Zarzadzenie Nr OR.120.3.2021
Starosty Kluczborskiego
z dnia 08.01.2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zaopatrzenia w materialy, urzadzenia
i ustugi na potrzeby Starostwa Powiatowego w Kluczborku.

Na podstawie §15 ust. 3 pkt. 2 lit.a Regulaminu Organizacyijnego Starostwa
Powiatowego w Kluczborku, stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr 28/101/2019 Zarzadu
Powiatu w Kluczborku z dria 27 czerwca 2019 r.(z pdzn. zm.), w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kluczborku, zarzadzam co
hastepuje:

§1. Wprowadza sie do stosowania Instrukcje zaopatrzenia w materiaty, urzadzenia
i ustugi na potrzeby Starostwa Powiatowego w Kluczborku, stanowiaca zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

82. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyinych
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zafgcznik

do Zarzadzenia Nr OR.120.3.2021
Starosty Kluczborskiego

z dnia 08.01.2021 r.

Instrukcja zaopatrzenia w materialy, urzadzenia i ustugi
na potrzeby Starostwa Powiatowego w Kluczborku

§1. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumied:

1) Instrukcja - oznacza Instrukcje zaopatrzenia w materiaty, urzadzenia i ustugi na

potrzeby Starostwa Powiatowego w Kluczborku,

2) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Kluczborku,

3) OR - skrot oznacza Wydziat Organizacyjny,

4) FP — skrot oznacza Biuro Funduszy Pomocowych, Mienia Powiatu i Promocji
Powiatu,

5) FN - skrét oznacza Wydziat Finansowy,

6) ZD - skrot oznacza Wydzial Zarzadzania Drogami

7) materialy — materiaty biurowe niezbedne do wykonywania pracy oraz inne
towary niezbedne do wykonywania zadan przez pracownikdw Starostwa,

8) urzadzenia - sprzet biurowy | komputerowy wraz z oprogramowaniem
niezbedne do wykonywania pracy,

9) usfuga - wszelkie $wiadczenia na rzecz Starostwa Powiatowego w Kluczborku,
za wyjatkiem ustug szkoleniowych i lekarskich,

10) celowos$é - oznacza, ze zamdwienie w danym czasie jest niezbedne,

11) gospodarno$é — oznacza, ze zamowienie zostato dokonane w sposdb oszczedny,

racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w stosunku do
peniesionych nakladow,

12) legalnoéé — oznacza, ze zamowienie jest zgodne z przepisami prawa,

13) wybér najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumied wybdr oferty,
ktéra zapewnia najtansze wykonanie przedmiotu zamdwienia po zsumowaniu
ceny oraz innych skladnikow zwigzanych z realizacjq przedmiotu zamdwienia np.
termin realizacji zamodwienia, termin pfatnosci, ewentualne rabaty, koszty
transportu, eksploatacji w okresie uzytkowania itp.

§2. Celem niniejszej Instrukcji jest okreslenie warunkéw i zasad dokonywania zakupdw
oraz udzielania zamowiern o szacunkowej wartosci nie przekraczajgcej w skali roku
budzetowego 130 tys. zi netto., zgodnie z art.2 ust.1 pktl ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamodwien publicznych, zwanych dalej ustawa Pzp. Do zamowien
zwolnionych na podstawie przytoczonego przepisu z obowigzku stosowania ustawy,
nalezy stosowac okresione ponizej zasady.

§3.1. Zamdwien dokonuje sie w granicach wydatkow, ktére zostaly ujete w uchwale
budzetowej oraz z zachowaniem zasad: celowosci, gospodarnosci, legalnosci, wyboru
najkorzystniejszej oferty.

2. Odpowiedzialno$¢ oraz nadzér nad realizacja zakupéw ze Srodkow bedacych
w dyspozycji danej komérki organizacyjnej a takze biezace monitorowanie zgodnosci
zapotrzebowan z budzetem zamawiajagcego spoczywa na  kierowniku komaorki
zamawiajgcej.



