ZARZADZENIE Nr 3202/
STAROSTY OTWOCKIEG

z dnia ﬁgﬁg@maiou "

w sprawie post¢powania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w Starostwie Powiatowym w Otwocku, ktéorych wartos¢ nie przekracza
130.000 zlotych netto

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 920) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Powohuj¢ Komisje Przetargowa w sprawie udzielenia zam6wienia publicznego w
Starostwie Powiatowym w Otwocku na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane, ktérych warto$é¢
nie przekracza kwoty 130.000,00 z} netto, zwang dalej ,,Komisjg™” w nastepujacym skiadzie:

1) Anna Rudnicka - Przewodniczacy Komisji;

2) Monika Wiechetek — Z-ca Przewodniczacego Komisji;

3) Teresa Kowalska — Sekretarz;

4) Lukasz Wrobel;

5) Rafal Wozniak;

6) kierownik komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w  Otwocku
skiadajgcy wniosek o udzielenie zamdwienia lub osoba przez niego
upowazniona.

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

§ 3. Szczegélowe zasady postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
Starostwie Powiatowym w Otwocku, wraz z podzialem zadan oraz kompetencje 0sob
uczestniczacych w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, okresla
Regulamin udzielania zamoéwien, ktérych wartosé nie przekracza 130.000,00 zlotych netto,
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Komisja moze realizowa¢ swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczg co
najmniej 3 osoby wskazane w § 1, w tym Przewodniczacy lub jego Zastepca.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Otwockiego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik 3 .2 0 2{

do Zarzgdzenia nr .. /%
Starosty Otwockiego

z dnia /196% o 20Uy

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ 130.000,00 ZX. NETTO

§ 1. Zasady ogélne

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000,00 netto, zwanych dalej ,,zamowieniami”.

. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

2) Kierownik komorki realizujgcej zaméwienie — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora lub
Kierownika komorki Starostwa realizujgcej zamowienie lub osobe upowazniong przez
Kierownika zamawiajgcego do realizacji zamowienia;

3) komérka organizacyjna realizujaca zamowienie — oznacza komoérke organizacyjng
Starostwa skladajaca wniosek o uruchomienie procedury zamdowienia publicznego;

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

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Powiatu Otwockiego lub osobe przez
niego upowazniona;

6) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu ustawy Pzp:

7) dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sa rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

8) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanic albo zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych, okreSlonych w  zalgczniku I do dyrektywy
2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45
zalacznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie Wspolnego Slownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str.1, z pdzn. zm.) lub obiektu budowlanego, a takze realizacje
obiektu budowlanego za pomoca dowolnych s$rodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajgcego:

9) ushugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdre nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

10) Wniosku — oznacza to wniosek o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego:
11) Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktérych
warto$¢ nie przekracza 130.000 zi netto.
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. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji. rownego traktowania Wykonawcdw i przejrzystosci
postepowarni;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych nakladow;

3) upewnienie si¢, ze na realizacj¢ zamdéwienia sg zabezpieczone w budzecie srodki
finansowe w kwocie brutto.

. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Kierownicy komorek realizujacych zamowienie;

2) inni pracownicy starostwa w zakresic, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamowienia zgodnic z regulaminem organizacyjnym Starostwa lub na
podstawie pisemnego powierzenia zadan.

§ 2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Kierownik komorki realizujacej

zamoOwienie szacuje z nalezytg starannoscig warto§¢ zamdéwienia 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.

. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp dzieli¢ zamowienia na

czesei lub zanizad jego wartosci.

. Podstawg ustalenia wartosci zamoOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towaroéw i ushug.

. Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urze¢du
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego.

Szacunkowsg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

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

wraz 7 ich cenami rynkowymi-, ustalona nie wczesniej niz 6 miesigcy przed rozpoczgciem

postgpowania.

. Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych.
. Kierownik komorki organizacyjnej realizujgcej zamowienie dokonuje szacowania wartosci
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11

12

13.

Zamowienia poprzez:

1) analize i badanie rynku, ktéra moze odby¢ si¢ w formie zapylania ofertowego
prowadzonego droga pisemna, elektroniczng lub w formie rozmowy telefonicznej lub
zebrania informacji ze stron internetowych;

2) analizy wydatkoéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznikéw wzrostu cen
towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez Starostwo
lub zamoéwien udzielonych przez inne podmioty (Zamawiajacych), obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustlug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giloéwnego Urzedu
Statystycznego.

. Po przeprowadzeniu analizy i badania rynku w formie rozmowy telefonicznej wymagane

jest sporzadzenie stosownej notatki stuzbowej, ktora potwierdzi przeprowadzenie
telefonicznego rozeznania rynku, na potrzeby przygotowania Wniosku — notatka stuzbowa
powinna podsumowa¢ analize i badanie rynku (liczbe przeprowadzonych rozmow,
zaproponowane ceny lub inne istotne elementy) oraz by¢é podpisana przez pracownika
komorki organizacyjnej, ktéry przeprowadzit rozeznanie rynku.

