ZARZADZENIE NR J/WG

STAROSTY OTWOCKIEGO

z dnia q:s.%m‘(l.é’@{@'-

w sprawie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Starostwie
Powiatowym w Otwocku

Na podstawie art. 19 oraz art. 21 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pozn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Powoluje Komisj¢ Przetargowg w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego w
Starostwie Powiatowym w Otwocku na dostawy, ustugi i roboty budowlane. ktorych wartos¢
przekracza rownowartos¢ 30.000 zi brutto, zwang dalej Komisja w nastgpujacym skladzie:

1) Maciej Wieckowski- - Przewodniczacy Komisji:

2) Krystyna Cyra - Z-ca Przewodniczacego Komisji:

3) Teresa Kowalska - Sekretarz:

4) Monika Wiechetek — Z-ca Sekretarza

5) Iwona Wysocka:

6) Agnieszka Sielska:

7) kierownik komérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Otwocku skladajacy
wniosek o udzielenie zaméwienia lub osoba przez niego upowazniona.

§ 2.1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy lub jego Zastgpca.
2. Przewodniczacy wyznacza terminy posiedzen Komisji oraz prowadzi posiedzenia.
3. Przewodniczacy nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania ©
udzielenie zamowienia publicznego.

§ 3. Szczegélowe zasady postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego w Starostwie
Powiatowym w Otwocku, wraz z podzialem zadan oraz kompetencje 0s6b uczestniczacych w
postgpowaniu, o udzielenie zamowienia publicznego, okresla:

1) Regulamin udzielania zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza 30.000 euro netto,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Regulamin udzielania zaméwieni, ktérych wartos¢ przekracza 30.000 euro netto,
stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Komisja moze realizowaé¢ swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczy minimum
polowa sktadu osobowego. w tym Przewodniczacy lub jego Zastgpca.

§ 5.1. Na Komisji ciazy obowiazek przestrzegania procedur i dokumentowania podejmowanych
czynnosci, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2013 r. poz. 907 z poézn. zm.),zwang dalej ,.Ustawa Pzp”, i przepisami wykonawczymi wydanymi
na jej podstawie oraz postanowieniami niniejszego Zarzadzenia.

2. Osoby uczestniczace w przygotowaniu zamowienia publicznego sg zobowigzane do znajomosci
przepisow Ustawy Pzp, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz aktow
wewnetrznych.

§ 6. Uchyla si¢ Zarzadzenie Starosty Otwockiego nr 30/2014 z dnia 06.05.2014 r. w sprawie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

%



Zalacznik nr 1 do

mdﬁ a%tarosw Otwﬁ g0 nrc’:l

Regulamin udzielania zaméwien, ktérych warto$é nie przekracza 30.000 euro netto

§ 1. 1. Regulamin okresla reguty, formy i tryb udzielania zaméwien publicznych na dostawy,

ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro netto, do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy Pzp. zgodnie z art. 4 pkt
8 tej ustawy.

2. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze odstapi¢ od stosowania
procedur niniejszego regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1. jesli catkowita warto$¢ zaméwienia w
skali roku nie przekracza 30.000 euro. Odstapienie musi by¢ wyrazone w formie pisemnej i wymaga
uzasadnienia kierownika komoérki organizacyjnej lub osoby na samodzielnym stanowisku realizujace;
zamoOwienie.

§ 2. 1. Wydatki publiczne w ramach zaméwien publicznych powinny by¢ dokonywane w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektow z
danych nakladéw zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

2. Wartos$¢ kazdego zamoéwienia ustala si¢ w sposob szacunkowy, bez podatku od towar6w i ustug
w oparciu o ceny wystepujace na rynku , ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia.

3. Dla okre$lenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstawg stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub szacunkowa wycena robét.

4. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej okreslonego rodzaju zamoéwienia nalezy w sposéb
szczegblny przestrzegaé zakazu dzielenia zamdéwienia i zanizania wartosci zamdwienia.

5. Ustalenia wartosci zamowienia w zakresie ustug i dostaw dokonuje si¢ nie wczesniej niz trzy
miesiace przed dniem wszczecia postepowania, a dla robét budowlanych nie wezesniej niz 6
miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania.

