Uchwala Nr 344/2008
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 13 lutego 2008 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w trybie pozaustawowym w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu.

Na podstawie art. 35 i art. 47 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.), w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U.z 2006r. Nr 164. poz. 1163 z pozn. zm.), uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdéwiefi publicznych w trybie pozaustawowym w Starostwie
Powiatowym w Nowym Sgczu stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staro§cie Nowosadeckiemu, Skarbnikowi Powiatu, Sekretarzowi Powiatu
oraz Kierownikom i pracownikom komérek organizacyjnych Starostwa.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Jan Golonka - Przewodniczacy Zarzadu:
J6zef Bronski - Czlonek Zarzadu:

Waldemar Olszyfiski — Czlonek Zarzadu




Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 344 /2008

Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 13 lutego 2008r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w trybie
pozaustawowym w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w trybie pozaustawowym w Starostwie

Powiatowym w Nowym Saczu.

§1

Informacje wstepne:

Ilekro¢ w treéci niniejszego Regulaminu uzyje sie okreslen:

Powiat

Starostwo
Starosta
Wicestarosta
Skarbnik Powiatu
Sekretarz Powiatu
Zarzad Powiatu
Wydziat

Dyrektorzy Wydziatéw
Wydziat Finansowy
Wydzial Administracyjny

Pracownik upowazniony
lub merytorycznie wlasciwy

Operacja gospodarcza

- rozumie si¢ przez to Powiat Nowosadecki,

- rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu,

- rozumie si¢ przez to Starost¢ Nowosadeckiego,

- rozumie si¢ przez to Wicestaroste Nowosadeckiego,

- rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Nowosadeckiego,

- rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego,

- rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Nowosadeckiego,

- rozumie si¢ przez to Wydzial, Zespo6t oraz samodzielne stanowisko pracy
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,

- rozumie si¢ przez to Dyrektoréw Wydziatéw, Kierownikéw Zespoléw oraz
samodzielne stanowiska pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,

- rozumie si¢ przez to Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu, v
- rozumie si¢ przez to Wydzial Administracyjny Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu,

- rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa, ktéremu Kierownik jednostki

w formie pisemnej powierzyl wykonywanie okre§lonych zadan
wynikajacych z podzialu obowiazkéw wewnatrz danej komorki
organizacyjnej,

- rozumie si¢ przez to zespo6t czynnosci wykonywanych przez
upowaznionych pracownikow jednostki, wynikajacy z realizacji planu
finansowego jednostki lub sytuacji zwiazanych z jej biezacym
funkcjonowaniem, realizowany na gruncie przepiséw Kodeksu Cywilnego
i prawa zamowien publicznych, skutkujacy dokonaniem transakcji,
zaciagnieciem zobowigzania finansowego i wydatkiem.

§2

Warto$ci zaméwienia, a tryb udzielania zaméwien publicznych

1. Zamdwienia publiczne, ktérych warto§¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowarto$¢
kwoty 14 000 euro, dokonywane sa na podstawie procedury okreslonej w niniejszym Regulaminie,
z pominigciem trybow wymienionych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

2. Przy ustalaniu wartodci szacunkowej zaméwienia nalezy przestrzegal przepisow Rozdziatu 2 ustawy
Prawo zaméwien publicznych — art. 32, 33 i 34 oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 19
grudnia 2007 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych (Dz. U. 2007 r. Nr 241 poz. 1763).



L.

§3

Procedura dokonywania zaméwienia publicznych realizowane w trybie pozaustawowym

Merytorycznie wlasciwy Pracownik Wydziatu dysponujacego $rodkami na realizacje operacji objetej
planowanym wydatkiem:

1) wypelnia, na podstawie dokumentéw Zrédlowych, formularz ,,wniosku o wydatkowanie §rodkéw
w trybie pozaustawowym” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu dokonujac:

a) ilosciowego i jakosciowego opisu przedmiotu zamowienia,
b) okreslenia kodu zamdéwienia na podstawie Wspdlnego Stownika Zamowien - CPV,
c) okreslenia zrodla finansowania operacji zgodnie podziatkami klasyfikacji budzetowe;,
d) dokonuje oszacowania aktualnej wartosci zamowienia na podstawie cen rynkowych — zgodnie z
zasadami opisanymi w §2 ust.2 Regulaminu,
e) przeliczenia warto$ci zamowienia ze ztotowek na rownowarto$¢ wyrazona w euro,
f) wyboru trybu zamdéwienia publicznego - tryb pozaustawowy,
2) przekazuje wniosek wraz z zalaczonymi dokumentami zrédtowymi Dyrektorowi Wydziatu.

