Zarzadzenie Nr 27/1999

w sprawie: ustanowienia dla Starostwa Powiatowego w Otwocku Regulaminu postepowania 0 zamdwienia
publiczne wraz z kompetencjami w zakresie ich parafowania i podpisywania

ZARZADZENIE NR 27/XII1/99
STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia 31 grudnia 1999 roku.

w sprawie: ustanowienia dla Starostwa Powiatowego w Otwocku Regulaminu postepowania
0 zamowienia publiczne wraz z kompetencjami w zakresie ich parafowania
i podpisywania.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U.Nr 91,
poz. 578 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje;

§1

Ustanawiam dla Starostwa Powiatowego w Otwocku Regulamin postepowania o zamodwienia publiczne
wraz z kompetencjami w zakresie ich parafowania i podpisywania.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

83
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I Regulamin ( Procedura) postepowania o zamowienie publiczne wraz z kompetencjami w zakresie ich
parafowania i podpisywania

1. Podstawa wszczecia postepowania- moze by¢ to:

plan zakupow, usiug, robdt na miesigc/kwarta¥/rok ( plan rzeczowy sporzadzony przez

Kierownika Wydziatu) zatwierdzony przez Rade/Zarzad

zapotrzebowanie biezgce

pozaplanowy przydziat $rodkéw finansowych, ktérych wydatkowanie podlega ustawie o

zamowieniach publicznych/jednostek organizacyjnych Starostwa wystepujg z wnioskiem

0 rozpoczecie postepowania o zamowienie

11 Rozpoczecie pracedury o udzielenie zamowienia publicznego

Wiasciwi dla tematu zamdwienia Kierownicy Wydziatdow /jednostek organizacyjnych Starostwa wystepujg z
wnioskiem o rozpoczecie postepowania o zamowienie , okreslajac wartos¢ szacunkowg zamowienia,
termin wykonania, opis przedmiotu zamdwienia, kryteria oceny.

Kierownik Wydziatu uzgadniajac ze Skarbnikiem zabezpieczenie finansowe na realizacje Zamdwienia
wystepuje do Zarzadu w celu uzyskania akceptacji (zatwierdzenia do realizacji)

Jednostki organizacyjne Starostwa /Powiatu ( stuzby, inspekcje) posiadajace wiasne s$rodki sktadajg
wniosek u Starosty/ Wicestarosty do zatwierdzenia. Jesli warto$¢ zamdwienia przekracza 200.000 EURO a
z powyzszego dokumentu wynika uzasadniona koniecznos¢ zastosowania trybu innego niz przetarg
nieograniczony Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych wystepuje pismem do prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych o zmiane trybu.

Specjalista ds. Zamdwien Publicznych wystepuje z pismem zatwierdzonym przez Staroste do Urzedu
Zamowien Publicznych o umieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, o prowadzeniu
postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia w trybie negocjacji z zachowaniem konkurencji powyzej
200.000 Euro - Specjalista d.s Zamoéwien Publicznych wystepuje z pismem zatwierdzonym przez Staroste
do Urzedu Zamodwien Publicznych o umieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, o
prowadzeniu postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia w trybie zapytania o cene powyzej 200.000
Euro

Specjalista d.s Zamoéwien Publicznych wystepuje z pismem zatwierdzonym przez Staroste do Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych o zatwierdzenia zastosowania

trybu zamoéwienia z wolnej reki, jesli zachodzi uzasadniona konieczno$¢ udzielenia

zamdwienia w trybie z wolnej reki powyzej 20.000 EURO.

III Przygotowanie dokumentacji przetargowej

Opis przedmiotu zamodwienia, okreslenie ilosci, podanie wymaganego terminu realizacji, miejsce
dostawy/realizacji, opis sposobu odbioru zamdwienia/ustugi, ewentualny wymagany zakres i termin
szkolen, wymagania odnosnie gwarancji i serwisu, ustalenie

kryteriow oceny przedmiotu zamdwienia i ich wagi, wyboru trybu, wskazanie oferentow-

jesli tego wymaga wybrany tryb udzielania zamdwienia - wykonuje wiasciwy dla tematu

zamowienia Kierownik . ( Kierownik ustala ze skarbnikiem zabezpieczenie finansowe na

realizacje Zamowienia)

2. Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) lub Dokumentacje Przetargowq (Istotne Warunki
Zamowienia wraz ze wszystkimi zalgcznikami ( oferta, wykazem

dokumentéw wymaganych od dostawcow/wykonawcdw, oswiadczeniem o spehieniu

wymogow art. 22 ustawy Ustawy o Zamdwieniach Publicznych, innymi oswiadczeniami,

formularzem cenowym) sporzadza Specjalista d/s Zamdwien Publicznych

Kosztorys inwestorski z przedmiarem sporzadza Inspektor nadzoru inwestorskiego

W/w dokumenty podpisane zostaja przez Przewodniczacego Zarzadu lub Kierownika

Jednostki Organizacyjnej Starostwa/Powiatu.

