ZARZADZENIE NR 14/ J01Y
ot

w sprawie post¢powania 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 zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.). zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Powotuj¢ Komisj¢ Przetargowa w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego w
Starostwie Powiatowym w Otwocku na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych wartos¢
przekracza rownowartos$¢ 30.000 zt netto, zwang dalej Komisjg w nastepujacym skladzie:

1) Krzysztof Gralik- - Przewodniczacy Komisji;

2) Krystyna Golgbiowska - Cyra - Z-ca Przewodniczacego Komisji;

3) Teresa Kowalska — Sekretarz;

4) Monika Wiechetek

5) Iwona Wysocka;

6) Agnieszka Sielska;

7) kierownik komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Otwocku realizujacy
zamoOwienie lub osoba przez niego upowazniona;

8) informatyk w postgpowaniach o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8 ustawy Pzp.

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

§ 3. Szczegdlowe zasady postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w Starostwie
Powiatowym w Otwocku, wraz z podzialem zadan oraz kompetencje oséb uczestniczacych w
postepowaniu, o udzielenie zamowienia publicznego, okresla:

1) Regulamin udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza 30.000 euro netto.
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2) Regulamin udzielania zamowien, ktorych wartos¢ przekracza 30.000 euro netto.
stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Komisja moze realizowa¢ swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczy minimum trzy
osoby, w tym Przewodniczacy lub jego Zastgpca.

§ 5.1. Na Komisji cigzy obowiazek przestrzegania procedur i dokumentowania podejmowanych
czynnosci, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien zwang dalej ,,Ustawa
Pzp", i przepisami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie oraz postanowieniami niniejszego
Zarzadzenia.

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

§ 6. Uchyla sie Zarzadzenie Starosty Otwockiego nr 45/2019 z dnia 31 maja 2019 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.
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Zalacznik nr 1 do
Zarzq?zenia Starosty Otwockiego

ar. 3YAQY
z dnia //OUIOLawgff

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

§1
Zasady ogolne
Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

30 000,00 euro netto, wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz.1986 z pdzn. zm.), zwanych dalej ,,zamdéwieniami”.

. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Otwockiego lub
Staroste Otwockiego;

2) Kierownik komorki realizujacej zamdwienie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub
Kierownika komorki Starostwa realizujacej zamoOwienie lub osobg upowazniong przez
Kierownika zamawiajgcego do realizacji zamdwienia,

3) pracowniku ds. zamo6wien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki
organizacyjnej Starostwa wlasciwej ds. zamowien publicznych, pelnigcego jednoczesnie funkcje
Sekretarza Komisji przetargowe;;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Otwockiego lub osobg przez niego
upowazniong

5) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych;

6) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu ustawy Pzp.

. Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow 1 przejrzystosci
postepowan,
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkow

publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

str. 1



a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

3) Upewnienie si¢ , ze na realizacj¢ zamOwienia sg zabezpieczone w budzecie $rodki finansowe
w kwocie brutto.

4. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg::

1) Kierownicy komorek realizujgcych zamowienie,

2) inni pracownicy Starostwa w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamOwienia zgodnie z regulaminem organizacyjnym Starostwa lub na podstawie pisemnego

powierzenia zadan.

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia Kierownik komorki realizujacej zamowienie
szacuje z nalezyta starannoscig warto$¢ zaméwienia w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym / $rodki na wydatek musza by¢
zabezpieczone w kwocie brutto/,

3) czy wydatek ma racjonalne uzasadnienie.

2. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastg¢pujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamdéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.
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5. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na wartos¢ euro wedtug

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoOwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

shuzbowej i zalagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

5) kosztorys inwestorski

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniZanie wartosci zamdwienia w celu ominigecia obowigzku

stosowania ustawy Pzp.

§3
Procedury wyboru Wykonawcy przy zaméwieniach o wartosci szacunkowej do 5000,00z1

netto.

. Przy zamo6wieniach o wartosci do 5000,00 zt netto czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza

Kierownik komorki realizujacej zamowienie.

. Jezeli wartos¢ dostawy nie przekracza kwoty 500,00zt netto, dopuszcza si¢ w przypadku dostaw

dokonywanie zakupéw bez dochowania formy pisemnej pod warunkiem, ze istniejg w planie
finansowym wystarczajace $rodki finansowe dla zamierzonego wydatku. Dokumentem

potwierdzajacym dane zamowienia bgdzie rachunek lub faktura.

