Zatacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 64/07

Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2007r.

INSTRUKCJA
postepowania Nr 19/SZ/2007
dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dotyczaca zamowien publicznych
udzielanych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych

I.CEL

Zapewnienie realizacji zamowien na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane
zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz systemu
zarzadzania jako$cia.

IILPRZEDMIOT I ZAKRES

Ustalenia niniejszej Instrukcji dotycza funkcjonowania systemu zamowien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu. Instrukcja reguluje zasady
udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ushugi 1 roboty budowlane, w
stosunku do ktoérych maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych. Instrukcja okresla sposob planowania zamowien, realizacji procesu
udzielania zamowien, sporzadzania sprawozdan, a takze zadania, uprawnienia i
zasady odpowiedzialnosci poszczegolnych uczestnikow postgpowania.

HIL.TERMINOLOGIA

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie Prawo zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. Nr 19 z 2004r.
poz. 177 z pdzn. zm.),

2) zamoOwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne
zawierane miedzy Powiatem Raciborskim a wykonawca, ktorych
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

3) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z
dnia 7 lipca 1994r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2006r. Nr 156, poz. 1118), a
takze realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994r. - Prawo budowlane, za pomoca dowolnych $rodkoéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

4) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych
dobr, w szczegodlno$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu,



5) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie S$wiadczenia, ktorych
przedmiotem nie sa roboty budowlane lub dostawy,

6) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski,

7) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu
Raciborskiego,

8) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego,

9) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Raciborskiego,

10)Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Powiatu
Raciborskiego,

11)Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Raciborskiego,

12)Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Raciborskiego,

13)Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

14)komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura
oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w Starostwie,

15)komoérce wnioskujacej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura
oraz samodzielne stanowiska pracy Starostwa, sktadajace ,,Wniosek w
sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego”,

16)kierowniku komorki organizacyjnej / wnioskujacej — nalezy przez to
rozumie¢ naczelnikow wydziatow, kierownikow referatow, pelnomocnikow
biur oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,

17)instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Instrukcje.

IV.REALIZACJA

1. Zasady odpowiedzialnoS$ci oraz zatwierdzania pism i dokumentow.

1.1. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego realizowane sa przez
Referat Zamowien Publicznych, z wyjatkiem czynnoS$ci zastrzezonych
przepisami prawa 1 niniejszej Instrukcji do kompetencji komisji
przetargowej 1 innych komorek organizacyjnych Starostwa.

1.2. Zgodnie z wewnetrznym podzialem zadan 1 kompetencji w Starostwie,
nadzor 1 koordynacje nad sprawami prowadzonymi przez Referat
Zamoéwien Publicznych sprawuje Wicestarosta.

1.3. Wicestarosta zatwierdza i podpisuje wszelkie dokumenty 1 pisma w
zakresie przygotowania i przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego niezastrzezone w niniejszej Instrukcji do
Starosty.

1.4. Wicestarosta w szczeg6lnosci zatwierdza i podpisuje:
a) specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia, wyjasnienia do
specyfikacji 1 jej modyfikacje,



L.5.

b) ogloszenia do zamieszczania na stronie internetowej 1 tablicy
ogloszen,

c) protokdl postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
dokonujac tym samym wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania,

d) zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,

e) zaproszenia, zawiadomienia, informacje oraz inne pisma i dokumenty
stosownie do trybu prowadzonego postepowania i okolicznosci.

W przypadku nieobecnosci Wicestarosty, dokumenty 1 pisma w zakresie
przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego zatwierdza 1 podpisuje Starosta.

2. Planowanie zamo6wien publicznych.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Referat Zamoéwien Publicznych sporzadza roczny plan zamowien
publicznych Starostwa.

Plan zaméwien publicznych, o ktorym mowa w pkt 2.1., zawiera
zestawienie zamodwien na ustugi, dostawy 1 roboty budowlane,
planowanych do realizacji w danym roku budzetowym w ramach srodkéw
przeznaczonych na ten cel w budzecie powiatu.

