Zarzadzenie Starosty
nr...33/49%

z dnia .. (406, 00 |

w sprawie sposobu udzielania zaméwien w Starostwie Powiatowym w Otwocku , ktorych
warto$¢ przekracza 6.000 euro i nie przekracza 14.000 euro

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z 29 stycznia 2004r Prawo zamowien publicznych ( tekst

jednolity Dz. U. z 2006r, nr 164, poz.1163 z pézn. zm) w zwiazku z art. 44 ustl i art. 138 pkt

315 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005r, nr 249
p0z.2104 z poézn. zm), zarzadzam co nastepuje:
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§1

Wydatki , ktorych wartos$é szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
rownowartosci kwoty 14. 000 euro, dokonywane sg bez stosowania ustawy z dnia 29
stycznia 2004r — Prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2006r, nr 164,
poz.1163 z pozn. zm) zwanej dalej w Zarzadzeniu ,,ustawg”.

Wydatki, o ktorych mowa w ust 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i
oszczgdny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektow
z danych nakfadow.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzgdzenia wydanego na
podstawie art. 35 ust 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2

Podstawg do dokonania zamowienia okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy Starostwa
Powiatowego w Otwocku na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci
szacunkowej danego rodzaju wydatku.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju zamdéwienia , o ktorym mowa w §1,
nalezy w sposéb szczegdlny przestrzegaé przepisow dotyczacych zakazu dzielenia
wydatkow oraz zanizania warto$ci wydatkow .

§3

Przy dokonywaniu wydatkéw ze srodkdéw publicznych , ktorych wartosc

zamOwienia przekracza wartos¢ 6.000 euro i nie przekracza 14.000 euro nalezy
przeprowadzi¢ postgpowanie w celu wyboru wykonawcy , ktory ztozy najkorzystniejsza
ofertg.

Nie stosuje si¢ przepisu ust 1 przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych na dostawy,
ktorych ceny w ciagu roku ulegaja czgstej zmianie np. tankowanie paliw na stacjach
paliw.

Wybodr najkorzystniejszej oferty dokonany bedzie zgodnie z zasadami okreslonymi w
regulaminie udzielania zaméwien ktérych wartos¢ przekracza wartos¢ 6.000 euro 1 nie
przekracza 14.000 euro w brzmieniu stanowiacym =zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
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4. W wyniku przeprowadzonej procedury, zostanie wybrany wykonawca, a nast¢pnie zostanie
zawarta pisemna umowa.

5. Postgpowanie po otrzymaniu wniosku z wydzialu merytorycznego przeprowadza
Inspektor ds. zamdwien publicznych.

6. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja przetargowa powolana zarzadzeniem
Starosty nr. 2

7. Postgpowanie oraz wybor najkorzystniejszej ofert zatwierdza Przewodniczacy
Zarzadu/Starosta.

§ 4
Postgpowanie o udzielenie zamowienia dokumentowane jest na druku ,, Formularz

dokumentujacy udzielenie zamowienia o wartosci do 14.000 euro” w brzmieniu stanowigcym
zalaeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wa-4046



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Starosty nr %5!.9[«0‘{9

z dnia A4.06. 2004
Regulamin udzielania zamowienia do 14.000 euro

§1

Procedury udzielania zamoéwienia

Zamawiajacy udziela zamowienia w nastepujacych procedurach:

1) W procedurze otwartej, w ktorej w odpowiedzi na ogloszenie umieszczone na stronie
www.powiat-otwocki.pl oferty moga sklada¢ wszyscy.

2) W procedurze ,,zapytanie ofertowe” zamowienia mozna udzieli¢, jezeli przedmiotem
zamowienia sa dostawy lub ustugi powszechnie dostgpnych o ustalonych parametrach
jakosciowych.