Dyrektor Wydziatu dysponujacego $rodkami sprawdza pod wzgledem merytorycznym dane zawarte na
wniosku, weryfikujac je z zalaczona dokumentacja, a nastegpnie- dokonuje sprawdzenia czy planowany
wydatek ma pokrycie w $rodkach znajdujacych si¢ w jego dyspozycji oraz weryfikuje planowany
wydatek pod katem jego zgodnosci z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych publicznych /t.j. Z 2006 r Dz. U. Nr 164, poz. 1163 z pbzn. zm./ - art. 4 Ustawy:

1) w przypadku biedéw merytorycznych Dyrektor Wydzialu zwraca wniosek Pracownikowi celem
dokonania poprawek badz odrzuca wniosek uznajac wydatek za niecelowy,

2) w przypadku, gdy wydatek zostat uznany za celowy, a nie ma $rodkéw na jego reahzaqeg Dyrektor
wystepuje za posrednictwem Wydziatu Finansowego z wnioskiem do Zarzadu Powiatu o dokonanie
stosownych przesunigé¢ w planie finansowym Starostwa lub budzecie Powiatu - realizacja wydatku
zostaje wstrzymana do czasu podjecia przez Zarzad lub Rade Powiatu, zgodnie z zakresem
kompetencji, stosownej uchwaly,

3) w przypadku, gdy planowany wydatek jest celowy i sa §rodki na jego pokrycie, ale kwalifikuje sig
do zastosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych zwraca wniosek Pracownikowi
celem wszczgeia procedury przygotowania i zatwierdzenia wniosku o przeprowadzenie
postgpowania w zakresie zamowienia publicznego — opisanej w odrgbnej regulacji wewngtrznej,

4) w przypadku braku uwag podpisuje wniosek i przekazuje Skarbnikowi Powiatu,

Skarbnik Powiatu lub w razie jego nieobecnosci Dyrektor Wydziatu Finansowego dokoﬂuje wstepnej
kontroli zgodnie z art. 45, ust.3 Ustawy o finansach publicznych:

1) w przypadku negatywnej oceny prawidlowosci merytorycznej oraz formalno-rachunkowe;
rzetelnosci dokumentéw 1 legalno$ci planowanej operacji zwraca wniosek do Wydziatu
dysponujacego $rodkami, celem naniesienia poprawek lub odrzuca wniosek uznajac wydatek z nim
zwigzany za niecelowy,

2) w przypadku pozytywnej oceny prawidlowosci merytorycznej i legalnosci operacji ale braku
zabezpieczonych $rodkéw, zwraca wniosek Pracownikowi Wydziahi dysponujacego srodkami celem
wykonania czynnosci opisanych w § 3 ust. 2, pkt 2 niniejszego Regulaminu,

3) w przypadku braku uwag kontrasygnuje wniosek i przekazuje Staroscie,

Starosta lub osoba przez niego upowazniona zapoznaje si¢ z wnioskiem idokonuje ostatecznej

weryfikacji dokumentacji dotyczacej planowanej operacji pod katem jej zgodnosci z planem’

finansowym, gospodarnosci i legalnosci:

1) w przypadku zastrzezefi zwraca wniosek do Wydziatu dysponujacego $rodkami, celem naniesienia
poprawek lub odrzuca wniosek uznajac planowany wydatek za niecelowy,

2) w przypadku braku uwag zatwierdza wniosek i przekazuje Pracow111kow1 Wydziatu dysponujacego
srodkami,

Pracownik Wydziatu dysponujacego srodkami:

1) zatwierdzony wniosek rejestruje w wydzialowym rejestrze wnioskéw.,
2) przekazuje wniosek do Wydzialu Administracyjnego, celem rejestracji w ogoélnym rejestrze



zamoOwien.

6. Dyrektor Wydziatu dysponujacego §rodkami wszczyna realizacje operacji gospodarczej.

§4

W przypadku, gdy o wydatkowanie $rodkéw w trybie pozaustawowym zamdwien publicznych wnioskuje
Dyrektor Wydziatu nie bedacy dysponentem srodkdéw na jego pokrycie:

1.