§4.1. Ramowe procedury udzielania zamowien uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1} zamdwienia o wartosci do 30 tys. zi netto,
2) zamodwienia o wartosci powyZej 30 tys. zt. a ponizej 130 tys. zl. netto,

2. Wartosé szacunkowg wydatkow ustala sie odpowiednio zgodnie z postanowieniami
art. 28-36 ustawy Pzp.
3. Podstawg  ustalenia  wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, okreslone w art.28 ustawy Pzp bez podatku od towardw
i ustug, ustalone przez dokonujacego wydatku, Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala
sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych.

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych.

§5.1. Zamodwienia na materialy, urzadzenia i ustugi sktadane sz przez komdrki
organizacyjne do OR w kazdym czasie, na druku Zapotrzebowania (wzdr stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji), ktéry jest rejestrowany przez pracownika OR pod
kolejnym numerem (OR.2601. kolejny numer. rok biezacy. inicjaty pracownika
przyimujacego zamdwienie do realizacji), dla ktérego przypisane jest hasto klasyfikacyjne
.Zaopatrzenie materialowe”, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Organdw
Powiatu i Starostw Powiatowych.

1) W przypadku, gdy =zakup bedzie dokonywany ze S$rodkdw nie bedacych
w dyspozycji Naczelnika OR, fakt ten zaznaczany jest na druku zapotrzebowania.

2) W przypadku, gdy zakup bedzie dokonywany ze srodkow bedacych w dyspozycji
Naczelnika OR, dokonuje on oceny wartosci wydatku i decyduje, czy wydatek miesci sie
w planie finansowym przewidzianym dla OR. Zakupy dokonywane na potrzeby Wydziah
OR sa zatwierdzane podpisem wytacznie w polu Naczelnik Wydziatu.

3) Nastepnie Naczelnik OR podejmuje decyzje o sposobie dokonania zakupow.
W przypadku gdy zakup nie przekracza wartosci, dla ktdrej obowigzuje zastosowanie
trybu zamodwienia publicznego, zamdwienie zostaje przekazane pracownikowi OR do
realizacji.

4) Jezeli zamodwienie jest realizowane =z budzetu zamawiajacej komorki
organizacyjnej, wartos¢ szacunkowg wydatku ustala upowazniony pracownik wydziatu
organizacyjnego i przed dokonaniem wydatku powiadamia kierownika komérki

zamawiajacej o jego wysokosci aby zweryfikowad czy plan budzetu pozwala na dokonanie
wydatku.

§6.1. Zamowienia, ktoérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 30 tys. zt. netto
realizowane sg na biezaco ,z wolnej reki” poprzez uproszczone rozeznanie rynku
przeprowadzone droga e-mailowg lub telefonicznie z ktérege sporzadza sie notatke, oraz
zapisem w rejestrze zamowien i dostawcéw {wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejsze]
Instrukcji}, uwzgledniajacym wszystkie realizowane zamoéwienia.



2. W przypadku zamdwien od 30 tys. zt. do 130 tys. zi. netto, procedure udzielenia
zamowienia rozpoczyna zapytanie cenowe (wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji), skierowane do co najmniej 3 podmiotow w celu przeprowadzenia rozpoznania
rynku chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej. Rozpoznanie rynku moze byc
przeprowadzone pisemnie, faxem lub e-mailem.

1) Po otrzymaniu ofert od wykonawcdw, pracownik przeprowadzajgcy postepowanie
zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu rozeznania cenowego (wzor stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji).

2) Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku oktrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

3) Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

4) Kierownik komorki organizacyjnej wystepujacej z zamdwieniem na protokole

rozeznania cenowego wyraza zgode lub nie wyraza zgody na realizacje danego
zamowienia.

§7. Istnieje mozliwos¢ przedtuzenia umowy bez wczesniejszego rozeznania cenowego
z dotychczasowym dostawca, po uprzednim uzgodnieniu warunkéw  umowy,
w przypadku, gdy ten dostawca w prowadzonym rejestrze dostawcdw otrzymat co
najmniej ocene 4 | wyrazit ched dalszej wspdipracy.

§8.1. Przy zamdwieniach na dostawy, ustugi lub roboty budowlane zawiera sie umowe
lub sporzadza zamowienie w formie pisemnej.

