ZARZADZENIE NR 23/2023
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 10 marca 2023 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu innych
niz okreslonych w art. 2 ustawy Pzp

Na  podstawie  art. 35 ust. 2 ustawy  zdnia 5 czerwca 1998r.  osamorzadzie  powiatowym
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.), art.2 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1710, z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych dla Starostwa Powiatowego
w Raciborzu o warto$ci nie przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ustawy Prawo zamodwien
publicznych, ktory ma zastosowanie do zaméwien klasycznych oraz organizowania konkursow, ktorych
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych, zamoéwien oraz organizowania konkursow,
ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza progi unijne, zamowien klasycznych oraz organizowania
konkursow, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza progi unijne, zamowien klasycznych, ktorych
warto$¢, bez podatku od towardéw iushug, dotyczaca jednorazowego zakupu, jest mniejsza niz
130 000 ztotych, w stosunku do ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych
w zwigzku z art.2 ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwany dalej Regulaminem.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 2. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prawie zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, z pdzn. zm.),

2) zakupach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, w tym takze zamowienia i zlecenia, zawierane
pomiedzy zamawiajagcym, a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg dostawy, uslugi lub roboty
budowlane,

3) identyfikujagcym potrzebg zakupu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego danej
komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

4) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski reprezentowany przez Starost¢ lub
osobe odpowiedzialng za wykonanie budzetu i uprawniong do dysponowania srodkami pieni¢znymi
budzetu powiatu zgodnie z podziatem budzetu,

5) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robdt budowlanych lub
obiektu budowlanego, dostawg¢ produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowg w sprawie zamdwienia publicznego,

6) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w zalgczniku 1do
dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zalacznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego 1Rady zdnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika
Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 3402z 16.12.2002, str. 1, zpozn. zm.5) ), zwanego dalej
»Wspolnym Slownikiem Zamoéwien”, lub obiektu budowlanego, atakze realizacje obiektu
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budowlanego za pomoca dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajgcego,

7) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczego6lnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze
obejmowa¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

8) ustlugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktore nie sa robotami budowlanymi lub
dostawami,

9) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizsza ceng albo oferte, ktéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, w szczegolnosci  kosztow  eksploatacji, parametrow techniczno-jakoSciowych,
funkcjonalno$ci oraz terminu wykonania,

10) warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustlug (VAT), ustalone przez identyfikujacego potrzebe zakupu z nalezyta
starannoscia,

11) dokumentach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie formularze, sktadane oferty, umowy, zamowienia
lub zlecenia oraz inne dokumenty zwigzane z procesem dokonywania zakupow,

12) Starostwie- nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu.

Rozdzial 2.
Whiosek

§ 4. Realizacja procesu dokonywania zakupdéw odbywa si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie zasad
przejrzystosci, uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcdw, bezstronnosci i obiektywnosci
oraz zasad oszczednosci 1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

§ 5. 1. Identyfikujacy potrzebe zakupu uzyskuje akceptacje jej realizacji przez zamawiajacego.
Akceptacja zakupu udzielana jest na wniosku zakupowym — ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. We wniosku zakupowym okresla si¢ szacunkowg warto§¢ zamowienia okre§long na podstawie
analizy:

1) cen rynkowych,
2) wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowieniach,
3) cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego.

3. Ustalenie szacunkowej warto$ci dla zamowien powyzej 5 000,00 zt netto nalezy udokumentowac,
w szczegolnosci przez dotgczenie:

1) zapytania cenowego skierowanego do potencjalnych wykonawcoéw wraz zich odpowiedziami
cenowymi,

2) wydruku ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug i towardw (wraz z data wydruku),
3) kopii ofert, uméw lub faktur z innych postgpowan z poréwnywalnym przedmiotem zamdwienia.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zakupu w celu ominigcia obowigzku stosowania
Prawa zamowien publicznych oraz przepiséw niniejszego Regulaminu.

5.Po wuzyskaniu akceptacji zakupu, identyfikujacy potrzebe zakupu prowadzi postgpowanie
w rejestrze wlasnym, prowadzonym zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organow powiatu.
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§ 6. Uruchomienie procesu udzielenia zamdwienia nastgpuje po zweryfikowaniu przez pracownika ds.
zamoéwien publicznych i akceptacji przez Kierownika Referatu Administracyjnego, iz zakup nie podlega
Prawu zamowien publicznych oraz poprzez akceptacj¢ zakupu przez Skarbnika w przypadku zakupow na
kwote powyzej 5 000,00 zt (netto).