§ 3. Zamawiajacy udziela zamowienia w nastgpujacych procedurach:

1) zamo6wienia o wartosci szacunkowej od 5.000 zt (netto) do 20.000 z! (netto) - w procedurze
rozeznania rynku:

2) zamoOwienia o wartosci szacunkowej powyzej 20.000 zl (netto) do 50.000 zi: (netto)- w
procedurze zapytanie ofertowe lub w procedurze otwartej:

3) zamoOwienia o wartosci szacunkowej powyzej 50.000 zi ( netto) do 30.000 euro (netto)- w
procedurze otwartej, w ktorej w odpowiedzi na ogloszenie umieszczone na stronie
www.powiat-otwocki.pl moga sklada¢ oferty wszyscy zainteresowani;

4) do zamoéwien, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 5.000 zi ( netto) nie
stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu w zakresie proceduralnym. Obowigzuja
jednak nastgpujace zasady:

a) Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku, oszacowanie wartosci zamowienia
oraz sprawdzenie, czy istnieja w planie finansowym wystarczajace srodki finansowe dla
zamierzonego wydatku.

b) Dopuszcza si¢ w przypadku dostaw dokonywanie zakupéw bez dochowania formy
pisemnej — wowczas dokumentem do zaméwienia bedzie rachunek/faktura;

c) W przypadku zamoOwienia wykonania ustlug lub robot budowlanych, zlozenie
zamOwienia wymaga dochowania formy pisemnej — zlecenia. Ustalenie wartosci oraz
zakresu ustug lub robot budowlanych wymaga negocjacji z co najmniej jednym
Wykonawca, z ktorych osoba odpowiedzialna za zlozenie zaméwienia sporzadza notatke
z negocjacji. Notatke zatwierdza kierownik wydziatu lub inny przelozony:

d) Kazde zlecenie podpisuje kierownik komorki realizujacej zamowienie lub czlonek

%




Zarzadu Powiatu i kontrasygnuje Skarbnik Powiatu lub osoba przez niego
upowazniona;
e) Zlecenie o wartosci do 5.000 zi netto przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej
' Starostwa, zglaszajacy potrzebe wykonania zaméwienia, uzyskujac potwierdzenie przez
Skarbnika lub Gléwnego Ksiegowego posiadanie srodkéw finansowych na realizacje
zambwienia;
5) Zamowienie o wartosci do 5.000 zi (netto) moze by¢ udzielone w trybie z wolnej reki,
z zachowaniem zasady celowosci i gospodarnoscei, bez koniecznosci sporzadzania umowy
na pismie.

§ 4. 1. W celu udzielenia zaméwienia o wartosci od 5.000 zl netto do 20.000 zI netto pracownik
wydzialu wlasciwego rzeczowo dla danego zamowienia dokonuje rozeznania rynku. Rozeznanie
rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, faksem. droga mailowa lub poprzez przeglad stron
internetowych. Rozeznanie rynku musi byé przedstawione w formie ceny realizacji zamdwienia
od co najmniej trzech dostawcow towaru lub co najmniej od trzech wykonawcow ustugi.

2. Potwierdzeniem uzyskania informacji jest faks, e-mail od dostawcy zaméwienia lub wykonawcy
ustugi, notatka z rozmowy telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej. Dokumenty te
powinny wskazywaé w szczeg6lnosci nazwe i adres wykonawcey, przedmiot zaméwienia, ceng. W
przypadku robot budowlanych , dokumentem okreslajacym wartos¢ zaméwienia powinien by¢
zweryfikowany przez inspektora nadzoru budowlanego kosztorys ofertowy wykonawcy, zas w
przypadku ustug - oferowana cena ustugi. Z rozeznania rynku kierownik komérki organizacyjnej
realizujacej zamowienie sporzadza i osobiscie podpisuje protokoét z wyboru wykonawcey.

§ 5. 1. Jezeli zamOwienie bedzie realizowane w procedurze otwartej, wlasciwy dla rodzaju
zamoOwienia kierownik komorki organizacyjnej Starostwa wystepuje do Zarzadu Powiatu lub
Starosty z wnioskiem o rozpoczecie postgpowania o zamowienie, okreslajac:

1) warto$¢ zamdowienia netto, zgodnie z wymaganiami Ustawy Pzp:

2) date szacowania oraz imi¢ i nazwisko osoby, ktéra oszacowata wartos¢ zamowienia;

3) dokladny opis przedmiotu zamdwienia;

4) stawke procentowa VAT

5) termin wykonania zaméwienia;

6) warunki gwarancji:

7) warunki, jakie musi speinia¢ Wykonawca:

8) dokumenty jakie musi zalaczy¢ Wykonawca na potwierdzenie spetnienia warunkow:

9) wymagania wobec Wykonawcow w zakresie niezbednych kwalifikacji, uprawnien:

10) kryteria oceny i ich wagi;

11) projekt umowy;

12) propozycj¢ podmiotéw (wykonawcow), do ktérych  nalezy wysta¢ zaproszenie do
skiadania ofert, o ile dotyczy;

13) okreslenie procedury udzielenia zamdéwienia.

2. Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa, o kiérym mowa w ust. 1 odpowiada za:

1) ustalenie wartosci zamowienia;

2) opis przedmiotu zaméwienia;

3) okreslenie warunkow, jakie maja spetni¢ Wykonawcy ubiegajacy si¢ o zamoéwienie

publiczne;

4) okreslenie kryteriow oceny ofert;

5) wskazanie Wykonawcow w postgpowaniach, ktére prowadzone sg na podstawie

zaproszenia tzn. zapytanie ofertowe;

6) ustalenie procedury udzielenia zamoéwienia;

7) ewidencj¢ (rejestr) wartodci netto zamoéwien udzielonych na podstawie wylaczenia
obowigzku stosowania ustawy okreslonego w art. 4 pkt 8 Ustawy Pzp, na podstawie
zawartych w danym roku uméw lub na podstawie faktur.

3. Skarbnik lub upowazniona przez niego osoba potwierdza posiadanie srodkéw finansowych
realizacj¢ zamowienia. !
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§ 6. 1. Pracownik komorki organizacyjnej starostwa wiasciwej ds. zamowien publicznych
przeprowadza procedurg udzielenia zaméwienia.

2. W celu udzielenia zaméwienia o wartosci od 20.000 zl (netto) do 50.000 zI (netto), pracownik
o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza pisemne zaproszenie do skladania ofert i przesyla je do
odpowiedniej liczby wykonawcow zapewniajacej konkurencje, nie mniejszej niz trzech, lub
zamieszcza ogloszenie na stronie internetowej Powiatu o ogloszeniu zaméwienia wyznaczajac
termin realizacji zaméwienia i termin nie krotszy niz pie¢ dni roboczych na zlozenie oferty.
Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji, z ktorych zostaje sporzadzony protokol. Protokol
podpisuje oferent, kierownik komoérki organizacyjnej starostwa wilasciwej ds. zamowien
publicznych oraz kierownik komérki organizacyjnej wiasciwej dla rodzaju zamoOwienia. Z
wyboru najkorzystniejszej oferty kierownik komorki. o ktérej mowa w ust. 1 sporzadza
protokol, dolaczajac do niego wszystkie protokoly z przeprowadzonych negocjacji. Protokél
podpisuje kierownik i zatwierdza Starosta lub Wicestarosta.

3. W celu udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 50.000 zl (netto) do 30.000 euro netto,
pracownik o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza ogloszenie zawierajace istotne warunki
zaméwienia, po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu lub Starost¢ umieszcza je na tablicy
ogloszen w miejscu publicznie dostgpnym u zamawiajacego oraz przekazuje informatykom w
celu umieszczenia na stronie internetowej powiatu .

4. Ogloszenie o zaméwieniu lub Zaproszenie do skiadania ofert, o ktérych mowa powyzej
zawierajg w szczegolnoscei:

1) nazwe i adres zamawiajacego,
2) nazwe i adres zapraszanego wykonawcy,
3) opis przedmiotu zamowienia, wymagania. warunki realizacji zaméwienia,
4) kryteria oceny ofert
5) projekt umowy, o ile dotyczy.
6) informacj¢ o terminie realizacji zaméwienia.
7) informacje o formie, sposobie i terminie ztozenia oferty cenowe;.
§ 7. Oferty sklada si¢ w Kancelarii Starostwa Powiatowego w terminie wyznaczonym w
zaproszeniu do skladania ofert.

§ 8. 1. Komisja Przetargowa. w skladzie nie mniejszym niz 3 osoby. otwiera oferty i dokonuje
badania i oceny ofert. w szczegdlnosci analizujac czy tres¢ oferty odpowiada wszystkim
wymaganiom okreslonym w dokumentacji dotyczacej udzielenia zam6wienia.

2. Komisja Przetargowa proponuje wybor najkorzystniejszej oferty zgodnie z kryteriami
przewidzianymi w zaproszeniu do skladania ofert. W Komisji Przetargowej ., ktorej
przewodniczy Kierownik komorki organizacyjnej starostwa wlasciwej ds. zamowien
publicznych musi uczestniczyé¢ ponadto kierownik lub upowazniony przez niego pracownik
komorki organizacyjnej ktorej zamowienie dotyczy.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$é negocjacji z Wykonawca, ktory ztozyl najkorzystniejszg oferte.

4. Po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu lub Staroste propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty pracownik komorki organizacyjnej starostwa wlasciwej ds. zaméwien publicznych
sporzadza pisemne zawiadomienie do wszystkich Wykonawcéw, ktérzy zlozyli oferty, o
wyborze oferty z podaniem nazwy i adresu Wykonawcy, wraz z uzasadnieniem wyboru.

5. Pracownik komérki organizacyjnej starostwa wiasciwej ds. zamowien publicznych przekazuje
informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty pracownikowi Biura Informatyki Starostwa, w
celu umieszczenia na stronie internetowej www.powiat-otwocki.pl .

6. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy. ktory spelnil warunki okreslone w ogloszeniu
lub zaproszeniu ofertowym i zlozyt najkorzystniejsza ofertg.

