ZARZADZENIE NR 52/2011
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 31 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu

dotyczgcej zakupow, ktore nie podlegaja ustawie "Prawo zamoéwien publicznych"

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. z2001r.Nr 142 poz. 1592 z pdézn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje¢ postgpowania dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu dotyczaca
zakupow, ktore nie podlegaja ustawie Prawo zamowien publicznych.

Cel

§ 2. Celem instrukcji jest zapewnienie dokonywania zakupow dostaw, ustug i1robot budowlanych
spelniajacych wymagania ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Systemu Zarzadzania JakoS$cia.

Przedmiot i zakres

§ 3. Ustalenia niniejszej Instrukcji dotycza zakupu dostaw, uslug i robot budowlanych niezbgdnych
dla realizacji ustalen funkcjonujacego Systemu Zarzadzania Jakos$cia od momentu identyfikacji potrzeby
zakupu do chwili realizacji, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 14.000
euro iinnych, w stosunku do ktoérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych
w zwiazku z art.4 Prawa zmowien publicznych.

Terminologia
§ 4. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Prawie zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004r.

Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759),

2) zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, w tym takze zamoOwienia
izlecenia, zawierane pomigdzy zamawiajacym w rozumieniu §4 pkt 4,a wykonawca, ktorych

przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty budowlane,

3) identyfikujacym potrzebg zakupu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego

danej komorki organizacyjnej Starostwa,

4) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski reprezentowany przez
Staroste lub osob¢ odpowiedzialna za wykonanie budzetu i uprawniona do dysponowania srodkami

pieni¢znymi budzetu powiatu zgodnie z podziatem budzetu,

5) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, osobg¢ prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia, ztozyta

ofertg lub zawarta umowe w sprawie udzielonego zamowienia,
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6) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo budowlane (tekst
jednolity Dz. U. z2006r. Nr 156, poz. 1118 z p6ézn. zm.), a takze realizacje obiektu budowlanego
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo budowlane, za pomoca dowolnych srodkéw,

zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego,

7) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,

w szczegblnosci na podstawie umowy, zamowienia lub zlecenia,

8) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa

roboty budowlane lub dostawy,

9) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizsza cena albo ofertg,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteridow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, w szczeg6Olnosci  kosztow  eksploatacji, parametrow techniczno-jako$ciowych,

funkcjonalnosci oraz terminu wykonania,

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

z nalezyta starannoscia,

11) dokumentach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie formularze, sktadane oferty, umowy,

zamoOwienia lub zlecenia oraz inne dokumenty zwigzane z procesem dokonywania zakupow.

Realizacja

§ 5. Realizacja procesu dokonywania zakupéw winna odbywaé sie¢ w sposdéb zapewniajacy
zachowanie zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
bezstronnosci i obiektywno$ci oraz zasad oszczedno$ci i1uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw w nastepujacy sposob:

1. Identyfikujacy potrzebg zakupu uzyskuje akceptacje jej realizacji przez zamawiajacego. Akceptacja
zakupu udzielana jest na wniosku zakupowym — ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

2.Po uzyskaniu akceptacji zakupu, identyfikujacy potrzebg¢ zakupu rejestruje postgpowanie
w rejestrze wlasnym (spis spraw — nadanie numeru sprawy), prowadzonym zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla organdéw powiatu.

3. Uruchomienie procesu udzielenia zamowienia nastgpuje:
1)po dokonaniu przez Skarbnika Powiatu wstgpnej kontroli zgodnos$ci zakupu z planem finansowym,

2)po uzyskaniu opinii Kierownika Referatu Zaméwien Publicznych, iz zakup nie podlega ustawie Prawo
zamoOwien publicznych.

