Załącznik Nr 1
Do zarządzenia Nr 7/2012
Dyrektora NPN z dnia 07.08.2012r.
Zasady
wydatkowania środków w ramach projektu ”Ochrona i przywracanie siedlisk ichtiofauny w obszarze Natura 2000 Narwiańskie Bagna”  o numerze POIŚ.05.01.00-00-371/12, których wartość wyrażona w złotych nie przekracza kwoty 14.000 euro.
1. Pracownik, odpowiedzialny za realizację projektu w ramach projektu ”Ochrona i przywracanie siedlisk ichtiofauny w obszarze Natura 2000 Narwiańskie Bagna”  o numerze POIŚ.05.01.00-00-371/12 wypełnia „wniosek o wydatkowanie środków publicznych, których wartość wyrażona w złotych nie przekracza kwoty 14.000 euro” (Zgodnie z załącznikiem Nr 2 do Zarządzenia Dyrektora NPN Nr 7/2012 z dnia 07.08.2012).

2. Obowiązkiem pracownika odpowiedzialnego za realizację zamówienia o wartości do 14.000 euro jest przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.
3. W przypadku zawierania umów pracownik odpowiedzialny za realizację projektu postępuje zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach PO IiŚ. Umowy należy zawierać w sposób oszczędny i celowy z zachowaniem formy pisemnej, chyba, że przepisy szczególne wymagają innej formy szczególnej. Jeżeli ogólnie przyjętą praktyką jest zawieranie umowy bez zachowania formy pisemnej, zawarcie umowy może być także potwierdzone dowodem księgowym w rozumieniu przepisów o rachunkowości.
4. Obowiązkiem pracownika odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

5. Pracownik zajmujący się zamówieniami publicznymi po otrzymaniu wniosku od pracownika odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia opiniuje czy dane zamówienie nie przekracza 14.000 euro zgodnie z planem zamówień publicznych.
6. Wypełniony wniosek podpisuje główny księgowy, co stanowi potwierdzenie dysponowania przez Park środkami finansowymi dla zrealizowania wnioskowanego zadania.

7. Sporządzony i podpisany przez pracownika odpowiedzialnego za realizację zamówienia, pracownika zajmującego się zamówieniami publicznymi i głównego księgowego- wniosek zatwierdza do realizacji dyrektor Parku.

8. Pracownik realizujący zatwierdzone we wniosku zadanie o wartości powyżej 2.000 zł. jest zobowiązany przeprowadzić rozeznanie rynku polegające na rozesłaniu zapytań ofertowych z wyznaczonym terminem na przedstawienie oferty do kilku potencjalnych wykonawców (dopuszcza się drogę elektroniczną), zapraszając do składania ofert taką liczbę wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawców), (zgodnie z wzorem oferty Nr 3 do Zarządzenia Dyrektora NPN Nr 7/2012 z dnia 07.08.2012). ). Zapytanie ofertowe może zostać umieszczone również na stronie internetowej NPN. Park może wybrać ofertę złożoną wskutek  zapytania ofertowego, które nie było zamieszczone na jego stronie internetowej, o ile otrzyma co najmniej dwie ważne oferty. Zapytanie ofertowe będzie ważne także w przypadku otrzymania tylko jednej ważnej oferty, o ile zamieszczone było na stronie internetowej.
9. Pracownik realizujący zatwierdzone we wniosku zadanie jest zobowiązany udzielić zamówienia wykonawcy/dostawcy, który zaoferował najkorzystniejszą ofertę.

10. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawcę/dostawcę za realizację zamówienia, na podstawie zamówienia/umowy, zostaje przekazana do pracownika zajmującego się zamówieniami publicznymi w celu skorygowania faktycznej wartości zamówienia z oszacowaną wartością zamówienia wskazaną we wniosku.

11. Pracownik realizujący zatwierdzone we wniosku zadanie powyżej 2.000 zł. zobowiązany jest przy dostawach towarów oraz usług:

a) sporządzić projekt umowy na piśmie wraz z dokumentację określającą przedmiot zamówienia(zakres robót, określić wartość szacunkową),

b) zgłosić umowę głównej księgowej celem nadania umowie numeru i zaewidencjonowania we właściwym rejestrze

c) przedłożyć umowę do podpisu dyrektorowi Parku.

12. Cała dokumentacja z postępowania o zamówienie przechowywana jest u pracownika, który odpowiedzialny jest za jej realizację oraz archiwizowana zgodnie z zasadami PO IiŚ wynikającymi z umowy o dofinansowanie.
13. Pracownik bezpośrednio po realizacji zadania przekazuje do zespołu finansowo-księgowego:
a) w przypadku dokonania zakupu towaru fakturę wraz z dołączonymi do niej wnioskami i dowodem przyjęcia towaru oraz umowę.

b) w przypadku wykonania robót budowlanych, usługi, umów, „zlecenia i o dzieło”, wniosek, protokół odbioru oraz umowę i fakturę.