§ 9. 1 Dopuszcza si¢ odstgpienie od  wymagan zawartych w niniejszym  regulaminie do
zamoOwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane gdy:
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1) dostawy . ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:
-z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
- z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wylacznych wynikajacych z odrgbnych
przepisow,
- w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystyczne)

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje wymagane jest natychmiastowe (pilne)
wykonanie zamowienia np. awaria;

3) ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj zamowienia (specyfike przedmiotu
zamowienia) uzasadnione jest zlecenie realizacji zamoOwienia konkretnemu
wykonawcy.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 zaméwienia udziela sie po negocjacjach z jednym
wykonawca. Odstapienie od wymagan zawartych w niniejszym regulaminie musi by¢ wyrazone w
formie pisemnej i wymaga uzasadnienia kierownika komorki organizacyjnej lub osoby na
samodzielnym stanowisku realizujacej zaméwienie. Zgodg na odstgpienie wyraza Starosta lub
podczas jego nieobecnosci - Wicestarosta.

3. W przypadku awarii lub sytuacji zagrozenia zdrowia lub mienia, dopuszcza si¢ wykonanie
zamowienia bez uprzedniej zgody Starosty lub Wicestarosty. W takim przypadku zlecajacy
zamowienie zobowiazany jest po jego wykonaniu zlozy¢ Zarzadowi Starostwa pisemne wyjasnienie
dotyczace zleconych prac wraz z uzasadnieniem koniecznosci ich wykonania.

§ 10. W trakcie postgpowania o udzielenie zamOwienia pracownik komorki organizacyjnej
Starostwa wlasciwej ds. zaméwien publicznych sporzadza pisemny protokol. Protoko! podpisuje
kierownik i zatwierdza Starosta lub osoba upowazniona przez Zarzad.

§ 11. 1. Kierownik komorki organizacyjnej starostwa wystgpujacy z wnioskiem o rozpoczecie
postepowania, przygotowuje umowe z Wykonawca. ktéry zostal wybrany do realizacji
zamowienia.

2. Umowa przed podpisaniem winna by¢ podpisana przez kierownika komorki organizacyjnej
starostwa wystepujacej z wnioskiem o rozpoczgcie postgpowania, — opatrzona parafa Radcy
Prawnego lub Adwokata oraz kontrasygnowana przez Skarbnika lub upowazniong przez niego

osobg.

§ 12. Za realizacje zamo6wienia odpowiada kierownik komorki organizacyjnej Starostwa
skladajacy wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamOwienia publicznego.

§ 13. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa prowadza ewidencj¢ (rejestr)
zrealizowanych przez dang komorkg organizacyjng zamowien udzielonych na podstawie
wylgczenia obowiazku stosowania ustawy okreslonego w art 4 pkt 8 Ustawy Pzp wg wartosci
netto, na podstawie zawartych w danym roku uméw, faktur lub podjetych zobowigzan.
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Zalacznik nr 2 do
dzenia Starosty Otwockiego

Nrol/lUb.. 7 dnia %%MGWGA

Regulamin udzielania zaméwien, ktorych warto$é przekracza 30.000 euro netto

§ 1. 1. Regulamin okresla szczegélowe zasady i sposob postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, ktérych wartos¢ wyrazona w zlotych przekracza rownowartosc 30.000 euro netto,
podziat kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlnych os6b uczestniczacych w postgpowaniu
oraz pracy Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja powotanej do dokonania oceny:

1) wykonawcow, czy spelniaja wymagane warunki:

2) ofert, czy sa zgodne z przepisami Ustawy Pzp i Specyfikacja Istotnych Warunkow
Zamoéwienia zwang dalej SIWZ:

3) wnioskéw i ofert skladanych w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz
przedstawienia propozycji najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania.

2. Komisje obowiazuja przepisy Ustawy Pzp. przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Osoby uczestniczace w przygotowaniu zamOwienia publicznego sa zobowigzane do
znajomosci przepisow Ustawy Pzp.

Rozpoczecie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 2. 1. Wiasciwy dla przedmiotu zamowienia kierownik komorki organizacyjnej starostwa w celu
rozpoczecia procedury o udzielenie zamowienia publicznego, ktoérego wartos¢ szacunkowa netto
przekracza réwnowarto$é 30.000 euro, wystepuje z wnioskiem o rozpoczgcie postgpowania o
zamowienie publiczne do Zarzadu Powiatu lub Starosty. o zatwierdzenie zaméwienia do realizacji.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien by¢ podpisany przez Skarbnika lub osobg przez niego
upowazniong oraz kierownika komorki organizacyjnej starostwa wlasciwego merytorycznie ze
wzgledu na przedmiot zamdwienia.