2. Przed podpisaniem przez Staroste umowy, ¢ ktérej mowa w ust. 1 nalezy uprzednio
uzyskac kontrasygnate Skarbnika.

§9.1. Faktura dotyczgca realizowanego zamodwienia wystawiona przez wybranego
wykonawce wplywa do Starostwa i nadaje jej sie bieg zgodnie z instrukcjg obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

2. Opisu merytorycznego faktury z podaniem klasyfikacji budzetowej dokonuje kierownik
komérki organizacyjnej, bedacy dysponentem srodkow, z ktorych dokonano zakupu.

§10. Pracownik komorki zamawiajgcej, odbierajacy przedmiot zamowienia od pracownika
OR, kwituje odbidr na druku Zapotrzebowania.

§11. W okredlonych przypadkach na pisemny wniosek komdrki organizacyjnej
zawierajacy uzasadnienie, moziiwe jest odstapienie od stosowania zasad okreslonych
w niniejszej Instrukcji w catosci lub w czesci.

§12. Dopuszcza sie dokonywanie zakupu w ramach wiasnych $rodkow przez Biuro
Funduszy Pomocowych, Mienia Powiatu i Promocji Powiatu (FP)} oraz Wydziat Zarzadzania
Drogami (ZD). W takim przypadku pracownik (FP lub ZD), dokonujacy zakupu
zobowigzany jest do przeprowadzenia postepowania zgodnie z odpowiednimi zapisami
niniejszego  regulaminu. Zobowiazany jest rdwniez do przekazania informacji
z przeprowadzonego zamowienia pracownikowi OR w celu ujecia dostawcy w rejestrze
zamowien dostawcow.

§13.1. Odpowiedzialnoéé za prawidtowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowan,
o ktérych mowa w niniejszej Instrukcji, ponosza pracownicy w zakresie, w jakim
powierzono im wykonywanie czynnosci w postepowaniu,



2. Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie na gruncie postanowien niniejszej
Instrukcji opisu przedmiotu zamdwienia sa zobowigzaniu do dochowywania w kazdym
przypadku nalezytej starannosci podczas realizacji przedmiotowych obowigzkdw.

§14.1. Po zrealizowaniu zakupu, dostawy lub s$wiadczonej ustugi na rzecz Starostwa,
pracownik OR odpowiedzialny za realizacje zakupow, dokonuje oceny dostawcow, przez
sporzgdzenie stosownej adnotacji w Rejestize Zamowien | Dostawcow.

2. W przypadku zakupdw realizowanych przez FP lub ZD pracownik dokenujacy zakupu
odpowiedzialny jest za stosowanie zapisow niniejszej Instrukcji oraz dokonywanie oceny
dostawcy i przestanie jej do OR e-mailem na adres: tdybka@powiatkluczborski.pl.

3. W przypadku realizacji zamdwienia przez inny Wydziat, ocena dostawcy uzgadniana
bedzie ustnie pomiedzy pracownikiem komorki organizacyjnej a pracownikiem
merytorycznym odpowiedzialnym za dokonanie zakupow w Starostwie, w momencie
opisu faktury za zgodnosd z zapotrzebowaniem wewnetrznym.

4. Analiza dostawcow prowadzona jest na biezgco przez pracownika OR
odpowiedzialnego za realizacje zakupdw.

5. Do oceny dostawcdw stosuje sie skale ocen o 0 do 5 (0 oznacza ocene najnizsza,
5 - ocene najwyzsza) w odniesieniu do okreslonych w Rejestrze kryteridw.

6. Dostawca, ktory otrzyma dwukrotnie ocene 0, podiega wykluczeniu z zaopatrywania
Starostwa w materialy, urzgdzenia i ustugi.

§15.1. Zapisy i dokumenty zwigzane z zakupami sg przechowywane i archiwizowane
w OR zgodnie z Instrukcja Kancelarying oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla
organow powiatu i starostw powiatowych.

2. Dokumenty ksiegowe zwigzane z zakupami przechowywane sa w FN,



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji zaopatrzenia w materiaty,
urzadzenia i ustugi na potrzeby
Starostwa Powiatowego w Kluczborku

Kluczbork dn..cvveeeeveecennen,

ZAPOTRZEBOWANIE Nr....

dlia WYAZIalU ... e SO

L.p. Przedmiot zakupu lub rodzaj ustugi j-m. | Ilosé

UZASADNIENIE celowosci zakupu lub wykonania ustugi: ...,

Klasyfikacja budZetowa .....ccveiiveannns Platne ze $rodkow?