Plan zamoéwien publicznych zawiera co najmniej:

a) nazwe¢ / przedmiot zamoOwienia wraz z okresleniem nazwy 1 kodu ze
Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV),

b) rodzaj zamdwienia (ustuga, dostawa, robota budowlana),

c) szacunkowa warto$¢ zamowienia,

d) planowany tryb udzielenia zamdwienia.

Referat Zamoéwien Publicznych sporzadza roczny plan zamowien
publicznych Starostwa na podstawie planow czastkowych sporzadzanych
przez kierownikdw komorek organizacyjnych, odpowiedzialnych za
wykonanie budzetu 1 uprawnionych do dysponowania $rodkami
pieni¢znymi budzetu powiatu zgodnie z podziatem budzetu.

Kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja czastkowe plany
zamoOwien w zakresie, w jakim dysponuja Srodkami budzetowymi,
niezwlocznie po uchwaleniu przez Zarzad Powiatu uktadu wykonawczego
budzetu, nie podzniej jednak niz do dnia 20 stycznia danego roku
budzetowego.



2.6. Wzbr czastkowego planu zamowien okresla Kierownik Referatu
Zamoéwien Publicznych, uwzgledniajac we wzorze zakres informacji
wskazany w pkt 2.3. od a) do ¢) niniejszej Instrukc;i.

2.7. Sporzadzone czastkowe plany zamoéwien kierownicy komodrek
organizacyjnych przesylaja do Referatu Zamowien Publicznych.

2.8. Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych sporzadza roczny plan
zamoOwien publicznych Starostwa w terminie do dnia 30 stycznia danego
roku budzetowego 1 przedktada go do zatwierdzenia StaroScie.

3. Przygotowanie 1 przeprowadzenie post¢gpowania o udzielenia
zamOwienia publicznego.

3.1. Wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nastgpuje z
inicjatywy kierownika komoérki wnioskujacej po zlozeniu do Referatu
Zamowien Publicznych ,, Wniosku w sprawie wszczecia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego”, zwanego w dalszej czesci
,,wnioskiem”.

3.2. Whniosek, o ktorym mowa w pkt 3.1. zawiera co najmnie;j:

a) date sporzadzenia,

b) okreslenie komorki wnioskujacej,

C) nazwg zamoOwienia,

d) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia, w tym nazwe i1 kod ze
Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV),

e) termin wykonania zaméwienia,

f) wartos¢ szacunkowa zamowienia (netto) ze wskazaniem daty,
podstawy 1 osoby dokonujacej ustalenia wartosci,

g) informacj¢ na temat zZrédla finansowania 1 zabezpieczenia $rodkow
finansowych na realizacje zamdwienia,

h) kwotg, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia,

1) wskazanie 0sob ze strony komorki wnioskujacej uprawnionych do
udzielania wyjasnien w sprawach przedmiotu zamowienia,

J) propozycje osob do sktadu komisji przetargowej ze strony komorki
wnioskujace;,

k) projekt umowy na realizacj¢ przedmiotu zamowienia, zaakceptowany
przez Radcg Prawnego — w formie zatacznika do wniosku.

Wzo6r wniosku stanowi zatacznik do niniejszej Instrukc;i.

3.3. Opisu przedmiotu zamoOwienia oraz ustalenia warto$ci zamodwienia
dokonuje kierownik komorki wnioskujacej lub upowazniona przez niego



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

osoba, kierujac si¢ zasadami okreslonymi w przepisach art. 29 — 35 ustawy
Prawo zamdwien publicznych.

Kierownik Referatu Zamowien Publicznych dokonuje sprawdzenia
kompletnosci wniosku 1 jego poprawnosci formalno — prawnej oraz sktada
na wniosku propozycje trybu udzielenia zamdwienia.