. W przypadku koniecznosci wykonania uslugi lub roboty budowlanej, zlozenie zamoéwienia

wymaga dochowania formy pisemnej, z zastrzezeniem, ze obowigzek ten nie dotyczy sytuacji

wystgpienia awarii.

. Pomimo zaistnienia okoliczno$ci natychmiastowego usunigcia skutkéw awarii, przy udzieleniu

zamoOwienia, nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych w § 1 ust.3 niniejszego zalacznika.
W przypadku awarii instalacyjno - budowlanych zlecenie usunigcia awarii w zwigzku z ust. 7

ponizej, nalezy rownoczesnie zglosi¢ inspektorowi nadzoru.

. Nie stanowi usuni¢cia awarii zaplanowany przez Zamawiajacego remont, konserwacja lub

przeglad, a takze usuwanie skutkow zdarzen, jezeli w momencie ich zajscia nie wystgpowalta

koniecznos¢ natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatan w tym celu.

. Wydatek poniesiony w trybie ,,awarii” nalezy niezwlocznie po jego dokonaniu udokumentowa¢ w

postaci notatki stuzbowej sporzadzonej przez kierownika komorki organizacyjnej dokonujacej

wydatku. Notatka podlega zatwierdzeniu przez Starost¢ lub Wicestarostg.
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7. Przy rozliczeniu usunigcia skutkow awarii, wymagajacych dokonania robot budowlanych i

instalacyjnych, wymagane jest sporzadzenie, w oparciu o podpisany przez strony (kierownika
wydzialu realizujacego zamowienie i wykonawcg), protokol uzgodnien do kosztorysu
zawierajagcy cen¢ roboczogodziny, procent zysku i narzutéw, kosztorysu powykonawczego
zweryfikowanego przez uprawnionego inspektora nadzoru.
Dopuszcza si¢ rozliczenie ustug instalacyjno-budowlanych w tym usunigcia awarii instalacyjno
— budowlanych, ktérych koszt nie przekracza kwoty 1.000,00 zl netto bez sporzadzenia
kosztorysu. Wowczas rachunek powinien by¢ opisany przez inspektora nadzoru stwierdzajacy
usunigcie awarii oraz, ze koszt ustugi i ceny materialéw nie przekraczaja cen rynkowych.

8. Przy dostawach, ustugach lub robotach budowlanych o wartosci nie przekraczajacych kwoty
5.000,00 z} netto Kierownik komorki realizujacej zamowienie zobowigzany jest do przestrzegania
zasad, o ktéorych mowa w §1 ust.3 niniejszego regulaminu, a jezeli warto$¢ zamowienia
przekracza kwote 500,00z} netto ma obowigzek sporzadzenia notatki stuzbowej uzasadniajacej
wybor Wykonawcy zgodnie z zapisem § 2 ust.6 niniejszego regulaminu.

9. Zamowienia na ushugi o wartosci przekraczajgcej kwote 2 500,00 zl netto wymagaja zawarcia
umowy w formie pisemne;j.

10. Zamoéwienia na dostawy, ktorych wartos¢ przekracza kwote 500,00 zi netto do kwoty
5.000,00 zI netto dla swej waznosci wymagaja zlozenie pisemnego zamdéwienia lub
zlecenia. Powyzej 5.000.00 zl netto wymagana jest umowa.

11. Umowy na dostawy lub ushugi podpisuja dwaj cztonkowie Zarzadu.

12. Zamowienia lub zlecenia na dostawy, ktorych warto$¢ przekracza kwote 500,00zt netto do
kwoty nie przekraczajacej 2.500,00zl netto, moze podpisa¢ kierownik komorki organizacyjnej
realizujacej zamoOwienie lub zlecenie.

13. Przy zméwieniach lub zleceniach na dostawy powyzej kwoty 2.500,00z1, wymagany jest
podpis Starosty lub Wicestarosty.

14.Wszystkie umowy, zlecenia lub zaméwienia przed podpisaniem winny by¢ podpisane przez
Kierownika komérki organizacyjnej realizujacej zamdOwienie, posiada¢ klasyfikacje budzetowa
wydatku, kontrasygnowane przez Skarbnika Powiatu, a w przypadku uméw winne by¢ opatrzone

parafa Radcy Prawnego Starostwa lub Adwokata.