3. Whniosek, o rozpoczecie postepowania o zaméwienie publiczne zawiera w szczegolnoscei:

1) warto$¢ zamoOwienia netto, zgodnie z wymaganiami Ustawy Pzp z zastrzezeniem Zze:

a) dla zadan realizowanych etapami lub w czesciach uwzglednia si¢ {aczng wartos¢
calego zamdwienia,

b) dla robot budowlanych warto$¢ zaméwienia ustala kierownik komorki organizacyjnej
starostwa wlasciwej ds. inwestycji, na podstawie kosztorysu inwestorskiego
sporzadzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowej zgodnie z art. 33
Ustawy Pzp:

2) stawke procentowa podatku VAT:
3) dokladny opis przedmiotu zaméwienia, zgodnie z art. 29 Ustawy Pzp w szczegolnosci
obejmujacy:
a) wymagania dotyczace dostaw/ustug lub robot budowlanych w zakresie jakosci:
b) sposob oceny spelnienia wymagan dotyczacych jakosci;
¢) wymagane zaswiadczenie uprawnionych podmiotow:
4) zawiera wskazanie Wykonawcow, je$li tego wymaga wybrany tryb udzielenia
zamowienia;
5) termin wykonania zamoéwienia:
6) warunki gwarancji:
7) tryb postgpowania wraz z uzasadnieniem przy zastosowaniu trybu innego niz tryb
nieograniczony lub ograniczony;
8) warunki, jakie musi spelnia¢ Wykonawca, oraz opis sposobu dokonania oceny spetnienia
warunkow, jakie musi spelnia¢ wykonawca, w tym:

a) propozycje wymagan dotyczacych Wykonawcow w zakresie niezbednych kwalifikacji,

uprawnien; P
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b) propozycje wymagan w zakresie posiadanego do$wiadczenia w wykonywaniu
podobnych zaméwien:

¢) okresli¢, czy wykonawca ma wskaza¢ w wykazie informacji roboty budowlane, dostawy
lub ustugi niewykonane lub wykonane nienalezycie, w celu zweryfikowania rzetelnosci,
kwalifikacji, efektywnosci i doswiadczenia wykonawcy:

d) propozycje wymagan w zakresie potencjalu sprzgtowego. kadrowego. finansowego, itp.
w przypadku, gdy maja one istotne znaczenie przy realizacji zamOwienia;

e) dokumenty. jakie musi zalaczy¢ Wykonawca w celu wykazania spelnienia warunkow:

f) okresli¢ roboty budowlane, dostawy lub uslugi. ktére wykonawca ma obowiazek
wskazania w wykazie,

9) kryteria oceny ofert i ich wagi:

10) wykonawcoéw zaproszonych do skladania ofert w przypadku prowadzenia postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego w trybie negocjacji bez ogloszenia. zapytania o ceng lub
Wykonawce zaproszonego do negocjacji w trybie z wolnej reki:

11) projekt umowy.
4. Kierownik komérki organizacyjnej Starostwa wystepujacy z wnioskiem o rozpoczecie
procedury o udzielenie zaméwienia publicznego ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) przygotowanie postgpowania, w szczegdlnosci za:

a) ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia:

b) wybor trybu udzielania zamoéwienia:

¢) opis przedmiotu zamdéwienia;

d) okreslenie warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spelnienia warunkow:

¢) okreslenie robét budowlanych, dostaw lub ustig, ktére wykonawca ma obowiazek
wskazania w wykazie

f) okre$lenie, czy wykonawca ma wskaza¢ w wykazie informacji roboty budowlane, dostawy
lub ustugi niewykonane lub wykonane nienalezycie, w celu zweryfikowania rzetelnosci,
kwalifikacji, efektywnosci i doswiadczenia wykonawcy.

g) okreslenie kryteriow oceny ofert i ich wagi.

2) wybér Wykonawcy bez stosowania procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie do
realizacji zamowien, ktérych warto$¢ przekracza kwote 30.000 euro netto w ciggu roku;

3) zawarcie umowy na czas nieoznaczony. z wyjatkiem umoéw, ktérych przedmiotem sa
dostawy i ustugi. o ktérych mowa w art. 143 Ustawy Pzp:

4) za zawarcie umoéw. ktérych przedmiotem sa $wiadczenia okresowe lub ciagle na okres
dtuzszy niz 4 lata, z wylaczeniem sytuacji przewidzianych w art. 142 Ustawy Pzp;

5) zawarcie umowy bez stosowania formy pisemnej, ktorej wartos¢ wyrazona w zlotych
przekracza rownowartos¢ 30.000 euro;

6) zmiany w umowie w sprawie zamowienia publicznego z naruszeniem przepisow o

zamoOwieniach publicznych.

Przygotowanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 3. 1. Pracownik komérki organizacyjnej starostwa wilasciwej ds. zamoéwien publicznych
odpowiednio:

1) przygotowuje projekt SIWZ wraz z zalgcznikami:

2) przygotowuje i zamieszcza ogloszenie o zamowieniu na stronie internetowej Urzedu
Zamowien Publicznych lub przesyla do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskiej;

3) przekazuje wymagane materialy pracownikowi Biura Informatyki do umieszczenia na
stronie internetowej Powiatu Otwockiego, w trybach, dla ktorych jest to konieczne:

4) przygotowuje projekt zaproszenia do skladania ofert lub wnioskéw w trybach, dla ktorych
jest to wymagane oraz zaproszenia do negocjacji wraz z wymaganymi dokumentami;

5) wydaje Wykonawcom SIWZ:
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6) wysyla zaproszenia do skiadania ofert lub wnioskow oraz zaproszenie do negocjacji:
7) przygotowuje odpowiedzi na zgloszone przez wykonawcOw zapytania.

2. Kierownik komérki organizacyjnej Starostwa wystgpujacy z wnioskiem o rozpoczegcie
procedury o udzielenie zamdéwienia publicznego przygotowuje odpowiedzi na pytania zadane
przez Wykonawcow.

3. Zarzad Powiatu lub Starosta w szczegdlnosci:

1) zatwierdza SIWZ i ogloszenie o zamowieniu;
2) podpisuje zaproszenia do sktadania ofert lub wnioskéw oraz zaproszenia do negocjacji:
3) podpisuje odpowiedzi na pytania zadawane przez wykonawcow 1 wyjasnienia do SIWZ.

Skladanie ofert

§ 4. 1. Oferty sklada si¢ w Kancelarii Starostwa w Otwocku wskazanej w ogloszeniu 0 zaméwieniu
i SIWZ.

2. Pracownik Kancelarii na kopercie, w ktérej znajduje sig oferta, bezzwlocznie wpisuje godzing
i date wplywu i przechowuje zapieczgtowane oferty w szafie pancernej do terminu otwarcia.
3. Oferte. ktéra zostata zlozona po terminie, Zamawiajacy zwraca bez otwierania Wykonawcy.

Otwarcie i badanie ofert
§ 5. 1. W zakresie prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja:

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) przeprowadza oceng¢ spelnienia warunkow przez Wykonawcow oraz zgodnosci ofert z
SIWZ;

3) wzywa Wykonawcow. ktoérzy w okreslonym terminie nie zlozyli o$wiadczen Iub
dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkow udziatu w postgpowaniu do:

a) zlozenia wyjasnien dotyczacych oswiadczen lub dokumentow.
b) uzupelnienia dokumentéw, o$wiadczen, pelnomocnictw na podstawie art. 26 ust 3
Ustawy Pzp:

4) wzywa Wykonawcow, ktérzy w okreslonym terminie nie zlozyli listy podmiotéw
nalezacych do tej samej grupy kapitalowej, do zlozenia listy podmiotéw nalezacych do tej
samej grupy kapitatowej, albo informacji, Ze nie naleza do grupy kapitalowej:

5) zwraca si¢ do Wykonawcy o udzielenie wyjasnien dotyczacych powigzan Wykonawcodw
nalezacych do tej samej grupy kapitalowe;j:

6) zada od Wykonawcow udzielenia wyjasnien tresci ztozonych ofert;

7) poprawia oczywiste omylki pisarskie, rachunkowe i inne omylki polegajace na
niezgodnosci oferty ze SIWZ niepowodujace istotnych zmian:

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

9) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu na podstawie indywidualnej oceny ofert, jezeli
kryteria oceny ofert nie s3 opisane wzorami;

10) dokonuje analizy, czy oferta zawiera razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu
zaméwienia zgodnie z procedurg okreslong w art. 90 Ustawy Pzp;

11) wyjasnia zasadno$¢ zastrzezenia przez Wykonawce czesci oferty objetej tajemnica
przedsigbiorstwa;

12) wnioskuje o wykluczenie Wykonawcow w przypadkach okreslonych w Ustawie Pzp:

13) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w Ustawie Pzp;
14)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia

postepowania w okolicznosciach przewidzianych w Ustawie Pzp:

15) w trybach przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu

konkurencyjnego, po uplywie terminu skladania wnioskéw o dopuszczenia do udziatu
w przetargu, Komisja dokonuje oceny spelnienia warunkow udzialu w postgpowaniu
przez Wykonawcow, w tym:
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a) ustala ranking Wykonawcow, ktorzy speinili warunki udzialu w postgpowaniu na podstawie
kryteriow wymienionych w ogloszeniu:

b) ustala Wykonawcow, ktorzy zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu postgpowania,
wystepuje z wnioskiem do osoby upowaznionej przez Zarzad/Starosty o zatwierdzenie
wyboru.

