Zalacznik do zarzadzenia Nr 6/26
Podlaskiego Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia kwietnia 2026 r.

REGULAMIN

obiegu zapotrzebowan w Wojewodzkim Inspektoracie

Ochrony Srodowiska w Biatymstoku

§1

Przedmiot Regulaminu

. Niniejszy Regulamin obiegu zapotrzebowan zwany dalej "Regulaminem” okresla

jednolite zasady sporzadzania dokumentu zapotrzebowania w Wojewodzkim

Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Biatymstoku.

. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

WIOS — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
w Biatymstoku;

Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Podlaskiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska;

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Delegature, Wydzial, Dziat
1 Samodzielne stanowiska jednoosobowe lub wieloosobowe;

Kierowniku komorki organizacyjne — nalezy przez to rozumie¢: Glownego
Ksiggowego, Kierownika Delegatury, Naczelnika Wydziatu, Kierownika Dziatu;
GK —nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego;

WA —nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Administracyjno-Techniczny;

EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

MPK — nalezy przez to rozumie¢ Miejsce Powstawania Kosztow zgodnie
z ustalonymi zasadami alokacji kosztow;

Zapotrzebowaniu — nalezy przez to rozumie¢ wewngetrzny dokument jednostki,
sporzadzany przed zaistnieniem zdarzenia gospodarczego generujacego wydatek,
ktorego zatwierdzenie przez kierownika jednostki stanowi podstawe do podjecia

czynnosci zmierzajacych do nabycia dostaw, ustug, robot budowlanych oraz innych



swiadczen skutkujacych wydatkowaniem $rodkéw publicznych (Zatacznik

do Regulaminu).

§2
Obieg zapotrzebowan
. Obieg zapotrzebowan odbywa si¢ za pomocg systemu EZD.
. Pracownik za posrednictwem systemu EZD, zobowigzany jest do zlozenia
zapotrzebowania, w ktorym okresla przedmiot zamdwienia: dostawe, ustuge, robote
budowlang lub inne $wiadczenie. Szczegdlowo okresla rodzaj przedmiotu zamowienia
tj. w sposob odpowiadajacy rzeczywistemu charakterowi zdarzenia gospodarczego
(np. naprawa, konserwacja, przeglad techniczny, zakup cz¢sci zamiennych, zakup opon
itp.) aby umozliwi¢ jego prawidtowa klasytikacje budzetowa. Wskazuje ilos¢ 1 MPK
wraz z uzasadnieniem (kolumny A-E Zalacznika do Regulaminu).
. Pracownik akceptuje zapotrzebowanie 1 przekazuje do bezposredniego przetozonego
celem zatwierdzenia dokumentu.
. W przypadku o0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
zaakceptowane przez nich zapotrzebowanie przekazywane jest do WA.
. Akceptacja  zapotrzebowania  przez  bezposredniego  przetozonego  stanowi
potwierdzenie, ze poniesienie wydatku jest uzasadnione pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci i legalnosci.
. Zapotrzebowanie przekazywane jest do WA w celu weryfikacji, oszacowania wartosci
jednostkowej 1 calkowitej zamdwienia (kolumna F Zalacznika do Regulaminu), a takze
akceptacji 1 okreslenia sposobu jego realizacji przez Naczelnika tego Wydziatu. WA
prowadzi sprawe¢ w systemie EZD pod symbolem i hastem klasyfikacyjnym: ,,2600 -
Zrédta zaopatrzenia”, ktore stanowia ,,Rejestr zapotrzebowan”.
. W przypadku zapotrzebowan dotyczacych zakupu sprze¢tow/ ushug wymagajacych
wiedzy  specjalistycznej, Naczelnik WA  szacuje  warto$¢ zamoOwienia
w porozumieniu z Kierownikiem komorki organizacyjnej lub Samodzielnym
stanowiskiem jednoosobowym, ktorego dotyczy zapotrzebowanie/ ktéry zaakceptowat
zapotrzebowanie.
. WA przekazuje zapotrzebowanie do akceptacji GK.
. GK akceptuje zapotrzebowanie tym samym potwierdzajac, iz wydatek miesci

si¢ w planie finansowym jednostki.



10.

11

12.

13.

14.

15.

W przypadku odmowy akceptacji zapotrzebowania przez GK, dokument zostaje
zwrécony do WA wraz z notatkag wskazujaca przyczyng odmowy. Nastepnie
WA zwraca zapotrzebowanie do Naczelnika Wydziatu, ktéry sporzadzit

zapotrzebowanie.

. Ostatecznego zatwierdzenia zapotrzebowania (przy uzyciu podpisu elektronicznego)

dokonuje Kierownik Jednostki.
W przypadku stwierdzenia, na etapie realizacji zdarzenia gospodarczego lub tuz

po jego zakonczeniu, ze kwota brutto zobowigzania wynikajacego z danego

zapotrzebowania przekracza zadeklarowang kwot¢ o wigcej niz 50 zt brutto, Naczelnik
WA zobowigzany jest do sporzadzenia i1 akceptacji notatki zwigkszajacej kwote
zapotrzebowania wraz z uzasadnieniem.

Notatka trafia do GK w celu zaakceptowania dokumentu, nastgpnie przekazywana jest
do podpisu Kierownikowi Jednostki.

W uzasadnionych przypadkach lub ze wzgledow technicznych obieg zapotrzebowan
moze odby¢ sie w postaci papierowej przy zachowaniu zasad okreslonych
W niniejszym  paragrafie. Wypeliony dokumentu wraz z akceptacjami
1 podpisem Kierownika Jednostki przekazywany jest do WA. Po ustaniu przyczyny
WA niezwlocznie umiesci w systemie EZD skan podpisanego zapotrzebowania
uzupetniajac metadane i nadajac znak sprawy.

Obieg zapotrzebowania odbywa si¢ bez zbgdnej zwloki.

§3

Wyjatki od sporzadzenia zapotrzebowania

. Zapotrzebowania nie sporzadza si¢ w przypadku:

1) wyplaty wynagrodzen;

2) optaty sktadek ZUS;

3) optaty sktadek na Pracownicze Plany Kapitalowe;

4) ponoszenia wydatkow ze srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) refundacji kosztow zakupu okulardéw lub szkiet kontaktowych;

6) wyptacenia ekwiwalentu za pranie i uzywanie odziezy roboczej;

7) prowizji i optat bankowych;

8) koniecznosci poniesienia kosztow postepowan egzekucyjnych prowadzonych
wobec dtuznikdéw na podstawie wezwan oraz postanowien organow egzekucyjnych

1 komornikow;



9) wydatkow nieprzewidzianych, ktérych obowigzkowe platnosci wynikaja

z tytuldow wykonawczych, wyrokéw i1 postanowien sadowych lub ugdd.

Podlaski Wojewddzki
Inspektor Ochrony Srodowiska
Anna Morzy
/podpisano elektronicznie/
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