§4
Procedury wyboru Wykonawcy przy zaméwieniach o wartosci szacunkowej powyzej
5000,00z1 netto do 30.000 zi netto.

1. W celu udzielenia zamo6wienia o wartosci powyzej 5. 000,00 zt netto do 30.000 zt netto Kierownik

komorki realizujacej zaméwienie wszczyna zaméwienie poprzez zlozenie pisemnego wniosku do
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Kierownika zamawiajacego oraz do Skarbnika celem potwierdzenia posiadania Srodkéw
finansowych na to zamoéwienie, a nastgpnie dokonuje rozeznania rynku u co najmniej trzech
Wykonawcow. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone faksem, droga mailowa lub poprzez
przeglad stron internetowych w celu zebrania ofert zawierajacych ceng¢ proponowana przez
potencjalnych Wykonawcodw. Dopuszcza si¢ rowniez zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu na
stronie internetowej Zamawiajgcego.

Potwierdzeniem uzyskania powyzszych informacji jest faks, e-mail lub wydruk ze strony
internetowej Wykonawcy. Dokumenty te powinny wskazywa¢ w szczegdlnosci nazwe i adres

Wykonawcy, opis przedmiotu zaméwienia, ceng i ewentualnie inne kryteria wyboru oferty.

. Z rozeznania rynku Kierownik komoérki organizacyjnej realizujacej zamowienie sporzadza

1 podpisuje protokét z wyboru Wykonawcy wraz z uzasadnieniem. Protok6ét wymaga
zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.
Kierownik komorki organizacyjnej realizujacej zamdowienie sporzgdza umowg i przedklada do

podpisu zgodnie z procedura jak w § 3 ust.9 do ust 11 i ust.14..

§5
Procedury wyboru Wykonawcy przy zamoéwieniach o wartos$ci szacunkowej powyzej 30.000
zl netto do 70.000 zl netto.

1. Procedurg udzielenia zamdwienia o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 zt netto do 70.000
zl netto wszczyna Kierownik komorki realizujacej zamoéwienie poprzez ztozenie pisemnego
wniosku do Kierownika zamawiajgcego oraz do Skarbnika celem potwierdzenia posiadania
srodkow finansowych na to zamowienie

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegoélnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia;

3) szacunkowa warto$¢ zamoOwienia w zlotych i euro, dat¢ oszacowania oraz nazwisko osoby,
ktora dokonala oszacowania warto$ci zamowienia;

4) informacje o tacznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
np. na podstawie Planu rzeczowo-finansowego— w zlotych i euro;

5) termin realizacji zamowienia;

6) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

7) warunki wymagane od wykonawcOéw oraz dokumenty potwierdzajace spelnienie tych
warunkow;

8) proponowany sposob (rodzaj procedury) wyboru wykonawcy;

9) warunki realizacji umowy /projekt umowy/.
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3. Po akceptacji wniosku przez Kierownika zamawiajacego Pracownik ds. zamowien publicznych
opracowuje Istotne Warunki Zamoéwienia (IWZ), oraz tres¢ Ogloszenia o zamoOwieniu lub tres¢
Zapytania ofertowego.

4. Czynnos$¢ wyboru wykonawcy przy zamowieniach o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 zt netto
do 70.000 zt netto przeprowadza si¢ w jednej z form:

1) w ,,procedurze otwartej” poprzez zamieszczenie ,,0gloszenia 0o zamoOwieniu” na stronie
internetowej zamawiajacego i umozliwienie sktadania odpowiedzi na Ogloszenie o zamowieniu
umieszczone na stronie internetowej www.powiat-otwocki.pl wszystkim zainteresowanym,;

2) poprzez przekazanie ,zapytania ofertowego” do co najmniej trzech  potencjalnych
Wykonawcow.

5. Ogloszenie o zamoOwieniu lub Zapytanie ofertowe winny by¢ spdjne z IWZ i zawieraé w
szczegolnosci:

1) nazwe i adres zamawiajacego,

2) opis przedmiotu zamoOwienia,

3) warunki realizacji zamdwienia

4) opis kryteribw wyboru wykonawcy,

5) warunki wymagane od wykonawcow oraz dokumenty potwierdzajgce spelnienie tych
warunkow;

6) proponowany sposéb (rodzaj procedury) wyboru wykonawcy;

7) warunki i platnosci (projekt umowy parafowany przez radce prawnego lub adwokata)

8) termin realizacji zamowienia,

§6
Procedury wyboru Wykonawcy przy zamoéwieniach o wartosci szacunkowej powyzej 70.000 zi
netto do 30.000 euro netto.