Rozdzial 3.
Udzielenie zamowienia w trybie zapytania ofertowego

§ 7. Udzielenie zaméwienia realizowane jest w trybie zapytania ofertowego w przypadku zakupow,
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt (netto) :

1) poprzez  zamieszczenie  zapytania  ofertowego  w Biuletynie  Informacji ~ Publicznej
www.bip.powiatraciborski.pl zamawiajgcego, zamieszczenie jest obowigzkowe w przypadku
udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 30 000,00 zt (netto) na okres 5-14 dni,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do potencjalnych wykonawcow (minimum trzech), a w
przypadku braku wymaganej liczby wykonawcdow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do
mniejszej liczby 0s6b z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji
Publicznej www.bip.powiatraciborski.pl,

3) dopuszcza si¢ réwniez sprawdzenie przynajmniej 3 ofert cenowych zamieszczanych na stronach
internetowych wykonawcow z jednoczesnym udokumentowaniem tej czynno$ci w postaci wydruku
sprawdzanej oferty.

§ 8. 1. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i1 sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
2. Wzébr zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 9. 1. Uzyskane oferty podlegaja analizie i ocenie wedlug wczesniej przyjetych kryteriow oceny,
a nastepnie zamawiajacy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej. Wyboru oferty mozna dokonac,
jezeli uzyskano co najmniej jedng wazng oferte.

2. W przypadku btedow w ofercie ocenionej najwyzej przez Zamawiajacego (np. btedne obliczenie
w kosztorysie) Zamawiajacy winien wezwa¢ Wykonawce do uzupetnienia.

3. Wybdr najkorzystniejszej oferty nalezy przestaé do wykonawcow ktorzy ztozyli oferte w celu ich
powiadomienia drogg e-mail oraz opublikowa¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

4. Wydhluzenie sktadania ofert nastepuje w przypadku pytan od potencjalnych Wykonawcow lub
modyfikacji zatacznika do 2 dni przed terminem sktadania ofert.

§ 10. Po dokonaniu wyboru w trybie zapytania ofertowego zamawiajacy sporzadza protokot
postepowania, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
Udzielenie zamowienia w trybie uproszczonym

§ 11. 1. W uzasadnionych przypadkach udzielenie zamoéwienia realizowane jest w trybie
uproszczonym. Wybor trybu uproszczonego przez zamawiajacego oraz realizacja zakupow w tym trybie
winny odbywac si¢ z zachowaniem nalezytej starannosci.

2. Tryb uproszczony moze by¢ stosowany w szczegolnosci w przypadku:

1) zamowien na dostawy i ustugi zwigzane z biezaca dziatalnos$cig Starostwa i realizacjg zadan powiatu,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10 000,00 zt (netto),
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2) zakupu artykutdw spozywczych i higienicznych,

3) zakupu ustug hotelarskich i gastronomicznych,

4) zakupu biletow,

5) zakupu ustug i materiatéw zwigzanych z biezacg eksploatacja samochodow stuzbowych Starostwa,

6) zakupow dokonywanych przez posiadaczy kart platniczych, jezeli wydatku nie mozna bylo wcze$niej
zaplanowac,

7) zakupu artykutéw gospodarczych zapewniajacych ciaglo$¢ dziatania Starostwa, jezeli wydatku
nie mozna byto wczesniej zaplanowac,

8) publikacji ogloszen prasowych,

9) zamowien, w stosunku do ktorych zastosowano tryb zapytania ofertowego, lecz postepowanie
nie zakonczylo si¢ wyborem wykonawcy z przyczyn niezaleznych od zamawiajacego (np. brak
waznych ofert),

10) wystgpienia wyjatkowej sytuacji niewynikajacej z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktérej nie mogt on przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoOwienia i ze
wzgledow czasowych nie mozna zastosowac trybu zaproszenia do sktadania ofert (np. konieczno$é
usunie¢cia nagtych awarii lub zdarzen losowych),

11) udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot budowlanych zaméwien dodatkowych,
nieobjetych zamoéwieniem podstawowym i nieprzekraczajacych tacznie 50 % wartosci realizowanego
zamowienia, niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktorych wykonanie stato si¢ konieczne
na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli:

a) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zaméwienia dodatkowego od zamdwienia
podstawowego wymagaloby poniesienia niewspotmiernie wysokich kosztow lub

b) wykonanie zamowienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdwienia dodatkowego,

12) zakup towardéw i ustug, ktore z przyczyn obiektywnych zapewniaja cigglos¢ i stabilno$¢ dziatania
Starostwa,

13) zakup towardéw i ustug w zwiazku z wystgpieniem oraz trwajaca sytuacja kryzysowa w mysl ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym, (t.j. Dz.U. z 2023 poz. 122 z p6zn. zm.)

14) zawierania umow z cztonkami Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Raciborzu,

15) zamowien, ktore moga zostaé zrealizowane tylko przez jednego wykonawce:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
c) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;.
3. Zamowienie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 15:
1) wymaga sporzadzenia analizy wyboru trybu oraz akceptacji Starosty,
2) analize dolacza si¢ do wniosku zakupowego.

§ 12. Decyzje o wyborze trybu uproszczonego podejmuje zamawiajagcy na formularzu wniosku
zakupowego, o ktéorym mowa w § 5 ust.1 Regulaminu. W przypadku zaméwien udzielanych na podstawie
§ 11 ust. 2 pkt 9,10 11,12,14 Regulaminu, wybor trybu uproszczonego zawiera pisemne uzasadnienie
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Rozdzial 5.
Postanowienia ogodlne

§ 13. Realizacja zamdwienia w trybie zapytania ofertowego 1 w trybie uproszczonym, o ktérych mowa
w § 71§ 11 niniejszego Regulaminu odbywa si¢ na poodstawie wniosku zakupowego oraz:

1)dla zakupow od 5 000,00 zt netto na podstawie pisemnej umowy po uzyskaniu kontrasygnaty
Skarbnika Powiatu,

2) dla zakupoéw od 5 000,00 zt netto w wyjatkowych sytuacjach po uzyskaniu akceptacji Starosty na
odstgpienie od zawarcia pisemnej umowy z uzyciem formularza zlecenie/zamdwienia po uzyskaniu
kontrasygnaty Skarbnika Powiatu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

3) dla zakup6éw ponizej 5 000,00 zt netto zuzyciem formularza zlecenia/zaméwienia po uzyskaniu
kontrasygnaty Skarbnika Powiatu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

4) dla zakupow ponizej 500 zI netto - na podstawie decyzji dysponenta budzetu

§ 14. Identyfikujacy potrzebe zakupu dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zakupu
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad okre§lonych w § 5 niniejszego Regulaminu.

§ 15. Po realizacji zakupu, zamawiajacy dokonuje sprawdzenia zgodno$ci dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej z warunkami zamowienia i powyzsze odnotowuje na dokumencie potwierdzajacym zakup
(najczesciej faktura VAT). W przypadku robdt budowlanych, konieczny jest protokol odbioru robét,
podpisany przez osoby uprawnione pod wzgledem merytorycznym i formalnym do takiego odbioru
(inspektor nadzoru izamawiajacy). Negatywna ocena odbioru, skutkuje uruchomieniem przez
zamawiajgcego postgpowania reklamacyjnego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 16. Komorki organizacyjne dokonujace zakupu na podstawie niniejszego Regulaminu sporzadzaja
roczne sprawozdanie o zamoéwieniach udzielanych z wylgczeniem procedur okreslonych przepisami
Prawa zamowien Publicznych oraz przekazuja je do Referatu Administracyjnego w terminie do 10 lutego
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie. Szczegdlowy zakres informacji
zawarty w sprawozdaniu oraz jego wzor okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 82 Prawa zamowien
publicznych.

§ 17. 1. Zobowiazuj¢ pracownikodw Starostwa do zapoznania si¢ ztrescig Zarzadzenia 1ijego
stosowania.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa.
3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia sprawowac bedzie Sekretarz Powiatu.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2022 Starosty Raciborskiego z dnia 3 stycznia 2022 r. w sprawie
Regulaminu udzielenia zamowien publicznych dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu innych niz
okreslonych w art. 2 ustawy Pzp.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

wz. STAROSTY

Marek Kurpis
WICESTAROSTA
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