16) przeprowadza negocjacje w trybach, w ktorych jest to konieczne:
17)na etapie wniesienia srodkéw odwolawezych przez Wykonawcow:

a) dokonuje analizy .Informacji o naruszeniu prawa” przekazanej przez Wykonawce i
oceny zasadnosci tej informacji:
b) dokonuje oceny zarzutdw wniesionego odwolania;
¢) w uzasadnionych przypadkach, przygotowuje projekt odpowiedzi na odwolanie.
2. Osoba upowazniona przez Zarzad Powiatu lub Starosta:
1) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty, zatwierdzajac propozycje Komisji:
a) wykluczenia Wykonawcow z postgpowania o udzielenie zamowienia, ktorzy nie wykazali
spelnienia wymaganych warunkow:
b) odrzucenia ofert zgodnie z art. 89 i art. 93 ust 3 Ustawy Pzp:
¢) wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania;
2) zatwierdza protokél z prowadzonego postgpowania.
3. Pracownik komérki organizacyjnej starostwa wiasciwej ds. zaméwien publicznych:
1) przygotowuje pisma do Wykonawcow, o wyjasnienie razaco niskiej ceny w przypadkach.
w ktorych Komisja ma podejrzenia, co do zanizenia ceny oferty:
2) przygotowuje zawiadomienia o wyborze oferty, wykluczeniu Wykonawcow, odrzuceniu
ofert lub uniewaznieniu postgpowania i wysyta do Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty:
3) w trybie przetargu ograniczonego, dialogu konkurencyjnego. negocjacji z ogloszeniem
przygotowuje i wysyla zaproszenia do skladania ofert do Wykonawcow, ktorzy zostali
zakwalifikowani do nastgpnego etapu:

4) umieszcza informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty na tablicy ogloszen w siedzibie
Starostwa:

5) przekazuje informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty pracownikowi Biura Informatyki
w celu umieszczenia informacji na stronie internetowej Powiatu Otwockiego:

6) prowadzi protokot z prowadzonego postgpowania;

7) umieszcza ogloszenia o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

§ 6. 1. Bezposrednio po zakonczeniu publicznej sesji otwarcia ofert, Przewodniczacy Komisji
odbiera od 0sob wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia pisemne
oéwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy Pzp.

2. W przypadku zlozenia przez Czlonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 1, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda Przewodniczacy niezwlocznie wylacza Czlonka Komisji z dalszego
udzialu w postepowaniu. Informacj¢ o wylaczeniu, przekazuje osobie upowaznionej przez
Zarzad Powiatu lub Staroscie.

3. Czlonek Komisji, z zastrzezeniem ust. 1. jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z
udzialu w pracach Komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, o czym informuje Przewodniczacego.

4. Czynnosci Komisji podjgte w postgpowaniu z udzialem Czlonka Komisji, o ktérych mowa w
ust. 1 powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie
wplywajacych na wynik postepowania.

Zawarcie umowy
§ 7. 1. Kierownik komorki organizacyjnej starostwa wystepujacy z wnioskiem o rozpoczgcie
postgpowania, przygotowuje umowg z Wykonawca, ktory zostal wybrany do realizacji

zamoOwienia. ﬁ



2. Umowa przed podpisaniem przez Zarzad Powiatu lub Staroste winna by¢ opatrzona pieczatka
imienna i parafowana przez kierownika komorki wnioskujacej, opatrzona parafg Radcy
Prawnego lub Adwokata oraz zaopatrzona w kontrasygnatg Skarbnika lub upowaznionej przez
niego osoby.

3. Zmiany zawartej umowy sa dopuszczalne wylacznie w granicach okreslonych w przepisach
Ustawy Pzp.

Zwrot wadiow

§ 8. 1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania,
pracownik komorki organizacyjnej Starostwa wiasciwej ds. zaméwien publicznych sporzadza
wniosek o zwrot wadium i przekazuje do komorki organizacyjnej starostwa wilasciwej ds.
finansowych. w celu dokonania zwrotu Wykonawcom wadiow, z wyjatkiem Wykonawcey, ktorego
oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza. Zwrotu wadiow dokonuje pracownik komérki
organizacyjnej starostwa wlasciwej do spraw finansow.

2. Niezwlocznie po zawarciu umowy pracownik komérki organizacyjnej Starostwa wiasciwej ds.
zaméwien publicznych sporzadza wniosek o zwrot wadium Wykonawey. ktorego oferta zostata
wybrana, a nastepnie przekazuje do komérki organizacyjnej starostwa wiasciwej ds. finansowych
w celu dokonania zwrotu wadium. Zwrotu wadiéw dokonuje pracownik komorki organizacyjnej
starostwa wlasciwej do spraw finansow.

3. Pracownik komoérki organizacyjnej Starostwa wiasciwej ds. zamowien publicznych
przygotowuje wezwanie do ponownego wniesienia wadium przez Wykonawce, ktéremu zwrocono
wadium, jezeli w wyniku rozstrzygnigcia odwolania jego oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza.