1. Zamo6wienia o wartosci szacunkowej powyzej 70.000 zt netto do 30.000 euro netto przeprowadza

si¢ w Procedurze otwartej.

2. Przepisy wyboru wykonawcéw dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej 70.000 zt netto do
30.000 euro netto stosuje si¢ odpowiednio zapisy §5 bez ust 4 pkt 2)

§7
Ogolna procedura wyboru Wykonawcy przy zaméwieniach o warto$ci powyzej 30.000 zi
netto do 30.000 euro netto.
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1. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

2. Opracowane Ogloszenie o zamoéwieniu wraz z IWZ lub Zapytanie ofertowe, po zatwierdzeniu
przez Kierownika zamawiajacego, Pracownik ds. zaméwien publicznych przekazuje
informatykom w celu umieszczenia na stronie internetowej Powiatu.

3. Oferty sktada si¢ w Kancelarii Starostwa w terminie wyznaczonym w Ogloszeniu o zamdéwieniu
lub Zapytaniu ofertowym.

4. Komisja przetargowa:

1) otwiera oferty i dokonuje badania oraz oceny ofert, w szczeg6lnosci analizujgc czy tresé oferty
odpowiada wszystkim wymaganiom okres§lonym w dokumentacji przetargowe;j,

2) proponuje wybor najkorzystniejszej oferty zgodnie z kryteriami przewidzianymi w ogloszeniu
0 zamoOwieniu lub Zapytaniu ofertowemu.

5. Pracami Komisji przetargowej kieruje Przewodniczacy komisji, a w razie jego nieobecnos$ci
Zastepca

6. Komisja moze realizowa¢ swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestnicza co najmniej trzy
osoby w tym Przewodniczacy lub jego Zastepca.

7. W Komisji Przetargowej zobowigzany jest uczestniczy¢ Kierownik komdrki realizujacej
zamowienie .

8. ZamoOwienie udziela si¢ Wykonawcy, ktéry spelnit warunki okreslone w Ogloszeniu o zamdowieniu
lub Zaproszeniu ofertowym i ztozyl zgodnie z kryteriami oceny ofert najkorzystniejsza ofertg.

9. W uzasadnionych sytuacjach w celu wyboru wykonawcy dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji
odnosnie zlozonych ofert. Z negocjacji zostaje sporzadzony protokdl, ktéry podpisuje Wykonawca,
Komisja przetargowa oraz Kierownik komorki realizujacej zamdéwienie i zatwierdza Kierownik
Zamawiajacego.

10. W trakcie postepowania o udzielenie zamoéwienia Pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzadza
protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktory po podpisaniu przez czlonkéw Komisji
Przetargowej zatwierdza Kierownik zamawiajacego.

11. Protokot o udzielenie zamdwienia zawiera w szczego6lnosci:

1) szacunkowa warto$¢ zamdwienia w zlotych,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) zestawienie ztozonych ofert wraz z cenami,

4) zestawienie ofert odrzuconych lub wykluczonych,

5) nazwe (firm¢) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

6) cen¢ wybranej oferty.

12.Po zatwierdzeniu protokotu o ktérym mowa w ust. 10 i 11 przez Kierownika zamawiajacego,
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pracownik ds. zamowien publicznych:

1) przygotowuje pisemne zawiadomienie do wszystkich wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, o
wyborze najkorzystniejszej oferty z podaniem nazwy i adresu Wykonawcy, cena wybranej
oferty oraz uzasadnieniem dokonanego wyboru. Zawiadomienia podpisuje Kierownik
zamawiajacego

2) przekazuje informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty informatykom, w celu umieszczenia

na stronie internetowej www .powiat-otwocki.pl.
3) przekazuje niezbedne informacje i dokumenty Kierownikowi komorki realizujacej zamowienie w
celu przygotowania umowy.
13.Kierownik komorki realizujacej zaméwienie przygotowuje umowe¢ z Wykonawca i przedklada ja
do podpisu zgodnie z § 3 ust.11 i ust.14.

§8

Zasady dokumentacji

1. Kierownik komorki realizujgcej zamoéwienie oraz pracownik ds. zamowien publicznych:
dokumentuje-czynnosci-przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajacy
na ich weryfikacj¢ pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje si¢ przez

okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamowienia.

