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Zalcznik

do uchwaty Nr CCXXI11/81/12
Zarzgdu Powiatu w Otwocku
z dnia 05.06.2012 .

Regulamin

Poskgpowan 0 udzielenie zaméwig publicznych w Powiecie Otwockim ktérych wartgé
szacunkowa (netto) przekracza rownowarté 14 000 euro, dla realizacji projektu pn.
.Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na tereniePowiatu Otwockiego — wyrownujemy
szanse”.

§ 1. 1. Regulamin okrga szczegotowe zasady i sposOb ppswair 0 udzielenie zamowie
publicznych, podziat kompetencji i odpowiedzialoo poszczegblnych oséb uczestaiogech w
postpowaniu oraz pracy Komisji Przetargowej, zwanejefddomisp powotanej do dokonania
oceny:

1) Wykonawcow, czy spetnigjwymagane warunki;

2) ofert, czy § zgodne z UstawPzp i Specyfikagj Istotnych Warunkéw Zamoéwienia zwan
dalej SIWZ;

3) wnioskoéw i ofert skladanych w pesowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz
przedstawienia propozycji hajkorzystniejszej ofduly uniewanienia posipowania.

2. Komisg obowhzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawon@wier
publicznych zwaa dalej Ustaw Pzp, przepisy aktow wykonawczych wydanych na mjgpawie
oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Osoby uczestnigee w przygotowaniu zamowienia publiczneg® zobowihzane do
znajomdci przepisow Ustawy Pzp, o ktérych mowa w ust.2..

Rozpoczcie procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§ 2. 1. Koordynator projektu pn. ,Przeciwdziatanie wyzeniu cyfrowemu na terenie
Powiatu Otwockiego - wyrownujemy szanse” wspoffisanwanego zesrodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programuradpeego Innowacyjna Gospodarka
2007-2013, Priorytet 8 ,Spoteargwo informacyjne — zwkszenie innowacyjri@i gospodarki”,
Dziatanie 8.3 ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyframe — elnclusion”, w celu rozpoezia
procedury o udzielenie zamoOwienia publicznegoyddd warté¢ szacunkowa (netto) przekracza
rownowartéé 14.000 euro, wyspuje z wnioskiem o0 rozpoegie posg¢powania 0 zamowienie
publiczne do Kierownika Zamawigjego o zatwierdzenie zamoéwienia do realizacji.

2. Wniosek winien by podpisany przez Skarbnika oraz Koordynatora gtoje

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje z2ezegdInéci :
1) wartas¢ zamowienia netto, zgodnie z wymaganiami Ustawy, Pzp
2) stawlke % VAT;
3) dokladny opis przedmiotu zamOwienia, zgodnie z a@. Ustawy Pzp w szczegdékuod
obejmupcy:
a) wymagania dotycgce dostaw/ustug w zakresie jgkg
b) sposob oceny spetnienia wymagiotyczcych jakaci,
c) wymagane zaviadczenie uprawnionych podmiotow;
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4) wskazanie Wykonawcow, §k tego wymaga wybrany tryb udzielenia zamowienia;
5) termin wykonania zamowienia;
6) warunki gwaranciji;
7) tryb postpowania;
8) warunki, jakie musi speintaWykonawca oraz opis sposobu dokonania oceny setni
warunkéw, jakie musi spetridVykonawca, w tym:
a) propozycje wymaga dotyczcych Wykonawcéw w zakresie nieginych kwalifikaciji,
uprawnie;
b) propozycije wymaga w zakresie posiadanego stwadczenia w wykonywaniu
podobnych zaméwie
C) propozycje wymagaw zakresie potencjatu spitpwego, kadrowego itp. - w przypadku,
gdy maj one istotne znaczenie przy realizacji zamoéwienia;
d) dokumenty, jakie musi zgdzy¢ Wykonawca w celu wykazania spetnienia warunkéw;
9) kryteria oceny ofert iich wagi;
10) projekt umowy.

4. Koordynator projektu ponosi odpowiedzialaéaa:
1) przygotowanie pagbowania w szczegolsoi za:
a) ustalenie warti zamowienia;
b) wybdr trybu udzielenia zamodwienia;
C) opis przedmiotu zamowienia;
d) okrelenie warunkéw udzialu w pagiowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetnienia tych warunkéw;
e) okreslenie kryteribw oceny ofert i ich wagi;

2) brak publikacji ogtoszenia o zaméwieniu w BB Dzienniku Urzdowym Unii Europejskiej
oraz na stronie internetowej Powiatu Otwockiego a mablicy ogloszé Starostwa
Powiatowego w Otwocku;

3) skrécenie termindw skladania ofert;

4) wybor Wykonawcy bez stosowania procedur élkreych w niniejszym Regulaminie do
realizacji zamowig, ktorych warté¢ przekracza kwet14.000 euro;

5) zmiany w umowie w sprawie zamowienia publicaneg naruszeniem przepiséw
0 zamowieniach publicznych.