Whiosek akceptowany jest przez Skarbnika, Sekretarza i Wicestaroste lub
Cztonka Zarzadu oraz zatwierdzany do realizacji przez Starostg.

Po uzyskaniu stosownych akceptacji 1 zatwierdzen, komorka wnioskujaca
sktada wniosek w Referacie Zamowien Publicznych.

Na podstawie zlozonego wniosku Referat Zamoéwien Publicznych
wszczyna sprawe, nadajac jej numer kolejny w spisie spraw prowadzonym
zgodnie z Instrukcja kancelaryjna dla organéow powiatu — Jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Dalsze czynno$ci zwiazane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postepowania realizowane sa przez Referat Zamowien Publicznych
zgodnie z przepisami wlasciwymi dla danego trybu udzielenia zamowienia.

Referat Zamowien Publicznych w szczegolnosci:

a) opracowuje projekty specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,
ogloszen, zaproszen, zawiadomien, informacji oraz innych pism 1
dokumentoéw stosowanie do trybu postgpowania 1 okolicznosci,

b) sporzadza 1 kompletuje protokét postgpowania o udzielenie
zamowienia,

c) zamieszcza ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl i tablicy ogloszen,

d) przekazuje ogloszenia Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskie;j,

e) zamieszcza  specyfikacje istotnych  warunkéw  zamowienia,
wyjasnienia do specyfikacji oraz jej modyfikacje na stronie
internetowe] www.bip.powiatraciborski.pl ,

f) przygotowuje druki oswiadczen dla os6b innych niz czlonkowie
komisji przetargowej, a wykonujacych czynnos$ci w postgpowaniu, o
braku lub istnieniu okolicznosci powodujacych wytaczenie z
postgpowania o udzielenie zamowienia,

g) przygotowuje projekty zarzadzen wewngtrznych Starosty o powotaniu
komisji przetargowej,



http://www.bip.powiatraciborski.pl/
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h) dokumentuje czynnosci podjete w trakcie przygotowywania i
prowadzenia  postgpowania oraz gromadzi 1  przechowuje
dokumentacj¢ z przeprowadzonych postgpowan,

1) odbiera 1 przekazuje korespondencj¢ dotyczaca prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

J) sprawuje nadzér nad zachowaniem termindéw wynikajacych z ustawy
Prawo zamodwien publicznych podczas przygotowywania i
prowadzenia post¢powania.

3.10.Szczegotowy zakres obowiazkow Kierownika Referatu Zamoéwien
Publicznych oraz stanowiska pracy ds. zamowien publicznych okreslony
zostal w Regulaminie Wewngtrznym Referatu Zamowien Publicznych.

3.11.Oferty wykonawcow w ramach prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego sktadane sa w kancelarii Starostwa.

3.12.Referat Zaméwien Publicznych informuje kancelarie o prowadzonym
postepowaniu, podajac dzien i godzing uptywu terminu sktadania ofert.

3.13.Pracownicy kancelarii rejestruja wptyw oferty w dzienniku korespondencji
przychodzacej bez jej otwierania oraz zamieszczaja na kopercie datg 1
godzing wplywu.

3.14.0Oferty przechowywane sa w kancelarii do upltywu terminu sktadania ofert
W sposOb gwarantujacy ich nienaruszalnosc.

3.15.Po uplywie terminu skladania ofert pracownicy kancelarii przekazuja
oferty sekretarzowi komisji przetargowej za potwierdzeniem odbioru.

3.16.W przypadku postgpowan, w ktérych wymagane jest wniesienie wadium
przez wykonawcow, Referat Zamowien Publicznych informuje Wydziat
Finansowy o:

a) ustalonej wysokosci wadium, dopuszczalnych formach i terminie na
jego wniesienie,

b) koniecznosci zwrotu wadium, z podaniem kwoty do zwrotu, nazwy
wykonawcy 1 numeru rachunku bankowego.