4. Udzielenie zamowienia realizowane jest w trybie zaproszenia do sktadania ofert:

1)w celu zapewnienia wlasciwego trybu postgpowania przy wyborze najkorzystniejszej oferty, nalezy
zaprosi¢ do ztozenia pisemnych ofert co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,
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2)w przypadku zakupdw, ktorych warto$¢ nie przekracza 4.000,- zt (netto), zaproszenie do sktadania
ofert moze zosta¢ ztozone droga telefoniczna. Dopuszcza si¢ réwniez sprawdzenie ofert cenowych
zamieszczanych na stronach internetowych wykonawcéw z jednoczesnym udokumentowaniem tej
czynnos$ci w postaci wydruku sprawdzanej oferty,

3)uzyskane oferty podlegaja analizie i ocenie wg wczesniej przyjetych kryteriow oceny, a nastgpnie
zamawiajacy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej. Wyboru oferty mozna dokonaé, jezeli
uzyskano co najmniej jedna wazna oferte,

4)po dokonaniu wyboru, zamawiajacy sporzadza protokél postgpowania, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

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

1)Tryb uproszczony moze by¢ stosowany w szczegolnosci w przypadku:

a) zamowien na dostawy iushugi zwiazane zbiezaca dziatalno$cia Starostwa irealizacja zadan
powiatu, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 1000,- zt (netto),

b) zakupu artykutow spozywczych i higienicznych,

c¢) zakupu ustug hotelarskich i gastronomicznych,

d) zakupu biletow,

e) zakupu paliwa do samochodu stuzbowego Starostwa,
f) publikacji ogloszen prasowych,

g) zamowien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowartos¢ 14.000 euro, lecz
w stosunku do ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

h) zamowien, w stosunku do ktorych zastosowano tryb zaproszenia do skfadania ofert, lecz
postepowanie nie zakonczyto si¢ wyborem wykonawcy z przyczyn niezaleznych od zamawiajacego
(np. brak waznych ofert),

1) zamowien, ktore moga zostaé zrealizowane tylko przez jednego wykonawce:
- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
- z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,
- w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej,

J) wystapienia wyjatkowej sytuacji niewynikajacej z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktorej nie mogt on przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia i ze
wzgledow czasowych nie mozna zastosowac trybu zaproszenia do sktadania ofert (np. koniecznos¢
usunigcia naghlych awarii lub zdarzen losowych),

k) udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt budowlanych zamoéwien dodatkowych,
nieobjetych zamoOwieniem podstawowym 1 nieprzekraczajacych tacznie 50 % wartos$ci
realizowanego zamoéwienia, niezbgdnych do jego prawidtowego wykonania, ktéorych wykonanie
stato si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli:

-z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamodwienia dodatkowego od
zamoOwienia podstawowego wymagatoby poniesienia niewspotmiernie wysokich kosztow lub

- wykonanie zamoéwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamowienia
dodatkowego.

2)Decyzjg o wyborze trybu uproszczonego podejmuje zamawiajacy na formularzu wniosku
zakupowego, o ktorym mowa w § 5 ust.1 Instrukcji.
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3)W przypadku zamowien udzielanych na podstawie § 5 ust. 5 pkt 1) lit. g), h), 1), j), k) Instruke;ji,
wybor trybu uproszczonego zawiera pisemne uzasadnienie.

4)W trybie uproszczonym nie stosuje si¢ postanowien zawartych w § 5 ust.4 Instrukcji.

6. Realizacja zamoOwienia w trybie zaproszenia do sktadania ofert i w trybie uproszczonym, o ktorych
mowa w § 5 ust.4 15 Instrukceji, moze odbywac sig:

1)na podstawie pisemnej umowy,

2)z uzyciem formularza zamdwienia / zlecenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji,

3)z pominigciem dokumentéw wymienionych w pkt 1) oraz 2) w przypadku braku koniecznosci
stosowania formy pisemne;j.

7. Po realizacji zakupu, zamawiajacy dokonuje sprawdzenia zgodnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej z warunkami zamdwienia i powyzsze odnotowuje na dokumencie potwierdzajacym zakup
(najczesciej faktura VAT). W przypadku robdt budowlanych, konieczny jest protokoét odbioru robot,
podpisany przez osoby uprawnione pod wzgledem merytorycznym i formalnym do takiego odbioru
(inspektor nadzoru izamawiajacy). Negatywna ocena odbioru, skutkuje uruchomieniem przez
zamawiajacego postepowania reklamacyjnego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 6. Zobowiazuje pracownikow Starostwa do zapoznania si¢ z trescia Zarzadzenia i1 jego stosowania.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne nr 101/10 Starosty Raciborskiego z dnia 27.08.2010r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu dotyczacej
zakupdw, ktore nie podlegaja ustawie "Prawo zamdwien publicznych".