§9

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na wniosek Kierownika komorki realizujacej
zamoOwienie. Kierownik zamawiajagcego moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Dopuszcza si¢ odstgpienie od wymagan zawartych w niniejszym regulaminie do zamoéwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane:

1) gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawceg lub,

2) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub,

3) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrgbnych przepisow —
w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej lub,

4) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ wymagane jest natychmiastowe (pilne) wykonanie

zamoéwienia np. awaria lub,
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otwocki.pl

5) ze wzgledu na szczegblny charakter 1 rodzaj zamodwienia (specyfike przedmiotu,
zamowienia) uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu Wykonawcy.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 zaméwienia udziela si¢ po negocjacjach z jednym
wykonawca. Odstapienie od wymagan zawartych w niniejszym regulaminie musi by¢ wyrazone
w formie pisemnej i wymaga uzasadnienia.

4. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4 dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, w ktorej nalezy wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu.

5. Odstapienie od regulaminu dotyczy tylko procedury wyboru Wykonawcy i nie zwalnia
Kierownika komoérki  organizacyjnej Starostwa realizujacej zamowienie z przestrzegania
pozostatych zasad zawartych w regulaminie. W przypadku ust.2pkt 4 dokumentacj¢ nalezy
sporzadzi¢ jak najszybciej po rozpoczgciu realizacji zamdwienia.

§10

Realizacja zaméwienia

Za realizacj¢ zamoOwienia odpowiada Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa skladajacy

wniosek 0 wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§11
Ewidencja zrealizowanych zaméwien na podstawie art. 4 Ustawy Pzp.

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa prowadza ewidencje (rejestr) zrealizowanych przez
dang komorke organizacyjng zamowien udzielonych na podstawie wylaczenia obowiazku stosowania
ustawy okreslonego w art 4 Ustawy Pzp, wedlug wartosci netto, na podstawie zawartych w danym
roku umow i otrzymanych faktur (rachunkow, paragonow)

Mangyh Bandura
A%@ AT
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Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Starosty Otwockiego mSJ/W g

z dnia /OUF(QOZUQ/Y

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONA W
ZE.OTYCH ROWNOWAROSC KWOTY 30.000 EURO NETTO.

§1
Zasady ogélne

1. Regulamin okresla szczegélowe zasady i sposdb postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, ktoérych warto$¢ wyrazona w ztotych przekracza réwnowarto$¢ 30.000 euro netto
oraz podzial kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlnych osob uczestniczacych w
postgpowaniu

2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa Pzp - ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

2) Kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Otwockiego lub
Starost¢ Otwockiego.

3) Wnioskodawca - Dyrektor lub Kierownik komoérki Starostwa realizujacej zamowienie lub
osoba upowazniona przez Kierownika zamawiajacego do realizacji zamOwienia, jak tez
osobg skladajaca wniosek o uruchomienie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

4) Pracownik ds. zaméwien publicznych - Pracownik komoérki organizacyjnej Starostwa
Otwockiego wlasciwej ds. zamoOwien publicznych, pelniacy jednoczes$nie funkcje Sekretarza
Komisji przetargowe;,

5) Skarbnik — Skarbnik Powiatu Otwockiego lub osoba przez niego upowazniona.

6) Wykonawca — wykonawca w rozumieniu Ustawy Pzp

§2

Rozpoczecie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Wnioskodawca w celu rozpoczgcia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktorego warto$¢ szacunkowa netto przekracza réwnowartos¢ 30.000 euro. wystepuje
z wnioskiem o rozpoczecie postgpowania o zamoOwienie publiczne do Kierownika

zamawiajacego.
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2. Wniosek, o ktérym w ust. 1 winien by¢ podpisany przez Wnioskodawce oraz Skarbnika
w zakresie potwierdzenia $rodkow finansowych w budzecie i zawiera¢ w szczegélnosci:
1) doktadny opis przedmiotu zamdéwienia, zgodnie z art. 29 Ustawy Pzp w szczegdlnosci
obejmujacy:

a) wymagania dotyczace dostaw/ustug lub rob6t budowlanych w zakresie jakosci;

b) sposob oceny spelnienia wymagan dotyczacych jakosci,

¢) w przypadku zamowien na roboty budowlane lub ustugi, okreslenie wymagan,

d) zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace osob
wykonujgcych wskazane przez zamawiajacego czynnosci w zakresie realizacji
zamOwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob
okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;

e) sposob dokumentowania zatrudnienia osob,

f) uprawnienia zamawiajacego w zakresie kontroli spelnienia przez Wykonawce wymagan
oraz sankcji z tytutu niespelnienia tych wymagan;