3. W przetargach do 30.000EURO projekt umowy sporzadza Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych i
Kierownik Wydziatu, w konsultacji z Radca Prawnym.

4. W przetargach powyzej 30.000 EURO projekt umowy sporzadza Radca Prawny w konsultacji z
Kierownikiem Wydziatu i Specjalista ds. Zamodwien Publicznych. Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych
przygotowuje dokumenty dla oferentdw i przekazuje oferentom zgtaszajacym sie do Starostwa po odbidr
lub je wysyia.

IV Ogloszenie- w zaleznosci od wybranego trybu:

Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych przygotowuje, podpisuje Przewodniczacy Zarzadu

lub Kierownik Jednostki Organizacyjnej

Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych wysyta lub zawozi do Urzedu Zamowien

Publicznych w celu umieszczenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych

oraz wywiesza w siedzibie zamawiajgcego.

Przygotowuje Specjalista ds. Zamowien Publicznych, podpisane

Przez Staroste lub Kierownika Jednostki Organizacyjnej przekazuje do lokalnej prasy oraz

wywiesza w siedzibie zamawiajacego.

V Przekazywanie dokumentacji przetargowej ( SIWZ) i przebieg procedury do uplywu terminu

skfadania ofert 1. Formularz ZP 14 - sporzadza Specjalista ds. Zamdwien Publicznych

2. Odpowiedzi na pytania oferentdéw zwigzane z otrzymana Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zamowienia
lub Dokumentacja Przetargowa

- jesli pytanie dotyczy spraw formalno-proceduralnych , merytorycznej odpowiedzi udziela Specjalista ds.



Zamowien Publicznych

- jesli pytanie dotyczy przedmiotu zamdwienia, merytorycznej odpowiedzi udziela wiasciwy Kierownik
Wydziatu.

- Odpowiedzi podpisuje Starosta lub Kierownik Jednostki Organizacyjnej Starostwa/Powiatu (inspekcje ,
stuzby).

3. Oferenci skladajq oferty:

- jesli przestane sg one poczta do Kancelarii- bezzwlocznie winna zosta¢ na nich wpisanadata i godzina
wplywu a nastepnie bez otwierania , winny by¢ przekazane do Specjalisty ds.

Zamowien Publicznych,

- jesli zostang dostarczone osobiscie przez oferenta , Kancelaria potwierdza ich otrzymanie z podaniem
dnia i godziny ztozenia.

VI Przebieg prac Komisji Przetargowej

W procedurze udzielenia zamdwienia publicznego dziala stala Komisja d..s Zamodwien Publicznych
powofana zarzadzeniem Starosty nr 3/IV/99. Przewodniczacy statej Komisji d.s Zamdwien Publicznych w
miare potrzeb wystepuje do Starosty/Wicestarosty o powolanie dodatkowych czionkéw komisji,
specjalistow w zakresie objetym przedmiotem zamowienia.

1. W trakcie prac Komisji Zaméwien Publicznych (KZP) Specjalista ds. Zaméwien

Publicznych sporzadza formularz 41, a w trakcie prac Komisji w miare potrzeb formularze ZP 42,43,44,
ktore podpisuje przewodniczacy Komisji i czlonkowie komisji.

2. Formularz ZP 21 - wypehiajg i podpisuja wszyscy czionkowie Komisji,

3. Jesli postepowanie prowadzone jest w trybie przetargu dwustopniowego lub negocjacji z

zachowaniem konkurencji - po rozpatrzeniu ofert wstepnych i negocjacjach Specjalista ds. Zamoéwien
Publicznych sporzadza protokdt wewnetrzny z negocjacji, podpisany przez wszystkich czionkdéw Komisji,
oraz formularz ZP -31 podpisuje go przewodniczacy Komisji.

