Zatgcznik

do Zarzqdzenia Nr 70/2007
Starosty Puttuskiego

z dnia 24 grudnia 20017 r.

Zasady dokonywania zakupow materialéw, towardéw i uslug
przez wydzialy Starostwa Powiatowego w Pultusku

1. Dyrektor Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru koordynuje udzielanie zamoéwien
publicznych wylaczonych ze stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (j.t. DzU z 2007 r. Nr 223, poz. 1655).

2. Zakupu materialow, towaréw 1 ustug na potrzeby biezace zwigzane z organizacja
pracy w wydziatach starostwa powiatowego dokonuje Wydziat Organizacji i Nadzoru
- wyznaczony pracownik.

3. Realizacja zadan okreslonych w pkt 2 dokonywana jest w oparciu o przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych obowiazujace w  zakresie okreslania wartosci
szacunkowej zamOwienia, z pominieciem trybow okreslonych w ustawie.

4. Tryb zamawiania materialow, towarow 1 ustug w zakresie biezacej dzialalnosci
starostwa powiatowego:

4.1.Dyrektor Wydziatu sklada na pismie do Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru
zapotrzebowanie na okres 1 miesiaca na materiaty niezbedne do prawidlowe;j realizacji
zadan wydziatu (tj. materiaty biurowe, pismienne itp.).

4.2.Wydzial Organizacji 1 Nadzoru weryfikuje potrzeby i dokonuje zamoéwienia
towarOw mna pisSmie. ZamoOwienie akceptuje Starosta Pultuski, w przypadku
nieobecnosci Starosty — Wicestarosta, kontrasygnuje Skarbnik Powiatu.

4.3.Zakupow dokonuje sie w formie bezgotéwkowej - przelew.

4.4.Zakupu towarow, materiatdbw dokonuje upowazniony pracownik Wydziatu
Organizacji 1 Nadzoru 1 opisyje fakture pod wzgledem koniecznosci dokonania
zakupu - cel, przeznaczenie.

4.5Ilosciowa ewidencje dokonanych zakupoéw materiatéw, towaréw prowadzi
wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru.

4.6.Wydawanie materiatéw (rozchdéd) na poszczegbdlne wydzialy nastepuje 1 raz

w miesiacu, po zaewidencjonowaniu przez pracownika Wydziatu Organizacji



1 Nadzoru ilosciowego rozchodu poszczegblnych asortymentow, za pokwitowaniem.

4.7 Dyrektor Wydziatu starostwa powiatowego sklada na pisSmie do Wydziatu
Organizacji i Nadzoru zapotrzebowanie na wykonanie ustugi niezbednej dla
prawidlowego jej funkcjonowania.

4.8.Zlecenia wykonania ustugi dokonuje Wydziat Organizacji i Nadzoru po uzyskaniu
akceptacji  Starosty, w przypadku nieobecnosci Starosty - Wicestarosty
1 kontrasygnaty Skarbnika Powiatu.

5. Za zlecanie ustug lub dostaw dotyczacych merytorycznej realizacji zadan wydziatu
odpowiedzialny jest Dyrektor Wydziatu.

5.1.Realizacja zadan wynikajaca z merytorycznej dziatalnosci wydziatu dokonywana jest
w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych obowiazujace w zakresie
okreslania wartosci szacunkowej zamowienia, z pominieciem trybow okreslonych
W ustawle.

5.2.Dyrektor Wydziatlu po zweryfikowaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia
przedktada zamowienie do akceptacji Starosty, w przypadku nieobecnosci Starosty -
Wicestarosty 1 kontrasygnaty Skarbnika Powiatu.

5.3.Zakupu ustug, o ktorych mowa w pkt 5 dokonuje upowazniony pracownik
wydziatu 1 opisuje fakture pod wzgledem koniecznosci dokonania zakupu - cel,
przeznaczenie.

5.4.Faktura podlega zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora
Wydziatu oraz rejestracji w rejestrze faktur prowadzonym przez Wydziat Organizacji
1 Nadzoru.

6. Dopuszcza sie zawieranie umow na ustugi 1 dostawy, niezaleznie od ustalen zawartych

w § 4 zarzadzenia, w zaleznosci od oceny przedmiotu zamowienia.