2) warto$¢ zamoOwienia netto, zgodnie z wymaganiami Ustawy Pzp z zastrzezeniem ze:

a) dla zadan realizowanych etapami lub w cz¢séciach uwzglednia si¢ taczng wartos¢ calego
zamOwienia,

b) dla rob6t budowlanych warto$¢ zaméwienia ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzadzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowe;j
zgodnie z art. 33 Ustawy Pzp;

3) stawke procentowa podatku VAT;

4) okreslenie czg$ci zamowienia, a w przypadku braku podziatu na czg¢éci podanie powodow
niedokonania podziatu zamo6wienia na czgsci;

5) wskazanie Wykonawcow, jesli tego wymaga wybrany tryb udzielenia zamdwienia;

6) termin wykonania zamdwienia,

7) warunki gwarancji;

8) tryb postgpowania wraz z uzasadnieniem przy zastosowaniu trybu innego niz tryb
nieograniczony lub ograniczony;

9) warunki, jakie musi spelnia¢ Wykonawca, oraz opis sposobu dokonania oceny kwalifikacji
uprawnien;

10) propozycje wymagan w zakresie posiadanego doswiadczenia w wykonywaniu
podobnych zaméwien,

11) propozycje wymagan w zakresie potencjatu sprzgtowego, kadrowego, finansowego, itp. w

przypadku, gdy maja one istotne znaczenie przy realizacji zamdwienia,

12) dokumenty, jakie musi zatagczy¢é Wykonawca w celu wykazania spelnienia warunkéw,

13) okresli¢ roboty budowlane, dostawy lub ustugi, ktére wykonawca ma obowigzek




wskazania w wykazie;

14) propozycje przestanek fakultatywnych okreslonych w art. 24 ust 5 Ustawy Pzp, ktore
maja by¢ ujete w danym postgpowaniu,

15) kryteria oceny ofert i ich wag,

16) projekt umowy.

. Wniosek, ktory nie odpowiada warunkom ww. zwracany jest Wnioskodawcy celem

uzupetnienia.

. Podpisany przez Kierownika zamawiajagcego Wniosek, Wnioskodawca przekazuje

Pracownikowi ds. zaméwien publicznych w formie pisemnej oraz w formie elektroniczne;.

. Pracownicy zamawiajacego 1 Czlonkowie Komisji Przetargowej bioracy udzial w

postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego nie moga:

1) udziela¢ informacji o prowadzonych zaméwieniach publicznych, w szczegdlnosci o ich
wartosci, za wyjatkiem publikowanych,

2) udziela¢ informacji wykonawcom inaczej niz przewiduje to Ustawia Pzp i specyfikacja

istotnych warunkow zamdwienia.

§3

Przygotowanie dokumentacji post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

. Podpisany przez Kierownika Zamawiajacego wniosek, o ktorym w § 2 przekazywany jest do

Pracownika ds. zamodwien publicznych, bedacego jednoczesnie Sekretarzem Komisji

przetargowej. Do jego obowiazkow nalezy nadzoér nad zgodnoscia prowadzonych postepowan

z Ustawg Pzp, a w szczeg6lnosci obowigzuje go:

1) sprawdzenie prawidlowosci okreslenia trybu postgpowania;

2) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia;

3) przesytanie ogloszen do Biuletynu Zaméwien Publicznych lub do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej;

4) zamieszczanie ogloszen na tablicy ogloszen zamawiajacego;

5) udzial w pracach komisji przetargowych;

6) przygotowanie pism i dokumentéw we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

7) przygotowanie wezwania do zlozenia dokumentéw w celu potwierdzenia warunkow, o
ktorych mowa w art. 25 ust 1 Ustawy Pzp przez Wykonawce¢ najwyzej ocenionego ;

8) przygotowanie dokumentéw zatwierdzajacych wynik postgpowania przedstawianych do
akceptacji Kierownikowi zamawiajacego;