3) W procedurze negocjacyjnej — gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdwienia lub nie mozna z gory okresli¢ szczegolowych
cech zamawianych dostaw lub ustug

§2
Rozpoczecie procedury udzielanie zamoéwienia publicznego

1. Wlasciwy dla rodzaju zamowienia Kierownik Wydzialu wystepuje z wnioskiem o
rozpoczgcie postgpowania o zamowienie, jezeli warto$¢ szacunkowa (netto) przekracza
rownowarto$¢ 6.000 EURO a nie przekracza kwoty 14.000 euro ustalajac w zaleznosci od
potrzeb:

1) Przy udzielaniu zaméwien w czgsciach, lub jezeli kazda czeg$¢ stanowi przedmiot
odrebnego postgpowania, przy ustaleniu wartosci zamoéwienia kierownik uwzglednia
laczng wartos¢ poszezegdlnych czesci zamowien lub jezeli kazda stanowi odrebny
przedmiot postepowania,

2) Przy ustalaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane kierownik
ustala wartos¢ zamdwienia na podstawie kosztorysu inwestorskiego wraz z opisem
dostaw
materialow zwigzanych z wykonaniem robo6t budowlanych

3) Okresla wartosc¢ % VAT,

4) Kierownik Wydzialu opisuje przedmiot zamowienia w sposob jednoznaczny i
wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac wszystkie wymagania 1 okolicznosci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty . Roboty budowlane opisuja za pomocg kosztorysu Slepego (
przedmiaru) oraz opisu materialow i urzadzen niezbgdnych do wykonania
zwigzanych z wykonywaniem robot
Przy opisywaniu przedmiotu zamdowienia np. na artykuly biurowe, srodki czystosci i
dopuszczone jest stosowania nazwy wyrobu w celu otrzymania  materialu o
okreslonych standardach

5) Termin wykonania zamdwienia,

6) Warunki gwarancji.

7) Przeprowadza analizg¢ rynku potencjalnych wykonawcow

8) Warunki jakie musi spelnia¢c Wykonawca,



9) Proponuje wymagania dotyczace Wykonawcow w zakresie niezbednych kwalifikacji,
uprawnien,

10) Okresla posiadanie doswiadczenia w wykonywaniu podobnych zamowier,

11) Sporzadza opis dokonywania oceny spetnienia tych warunkow,

12) Dokumenty jakie musi zalaczy¢ Wykonawca na potwierdzenie spetnienia warunkow

13) Kryteria oceny i ich wagi,

14) Skarbnik potwierdza posiadanie srodkow finansowych na realizacje zamowienia.

15) Wystgpuje z wnioskiem do Zarzadu/ lub Starosty. W imieniu Zarzadu akceptacji

dokonuje Przewodniczacego Zarzadu (zatwierdzenia do realizacji).

2. Kierownik realizujacy zamowienie odpowiada za:

1) opis przedmiotu zamowienia

2) okreslenie warunkow, jakie maja spetni¢ wykonawcy ubiegajacy si¢ o zaméwienie publiczne
3) okreslenie kryteriow oceny ofert

4) wskazanie Wykonawcow w postgpowaniach, ktore prowadzone sa na podstawie zaproszenia
tzn. ,,zapytanie ofertowe” lub ,.negocjacje” .

§3
Przygotowanie dokumentacji dotyczgcej udzielenia zamdéwienia

1. Wlasciwy dla rodzaju zamowienia kierownik sporzadza opis przedmiotu zamdowienia w
sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania 1 okolicznosci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty, okreslenie ilosci, podanic wymaganego terminu realizacji, miejsce
dostawy/ realizacji, opis sposobu odbioru zamowienia/ ustugi, wymagania odnosnie
gwarancji i warunki serwisu, w robotach budowlanych kosztorys slepy lub przedmiar wraz
z opisem materialéw 1 urzadzen niezbednych do wykonania roboty budowlanej , ustala
warunki jakie musza spelni¢ Wykonawcey (dotyczace podmiotu) oraz sposob dokonywania
oceny spehnienia tych warunkéw, wymagane dokumenty okreslajace spetnienie warunkow,
jezeli jest to konieczne z uwagi na przedmiot zamowienia