4. Formularze ZP -52 wypeinia kazdy czionek komisji indywidualnie i podpisuje

przewodniczacy Komisji. 5. Formularz ZP-53 - wypetnia Specjalista ds. Zamowien Publicznych i podpisuje
przewodniczacy Komisji oraz cztonkowie komisji. 6. Formularz ZP-1 ( przy wartosci zamowienia powyzej
30.000 ECU) lub dokumentacje

podstawowych czynnosci ( protokoét postepowania o udzielenie zamoéwienia) przy wartosci

zamdwienia od 3.000 do 30.000 EURO) winny by¢ prowadzone na biezgco w trakcie

trwania postepowania przez Specjaliste ds. Zamdwien Publicznych. Na koniec

podpisywane sg przez wszystkich czionkdéw Komisji .

VII Ogloszenie wynikdéw

1..Wniosek Komisji Przetargowej do Zarzadu ze wskazaniem dostawcy/wykonawcy, ktérego oferta
przedstawia najkorzystniejszy bilans w ocenie wszystkich kryteriow ( o wybranej do realizacji oferty) lub
uniewaznienie sporzadza Specjalista ds. Zamowien Publicznych, podpisuje Przewodniczacy Komisji
Przetargowej.

2. Ogfloszenie wynikow oraz zawiadomienie do wszystkich biorgcych udziat w postepowaniu o udzielenie
zamowienia o wyborze oferty, z podaniem nazwy i adresu oraz ceny oferty, sporzadza Specjalista ds.
Zamowien Publicznych i podpisuje Starosta.

3.. Zwroty wadium po podpisaniu umowy (jesli tryb i specyfikacja wymagaly ziozenia wadium) - wniosek o
zwrot wadium sporzadza Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych i przekazuje do Skarbnika.

VIII Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia w trybie art. 71

Przy wartosci zamodwienia do 3.000 EURO i jego realizacji w trybie zamodwienia z wolnej reki:

- Kierownik Wydziatu, w formie notatki stuzbowej, dokifadnie okresla przedmiot zamodwienia, jego ilos¢,
przewidywang cene maksymalng, wymagany termin dostawy/odbioru

( podpisuje Kierownik Wydziatu)

Na powyzszej notatce Skarbnik potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych

po zatwierdzeniu notatki przez Staroste/Wicestaroste winna ona trafi¢ do Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego do realizacji tzn. zakupu/wykonania

po dokonaniu zakupu faktura/rachunek uproszczony zostaje ostemplowany informacja, ze

zakup ten zostat dokonany zgodnie z wymogami ustawy z 10.06.1994 r z p6zniejszymi

zmianami o zamdwieniach publicznych art. przez pracownika Wydziatu Administarcyjno-

Gospodarczego.

Dokumenty dodatkowe:

1. Przetarg nieograniczony, ograniczony dwustopniowy, kwalifikacje wstepne, ogloszenie wynikow

- formularze ZP 110, ZP -120.ZP 130, ZP 140, ZP 141 ZP 210 ZP 150- sporzadza Specjalista d.s Zamdwien
Publicznych i podpisuje Starosta ,

2. uniewaznienie postepowania

protokot wewnetrzny dotyczacy uniewaznienia postepowania- sporzadza

Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych, podpisujg wszyscy czionkowie Komisji,

whniosek o uniewaznieniu postepowania zatwierdza Zarzad

zawiadomienie do wszystkich biorgcych udziat w postepowaniu o jego uniewaznieniu

wraz z krotkim podaniem jego powoddw zatwierdza Starosta

protokot ZP1 zatwierdza Starosta , Wicestarosta dla Jednostek Podlegtych

whniosek ze wskazaniem wybranej oferty w przetargach powyzej i ponizej 30.000EURO

zatwierdza Zarzad lub Starosta / Wicestarosta dla jednostek posiadajacych wiasne $rodki

finansowe

- zwrot wadium - podpisuje Starosta

ewentualng zmiane trybu ustala Kierownik wystepujacy z wnioskiem w konsultacji ze specjalistg d/s.
Zamowien Publicznych- zatwierdza Zarzad