9) podejmowanie czynnosci zwiazanych z wniesionymi $rodkami ochrony prawnej;

str. 3



10) przygotowywanie protokofu z postgpowania

11) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wniesieniem i ze zwolnieniem wadium;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesieniem zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

13) nadzorowanie wraz z Wnioskodawca podpisania umoéw przez strony w ustawowym
terminie;

14) przekazanie wymaganych materialéw informatykom celem umieszczenia na stronie
internetowej Powiatu Otwockiego, w trybach, dla ktérych jest to konieczne;

15) wydawanie wykonawcom SIWZ;

|6) wysylanie zaproszen do sktadania ofert lub wnioskéw oraz zaproszenie Wykonawcow do
negocjacji, jesli tryb to dopuszcza.

17) prowadzenie korespondencji z wykonawcami dotyczacymi pyta w sprawach
prowadzonych postgpowan.

. Wnioskodawca przygotowuje odpowiedzi na pytania zadane przez Wykonawcow._

§4
Skladanie ofert

. Oferty w postepowaniach ponizej progu okreslonego w rozporzadzeniu wydanym na podstawie
art. 11 ust 8 Ustawy Pzp sklada si¢ w Kancelarii Starostwa w Otwocku.

. Pracownik Kancelarii na opakowaniu oferty wpisuje godzing i dat¢ wptywu oraz przechowuje
oferty do uptywu terminu ich sktadania.

. Oferty w postepowaniach powyzej progu okreslonego rozporzadzeniu wydanym na podstawie
art. 11 ust 8 Ustawy Pzp sklada si¢ przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej w postaci

elektronicznej :

§5
Otwarcie i badanie ofert

. Otwarcie ofert przeprowadza Przewodniczacy komisji przetargowe;j

. Na Komisji przetargowej cigzy obowigzek przestrzegania procedur i dokumentowania
podejmowanych czynnosci, zgodnie z Ustawa Pzp, przepisami wykonawczymi wydanymi na
jej podstawie oraz postanowieniami niniejszego Zarzadzenia.

. Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie ofert z Kancelarii lub ePUAP przy uzyciu MiniPortalu
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2) kierowanie praca Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobecno$ci pracami komisji
kieruje jego Zastepca,

3) podzial prac podejmowanych w trakcie postgpowania pomiedzy Czlonkéw Komisji;

4) prowadzenie posiedzen Komisji Przetargowe;;

5) odbieranie od Czlonkéw Komisji Przetargowej os$wiadczen o istnieniu lub braku
okolicznosci powodujacych wykluczenie zgodnie z Ustawa Pzp;

6) powolywanie nowego cztonka komisji, chyba, ze komisja po wylaczeniu czlonka komisji
sktada si¢ z minimum trzech oséb;

7) sprawdzenie i okazanie obecnym stanu zabezpieczenia ofert przed ich otwarciem;

8) otwarcie ofert, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 nastepujace poprzez uzycie aplikacji do
szyfrowania ofert dostepnej na mini portalu, ktére dokonywane jest poprzez odszyfrowanie
1 otwarcie za pomoca klucza prywatnego;

9) 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.

5. W zakresie prowadzenia post¢powania o udzielenie zamdéwienia publicznego Komisja

Przetargowa:

1) przeprowadza ocen¢ spelnienia warunkéow przez Wykonawcoéw okreslonych Ustawa Pzp
oraz SIWZ jak tez innymi przepisami prawa;

2) wyjasnia zasadno$¢ zastrzezenia przez Wykonawce czgsci oferty objetej tajemnica
przedsiebiorstwa;

3) dokonuje analizy, czy oferta zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do wartosci przedmiotu

zamowienia zgodnie z procedurg okreslong w art. 90 Ustawy Pzp;

4) wnioskuje o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach okreslonych w Ustawie Pzp:
5) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w Ustawie Pzp;
6) wskazuje Kierownikowi Zamawiajacego oferte, ktora zostala najwyzej oceniona,
7) wzywa Wykonawcg, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona do:
a) ztozenia wyjasnien lub uzupelnienia o§wiadczen lub pelnomocnictw,
b) zlozenia dokumentéw w celu potwierdzenia warunkéw, o ktéorych mowa w art. 25 ust.
1 Ustawy Pzp,.
¢) uzupetnienia dokumentéw, na podstawie art. 26 ust 3 Ustawy Pzp;