2. Wiasciwy dla rodzaju zamoéwienia kierownik wykonuje i zalacza do wniosku o wszczecie
postgpowania wymagania dotyczace dostaw/ustug lub robot budowlanych w zakresie
jakosci oraz okreslenia sposOb oceny spelnienia wymagan dotyczacych jakosci oraz
okreslenie sposob oceny spelnienie wymagan dotyczacych jakosci, jezeli jest to konieczne z
uwagi na przedmiot zamowienia wymagane doswiadczenie uprawnionych podmiotow,
kryteria oceny przedmiotu zamowienia i ich wagi oraz wskazanie Wykonawcow, jesli tego
wymaga procedura.

3. Wszczecie postgpowania nastgpuje poprzez:
1) ogloszenie o wszczgeiu postgpowania zamieszczone na stronie Www. powiat-
otwocki.pl
2) zaproszenie minimum 3 wykonawcow wyltonionych po dokonaniu analizy rynku w
procedurze ,, zapytanie ofertowe™
3) zaproszenie do negocjacji w procedurach negocjacyjnych Wykonawce/Wykonawcow
zdolnego/ych do wykonania zamdwienia

4. Ogloszenie zawiera:
1) nazwg zamawiajacego 1 adres
2) opis przedmiotu zamowienia




3) termin wykonania zamdwienia

4) termin i miejsce sktadania i otwarcia ofert

5) kryteria oceny ofert iich znaczenie

6) sposob uzyskania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia

§4
Dokumentacja dotyczaca udzielenia zamowienia:

1.Dokumentacja przetargowa sklada sig:
1) ogloszenia lub zaproszenia
2) istotnych warunkéw zamowienia
3) oferty
2. Moze zawiera¢ rowniez np.;
1) formularz cenowy
2) wzory o$wiadczen
3) projekt umowy
3. Istotne warunki zamowienia powinny zawierac:
1) nazwe oraz adres zamawiajacego
2) opis przedmiotu zamowienia
3) termin wyKkonania zamowienia
4) miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert
5) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty wraz z
podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert
6) opis sposobu obliczania ceny
7) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz
wskazanie 0sob uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami
8) informacje o formalnosciach , jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty w
celu zawarcia umowy
4. Istotne warunki zamdéwienia moga zawiera¢ rowniez
1) opis warunkow udziatu w postepowaniu oraz sposobu dokonywania oceny spelnienia
tych warunkow
2) wykaz oswiadczen lub dokumentow , jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetnienia warunkow udzialu w postgpowaniu
3) istotne dla stron postanowienia, ktore zostana wprowadzone do tresci zawarte]
umowy lub projekt umowy

5. Inspektor ds. Zamowien Publicznych sporzadza w uzgodnieniu z komisja przetargowsg
Dokumentacj¢ dotyczaca udzielenia zamowienia ze wszystkimi zatacznikami:
1) ogloszenia
2) zaproszenia,
3) Istotne Warunki Zamowienia ,
4) inne w tym formularz ofertowy, wykaz dokumentéw wymaganych od
wykonawcow, o$wiadczenia , formularze cenowe i inne dokumenty.

6. Inspektor d.s zamdowien publicznych przedstawia powyzsze dokumenty do zatwierdzenia
Przewodniczacemu Zarzadu/ Staroscie.

7. Kosztorys inwestorski, przedmiar oraz opis materialow 1 urzadzen uzytych do
wykonywanych prac budowlanych opracowuje inspektor nadzoru lub inny wyloniony
projektant



8. Ogloszenie o0 wszczgeiu postgpowania po akceptacji Starosty/ Przewodniczacego Zarzadu
Inspektor d.s zamowien publicznych przekazuje informatykowi w celu umieszczenia na
stronie www.powiat-otwocki.pl

9. Inspektor ds. Zamoéwien Publicznych przekazuje Istotne Warunki Zamdéwienia wraz z
wszystkimi zatacznikami wykonawcom zglaszajacym si¢ bezposrednio do Zamawiajacego
po odbior lub je wysyla.