Przygotowanie dokumentacji przetargowej
§ 3.1. Koordynator projektu w szczegoku:

1) przygotowuje projekt SIWZ wraz z zaknikami;

2) przygotowuje  ogtoszenie o zamOwieniu na  stromternetowej Urzdu Zamoéwié
Publicznych lub przesyta do publikacji w Dziennildezedowym Unii Europejskiej;

3) przekazuje wymagane materiaty informatykowi do ldiowania na stronie internetowej
Powiatu Otwockiego, w trybach dla ktérych jestkimnieczne, umieszcza ogtoszenie na
tablicy ogtoszé w Starostwie Powiatowym w Otwocku;

4) przygotowuje odpowiedzi na zgtoszone przez Wykorawzapytania.

2. Kierownik zamawiajcego:

1) zatwierdza SIWZ i ogltoszenie 0 zamowieniu;

2) podpisuje odpowiedzi na pytania zadawane przez WakeoOw | wyjdnienia do
SIWZ.
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Sktadanie ofert.
8§ 4. 1.0ferty skiada si w Kancelarii Starostwa w Otwocku ul. Gérna 13..

2. Pracownik Kancelarii na kopercie, w ktorej znajdgje oferta, bezzwiocznie wpisuje
godzire i dat wptywu i przechowuje zapiegtowane oferty w szafie pancernej do terminu
otwarcia.

3. Ofertg, ktora zostata zimna po terminie, Zamawigy zwraca bez otwierania
Wykonawcy.

Otwarcie i badanie ofert.
8 5. 1. W zakresie prowadzenia pgsitwania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) przeprowadza ocenspetnienia warunkéw przez Wykonawcéw oraz zgédnoofert
z SIWZ;

3) wzywa Wykonawcéw, ktorzy w okéonym terminie nie zhayli oswiadcze i dokumentéw
potwierdzagcych spetnienie warunkow udziatu w pgstwaniu do:
a) zlozenia wyj@nien dotyczcych gwiadcze lub dokumentow;
b) uzupetienia dokumentéw,swiadczé, petnomocnictw na podstawie art. 26 ust 3

Ustawy Pzp;

4) zada od WykonawcoOw udzielenia wyjden tresci ztozonych ofert;

5) poprawia oczywiste omyiki pisarskie, rachumko i inne omyiki polegage na
niezgodnéci oferty z SIWZ;

6) bada oferty Wykonawcow niewykluczonych z pesiwania i sprawdza czy oferta nie
podlega odrzuceniu na podstawie art. 89 Ustawy Pzp;

7) ocenia oferty niepodleggie odrzuceniu na podstawie indywidualnej oceny tofab
zestawienia zbiorczego,zgli kryteria oceny ofert opisane svzorami;

8) dokonuje analizy, czy oferta zawierazgeo nisky cerg w stosunku do przedmiotu
zamowienia zgodnie z procedura ckoaa w art. 90 Ustawy Pzp;

9) wyjasnia zasadn@ zastrzeenia przez Wykonawc czeéci  oferty  obgtej tajemnig
przedsgbiorstwa;

10) wnioskuje o wykluczenie Wykonawcéw w przypadka&hetlonych w Ustawie Pzp;

11) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach ékmeych w Ustawie Pzp;

12) przygotowuje propozye¢jwyboru najkorzystniejszej oferty lub uniemgenia postpowania
w okolicznagciach przewidzianych w Ustawie Pzp;

13) na etapie wniesienseodkdw odwotawczych przez Wykonawcow:
a) dokonuje analizy ,Informacji o naruszeniu prawazekazanej przez  Wykonagc

oceny zasadnoi tej informacji;

b) dokonuje oceny zarzutow wniesionego odwotania;
c) w uzasadnionych przypadkach, przygotowuggeht odpowiedzi na odwotanie.