8) wskazuje ofert¢ najkorzystniejsza lub wskazuje przestanki do uniewaznienia

postepowania,

9) w trybach przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego
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dokonuje oceny spelnienia warunkow udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow, w tym:

a) ustala ranking WykonawcOw, ktorzy spelnili warunki udzialu w postgpowaniu na
podstawie kryteriow wymienionych w ogloszeniu,

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

10) na etapie wniesienia srodkow odwolawczych przez Wykonawcow:

a) dokonuje analizy ,,Informacji o naruszeniu prawa" przekazanej przez wykonawce i
oceny zasadnosci tej informacji,

b) dokonuje oceny zarzutéw wniesionego odwotania,

¢) w uzasadnionych przypadkach, przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie.

6. Czlonkowie Komisji Przetargowe;:

1) maja prawo wgladu do  wszystkich dokumentéw  zwigzanych =z  praca
Komisji przetargowej, w tym ofert, zalacznikéw, wyjasnien zlozonych przez
Wykonawcow, opinii bieghych.

2) sa zobowigzani do zachowania tajemnicy shuzbowej w zwiazku z wykonywaniem
powierzonych czynnosci;

3) wykonujg prace wyznaczone przez Przewodniczacego komisji przetargowej
w szczegOlnosci dokonuja oceny spelnienia przez WykonawcOw warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz oceny ofert na podstawie
ustalonych kryteriow;

4) maja obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji Przetargowe;j;

5) obowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywaé¢ powierzone czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem;

7. Sekretarz Komisji Przetargowej prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, i w szczegblnosci:

1) opracowuje SIWZ wraz z zalagcznikami,

2) zaproszenia do sktadania ofert w trybach dla ktérych jest to konieczne;

3) sporzadza protokdt postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) zawiadamia zainteresowanego Wykonawce o poprawieniu omylek w tresci ofert;

5) przygotowuje pisma i dokumenty dotyczace wszystkich sprawach zwigzanych z
prowadzonym post¢powaniem;

6) dokonuje wraz z innymi Czlonkami Komisji Przetargowej badania i oceny ofert;

7) sporzadza wniosek o zwrot wadium i przekazuje do Wydzialu Finansowego.
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8. Wszystkie osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia sktadaja,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne oswiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy Pzp.

9. Czlonek Komisji Przetargowej, jest obowiazany w kazdym czasie wylaczyé si¢ z udziatlu w
pracach Komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci,
uzasadniajacych wylaczenie zgodnie z Ustawg Pzp.

10. Wobec Przewodniczacego Komisji Przetargowej czynnosci wyltaczenia dokonuje
bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego.

11.Kazdy z Czlonkéw Komisji Przetargowej ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie

powierzonych mu czynnosci zwiazanych z udziatem w pracach Komisji.

§6

Zawarcie umowy

1. Wnioskodawca wraz z Pracownikiem ds. zamoéwien publicznych przygotowuje umowe
z Wykonawca, ktory zostal wybrany i nadzoruja jej podpisanie w ustawowym terminie.
2. Umowa przed podpisaniem przez Kierownika zamawiajacego winna by¢ opatrzona pieczatka
imienng i parafowana przez Wnioskodawcg 1 Radce Prawnego lub Adwokata jak tez opatrzona
w kontrasygnatg Skarbnika.
3. Kierownik zamawiajacego
1) akceptuje wniosek o rozpoczecie postgpowania zamowienie Publiczne;
2) zatwierdza SIWZ i ogloszenie o zamowieniu;
3) podpisuje zaproszenia do skladania ofert lub wnioskow oraz zaproszenia do negocjacji;
4) podpisuje odpowiedzi na pytania zadawane przez wykonawcow i wyjasnienia do SIWZ;
5) analizuje propozycje komisji;
6) wyklucza wykonawcow z postgpowania o udzielenie zamowienia, ktérzy nie wykazali
spelnienia wymaganych warunkow;
7) odrzuca oferty;
8) dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowanie;
9) zatwierdza protokét z prowadzonego postgpowania;

10) podpisuje umowe.

4. Zarealizacj¢ zamoOwienia odpowiada Wnioskodawca skladajacy wniosek o wszczecie

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

5. Kierownik odpowiadajacy za realizacj¢ zamOwienia, w umowie zamieszcza zapis 0
mozliwosci przesytania przez Wykonawce ustrukturyzowanej faktury elektronicznej za
posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania.
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