Zarzadzenie Nr 63/2017
Starosty Mlawskiego
z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie procedury realizacji Umowy na dostawe fabrycznie nowych materiatéw biurowych
i eksploatacyjnych dla Wydzialé6w Starostwa Powiatowego w Mlawie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2017r., poz. 1868) w zwiazku w podpisaniem Umowy w sprawie sukcesywnej dostawy (tj.
sprzedaz i1 dostarczenie) fabrycznie nowych materiatow biurowych i eksploatacyjnych na potrzeby
Wydzialéw Starostwa Powiatowego w Mtawie, celem prawidtowej jej realizacji zarzadzam, co
nastgpuje:

§1
1. Realizacja zaméwien na poszczegdlny asortyment materiatdw biurowych i eksploatacyjnych,
odbywa si¢ na podstawie pisemnych zapotrzebowan, sktadanych przez Wydziaty Starostwa
Powiatowego w Mlawie.
2. Wz6r zapotrzebowania stanowi Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.
3. Formularz z nazwa materialéw biurowych 1 eksploatacyjnych, objetych przedmiotem Umowy
dla:
1) Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2) Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
3) Biura Rady,
4) Wydziatu Infrastruktury i Dziatu Pozyskiwania Funduszy Strukturalnych i Promocji
5) Wydziatu Edukacji 1 Zdrowia,
6) Wydzialu Komunikacji,
7) Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska,
8) Dzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych i Pelnomocnika do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych,
9) Zespotu Radcéw Prawnych,
10) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
11) Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
okreslany jest kazdorazowo w Istotnych Warunkach Udzielania Zamdéwienia (IWUZ) na dany rok.

§2
1. Sktadajacym Zapotrzebowanie w zakresie § 1 ust 3 sa:
1) Dyrektorzy wydzialéw, badz ich zastgpcy,
2) Kierownik Zarzadzania Kryzysowego, ktéry obejmuje swoim zakresem réwniez potrzeby dostaw
materiatéw dla Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Kierownik Biura Rady,
4) Koordynator Radcéw Prawnych ,
5) Powiatowy Rzecznik Konsumentow.
2. W przypadku skladania Zapotrzebowania przez Wydzial Finansowo-Budzetowy,
Zapotrzebowanie moze by¢ podpisane przez Skarbnika Powiatu, ktéry jest jednocze$nie
Dyrektorem Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
3. W przypadku skladania zapotrzebowania przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
zapotrzebowanie moze by¢ podpisane przez Sekretarza Powiatu , ktéry jest jednoczes$nie
Dyrektorem Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
4. Sktadajac Zapotrzebowanie, nalezy kierowac si¢ zasada celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci.
5. W Zapotrzebowaniu wypelnia si¢ kolumny od 1 do 5, okreslajac nazwe¢ materiatu biurowego
1 eksploatacyjnego oraz jego pozycjg, ktore sa tozsame z formularzem okreslonym w § 1 ust. 3
niniejszego Zarzadzenia.



6. Zapotrzebowanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje sig¢ do
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, drugi zostaje w dokumentach danego Wydziatu.
7. Sprawdzone pod wzgledem formalnym zapotrzebowanie podlega zatwierdzeniu z jednej strony
przez Sekretarza Powiatu z drugiej strony przez Skarbnika Powiatu lub Zastgpc¢ Dyrektora
Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
8. W przypadku odmowy realizacji sktadanego Zapotrzebowania, osoba upowazniona do realizacji
w Wydziale Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich, zwraca egzemplarz Zapotrzebowania
z podaniem przyczyny jej odmowy. W wyjatkowych przypadkach mozliwe jest ztozenie
Zapotrzebowania uzupetniajacego w pozniejszym terminie.
9. Skladanie Zapotrzebowan na dostawe¢ materiatow biurowych i eksploatacyjnych nastgpuje raz
w miesigcu w terminie od 1 do 5 dnia danego miesiaca.
10. Wyceny materiatow biurowych i eksploatacyjnych na podstawie ztozonych Zapotrzebowan,
dokonuje upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich, ktory
dokonuje odpowiedniej adnotacji na ztozonym Zapotrzebowaniu.
11. Zatwierdzone Zapotrzebowanie podlega wpisowi w rejestrze zaangazowania, prowadzonego
przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Na powyzsza okolicznos$¢
pracownik dokonuje kontroli zgodnosci kwoty z wysokoscia dotychczasowego zaangazowania
srodkéw i1 podaje stosowna klasyfikacje budzetowa. Pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego
wykonuje ksero zatwierdzonego i zaangazowanego Zapotrzebowania, pozostawiajac je w swoich
dokumentach.

§3
1. Zatwierdzone Zapotrzebowanie podlega realizacji w terminie do 7 dni od zloZenia
Zapotrzebowania na materialy biurowe i eksploatacyjne.
2. Na podstawie zatwierdzonych Zapotrzebowan upowazniony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i spraw Obywatelskich sporzadza Zapotrzebowanie Zbiorcze — Zatacznik Nr 2,
podpisane przez Sekretarza Powiatu i sktada do wybranego Wykonawcy, z podziatem: oddzielnie
na Wydziat Geodezji oraz na pozostate Wydziaty.
3. Faktury od Wykonawcy beda wystawiane odrgbnie na zlozone Zapotrzebowania w cyklu
miesigcznym.