3.17.W przypadku wplywu do Referatu Zamowien Publicznych pisemnych
pytan ze strony wykonawcow dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia w zakresie przedmiotu zamowienia, pytanie takie
Referat przekazuje do komorki wnioskujace;.

3.18.Komédrka wnioskujaca zobowiagzana jest udzieli¢ odpowiedzi na pytanie
niezwlocznie, w sposob rzetelny 1 wyczerpujacy.



3.19.Umowy w sprawach zamoOwien publicznych przygotowuje Referat
Zamowien Publicznych.

3.20.Podstawa sporzadzenia umowy jest projekt umowy, dotaczony do wniosku
W sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
oraz dane zawarte w tresci oferty wykonawcy.

3.21.Przygotowana umowe parafuja:
a) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych,
b) kierownik komorki wnioskujace;,
c) Radca Prawny,
d) Sekretarz,
e) Skarbnik (dokonuje kontrasygnaty).

3.22.Umowe podpisuja: Starosta oraz Wicestarosta lub w razie nieobecnosci
ktorego$ z nich — Cztonek Zarzadu.

3.23.Kopi¢ zawartej umowy otrzymuja: komoérka wnioskujaca oraz Wydzial
Finansowy Starostwa.

3.24.W przypadku postgpowan, w ktorych zobowigzano wykonawcg do
wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zwrot
zabezpieczenia nadzoruje komorka wnioskujaca.

3.25.Kierownik komorki wnioskujacej informuje Wydziat Finansowy o
koniecznosci zwrotu zabezpieczenia — po wykonaniu zamowienia i uznaniu
za nalezycie wykonane, zachowujac terminy zwrotu przewidziane w art.
151 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

4. Komisja przetargowa.

4.1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym  Starosty,
powolywanym do przeprowadzenia okreslonych ustawa Prawo zamowien
publicznych i niniejsza Instrukcja czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

4.2. Komisja przetargowa powotywana jest do kazdego postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych — bez wzgledu na jego wartos¢.

4.3. Czlonkéw komisji przetargowej powoluje 1 odwoluje Starosta wydajac
stosowne zarzadzenie wewngtrzne.



4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej 3 o0sdb, sposrod ktérych
Starosta wyznacza przewodniczacego 1 sekretarza komisji.

W przypadku braku przeszkod o charakterze obiektywnym, w sktad

komisji przetargowej wchodza m.in.:

a) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych jako przewodniczacy,

b) pracownik ds. zaméwien publicznych zatrudniony w Referacie
Zamowien Publicznych jako sekretarz,

c) Radca Prawny,

d) przedstawiciel komodrki organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Do zadan komisji przetargowej nalezy:

a) dokonanie otwarcia ofert,

b) przeprowadzenie oceny spelnienia przez wykonawcdéw warunkow
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

c) badanie 1 ocena ofert,

d) przedstawienie propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty
oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,

¢) wystapienie z wnioskiem o uniewaznienie post¢powania,

f) przedstawienie propozycji rozstrzygnigcia protestu,

g) prowadzenie negocjacji w trybie z wolnej reki.

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji przetargowej nalezy:

a) kierowanie pracami komisji,

b) wyznaczanie termino6w posiedzen komisji 1 ich prowadzenie,

c) informowanie cztonkéw komisji o zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych ustawowych wymaganiach 1
odpowiedzialnosci,

d) odbieranie os$wiadczen czionkow komisji o braku lub istnieniu
okoliczno$ci powodujacych wytaczenie z postgpowania o udzielenie
zamoéwienia, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

e) przygotowywanie projektow pism i dokumentéw w zakresie realizacji
zadan komisji 1 przedstawianie ich do zatwierdzenia,

f) nadzorowanie pracy komisji.

