- przedstawienie BZP opisanej faktury wraz z wnioskiem

- w przypadku zatwierdzenia wniosku, przekazanie wniosku do
realizacji Jednostce zamawiajacej lub udzielenie zamoéwienia w
drodze bezposredniego zakupu
- w przypadku wartosci zamoéwienia powyzej 5.000 PLN dla
dostaw i ustug i pow. 15.000 PLN dla robét budowlanych
przeprowadzenie rozezeznania rynkowego




