Zarzadzenie nr 27/2024
Starosty Mtawskiego z
dnia 24 maja 2024 r.

w sprawie procedury realizacji zamdéwien na dostawy, roboty i ushugi w Starostwie
Powiatowym w Mlawie

Na podstawie § 57 ust. 1 pkt 4 lit. a, b Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Mlawie, stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr 1015/2022 Zarzadu Powiatu Mtawskiego z
dnia 21.09.2022 r.(ze zm.) w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Mtawie zarzadzam, co nastepuje:

[98)

§1

. Realizacja zamowien na dostawy, roboty i1 ustugi w Starostwie Powiatowym w Miawie dla

zamoOwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 30.000 zl netto nie objetych
umowa, odbywa si¢ na podstawie pisemnych zapotrzebowan w zakresie

przedmiotu zaméwienia sktadanych przez wydziaty i1 biuro rady powiatu z zastrzezeniem
ust.2.

W zakresie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym i spraw obronnych, w
tym w zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym zapotrzebowanie sktada Dziat
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

Na zapotrzebowaniu podaje si¢ wartos¢ szacunkowa netto 1 brutto w oparciu o powszechnie
znane ceny rynkowe.

Dopuszcza si¢ w sytuacji szczegdlnej zwigzane] z zagrozeniem, o ktdrym mowa w ust. 2
dokonania realizacji zamowienia na dostawy, roboty 1 ustugi przez inny podmiot niz
Starostwo Powiatowe. W takiej sytuacji przy akceptacji zapotrzebowania dokonuje si¢
adnotacji o powyzszym zamoéwieniu dotyczacej informacji o refundacji poniesionych
wydatkéw wynikajacych ze sktadanego zapotrzebowania.

. Wzor zapotrzebowania stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

. Zamawiajacym jest zawsze dyrektor wydziatu, kierownik biura rady, z zastrzezeniem ust. 2

13, a w przypadku urlopu dyrektora zastepca, ktory zapotrzebowanie podpisuje.

. W przypadku zarzadzania kryzysowego 1 spraw obronnych zamawiajacym jest Kierownik

Dzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych. W przypadkach szczegélnych
zwigzanych z  zarzadzaniem kryzysowym Kierownik uzgadnia dokonywanie
przedmiotowych zakupéw z wydzialem merytorycznym, ktory posiada wiedze
specjalistyczng w tym zakresie.

Przy skladaniu zapotrzebowania dotyczacego zarzadzania kryzysowego nalezy dokonaé
adnotacji okreslajacej zwigzek zakupu z zarzadzaniem kryzysowym.

Zamawiajacym w wydziale Finansowo- Budzetowym jest Zastgpca Dyrektora.
Zapotrzebowanie podlega akceptacji przez Sekretarza Powiatu, a w przypadku
zapotrzebowania sktadanego przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich badz jego nieobecnosci akceptacji dokonuje Starosta lub Wicestarosta.



. W przypadku odmowy realizacji zamoéwienia Sekretarz badz starosta w przypadkach , o

ktérych mowa w ust 4 w poz. Il zapotrzebowania powiadamia o powyzszym fakcie
zamawiajacego podajac przyczyne odmowy.

. W przypadku pozytywnej akceptacji Sekretarza, badz starosty ktory potwierdza akceptacje

podpisem zapotrzebowanie jest przedktadane do zatwierdzenia.
Zapotrzebowanie podlega zatwierdzeniu do realizacji przez Skarbnika i Sekretarza.

. Zapotrzebowanie sktadane przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich oraz Zastepce¢ Dyrektora Wydzialu Finansowo-Budzetowego podlega
zatwierdzeniu przez Starost¢ lub Wicestaroste 1 Skarbnika Powiatu.

Zatwierdzenie przez Skarbnika zapotrzebowania nast¢puje po uzyskaniu informacji o
mozliwosci jego realizacji poprzez wskazanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej przez
pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego. W tym celu pracownik dokonuje adnotacji
o klasyfikacji budzetowej, z ktorej zostanie pokryty wydatek poprzez ztozenie podpisu.

10. Jesli zapotrzebowanie nie uzyska akceptacji mozliwos$ci sfinansowania wydatku Skarbnik

zwraca zapotrzebowanie z adnotacjg uzasadniajgca zwrot.

11. Zatwierdzone zapotrzebowanie podlega wpisowi w rejestr zaangazowania prowadzonego

przez Wydzial Finansowo-Budzetowy.

