Starosty

{anFkiego

Zarzqdze{‘fj Nr 17/2011

Z dnia 10

w sprawie procedury realizacji umowy na

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerw

/Dz.U. z2001r, Nr 142,poz. 1592 ze zmian/
w dniu 23.02.2011 z Przedsiebiorstwem Ha
Akcyjna w Warszawie Salon Handlowy Mta
w sprawie dostawy materiatéw biurowych w
zarzadzam, co nastepuje:

roku

anTaZOII e

ﬂost#wg materialéow biurowych w roku 2011
przez wydzialy Starostwa Powiatowego w Mlaw

1€.

ca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

w zwigzku w podpisaniem umowy Nr 1/2011r

lowol-Us}ugowe ,-Blurotechnika” Spétka
a uli Zeromskiego 8 , nr Zm. publ. 272.1.2011
2011 ,celem prawidtowej jej realizacji

1

1.Realizacja zaméwien na poszczegdlny aso ment materialéw biurowych objetych
przedmiotowa umowsa odbywa si¢ na podstawie pisemnych zapotrzebowan sktadanych

przez Wydzialy Starostwa Powiatowego w
2.Wzér zapotrzebowania stanowi zatacznik
3.Formularz z nazwa materialéw biurowych

1). Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Ob

organizacyjnym

2). Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

3). Biura Rady,

4). Wydziatu Infrastruktury i Dzialu Pozysk

5). Wydziatu Edukacji i Zdrowia,

6). Wydzialu Komunikacii,

7). Wydzialu Rolnictwa i Srodowiska,

fawie.

1 do zarzadzenia.

jetych przedmiotem umowy dla;

atelskich , zwany w dalszej czesci wydziatem

wanila Funduszy Strukturalnych i Promocji

8). Dziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Ob‘.jfronnych 1 Pelnomocnika do spraw

Ochrony Informacji Niejawnych,
9). Zespotu Radcéw Prawnych,
10). Powiatowego Rzecznika Konsumentow.
natomiast dla Wydzialu Geodezji , Katastru
do zarzadzenia.

§

1.Skfadajacym zapotrzebowanie w zakresie §
1). dyrektorzy wydziatow, badz ich zastepey,

2). Kierownik Zarzadzania Kryzysowego, kté;y
r

dostaw materiatéw dla pelnomocnika do s
3). Kierownik Biura Rady,
4). Koordynator Radcoéw Prawnych ,
5). Powiatowy rzecznik Konsumentéw,

2.W przypadku sktadania zapotrzebowania préez

zapotrzebowanie moze by¢ podpisane przez

i1 Gos

1 ust

okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia,
podarki Nieruchomos$ciami zatacznik nr 3

)
3 sa:

obejmuje swoim zakresem rowniez potrzeby
aw Ochrony Informacji Niejawnych,

:
Wydzial Finansowo-Budzetowy
Bkarbnika Powiatu , ktory jest jednoczesnie

Dyrektorem Wydziatu Finansowo-Budzeto

go..

3.W przypadku skladania zapotrzebowania prdez Wydziat Organizacyjny i S praw

Obywatelskich zapotrzebowanie moze byé

dpisane przez Sekretarza Powiatu , ktory jest

jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu Organigacyjnego i Spraw Obywatelskich.




4.Skiadajac zapotrzebowanie, nalezy kierowg¢ sig

gospodarnosci.
5.W zapotrzebowaniu wypetnia si¢ kolumny

oraz jego pozycje , ktére sq tozsame z fornjularz

; zasada celowosci, rzetelnosci i

bd 1 do 5 okreslajac nazwe materiatu biurowego

zem okreslonym w § 1 ust. 3 niniejszego

zarzadzenia

6.Zapotrzebowanie sporzadza si¢ w dwoch egzem

Wydziatu Organizacyjnego, drugi zostaje

doka
7.Sprawdzone pod wzgledem formalnym zaitrze

Sekretarza Powiatu 1 Skarbnika Powiatu.

8.W przypadku odmowy realizacji skladaneg[

realizacji w Wydziale Organizacyjnym
przyczyny jej odmowy.