Zadania uczestnikéw procesu zaméwienia publicznego
§ 9. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowej.
2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie okreslonym w SIWZ;

2) odebranie ofert z Kancelarii:

3) prowadzenie posiedzen Komisji:

4) odbieranie od Czlonkéw Komisji oswiadczen o istnieniu lub braku okolicznosci
powodujacych wykluczenie. o ktérych mowa w art. 17 Ustawy Pzp oraz skladanie
Kierownikowi Zamawiajacego informacji o wylaczeniu ze skiadu Komisji oséb, w
przypadku stwierdzenia istnienia okolicznosci wymienionych w art. 17 Ustawy Pzp;

5) podanie przed otwarciem ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;

6) sprawdzenie i okazanie obecnym stanu zabezpieczenia ofert przed ich otwarciem:

7) podanie podczas otwarcia ofert nazwy (firmy) oraz adresu Wykonawcow, a takze informacji
dotyczacej ceny oferty oraz terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow
platnosci. gdy byly zadane:

8) podzial pomigdzy Czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trakcie postgpowania;

9) nadzorowanie pracy Komisji oraz wykonywanie kolejnych czynnosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami:

10) udzial w ocenianiu spelnienia przez Wykonawcoéw warunkow okreslonych w SIWZ lub
ogloszeniu o postgpowaniu na podstawie art. 22 i art. 24 Ustawy Pzp;

11)udzial w badaniu ofert Wykonawcow niewykluczonych z postgpowania i sprawdzanie czy
oferta nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 89 Ustawy Pzp;

12) ocenianie ofert na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w SIWZ:

13)dokonanie analizy, czy oferta nie zawiera razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu
zamoOwienia zgodnie z procedura okreslong w art. 90 Ustawy Pzp:

14)wyjasnienie zasadnosci zastrzezenia przez Wykonawce czesci oferty objetej tajemnicg
przedsigbiorstwa;

15)wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przeslanki o uniewaznienie
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postgpowania w przypadkach okreslonych Ustawa Pzp:

16)nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego;

17)przekazywanie do Kierownika Zamawiajacego wnioskow w sprawie zatwierdzenia
czynnosci komisji zastrzezonych do jego decyzji.

§ 10. Do zadan Zastepcy Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Przewodniczacego, w przypadku jego nieobecnosci:
2) peknienie obowigzkéw Czlonka Komisji, o ktérych mowa w § 12 niniejszego Regulaminu,
gdy Przewodniczacy uczestniczy w pracach Komisji.

§ 11. 1. Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacje postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, w szczegolnoscei:

1) opracowuje SIWZ wraz z zalacznikami, zaproszenia do skladania ofert w trybach, dla
ktorych jest to konieczne, w uzgodnieniu z Wydzialami skladajacymi wniosek o wszczgcie
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego;

2) sporzadza protokél postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego:
3) zawiadamia zainteresowanego Wykonawce o poprawieniu omylek w tresci ofert na
podstawie art. 87 ust. 2 Ustawy Pzp.
2. Sekretarz Komisji dokonuje wraz z innymi Czlonkami Komisji badania i oceny ofert.

§ 12.1. Czlonkowie Komisji maja obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

2. Czlonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca

Komisji, w tym ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcdw, opinii

bieglych.

3. Czlonkowie Komisji obowiazani sa rzetelnie i obiektywnie wykonywac¢ powierzone

czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem,

a ponadto zobowiazani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej w zwiazku z wykonywaniem

powierzonych czynnosci.

4. Kazdy z Czlonkéw Komisji ponosi odpowiedzialnos$¢ za wykonywanie powierzonych

mu czynnosci zwigzanych z udzialem w pracach Komisji.

5. Do zadan Czlonka Komisji nalezy wykonywanie prac wyznaczonych przez
Przewodniczacego, w szczego6lnoscei:

1) ocenianie speinienia przez Wykonawcoéw warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego okreslonych w SIWZ lub ogloszeniu o postgpowaniu na podstawie
art. 22 oraz art. 24 Ustawy Pzp;

2) poprawianie omylek w tresci ofert na podstawie art. 87 ust. 2 Ustawy Pzp:

3) badanie ofert Wykonawcow niewykluczonych z postepowania i sprawdzanie czy oferta nie
podlega odrzuceniu na podstawie przepisow Ustawy Pzp:

4) ocenianie ofert na podstawie kryteridow oceny ofert, okreslonych w SIWZ;

5) dokonywanie analizy, czy oferta nie zawiera razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu
zamoéwienia zgodnie z procedurg okreslona w art. 90 Ustawy Pzp:

6) wyjasnianie zasadnosci zastrzezenia wniesionego przez Wykonawce. czesci oferty objetej
tajemnicg przedsiebiorstwa;

7) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przeslanki o uniewaznienie
postgpowania w przypadkach okreslonych Ustawg Pzp.

§ 13. Za realizacj¢ zamdwienia odpowiada kierownik komorki organizacyjnej Starostwa

skiadajacy wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
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