3. zmiana ,Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia" lub ,Dokumentacji Przetargowej"

jesli w trakcie postepowania okaze sie, ze warunki postawione w specyfikacji lub dokumentacji sg btedne
lub niemozliwe do speinienia przez wszystkich oferentéw -na wniosek Komisji, Kierownik wiasciwego
Wydziatu w swoim zakresie merytorycznym, moze zmieni¢ Specyfikacje/Dokumentacje ( podpis wiasciwej
osoby) a Specjalista d/s Zamodwien Publicznych zawiadamia o zmianie wszystkich biorgcych udziat w
postepowaniu. Zawiadomienie podpisuje Przewodniczacy Zarzadu lub Kierownik Jednostki Organizacyjnej
Starostwa/Powiatu

II Kompetencje poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatu przy prowadzeniu
postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych

1. Zarzad

Zatwierdza:

wniosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

wniosek o wyborze oferty do realizacji

wniosek o uniewaznieniu przetargu wraz z uzasadnieniem

2. Starosta/Wicestarosta Zatwierdza :

wystgpienie do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych o zmiane trybu z przetargu nieograniczonego na
inny (powyzej kwoty 200.000 EURO) udzielenie zamdwienia do 3.000 EURO powotuje dodatkowych
czionkow komisji

- wystapienie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych o umieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Zaméwien
Publicznych o przetargu nieograniczonym , ograniczonym i w przetargu dwustopniowym o wartosci powyzej
30.000 EURO

wystgpienie do Urzedu Zamowien Publicznych o ogloszenie informacji w Biuletynie Zamdwien Publicznych
0 zaproszeniu do udziatlu w negocjacjach ( powyzej kwoty 200.000 EURO)

- wystgpienie do Urzedu Zamowien Publicznych o ogloszenie informacji w Biuletynie Zamdwien Publicznych
o prowadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego

w trybie zapytanie o cene ( powyzej kwoty 200.000 EURO)

wystgpienie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych o wyrazenie zgody na zastosowanie trybu z wolnej
reki, jezeli warto$¢ zamowienia przekracza rownowartos¢ 20.000 EURO

(jezeli z dokumentacii wynika, uzasadniona konieczno$¢ udzielenia zamdwienia z wolnej reki)



- Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia lub Dokumentacje Przetargowaq,

- Formularz ZP 1

- formularze ZP -110, ZP 120, ZP 130, ZP 140, ZP 141, ZP 150

- zawiadomienie ( ogtoszenie) o wyborze oferty

dokumentacje podstawowych czynnosci, protokoét z posiedzenia komisji przetargowych
dotyczacych przetargdw prowadzonych dla jednostek organizacyjnych starostwa
posiadajacych wiasne $rodki finansowe

- wniosek o wyniku postepowania ( wskazanie oferenta lub uniewaznienie przetargu z
uzasadnieniem) dla jednostek organizacyjnych starostwa posiadajacych wiasne srodki
finansowe

Skarbnik

- potwierdzenie posiadania $rodkéw finansowych na zakupy do 3.000 EURO
Kierownik Wydziatu

sporzadza:

- wniosek o rozpoczecie postepowania o zamoéwienie publiczne

opis przedmiotu zamowienia, okreslenie ilosci ,kryteria oceny i ich wagi, tryb postepowania termin
wykonania , warunki dostawy i inne dane do S1IWZ lub Dokumentacji Przetargowej

- przy zamdwieniach do 3.000 EURO - notatka sluzbowa nt przedmiotu zamdwienia, przygotowuje
odpowiedzi na pytania oferentéw dotyczace przedmiotu zamoéwienia,

- ewentualnie zmienia SIWZ lub Dokumentacje Przetargowg w swoim zakresie merytorycznym
wspdtuczestniczy w przygotowaniu projektu uméw w zaméwieniach do 30.000 EURO sporzadza umowe na
podstawie zatwierdzonego przez Radce Prawnego projektu umowy, Inspektor Nadzoru Inwestorskiego
sporzadza:

kosztorys inwestorski przedmiar (kosztorys $lepy)

dokumentacje okreslajaca przedmiot zamdwienia w odniesieniu do robot budowlanych Kancelaria
Przyjmuje oferty, nanosi na nich date i godzine otrzymania i przekazuje do Specjalisty d.s Zamoéwien
Publicznych Dziat Administracyjno-Gospodarczy