§3

. Realizacja zapotrzebowan odbywa si¢ w Wydziale Organizacyjnym 1 Spraw

Obywatelskich.
Sekretarz Powiatu koordynuje zatatwianie spraw zwigzanych z realizacjag zamowien oraz
weryfikuje wszystkie sktadane zaméwienia.

§ 4

Po zrealizowaniu zamowienia i1 otrzymaniu dokumentéw zrédtowych / np. faktur, rachunkéw/
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dokonuje nastgpujacych czynnosci:

1.

[98)

sprawdza zgodno$¢ zamowienia z otrzymanym dokumentem zréodlowym / podpis
upowaznionego pracownika /,

dokonuje adnotacji o tresci ,,nie stosuje si¢ ustawy z dnia 11.09.2019 r - Prawo zaméwien
publicznych” - podpis upowaznionego pracownika,

sktada podpis 1 pieczatke ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”- Sekretarz Powiatu
dokonuje zasadnego opisu zakupu o tresci ’zakupu dokonano na podstawie ztozonego
zapotrzebowania nr........

Jesli zakup wymaga wigksze] szczegdlowosci nalezy dokonaé¢ opisu dotyczacego
mozliwos$ci zaklasyfikowania zakupionego dobra w koszty, np. zakup paliwa czy oleju -
wpisano do karty drogowej -podpis, zakup pieczatek - wpisano w rejestr - podpis, zakup
ksigzki - potwierdzam jej otrzymanie- podpis osoby wnioskujacej o taki zakup, zakup
lekéw do apteczki - uzupetiono sktad lekow, zakup srodkow czystosci - przeznaczono do
bezposredniego zuzycia - podpis, itp,

Istotg potwierdzenia poprzez zlozenie podpisu upowaznionego pracownika jest informacja
dotyczaca kontroli $ciezki zakupionego sktadnika aktywow.

W przypadku zakupu $rodkéw ochrony osobistej 1 innych srodkéw niezbednych przy realizacji
zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym dla powiatu nalezy dokona¢ dodatkowego



opisu, tj.:

1.

»Zakupu dokonano w zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym na terenie powiatu
miawskiego”. Dodatkowy opis i podpis sktada na dokumencie zrédtowym Kierownik
Dziatu Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych

,Materiaty zakupione wprowadzono na stan sktadu podrecznego. Dodatkowy opis i podpis
sktada na dokumencie zrodlowym osoba materialnie odpowiedzialna, ktorej powierzono do
rozliczenia przyj¢te materiaty.

§5

. Po dokonaniu czynnosci, o ktéorych mowa w § 4 Wydzial Organizacyjny przekazuje

dokument zrodtowy do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
Upowazniony pracownik wydziatu dokonuje kontroli nastepnej, sprawdzajacej czynnosci
juz dokonane oraz kontroli formalno-rachunkowej - podpis pracownika,

. Zatwierdzenie do wyptaty nastepuje poprzez zlozenie podpisu przez Skarbnika Ilub

Zastepce Dyrektora Wydziatu Finansowo-Budzetowego 1 oséb upowaznionych w karcie
wzoru podpiséw, po wczesniejszym wskazaniu zrédla sfinansowania wydatku przez
upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowo - BudZzetowego.

Zaptata wynikajaca z dokumentu zrodlowego nastgpuje poprzez zatwierdzenie przelewu
przez Skarbnika lub Zastepce Dyrektora Wydzialu Finansowo-Budzetowego i Staroste lub
upowaznione osoby wskazane w karcie wzoru podpisow.

. Jesli z jakis przyczyn dokument zrodlowy nie zostanie zrealizowany w terminie okreslonym

na dokumencie, zaplaty tego dokumentu dokonuje si¢ niezwtocznie. Przy realizacji tego
zlecenia dyrektor wydziatu, w ktorym doszlo do naruszenia terminéw podejmuje dziatania
zmierzajgce do wyeliminowania skutkow uszczuplenia srodkéw publicznych.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatéw, Kierownikowi Biura Rady oraz
Kierownikowi Dziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

§7

Nadzor nad prawidtowg realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§8

Traci moc Zarzadzenie nr 25/2020 Starosty Mtawskiego z dnia 1 kwietnia 2020 r. w sprawie
procedury realizacji zaméwien na dostawy, roboty i uslugi w Starostwie Powiatowym w
Mtiawie.

Starosta Mlawski

Witold Okumski