Decyzia OR
Zakup miesci sie w wydatkach OR TAK / NIE*
Zakup wymaga zastosowania trybu zamowien publicznych TAK / NIE *

(Podpis oraz pieczatka Naczelnika Wydzialu)

Kwituje odbidr zamowienia: i

( Podpis oraz pieczatka pracownika odbierajacego, data)

! Wypelnia sig w przypadiu, kiedy wydatek nie bedzie pokrywany ze érodkdw OR



Zaltgoznik Nr 2
do Instrukcji zaopatrzenia w materialy,

urzadzenia i ustugi na potrzeby

Starostwa Powiatowego w Kluczborku

Rejestr zamoéwien i dostawcow dla zakupow i ustug, ktéorych wartoscé nie
przekracza kwoty 130 tys. zt

Numer i Laczna wartode Zgodnos<
data Data Y zietonyeh zamawianych
Nazwa Przedmiot zawarcia zakoficzenia Liczba zaméwieﬁybez ustug, Data
i adres AR umowy, P udzielonych materialow, dokonania Uwagi
zamowienia P realizacji Lo podatku od A
daostawcy zloZzenia PR zamowien PR urzgdzen z oceny
P zamodwienia towarow i ustug .
zamodwienia (w zlotych) dostarczanymi
lub zlecenia v (0-5)




Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji zacpatrzenia w materiaty,
urzadzenia i ustugi na potrzeby
Starostwa Powiatowego w Kluczborku

.................................................................

{adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE CENOWE
dotyczace przeprowadzenia rozeznania rynku dla
zamobwienia o wartosci od 30 tys. zt, a ponizej 130 tys. zi

1.Starostwo Powiatowe w Kluczborku zaprasza do ziozenia ofert na:
2 PrZedmiot Zam O WIB NI . cv ittt i e e b e e
3.Termin realiZacil ZamMOWIEMIA. . .i. it e e e e e e e easaeae et

4. Oferte nalezy sporzgdzi¢ w formie pisemnej, ktéra powinna zawierac:

- nazwe wykonawcy,

- adres wykonawcy,

- NIP wykonawcy,

- termin realizacji zamowienia,

- wartosc przedmiotu zamowienia na podstawie kosztorysu ofertowego, okres gwarancji,
oraz oéwiadczenie, ze oferent zapoznat sie z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosi
do niego zastrzezen {wymagane tylko przy robotach budowlanych) za:

cene Netto i zF (stownie: s zlotych)
padatek VAT .....oooieviiivnninn, zh (stownie: e Ztotych)
cene brutto....ooivcvviiiina, zh (Stownie: ..o . ztotych)

5. Oferty nalezy ztozyC w terminie do.....ccovcvvvnnnvninnen

6. Zaptata za wykonany przedmiot zaméwienia nastapi po odbiorze, w ciggu ........ dni od
dnia otrzymania faktury

7. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweamli.....coovviiiriiin s

KIUCZBOFK QNvviinviviriiiniiiinee e
{podpis oraz pieczatka osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 4

do Instrukcji zaopatrzenia w materiaty,
urzadzenia i ustugi na potrzeby
Starostwa Powiatowego w Kluczborku

Protokot
rozeznania cenowego
zamowienia o wartosci wyzszej niz 30 tys. zi, a ponizej wartosci 130 tys. zt

N oY [T W o AT (e = B L [0 A L= ] = PR
przeprowadzono rozeznanie cenowe,

2.0 W dniUe, e zaproszono do udzialu w postepowaniu  nizej
wymienionych wykonawcdéw poprzez rozestanie/dostarczenie formularza zapytania
cenowego, ktory stanowi integralng czesé niniejszej dokumentacji.

3. Wierminie do dnia...ccooeiiiiinniiaens do godziny............. przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. | Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutko Hwagi
L Y T =T s e T o] {=] o =TT SRS

5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

(podpis oraz pieczatka pracownika sporzadzajacego protokdt)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

KIUCZhork dn.eo i i e et iaireas
{podpis kierownika komadrki organizacyjnej lub osoby

zatrudnionej na samodzielnym stanowisku, pieczatka)