2. Kierownik Zamawiajcego:
1) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty, zigmdzapc propozyas Komisiji:
a) wykluczenia WykonawcOw z pagtowania o udzielenie zaméwienia, ktorzy nie
wykazali spetnienia wymaganych warunkow;
b) odrzucenia ofert zgodnie z art. 89 i art. 93 usisBawy Pzp;
c) wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniesvaenia posfpowania.
2) zatwierdza protokot z prowadzonego ppstvania.
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3. Koordynator projektu:
przygotowuje pisma do Wykonawcow, o wWieenie raaco niskiej ceny w przypadkach,
w ktorych Komisja ma podejrzenia co do zamia ceny oferty;
przygotowuje zawiadomienia o wyborze oferty, wyklesiu Wykonawcow, odrzuceniu
ofert lub uniewanieniu posgpowania i wysyta do Wykonawcéw, ktorzy zidi oferty;
umieszcza informagjo wyborze najkorzystniejszej oferty na tablicy agféh w siedzibie
Starostwa;
przekazuje informa¢j o wyborze najkorzystniejszej oferty informatykoww celu
umieszczenia informacji na stronie internetowej RduwOtwockiego;
umieszcza ogtoszenia o udzieleniu zamowienia wdBmie Zamowié Publicznych albo
przekazuje do publikacji w Dzienniku Wdowym Unii Europejskiej.

8 6.1 Bezparednio po zakaczeniu publicznej sesji otwarcia ofert, Przewodgigzodbiera od
0s6b wykonujcych czynnéci w postpowaniu o udzielenie zamowienia pisemrsviadczenie o
braku lub istnieniu okoliczrigi, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy Pzp;

1)

2)

w przypadku zigenia przez Czionka Komisjiswiadczenia o zaistnieniu okoliczém, o
ktorych mowa w ust 1, nie ztenie przez niegoswiadczenia albo zienie gwiadczenia
niezgodnego z pravgdPrzewodniczcy niezwtocznie wycza Cztonka Komisji z dalszego
udzialu w posfpowaniu. Informag o0 wykczeniu przekazuje Kierownikowi
Zamawiajcego;

Czionek Komisji, z zastrzeniem ust.1, jest obowdany w kadym czasie wyczy¢ si¢ z
udzialu w pracach Komisji, niezwlocznie po pogazu wiadomdci 0 zaistnieniu
okolicznaci, o ktorych mowa w ust.1, o czym informuje Przewizzcego.

2. Czynndci Komisji podgte w posgpowaniu z udziatlem Cztonka Komisji, o ktérych mowa

w ust. 1 powtarza si z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czyriwd faktycznych nie
wptywajacych na wynik pogpowania.

Zawarcie umowy

§ 7.1 Koordynator projektu przygotowuje umew Wykonaweg, ktory zostat wybrany do
realizacji zamoéwienia.

2. Umowa przed podpisaniem przez Zamaycefio winna b§ opatrzona paraf Radcy
Prawnego oraz zaopatrzona w kontrasygdiarbnika lub Gltéwnego Kgjowego.

3.. Zmiany zawartej umowyslopuszczalne wytznie w granicach okénych w przepisach
Ustawy Pzp.

Zadania uczestnikow procesu zamoéwienia publicznego

§ 8.1. Pracami Komisji kieruje Przewodnigz Komisji Przetargowej.

1)
2)
3)
4)

2. Do zada Przewodniczcego naley w szczegoIngci:

zapewnienie, aby otwarcie ofert ngsto w miejscu i terminie ok&donym w SIWZ;
odebranie ofert z Kancelarii;

prowadzenie posiedadomisiji;

odbieranie od Cztonkéw Komisji $wiadczéd o istnieniu lub braku okoliczsoi
powodupcych wykluczenie, o ktorych mowa w art. 17 UstawiPzp oraz skladanie
Kierownikowi Zamawiajcego informacji o wyczeniu ze skladu oséhby przypadku
stwierdzenia istnienia okoliczea wymienionych w art. 17 Ustawy Pzp;
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5) podanie przed otwarciem ofert kwoty, gakZamawiagcy zamierza przeznaczyna
sfinansowanie zamowienia;

6) sprawdzenie i okazanie obecnym stanu zabezpieca@aria przed otwarciem kdej z ofert;

7) ogtoszenie po otwarciu kdej z ofert, nazwy (firmy), adresu Wykonawcy, az@knformacji
dotyczcej ceny oferty oraz terminu wykonania zamowiepiaesu gwarancji i warunkow
ptatnaici, gdy bylyzadane;

8) podziat pom¢dzy Cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trakc@sppowania;

9) nadzorowanie pracy Komisji oraz wykonywanie Kkolgjny czynndéci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

10) udziat w ocenianiu spetnienia przez Wykonawcow umé@ow okrélonych w SIWZ lub
ogtoszeniu o pogpowaniu na podstawie art. 22 i art. 24 Ustawy Pzp;

11) udziat w badaniu ofert Wykonawcow niewykluczonycipostpowania i sprawdzanie czy
oferta nie podlega odrzuceniu na podstawie arusd@wy Pzp;

12) ocenianie ofert na podstawie kryteribw oceny ofekteslonych w SIWZ;

13) dokonanie analizy, czy oferta nie zawieraat® niskiej ceny w stosunku do przedmiotu
zamowienia zgodnie z procedwkreslong w art. 90 Ustawy Pzp;

14) wyjasnienie zasadrigi zastrzeenia przez Wykonawcczesci oferty obgtej tajemnig
przedsgbiorstwa;

15) wskazanie najkorzystniejszej oferty lub wskazammegtanki ouniewanienie postpowania
w przypadkach ok&onych Ustaw Pzp;

16) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentgmpstpowania o0 udzielenie
zamowienia publicznego;

17) przekazywanie do Kierownika Zamawjeggo wnioskOw w sprawie zatwierdzenia
czynnaci Komisji zastrzeonych do jego decyzji.