10. Inspektor d.s zamoéwien publicznych przygotowuje zaproszenie do skladania ofert wraz z
[stotnymi Warunkami Zamowienia oraz istotnymi postanowieniami, ktore zostana wpisane
do tresci umowy , po zaakceptowaniu tych dokumentow przez Starost¢/ Przewodniczacego
Zarzadu przekazuje je Wykonawcom wskazanym we wniosku sporzadzonym przez
kierownika odpowiadajacego za przedmiot zamowienia .

11. Inspektor d.s zamowien publicznych przygotowuje  zaproszenie do negocjacji po
zaakceptowaniu tych dokumentéw przez Staroste/ Przewodniczacego Zarzadu przekazuje
je  Wykonawcom wskazanym we wniosku sporzadzonym przez kierownika
odpowiadajacego za przedmiot zamowienia.

§5

Udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ.

1. Wilasciwy dla rodzaju zamowienia Kierownik Wydziatu
przygotowuje propozycj¢ odpowiedzi, jezeli pytanie dotyczy przedmiotu zamowienia

2. Inspektor ds. Zamowien Publicznych przygotowuje propozycje odpowiedzi jezeli pytanie
dotyczy spraw formalno-proceduralnych .

3. Inspektor ds. Zamoéwien  Publicznych przedstawia  propozycje  wyjasnien
Przewodniczacemu Zarzadu/Staroscie do zatwierdzenia.

4. Tres¢ zapytan z odpowiedziami, Inspektor ds. Zamowien Publicznych wysyla do
wszystkich Wykonawcow, ktorzy pobrali dokumentacje .

5. Komisja prowadzi negocjacje w Wykonawcami w procedurach negocjacyjnych, w trakcie
ktorych ustalone sa wszystkie warunki dotyczace przedmiotu dostawy oraz ceny

6. Z przeprowadzonych negocjacji inspektor d.s Zamowien Publicznych sporzadza protokot

§6
Skladanie ofert

1. Jezeli oferty przesylane sa poczta do Kancelarii, pracownik Kancelarii na kopercie, w ktorej
znajduje si¢ oferta, bezzwlocznie wpisuje godzing i datg wplywu a nastgpnie bez otwierania
przekazuje Przewodniczacej Komisji, ktora przechowuje zapieczgtowane oferty w szafie
pancernej do terminu otwarcia

2.Jezeli oferty dostarczane sq osobiscie przez Wykonawcg, pracownik Kancelarii potwierdza

ich otrzymanie z podaniem daty i godziny (na kopercie, w ktorej znajduje si¢ oferta a nast¢pnie

przekazuje oferty bez otwierania Przewodniczacej Komisji, ktora przechowuje je w szafie
pancernej do terminu otwarcia.

§7
Otwarcie ofert
1. Komisja Przetargowa dokonuje otwarcia ofert w sktadzie nie mniejszym niz 3 osoby.