- przy zamdwieniach do 3.000 EURO - otrzymuje do realizacji notatke stuzbowa nt przedmiotu zaméwienia
wraz z wszystkimi warunkami handlowymi

realizuje zamowienia z wolnej reki dotyczace art. 71

Specjalista ds. Zamdwien Publicznych

Wystepuje:

do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o zmiane trybu z przetargu nieograniczony na inny tryb przy
zamdwieniach powyzej 200.000 EURO do Urzedu Zamoéwien Publicznych wystgpienie o umieszczeniu
ogloszenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych o przetargu nieograniczonym , ograniczonym i oprzetargu
dwustopniowym, kwalifikacji wstepnej o wartosci powyzej 30.000 EURO oraz umieszczenie ogloszenia o
wynikach przetargu

do Urzedu Zamowien Publicznych o ogloszenie informacji w Biuletynie Zamdwien Publicznych o
zaproszeniu do udziatu w negocjacjach (powyzej kwoty 200.000 EURO)

do Urzedu Zamowien Publicznych o ogloszenie informacji w Biuletynie Zamdwien Publicznych o
prowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego

w trybie zapytanie o cene ( powyzej kwoty 200.000 EURO)

do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych o wyrazenie zgody na zastosowanie trybu z wolnej reki, jezeli
warto$¢ zamowienia przekracza réwnowarto$¢ 20.000 EURO jesli z dokumentu wynika uzasadniona
koniecznos¢) do Starosty o powofanie dodatkowych czionkéw Komisji,

sporzadza:

- SIWZ lub inng dokumentacje przetargowa,

- wraz z Kierownikiem Wydziatu projekt umowy w zamdwieniach do 30.000 EURO

- Formularz ZP 1 fgcznie z innymi formularzami ZP (protokdt z postepowania o udzielenie zamoéwienia
powyzej 30.000 EURO),

- Ogloszenia do Biuletynu Zamowien Publicznych, w siedzibie zamawiajacego, w prasie, Protokot
wewnetrzny z negocjadji

Dokumentacje podstawowych czynnoséci wraz z protokdtem z posiedzenia komisji przetargowej
dotyczacego wyboru najkorzystniejszej oferty

wniosek Komisji Przetargowej do Zarzadu ze wskazaniem najkorzystniejszej oferty i propozycja oferenta ,
ktéremu udzielone zostanie zamdwienie,

protokot wewnetrzny dotyczacy uniewaznienia przetargu wraz z uzasadnieniem

- wniosek Komisji Przetargowej do Zarzadu z propozycjg uniewaznienia przetargu ogloszenie do biuletynu
o wyniku postepowania w przetargach powyzej 30.000 EURO

- zawiadomienie o wyborze oferty,

- wniosek o zwrot wadium,

- zawiadomienia o zmianach w SIWZ lub Dokumentacji Przetargowej

- wspotuczestniczy w przygotowaniu projektu umowy w przetargach powyzej 30.000 EURO

wysyla lub przekazuje SIWZ lub dokumentacje przetargowa zainteresowanym przygotowuje odpowiedzi na
pytania oferentéow, dotyczace spraw formalno-proceduralnych, odpowiedzi na pytania oferentow,
zawiadomienia o wyborze oferty- do wszystkich oferentéw biorgcych udziat w postepowaniu, otrzymuje
oferty z Kancelarii

Przewodniczacy Komisji

- podpisuje wniosek do Zarzadu dotyczacy wyboru oferenta , ktéremu udzielone zostanie zamoéwienie
podpisuje ( akceptuje ) protokdt wewnetrzny z negocjacji

podpisuje dokumentacje podstawowych czynnosci ( protokdt z posiedzenia komisji

przetargowej wraz z uzasadnieniem wyboru oferty, lub uniewaznieniem postepowania)

- podpisuje protokét ( formularz ZP1 ) oraz inne formularze ZP

Czionkowie Komisji

podpisujg protokdt wewnetrzny z negocjacji

podpisujg dokumentacje podstawowych czynnosci ( protokdt z posiedzenia komisji

przetargowej wraz z uzasadnieniem wyboru oferty, lub uniewaznieniem postepowania)

- podpisuja protokét ( formularz ZP1 ) oraz inne formularze ZP Radca Prawny

konsultuje , ( wnosi poprawki) projekt umowy przygotowany przez Specjaliste d.s zamdwien publicznych
wraz z kierownikiem wydziatu wystepujacego z wnioskiem o udzielenie zamodwienia publicznego w
zamdwieniach do 30.000 EURO

opracowuje projekt umowy w przetargach powyzej 30.000 EURO w konsultacji

ze specjalista ds. zamdwien publicznych oraz kierownikiem wydzialu wlasciwego dla

danego zamoéwienia,

zatwierdza umowe z wybranym oferentem