9.Skfadanie zapotrzebowan na dostawe materiatow

terminie od 1 do 5 dnia danego miesiaca.
10.Wyceny materialéw biurowych na podst

a
upowazniony pracownik wydziatu organizI

na zlozonym zapotrzebowaniu.
11.Zatwierdzone zapotrzebowanie podlega wj
prowadzonego przez upowaznionego praco

plarzach, z ktorych jeden przekazuje sie do
umentach wydziatu.
bowanie podlega zatwierdzeniu przez

Zap
cae

otrzebowania osoba upowazniona do
gzemplarz zapotrzebowania z podaniem

y biurowych nastepuje raz w miesiacu w

ie zlozonych zapotrzebowan dokonuje
yjnego, ktéry dokonuje odpowiedniej adnotacji

DISOWI W rejestrze zaangazowania

Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Na

k
powyzsza okoliczno$¢ pracownik dokonujeﬁn}oli zgodnosci kwoty z wysokoscia

dotychczasowego zaangazowania srodkow
Pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetows

podaje stosowng klasyfikacje budzetowa.
220 wykonuje ksero zatwierdzonego i

zaangazowanego zapotrzebowania, pozostawiajT go w swoich dokumentach.

§!3‘

Zatwierdzone zapotrzebowanie podlega r
zlozenia zapotrzebowania na materialy bi
Na podstawie zatwierdzonych zapotrzebo
Organizacyjnego sktada zapotrzebowanie
..Biurotechnika” Spotka Akcyjna w Wars

Wydziat Geodezji oraz na pozostate Wydzi
Zapotrzebowanie podpisane przez Sekretarza Powiatu sktada si¢ na wzorze okreslonym

zalacznikiem nr 4 i nr 4A do niniejszego

miesiecznym.

§

Organizacyjnego sprawdza zgodno$¢é pod
dostawy ze zlozonym zapotrzebowaniem.
dostarczonych materialdw biurowych nie
wady i uszkodzenia nalezy zachowaé stos
okreslone w umowie z wykonawca

W przypadku zgodnosci dokonuje jej pod

zlozonych zapotrzebowan.

. Dyrektor wydzialu dokonuje jego odbio
materialow ze swoim zapotrzebowaniem.
zamowienia / kolumna 11/ na 2 egzempl
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia .Jeden p
pozostawia w swoich aktach.

Faktury od dostawcy beda wystawiane odgebni

. Po otrzymaniu dostawy materialéw biurowych

|
liquji w terminie do 7 dni od 5 dnia do
oWe.
an upowazniony pracownik Wydziatu
o Przedsigbiorstwa Handlowo-Ustugowego
wiT Salon Handlowy w Mlawie oddzielnie na
aty.

rarzadzenia.
e na zlozone zapotrzebowania w cyklu

17

upowazniony pracownik Wydziatu
zgledem ilo$ciowo-jakosciowym otrzymanej
przypadku stwierdzenia, ze ilo$é

st zgodna z zamoéwieniem oraz widoczne sa
wne do powyzszych zdarzen procedury

ialu pomigdzy poszczegdlne wydziaty wedhug
wdzajac zgodnosé¢ dostarczonych

zypadku zgodnosci potwierdza realizacje

zapotrzebowania stanowiacego Zatacznik
uje do Wydziatu Organizacyjnego, drugi




3

4.

fil

8.

fonanie kontroli merytorycznej w zakresie

Podpis na tych dokumentach oznacza do
celowosci, rzetelnosci oraz gospodarnos

Po otrzymaniu faktury od dostawcy upo
dokonuje sprawdzenia zgodnosci zam6
Faktury podlegaja sprawdzeniu i zbad
prawidtowosci zdarzen i operacji gospo
dokumentach.