Do obowiazkow sekretarza komisji przetargowej nalezy:

a) informowanie  cztonkéw  komisji o terminach  posiedzen,
wyznaczonych przez przewodniczacego,

b) przygotowywanie drukéw oswiadczen dla cztonkéw komisji o braku
lub istnieniu okoliczno$ci powodujacych wylaczenie z postgpowania o
udzielenie zamowienia,



4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

c) odbior ztozonych ofert z kancelarii oraz zapewnienie ich
nienaruszalnos$ci do momentu otwarcia,
d) obstuga techniczna i organizacyjna komisji.

Do obowiazkéw cztonkow komisji przetargowej nalezy:

a) udzial w posiedzeniach komisji w terminach wyznaczonych przez
przewodniczacego komis;ji,

b) zapoznanie si¢ z dokumentacja postgpowania przed przystapieniem do
realizacji czynnosci wynikajacych z nalozonych na komisj¢ zadan,

c) podejmowanie czynno$ci w ramach realizacji zadan komisji.

Czilonkowie komisji przetargowej rzetelnie, bezstronnie 1 obiektywnie
wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami
prawa, posiadang wiedza 1 doswiadczeniem.

Jezeli dokonanie okreSlonych czynno$ci wymaga wiadomosci
specjalnych, komisja przetargowa moze zwrdci¢ si¢ do Starosty z
wnioskiem o powotanie biegtych.

Cztonkowie komisji sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej za
falszywe zeznania, pisemne os$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci powodujacych wytaczenie z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Dla wazno$ci czynno$ci podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest
obecnos$¢ co najmniej potowy jej sktadu, ale nie mniej niz 3 cztonkdw.

Komisja podejmuje decyzje w glosowaniu jawnym zwykta wigkszoscia
gloséw. W przypadku rownej liczby gltosow oddanych ,,za” 1 ,,przeciw”
decyduje glos przewodniczacego komisji. Kazdy z czlonkéw komisji ma
prawo do zdania odrgbnego, wyrazonego na piSmie i dotaczonego do
protokotu postepowania.

Komisja dokumentuje czynnos$ci podejmowane w ramach realizacji
zadan, o ktorych mowa w pkt 4.6.

Dowodem dokonania czynnosci przez czlonka komisji jest podpis
ztozony na stosownym projekcie pisma, druku ZP, protokole lub notatce z
posiedzenia komisji albo innym dokumencie.

Cztonkowie komisji ponosza odpowiedzialno$¢ za czynnosci wykonane w
ramach powierzonych im zadan.



4.18. Wszelkie dokumenty powstate w wyniku prac komisji przetargowej
przechowywane sa w Referacie Zamowien Publicznych.

5. Sprawozdawczos¢.

5.1. Referat Zamoéwien Publicznych sporzadza kwartalng informacje o
przeprowadzonych  postgpowaniach o  udzielenie = zamoOwienia
publicznego.

5.2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 5.1. przekazywana jest na posiedzenie
Zarzadu Powiatu w formie Karty informacyjnej i zawiera co najmniej
dane dotyczace:

a) komorki organizacyjnej Starostwa, ktora zainicjowata postgpowanie o
udzielenie zamowienia,

b) przedmiotu zamowienia,

c) zastosowanego trybu postgpowania,

d) ceny najkorzystniejszej oferty,

e) nazwy wykonawcy, ktéremu udzielono zamowienia.

5.3. Referat Zamoéwien Publicznych sporzadza projekt rocznego sprawozdania
o udzielonych zamowieniach, o ktorym mowa w art. 98 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

5.4. Po zatwierdzeniu przez Starostg, sprawozdanie przekazywane jest
Prezesowi Urzgdu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

5.5. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu, jego wzor oraz sposob
przekazywania okreslaja odrebne przepisy.

V.NADZOR NAD REALIZACJA ZAMOWIEN

Merytoryczny nadzor nad realizacja postanowien niniejszej Instrukcji sprawuje
Wicestarosta (WS).

opracowatl : zatwierdzit :
Marian Opic Adam Hajduk
Inspektor Starosta

w Referacie Zamowien Publicznych

Raciborz, dn. 24.10.2007r.
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