Pisze pismo, z teczki rzeczowej, w ktorej prowadzona jest sprawa objeta wydatkiem lub z teczki
“symbol komcdrki 2120” do Starosty/Wicestarosty lub w razie ich nieobecnosci do Sekretarza wnioskujac
o wyrazenie zgody na dokonanie okre$lonej operacji gospodarczej podajac: jej przedmiot, kwote brutto,
zrodto pokrycia i czas reahzacp

Starosta lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje o wszczqme procedury wstepnej oceny
celowosci planowanego wydatku dokonujac odpowiedniej adnotacji na pismie:

a) “nie wyrazam zgody” w przypadku braku przestanek dla uznania wydatku za celowy (wydatek
niegospodarny, nieujety w planie finansowym) - pismo zostaje zwrécone wnioskodawcy,

b) “wyrazam zgode” w przypadku istnienia przestanek przemawiajacych za celowos$cia wydatku -
pismo zostaje przekazane Dyrektorowi Wydzialu dysponujacego $rodkami, a jego kopia zostaje
zalaczona do akt sprawy, w ramach realizacji ktdrej zostato sporzadzone.

Dyrektor Wydzialu dysponujacego srodkami przekazuje pismo upowaznionemu Pracownikowi, ktéry na
jego podstawie wszczyna procedure opisang w § 3 Regulaminu.

§5

Kazdorazowo, w przypadku wynagrodzen bezosobowych, rob6t budowlanych, a w przypadku dostaw i
ustug od wartosci 5000 zi. brutto - po zatwierdzeniu wniosku o wydatkowanie $rodkéw w trybie
pozaustawowym, a przed realizacja operacji gospodarczej nalezy zawrze¢ umowe cywilno-prawna z
podmiotem ktéry podjat si¢ realizacji zamowienia w oparciu o przepisy Kodeksu Cywilnego oraz
przepisy regulujace obszar dziatalnosci gospodarczej objety umowa.

Umowa, o ktérej mowa w poprzednim ustgpie winna spetniaé okreslone prawem wymogi, a przede
wszystkim:

1) W wyczerpujacy sposob opisywaé przedmiot umowy co do jego rodzaju, ilosci i wartosci oraz
terminu wykonania,

2) Zabezpieczal interesy zamawiajacego poprzez zastosowanie/zapisanie odpowiednich wymogdéw
jakoséciowych oraz klauzul okreslajacych wysoko$é kar umownych z tytutu niewykonania umowy,
nierzetelnego lub nieterminowego jej wykonania,

3) Zostaé sporzadzona w komdrce organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje operacji objetej umowa
— parafa pracownika sporzadzajacego na umowie,

4) Zostaé sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika komorki odpow1ed21alnej za
realizacje zadaf objetych umowa — parafa i piecz¢é na umowie,

5) Posiada¢ parafe radcy prawnego — parafa i pieczeé na umowie,

6) Posiada¢ kontrasygnate Skarbnika oznaczajaca przeprowadzenie “wstepnej kontroli” zgodnie z
wymogami art. 45, ust.3 Ustawy o finansach publicznych — parafa i pieczg¢ na umowie

7) Zosta¢ wydrukowana, zgodnie z zatwierdzonym projektem, w co najmniej dwoch egzemplarzach i
przekazana do podpisana przez osoby upowaznione — dwdch Czlonkéw Zarzadu.

8) Podpisana przez Wykonawce lub uprawnionego do tej czynnosci jego przedstawiciela.

9) Zarejestrowana w ogdlnym rejestrze uméw prowadzonym w Wydziale Administracyjnym.

Po podpisaniu umowa zostaje przekazana: °

1) W jednym egzemplarzu dla wykonawcy,

2) W kopii do Wydzialu Administracyjnego — wlaczenie do ogdlnego rejestru uméow,
3) W kopii do Wydziatu Finansowego.

Egzemplarz zawierajacy wszystkie wymienione w niniejszym paragrafie podpisy pozostaje w komorce
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zadan objetych umowa — zostaje wpigty do akt sprawy,



1.

§6
W przypadku operacji gospodarczych bedacych skutkiem zdarzen, ktérych nie mozna bylo wezedniej

przewidzie¢ lub operacji wynikajacych ze zdarzen, ktoérych charakter wywoluje konieczno$é ich
natychmiastowej realizacji, do ktérych naleza w szczegdlnosci:

1). Czynno$ci zawigzane z usunigciem skutkow awarii,
2). Zakupy wieficow, wiazanek okolicznosciowych i publikacja kondolencji,

3). Tankowanie paliwa i zakup pltynéw eksploatacyjnych do samochodéw stuzbowych w trakcie
wyjazdow stuzbowych;

opisana w § 3 procedura nie jest wymagana, a decyzje co do celowosci takiej operacji gospodarczej - do
kwoty 500 zk. brutto moze podja¢ Dyrektor Wydziatu bedacy dysponentem $rodkéw na realizacje tego
typu operacji lub inna osoba pisemnie do takich czynnosci upowazniona.