§ 4
1. Po otrzymaniu dostawy materialdow biurowych i eksploatacyjnych upowazniony pracownik
Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich sprawdza zgodnos¢ pod wzgledem iloSciowo-
jakosciowym otrzymanej dostawy ze zlozonym Zapotrzebowaniem. W przypadku stwierdzenia, ze
ilo$¢ dostarczonych materialéw biurowych nie jest zgodna z zamdéwieniem oraz widoczne sa wady
i uszkodzenia nalezy zachowac stosowne do powyzszych zdarzen procedury okreslone w Umowie
z Wykonawca
2. W przypadku zgodnosci dokonuje si¢ podzialu dostarczonego asortymentu pomigdzy
poszczegbdlne Wydzialty wedtug ztozonych Zapotrzebowan.
3. Dyrektor Wydziatu dokonuje odbioru dostawy, sprawdzajac zgodno$¢ dostarczonych materiatéw
ze swoim Zapotrzebowaniem. W przypadku zgodnosci, potwierdza realizacj¢ zamdéwienia/ kolumna
11/ na 2 egzemplarzach Zapotrzebowania, stanowiacego Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Jeden przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich, drugi za$ pozostawia
w swoich aktach. Podpis na powyzszym dokumencie oznacza dokonanie kontroli merytoryczne;j
w zakresie celowosci, rzetelnosci oraz gospodarnosci zamdowionej dostawy.

§5
1. Po otrzymaniu faktury od Wykonawcy upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego
1 Spraw Obywatelskich dokonuje sprawdzenia zgodno$ci zamdwienia z otrzymang faktura.
2. Faktury podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych, odzwierciedlonych w tych dokumentach.
3. W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym.



4. Kontrola merytoryczna faktury polega na stwierdzeniu rzetelnosci zawartych w nim danych, to
jest zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy
dowody te zostaly wystawione przez wtasciwa jednostke.

Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

- dostawy zostaly zrealizowane zgodnie z zaméwieniem,

- zastosowane ceny jednostkowe sa zgodne z obowiazujaca Umowa,

- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego
/zgodnos¢ Zapotrzebowania z Zapotrzebowaniem Wydziatu.

- zaciagnigte zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym/Umowa
zaangazowana przez Skarbnika Powiatu/.

5. Na fakturach dostaw osoba odpowiedzialna za odbidr stwierdza, ze dostawa zostata zrealizowana

na podstawie ztozonego Zapotrzebowania Nr ........ z dnia ........... 1 przekazana do zuzycia
Wydzialom w oparciu o ich Zapotrzebowania/nalezy wymieni¢ Numer Zapotrzebowania i nazwe
Wydziatu.

6. Na fakturach dotyczacych realizacji dostaw nalezy obowigzkowo zamies$ci¢ opis wskazujacy na
tryb ich zlecenia w $wietle ustawy — Prawo zamOwien publicznych. Na potwierdzenie zapisu
pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury przetargowej stawia swoj podpis.

7. Kontroli merytorycznej faktur dokonuje Sekretarz Powiatu. Dokonanie sprawdzenia powinno by¢
stwierdzone na dowodzie zrédtowym / fakturze/ poprzez umieszczenie pieczgci:

» SPRAWDZONO
pod wzgledem merytorycznym

i podpis oraz pieczatka imienna Sekretarza Powiatu”

8. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokumenty Zrédlowe zostaja przekazane do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, celem realizacji wydatku. Termin przekazania dokumentow okresla
szczegOblowo Zarzadzenie Nr 21/2016 Starosty Mtawskiego z dnia 18.05.2016r w sprawie zmiany w
instrukcji obiegu dokumentéw w zakresie gospodarki materialowej - Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
obiegu i1 kontroli dokumentéw. Na okoliczno§¢ wpltywu dokumentu do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego osoba upowazniona do odbioru faktur stawia pieczatke wptywu.

9. W Wydziale Finansowo-Budzetowym dokument podlega dalszej kontroli pod wzglgedem
formalno-rachunkowym.

Kontrola formalno — rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione w sposdb
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy dowodu, ich dane liczbowe nie zawieraja
btedow rachunkowych, wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte, zostaly prawidiowo
wykonane oraz zbadaniu czy dokument zawiera:

- okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie Wystawcy,

- wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- datg wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji, jej warto$c¢ i ilos¢.

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego. Dokonywanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione
za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajace;.

»wSPRAWDZONO
pod wzgledem formalno-rachunkowym



10. Pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego dokonuje przygotowania dokumentu do
realizacji finansowej . W tym zakresie wskazuje odpowiednia klasyfikacj¢ budzetowa wydatku ze
wskazaniem odpowiednich zrédet finansowania / czwarta cyfra paragrafu/. Wskazuje datg realizacji
wydatku. Wydatek wprowadza do rejestru wydatkdw. Powyzsza czynno$¢ potwierdza swoja
adnotacja ,, wpisano do rejestru wydatkéw” i podpisem.
11. Podpis gléwnego ksiggowego (Skarbnika Powiatu Miawskiego ) lub Zastepcy Dyrektora
Wydzialu Finansowego obok podpisu pracownika witasciwego rzeczowo / pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego/ oznacza, iz dokonano wstepnej kontroli wydatkow (zgodnie z art. 54
ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych) i oznacza, ze:
- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
- nie zgltasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji,
- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyplaty Kierownik Jednostki (Starosta, Wicestarosta)
i Skarbnik lub Zastgpca Dyrektora Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§6
Zobowiazuje wszystkie osoby biorace udzial przy realizacji procedur okreslonych w niniejszym
Zarzadzeniu do zapoznania si¢ i przestrzegania.

§7
Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2016 Starosty Miawskiego z dnia 19 grudnia 2016r. sprawie
procedury realizacji umowy na dostawg¢ materiatobw biurowych przez Wydzialty Starostwa
Powiatowego w Mtawie.

$8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018r.

wz STAROSTY
Barbara Gutowska
WICESTAROSTA