2. Przewodniczacy Komisji:
1) Oglasza nazwy, adresy Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty oraz ceny, terminy
wykonania, .
2) Podczas badania ofert komisja przetargowa ustala, czy oferta nie podlega
odrzuceniu ,
3) w szezegolnoscl, czy:
4) tres¢ oferty odpowiada wszystkim wymaganiom okreslonym w dokumentacji
dotyczacej udzielenia zamowienia;
5) oferta nie zawiera oczywistych omylek i bledéw rachunkowych;
3. Komisja przetargowa poprawia w tekscie oferty:
1)  oczywiste omylki;
2) oczywiste omytki rachunkowe w obliczeniu ceny
3) w przypadku ofert z ceng za caly przedmiot zamdéwienia zamawiajacy przyjmuje
ceng ryczaltowa bez wzgledu na stwierdzone omytki w jej obliczeniu
4. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert Komisja wzywa Wykonawcow, ktorzy w
okreslonym terminie nie zlozyli o$wiadczen i dokumentéw potwierdzajacych spelnienie
warunkow udziatu w postgpowaniu do:
1) zlozenia wyjasnien dotyczacych oswiadczen i dokumentow
2) uzupehienia dokumentow
3) wyrazenia zgody na poprawienie w ciagu 3 dni bledow rachunkowych w ofercie
5. Komisja dokonuje oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu
1) Czlonkowie Komisji Przetargowej dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie
na podstawie Kkryteriow oceny ofert okreslonych w dokumentacji dotyczace)
udzielenia zamowienia . Ocena dokonywana jest zbiorczo na podstawie wzorow,
przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami,
2) Komisja Przetargowa sporzadza streszczenie 1 poréwnanie zlozonych ofert
wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert.
3) Komisja Przetargowa przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej
sposrod ofert nieodrzuconych,
6. W trakcie prac Komisji Przetargowej - Inspektor ds. Zamowien Publicznych:
dokumentuje udzielenie zamowienia zgodnie z zatacznikiem nr 2
7. Komisja wystgpuje do Zarzadu/ Starosty z propozycja:
1) odrzucenia ofert zgodnie pkt 6
2) wyboru oferty najkorzystniejszej z posrod ofert nieodrzuconych, ktora otrzymata
najkorzystniejszy bilans punktow
3) wystgpuje o uniewaznienie postgpowania w przypadku zaistnienia okolicznosci ,
ktore uniemozliwiaja zawarcie umowy
8. Po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Zarzadu/Staroste propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty Inspektor ds. Zamoéwien Publicznych sporzadza pisemne
zawiadomienie:
o wyborze najkorzystniejszej oferty z podaniem nazwy i adresu wykonawcy oraz ceny
oferty wraz z uzasadnieniem wyboru
9. Inspektor ds. Zamoéwien Publicznych wysyla pisemne zawiadomienia do wszystkich
wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty.

10. Inspektor ds. Zaméwien Publicznych umieszeza informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej
oferty w wyznaczonym miejscu w swojej siedzibie.

11. Inspektor ds. zamdwien publicznych przekazuje informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty informatykowi, w celu umieszczenia informacji na stronie internetowej
www.powiat-otwocki.pl



12. Inspektor ds. Zamowien Publicznych zawiadamia pisemnie wszystkich wykonawcow,
ktorzy:
a) zlozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postgpowania podajac uzasadnienie
faktyczne.

13. W przypadku nie podpisania umowy przez Wykonawce, ktorego oferta uznana zostala jako
najkorzystniejsza, Komisja sposrod pozostatych ofert nieodrzuconych, dokona
ponownego wyboru oferty najkorzystniejszej (wybierze ofertg, ktora jako nastg¢pna
uzyskala najwigksza ilo$¢ punktow) i1 wystapi z wnioskiem do Zarzadu/ Starosty z
propozycja wyboru nowego wykonawcy lub uniewaznienia przetargu.

§8

Zawarcie umowy

1. Kierownik Wydzialu wystepujacy z wnioskiem o rozpoczecie postgpowania przygotowuje
na podstawie projektu umowy, ktory stanowi zalacznik do dokumentacji projektowej lub
uwzgledniajac istotne dla stron postanowienia, ktore zostana wprowadzone do tresci
umowy , niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o wyborze oferty ,umowg z
wykonawca, ktory zostat wybrany do realizacji zamowienia.

2. Umowe parafuje Radca Prawny oraz kontrasygnuje Skarbnik.

Umowg zawierajg Przewodniczacy Zarzadu/ Starosta i czlonek Zarzadu

4. Inspektor ds. Zamowien Publicznych przygotowuje
ogloszenie o zawarciu umowy , po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Zarzadu/
Staroste 1 przekazuje informatykowi, ~ w celu umieszczenia informacji na stronie
internetowej www.powiat-otwocki.pl
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§9
Realizacja zaméwienia

Za realizacje zamowienia odpowiada Kierownik skladajacy wniosek o wszczgcie postgpowania
o udzielenia zamowienia publicznego.

e
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- Boczarski