W przypadku, gdy kwota wydatku zwiazanego z operacja wskazang w poprzednim ustgpie przekracza
500 zt. brutto, decyzje podejmuje Dyrektor Wydziatu bedacy dysponentem srodkéw na realizacje tego
typu operacji lub inna osoba pisemnie do takich czynno$ci upowazniona, po telefonicznej konsultacji ze
Skarbnikiem Powiatu i uzyskaniu zgody Starosty lub osoby przez niego upowaznionej.

Osoba ktora dokonata operacji gospodarczej w trybie opisahym W niniejszym paragrafie niezwlocznie
powiadamia o tym fakcie dysponenta srodkéw, ktory odnotuje rodzaj i warto$¢ operacji oraz

* zabezpiecza $rodki na jej pokrycie, przeprowadza procedure opisana § 3 niniejszego Regulaminu, a

dowdd realizacji operacji (rachunek, faktura vat) opisuje uzasadniajac przyczyne zastosowania trybu
uproszczonego i sklada w Kancelarii Administracyjnej celem rejestracji i wprowadzenia do
wewnetrznego biegu dokumentéw finansowych.

§7
Czynnosci opisane w § 2 - 6 niniejszego Regulaminu powinny by¢ realizowane bez zbednej zwloki, w
czasie umozliwiajacym terminowa realizacj¢ czynnosci gospodarczej i zwiazanego z nig planowanego
wydatku.

W przypadku przekroczenia terminu realizacji powyzszej procedury niosacego za soba skutki finansowe
(np. zbyt pbzne wszczecie procedury) odpowiedzialnos¢ ponosi wlasciwy merytorycznie pracownik
Wydzialu dysponujacego srodkami lub Dyrektor Wydziatu nie bedacy dysponentem $rodkow, jezeli
przekroczenie terminu wynika ze zbyt pdznego ztozenia pisma o wyrazenie zgody na dokonanie operacji
gospodarczej.

W przypadku, gdy dane zamdwienie zostalo dokonane niezgodnie z art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych /t.j. z 2006 r Dz. U. Nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm./ tzw. -
przekroczenie progu zamowien publicznych, odpowiedzialno$¢é ponosi Dyrektor Wydziatu
dysponujacego srodkami.

W przypadku, gdy wydatek zostal dokonany poza opisana wyzej procedura odpowiedzialno$¢ ponosi
osoba dokonujaca operacji gospodarcze;j.

§8

W Wydzialach dysponujacych $rodkami prowadzi sig rejestr zatwierdzonych wnioskéw o wydatkowanie
srodkéw w trybie pozaustawowym i ustawowym (procedura zatwierdzania wnioskow w trybie ustawy
Prawo zaméwien publicznych zostata opisana w oddzielnej regulacji wewnetrznej), gdzie w kolejnosci
chronologicznej rejestrowane sg zatwierdzone wnioski. ‘

Wydziat Administracyjny prowadzi ogdlna elektroniczng ewidencje whioskéw o wydatkowanie §rodkéw
w trybie pozaustawowym i ustawowym zawierajaca wszystkie zatwierdzone na podstawie niniejszej
procedury wnioski.



§9

1. Wydzial Administracyjny prowadzi elektroniczna ewidencje uméw oraz ogblny rejestr umédw
wynikajacych z zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne Starostwa.

- 2. Rejestracji w elektronicznej ewidencji poza nadaniem numeru umowy podlegaja réwniez: nr
postepowania w ramach ktérego zostata zawarta umowa, tryb zaméwienia w odniesieniu do przepiséw
Prawa zamowien publicznych, kontrahent, data zawarcia, przedmiotu umowy, warto§¢ przedmiotu
umowy, termin realizacji/wazno$¢ umowy, symbol komoérki organizacyjnej majacej nadzér nad
realizacja umowy.

3. Wszystkie komoérki organizacyjne Starostwa zobowiazane sa do przekazywania uméw do rejestracii
niezwlocznie po ich podpisaniu.

§ 10

Procedura obiegu wniosku o wydatkowanie §rodkéw w trybie pozaustawowym wraz z przebiegiem procesu
decyzyjnego podlega rejestracji w systemie “Logito” - modul: Wydatkowanie.