W celu ustalenja czy dokument odpowia
sprawdzony pod wzgledem merytoryczn

Kontrola merytoryczna faktury polega
danych, to jest zgodnosci z obowi
gospodarnosci, a takze czy dowody te z

Osoba dokonujaca kontroli merytoryczne

1 zamowione] dostawy.
5
azniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego
enia z otrzymang faktura.
u ich pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci oraz
rczyfch odzwierciedlonych w tych
|

stawianym wymogom powinien byc¢
m oraz formalno — rachunkowym.
:
|
na stwierdzeniu rzetelnosci zawartych w nim
jacymi przepisami prawa oraz celowoselr 1
taly ' wystawione przez wlasciwa jednostke.

| powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

- dane zawarte w dokumencie odpowiaddja rzlr.'czywi stosci,

- dostawy zostaly zrealizowane zgodnie

- zastosowane ceny jednostkowe sg zgo

- wyrazona w dowodzie operacja gospo
gospodarczego /zgodnos¢ zapotrzebo

- zaciagnigte zobowigzania majg pokry
zaangazowana przez Skarbnika Powia

Na fakturach dostaw osoba odpowied:
zrealizowana na podstawie ztozonego
do zuzycia wydzialom w oparciu o
zapotrzebowania 1 nazwg wydziatu /.

/4 théwieniem,
1

¢ Z Imowa,
cza byla celowa z punktu widzenia
nia z zapotrzebowaniem wydziatu/.

W Fatwierdzonym planie finansowym / umowa
ialna za odbidr stwierdza, ze dostawa zostala

pottzebowania Nr........ e 1 przekazana
ch Zapotrzebowania /nalezy wymieni¢ numer

Na fakturach dotyczacych realizacji
wskazujacy na tryb ich zlecenia w §wiet
Na potwierdzenie zapisu pracownik
przetargowe] stawia swoj podpis.

Kontroli merytorycznej faktur dokonl.‘le

powinno by¢ stwierdzone na dowodzi
pieczeci:

ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

dpowiedzialny za przeprowadzenie procedury
Sekretarz Powiatu. Dokonanie sprawdzenia

2rddi0wym / fakturze/ poprzez umieszczenie
I

dostfw nalezy obowigzkowo zamiesci¢ opis

« SPRA-WD&ONO

mm%rytorycznym
..... R

!

i podpis oraz piecfzactka imienna Sekretarza Powiatu.

Pracownicy upowaznieni do oceny
wydatkéw strukturalnych z ogoéhu
Starostwa Powiatowego w Mlawie.

erytl rycznej dokonujg rowniez wyodrebniania
datkéw budzetowych jednostki budzetowe;
:

Przy kwalifikowaniu wydatkow struktlwlililnych nalezy jasno wskazaé to na dokumencie

upowazniajacym do poniesienia tego
stosowac pieczatke o tresci:
. Wydatek stj
Obszar: ...

atku, tj. na fakturze. W tym celu nalezy

ukturalny/ Tak/Nie




Kategoria.

Podkategonia....

-----

Stownie...
Sporzadzit

..............

9.Po dokonaniu kontroli merytorycznej doKume
zostajg przekazane do Wydzialu Finan§owo
Termin przekazania dokumentow okres]

wplywu dokumentu do Wydziatu Finans

------

oooooo

------

..........................

nty zrodlowe tacznie z protokotami odbioru
- Budzetowego celem realizacji wydatku.
zegblowo Zarzadzenie Nr 36/2007 z dnia
gu i kontroli dokumentow. Na okolicznosé
udzetowego osoba upowazniona do odbioru

faktur stawia pieczatke wplywu.

10.W Wydziale Finansowo-Budzetowym
formalno-rachunkowym.
Kontrola formalno — rachunkowa polega
sposob technicznie prawidlowy, zawieraj
nie zawieraja bledow rachunkowych, w
zostaly prawidlowo wykonane oraz zbad

okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer i
okreslenie wystawcy,

date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub o

ent podlega dalszej kontroli pod wzgledem

ierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione w
stkie elementy dowodu, ich dane liczbowe
ie dzialania arytmetyczne w nich zawarte
iu c2y dokument zawiera:

entyfikacyjny,
|

wskazanie stron uczestniczacych w operagji gaspodarczej,

(res dokonania operacji,

wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji,fjej wartos¢ i ilos¢.

Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

konywanie kontroli dokumentu musi by¢

Kontrola formalno — rachunkowa dok%yw a jest przez upowaznionego pracownika

odpowiednio uwidocznione za pomoca da

»SPRAW
pod wzgledem fo

11. Pracownik Wydzialu Finansowo-Budzgtowe

realizacji finansowej . W tym zakresié
wydatku ze wskazaniem odpowiednich

Wskazuje date realizacji wydatku. Wydl;cek

czynnos¢ potwierdza swoja adnotacja, ,,

i podpisu osoby sprawdzajace;.

9)
al

0]
-rachunkowym

go dokonuje przygotowania dokumentu do
wskazuje odpowiednia klasyfikacj¢ budzetowa
zrodel finansowania / czwarta cyfra paragrafu/.
rowadza do rejestru wydatkow. Powyzsza
pisano do rejestru wydatkéw™ 1 podpisem.

12. Podpis gléwnego ksiegowego (Skarbni
Wydzialu Fiansowego obok podpisu

Wydzialu Finansowo-Budzetowego/ o
(zgodnie art. 45 ust. 3 Ustawy o finansa
- nie zglasza zastrzezen do przedstawio

oceny prawidlowosci tej operacjii jej

Powiatu Mlawskiego ) lub Zastepcy Dyrektora
ika wilasciwego rzeczowo / pracownika
, 1z dokonano wstepnej kontroli wydatkow
publicznych) i oznacza, ze:

] przez whasciwych rzeczowo pracownikow
odnosci z prawem,



SKW@MWET@;L POWIATU

-
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|
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& 0% Jonhy

prawidiowosci dokumentow, dotycza
- zobowiazania wynikajace z operacji

- nie zglasza zastrzezen do komplctno}

3

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do
i Skarbnik lub Zastgpca Dyrektora Wydzia

Zobowigzuj¢ wszystkie osoby biorace udzi
niniejszym zarzadzeniu do zapoznania si¢ i

Dla wszystkich zrealizowanych zapotrzebo

niniejszego zarzadzenia nalezy dokonaé odppwie

stanu na dzien 1 kwietnia 2011r.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podp
2011r.

2. 0% L0/

oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
ch tej operacji,
iesz€za si¢ w planie finansowym jednostki.

at)‘;ﬁ’ierovmik jednostki (Starosta, Wicestarosta)

sowo-Budzetowego.

przy realizacji procedur okreslonych w

rzestrzegania.

i

an z/podpisanej umowy do dnia wejscia w zycie

8.

nich zapisow ilo$ciowych celem ustalenia

anid z moca obowigzujaca od dnia 1 kwietnia

/
Y g/s T A;

iert A. Wojnarowski

/
f




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Starosty Nr...... 7 dnidi. e 201 br

Mtawa, dnia

Pieczatka komorki sktadajacej

zapotrzebowanie
7APOTRZEBOWANIE NR.......... [oeeiiin
/rok/
Skiadam zapotrzebowanie na dostawe materiatéw biurowych w miesiacu e
/rok/
Liczba e Zaangazowanie srodkow. Data, podpis i
L.p. | porzadkowa Wycena skiadanego | ~ [Klasyfikacja pieczatka Dyrektora
zap | materiatow llos¢ saméwienia | budzetowa* | potwierdzajacego
otrz | z formularza Zzamawiane | _ s - = realizacje
ebo | dostawy j dostawy {je zamoéwienia i
- wani-|—materiatow|- .mes.m_Bm.a:mf_grﬁémmoN.ﬂ.qac_mﬁm jednostk | materiatu kowa otrzymania
a biurowych dostawy materiatow biurowych ~ | amiary | biurowego | - zamowionej dostawy
r T 2 3 4 5 6 11
-
e
Ogotem wartos¢ zapotrzebowania ;

* - w przypadku tej samej klasyfikacji poszczegélnych asortymentow materiatow klasyfikacje budzetowg nalezy
wstawi¢ tylko w pozycji "Ogétem warto$¢ zapotrzebowania”




Data Podpis i pieczatka osoby skiadajacej
zapotrzebowanie

Skarbnik Powiatu Sekretarz Powiatu
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