§ 9.Do zada Zastpcy Przewodnicxego Komisji nalgy w szczegolngxi:
1) zastpowanie Przewodnigeego w przypadku jego nieobedon
2) petnienie obowgzkéw Cztonka Komisji o ktérych mowa & 11 niniejszego Regulaminu,
gdy Przewodnicgy uczestniczy w pracach Komisji.

8§ 10. Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacpostpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w szczego6lia:

1) po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamaw@go przesyla lub przekazuje dokumenty
zwigzane z pogpowaniem, w tym SIWZ, korespondegiegj Wykonawcami;

2) sporadza protokot pospowania o0 udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z Rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministréw z 2Ggmernika 2010 r. w sprawie protokotu
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Bierze udziat wraz z innymi CztonkamirKis;ji:

1) w ocenianiu spetnienia przez Wykonawcow warunkowiatd w posgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego oldlenych w SIWZ lub ogtoszeniu o pggbwaniu na podstawie
art. 22 i art. 24 Ustawy Pzp;

2) w badaniu ofert Wykonawcow niewykluczonych z gpstvania i sprawdzaniu czy oferta
nie podlega odrzuceniu na podstawie przepisow UsEep;

3) w ocenianiu ofert na podstawie kryteriow ocenyripfekreslonych w SIWZ;

4) w analizie, czy oferta nie zawierazgao niskiej ceny w stosunku do przedmiotu
zamowienia zgodnie z procedwkreslona w art. 90 Ustawy Pzp;

5) w wyjasnieniu  zasadrigi zastrzeenia wniesionego przez Wykonawczgsci oferty
objctej tajemnig przedstbiorstwa;
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6) wskazaniu najkorzystniejszej oferty lub wskazanigzeptanki o0 uniewanienie
postpowania w przypadkach oktenych Ustawy Pzp.

§ 11.1. Cztonkowie Komisji maj obowizek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisiji.

2. Czionkowie Komisji majprawo wghdu do wszystkich dokumentow zyzanych z prag
Komisji, w tym ofert, zajcznikdw, wyjgnien ztozonych przez Wykonawcow, opinii biegtych.

3. Czionkowie Komisji obowgzani @ rzetelnie i obiektywnie wykonywa powierzone
czynndci, kierugc sk wytacznie przepisami prawa, posiadamiedz i doswiadczeniem, a ponadto
zobowgzani g do zachowania tajemnicy gtowej w zwizku z wykonywaniem powierzonych
czynngci.

4. Kazdy z Czionkéw Komisji ponosi odpowiedziaktoza wykonywanie powierzonych mu
czynnaci zwigzanych z udziatem w pracach Komisiji.

5. Do zada Czionka Komisji naly  wykonywanie prac wyznaczonych przez
Przewodnicgcego w szczegolroi:

1) ocenianie spetnienia przez Wykonawcow warunkow atdziv pos¢powaniu o udzielenie
zamowienia publicznego okdlenych w SIWZ lub ogtoszeniu o pgpowaniu na podstawie
art. 22 oraz art. 24 Ustawy Pzp;

2) poprawianie omytek w téei ofert na podstawie art. 87 ust. 2 Ustawy Pzp;

3) badanie ofert Wykonawcow niewykluczonych z ppstvania i sprawdzanie czy oferta
nie podlega odrzuceniu na podstawie przepisow Vyskep;

4) ocenianie ofert na podstawie kryteribw oceny obéreslonych w SIWZ;

5) dokonywanie analizy, czy oferta nie zawieragt niskiej ceny w stosunku do przedmiotu
zamowienia zgodnie z procedwkreslona w art. 90 Ustawy Pzp;

6) wyjasnianie zasadrigi zastrzeenia wniesionego przez Wykonawczesci oferty obgtej
tajemniq przedsgbiorstwa;

7) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazameegtankio uniewanienie postpowania
w przypadkach ok&onych Ustaw Pzp.

§ 12.Za realizacj zamowienia odpowiada Koordynator projektu.
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