. W przypadku przeprowadzania analizy i badania rynku w formie zbierania informacji

internetowych wymaga si¢ dokonania wydruku oferty ze strony internetowej. Wydruk
traktuje si¢ wowczas jak zlozong ofertg przez Wykonawce.

Za szacunkowg warto$¢ zamoOwienia dokonana w formie analizy i badania rynku nalezy
rozumie¢ srednig arytmetyczng cen netto ztozonych ofert, w przypadku tylko jednej oferty
za szacunkowg wartos¢ zamowienia bedzie rozumie¢ si¢ ceng netto przedmiotowej oferty.
Szacunkowag warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6ét budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi.

Wartos¢ szacunkowa ustalona zgodnie z ust 6 ma by¢ zawarta we wniosku o rozpoczecie
postgpowania.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia
obowiazku stosowania ustawy Pzp.

§ 3. Procedury wyboru Wykonawcey przy zaméwieniach o wartosci szacunkowej do

5.000,00 zl netto

1.

Przy zamoéwieniach o wartosci do 5.000,00 zt netto czynnos¢ wyboru wykonawcy
przeprowadza Kierownik komérki realizujacej zamowienie.

. Jezeli wartos¢ dostawy nie przekracza kwoty 500,00z1 netto, dopuszcza sie w przypadku

dostaw dokonywanie zakup6w bez dochowania formy pisemnej pod warunkiem, ze istnieja
w planie finansowym wystarczajace $rodki finansowe dla zamierzonego wydatku.
Dokumentem potwierdzajacym dane zamdwienia bedzie rachunek lub faktura.

. W przypadku konieczno$ci wykonania ushugi lub roboty budowlanej, zlozenie zamowienia

wymaga dochowania formy pisemnej, z zastrzezeniem, Zze obowiazek ten nie dotyczy
sytuacji wystapienia awarii.
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. Pomimo zaistnienia okolicznosci natychmiastowego usunigcia skutkow awarii, przy

udzieleniu zaméwienia, nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych w § 1 ust.3 niniejszego
zalacznika.

W przypadku awarii instalacyjno - budowlanych zlecenie usunig¢cia awarii w zwiazku
z ust. 7 ponizej, nalezy rownoczesnie zglosi¢ inspektorowi nadzoru.

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

przeglad, a takze usuwanie skutkéw zdarzen, jezeli w momencie ich zajécia nie
wystepowala koniecznos$¢ natychmiastowego lub pilnego podjecia dzialan w tym celu.
Wydatek poniesiony w trybie .awarii” nalezy niezwlocznie po jego dokonaniu
udokumentowa¢ w postaci notatki shuzbowej sporzgdzonej przez kierownika komérki
organizacyjnej dokonujacej wydatku. Notatka podlega zatwierdzeniu przez Staroste lub
Wicestarostg.

Przy rozliczeniu usunigcia skutkow awarii, wymagajacych dokonania rob6t budowlanych
i instalacyjnych, wymagane jest sporzadzenie, w oparciu o podpisany przez strony
(kierownika wydzialu realizujacego zamowienie i wykonawce), protokdt uzgodnien do
kosztorysu zawierajacy cen¢ roboczogodziny, procent zysku i narzutéw, kosztorysu
powykonawczego zweryfikowanego przez uprawnionego inspektora nadzoru.

Dopuszcza si¢ rozliczenie ustug usunigcia awarii instalacyjno — budowlanych, ktorych
koszt nie przekracza kwoty 1.000,00 zl netto bez sporzadzenia kosztorysu, wéwczas
rachunek powinien by¢ opisany przez inspektora nadzoru stwierdzajacy usuni¢cie awarii
oraz, ze koszt ustugi i ceny materiatow nie przekraczajg cen rynkowych.

. Przy dostawach, ustugach lub robotach budowlanych o wartosci nie przekraczajacych kwoty

5.000.00 zt netto Kierownik komdrki realizujacej zamoéwienie zobowigzany jest do
przestrzegania zasad, o ktérych mowa w §1 ust.3 niniejszego regulaminu, a jezeli wartos$¢
zamowienia przekracza kwote 500,00zt netto ma obowigzek sporzadzenia notatki
stuzbowej uzasadniajacej wybor Wykonawcy zgodnie z zapisem § 2 ust.6 niniejszego
regulaminu.

. ZamoOwienia na ustugi o wartosci przekraczajgcej kwotg 2.500,00 zI netto wymagaja

zawarcia umowy w formie pisemne;j.