§ 8. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych-Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie interentowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Radca prawny

Barbara Kowalska
KT-163

Sekretarz Powiatu
Beata Banczyk
Kierownik Referatu
Inwestycji 1 Remontéw

Roman Peikert

STAROSTA

Adam Hajduk
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Zalaczniki binarne

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2011 z dnia 31 marca 2011 r.
zal. 1 Wniosek zakupowy
Zalacznik1.doc

S

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 52/2011 z dnia 31 marca 2011 r.
zat.2 Protokot postepowania
Zalacznik2.doc

N

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 52/2011 z dnia 31 marca 2011 r.
zal.3 Zlecenie - zamowienie
Zalacznik3.doc

N



Załącznik nr 1 do

Zarządzenia Nr 52/2011



Numer sprawy: ………………

WNIOSEK ZAKUPOWY

1. Identyfikujący potrzebę zakupu: …..……………………………………….

2. Przedmiot zamówienia: (nazwa / opis, ilość, cel zakupu):


…………………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………………



…………………………………………………………………………………


3. Szacunkowa wartość zamówienia:
netto: …………………….









brutto: ……………………


4. Źródło finansowania: budżet Powiatu Raciborskiego: ……………………...

……………………… dział ………... rozdział …………. paragraf …………

5. Termin realizacji zamówienia: ……………………………………



..…………..……..………………


(data i podpis pracownika merytorycznego) 


ZATWIERDZAM DO REALIZACJI




w trybie:





[   ] zaproszenia do składania ofert

[   ] uproszczonym 


……………………………       


    ……………………………


(data i podpis Skarbnika) 




             (data i podpis zamawiającego) 


Zakup nie podlega ustawie Prawo zamówień publicznych ……………………… 


(data i podpis Kierownika 


Referatu Zamówień Publicznych) 






Załącznik nr 2 do


Zarządzenia Nr 52/2011



Numer sprawy: ……………………


PROTOKÓŁ POSTĘPOWANIA


DOTYCZĄCY ZAKUPÓW, KTÓRE NIE PODLEGAJĄ 


USTAWIE PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

1. Przedmiot zamówienia: ……………………………………………………….…………………

……………………………………………………………………………………………………


…………………….………………………………………………………………………..……

2. Oferty zebrano poprzez:


[   ] pisemne zaproszenie do złożenia oferty,


[   ] sprawdzenie oferty na stronie internetowej,

[   ] zapytanie telefoniczne.

3. Zestawienie wykonawców

		Lp.

		Nazwa i adres wykonawcy

		Oferta

		Oferowana cena brutto [zł]



		

		

		otrzymano


[TAK / NIE]

		Data otrzymania

		



		1.

		

		

		

		



		2.

		

		

		

		



		3.

		

		

		

		



		4.

		

		

		

		





4. Po analizie i ocenie ofert wybrano wykonawcę nr ………

Uzasadnienie wyboru: ……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………………………………



……………………
……..………………



(data)
(podpis osoby 



przeprowadzającej postępowanie) 


ZATWIERDZAM DO REALIZACJI


Zakupu należy dokonać na podstawie:


[   ] pisemnej umowy,


[   ] pisemnego zlecenia / zamówienia,


[   ] bez konieczności stosowania formy pisemnej.


……………………
…………………….………………



(data)
(podpis zamawiającego) 

1

2







Załącznik nr 3 do


Zarządzenia Nr 52/2011



Racibórz, dnia …………………..


Nr ………………………..


………………………………….


……………………………….…


………………………….………


(nazwa i adres wykonawcy)


ZLECENIE / ZAMÓWIENIE 


Powiat Raciborski zleca / zamawia * : 


…………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

Należność w kwocie …………………. zł (słownie ……………………………..


…...……………………………………………………………………………….)


zostanie uregulowana przelewem po wykonaniu zlecenia / zamówienia * 
w terminie 14 dni od otrzymania rachunku. 


Termin realizacji: …………………………


                         



  …………………………………


                                                         

(podpis zamawiającego) 

� niepotrzebne skreślić  