Zamodwienia na dostawy, ktorych warto$¢ przekracza kwote 500,00 zt netto do kwoty
5.000,00 zt netto dla swej waznosci wymagaja zlozenie pisemnego zamdwienia lub
zlecenia. Powyzej 5.000.00 z1 netto wymagana jest umowa.

Umowy na dostawy lub ustugi podpisuja dwaj czlonkowie Zarzadu.

Zamowienia lub zlecenia na dostawy., ktérych warto$¢ przekracza kwote 500,00 z1 netto do
kwoty nie przekraczajacej 2.500.00 zl netto, moze podpisa¢ kierownik komorki
organizacyjnej realizujacej zamdwienie lub zlecenie.

Przy zméwieniach lub zleceniach na dostawy powyzej kwoty 2.500,00 z, wymagany jest
podpis Starosty lub Wicestarosty/Czlonka Zarzadu.

Wszystkie umowy, zlecenia lub zamowienia przed podpisaniem winny by¢ podpisane
przez Kierownika komorki organizacyjnej realizujacej zamdwienie, posiada¢ klasyfikacje
budzetowa wydatku, kontrasygnowane przez Skarbnika Powiatu, a w przypadku umow
winne by¢ opatrzone parafag Radcy Prawnego Starostwa lub Adwokata.

str. 4



§ 4. Procedury wyboru Wykonawey przy zamoéwicniach o wartosci szacunkowej

powyzej 5.000,00 zl netto do 30.000,00 zi netto

I

o

W celu udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 5.000,00 zt netto do 30.000,00 z} netto
Kierownik komorki realizujacej zamOwienie wszczyna zamoOwienie poprzez zlozenie
pisemnego wniosku do Kierownika zamawiajgcego oraz do Skarbnika celem
potwierdzenia posiadania $rodkéw finansowych na to zaméwienie, a nastepnie dokonuje
rozeznania rynku u co najmniej trzech Wykonawecow. Rozeznanie rynku moze by¢
przeprowadzone faksem, droga mailowa lub poprzez przeglad stron internetowych w celu
zebrania ofert zawierajacych cene¢ proponowana przez potencjalnych Wykonawcow.
Dopuszcza si¢ rOwniez zamieszczenia ogloszenia o zaméwieniu na stronie internetowej
Zamawiajacego.

. Potwierdzeniem uzyskania powyzszych informacji jest faks, e-mail lub wydruk ze strony

internetowej Wykonawey. Dokumenty te powinny wskazywaé w szczegolnosci nazwe
i adres Wykonawcy, opis przedmiotu zamowienia, cene i ewentualnie inne kryteria wyboru
oferty.

. Z rozeznania rynku Kierownik komérki organizacyjnej realizujgcej zaméwienie sporzadza

i podpisuje protokdél z wyboru Wykonawcy wraz z uzasadnieniem. Protokol wymaga
zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.

. Kierownik komoérki organizacyjnej realizujacej zamowienie sporzadza umowe i przedkiada

do podpisu zgodnie z procedurg jak w § 3 ust.9 do ust 14.

§ 5. Procedury wyboru Wykonawey przy zamdéwieniach o wartosci szacunkowej

powyzej 30.000,00 zl netto do 70.000,00 zl netto

| 8

2,

Procedure udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 30.000,00 zt netto do

70.000,00 zt netto wszczyna Kierownik komarki realizujacej zaméwienie poprzez ztozenie

pisemnego wniosku do Kierownika zamawiajgcego oraz do Skarbnika celem

potwierdzenia posiadania srodkéw finansowych na to zaméwienie.

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

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdéwienia;

3) szacunkowa warto$¢ zamowienia w zlotych, dat¢ oszacowania oraz nazwisko osoby,
ktora dokonata oszacowania wartosci zamowienia;

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

5) termin realizacji zamdwienia;

6) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

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

8) proponowany sposdb (rodzaj procedury) wyboru wykonawcy;

9) warunki realizacji umowy /projekt umowy/.

. Po akceptacji wniosku przez Kierownika zamawiajgcego Pracownik ds. zaméwien

publicznych opracowuje Istotne Warunki Zamowienia (IWZ), oraz tre$¢ Ogloszenia
0 zamowieniu lub tre$¢ Zapytania ofertowego.
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4. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przy zamowieniach o wartosci szacunkowej powyzej

wh

30.000,00 zI netto do 70.000,00 zt netto przeprowadza si¢ w jednej z form:

1) w ,,procedurze otwartej” poprzez zamieszczenie ..ogloszenia 0 zamdOwieniu™ na stronie
internetowej zamawiajgcego i umozliwienie skladania odpowiedzi na Ogloszenie
0 zamoOwieniu umieszczone na stronie internetowej www.powiat-otwocki.pl wszystkim
zainteresowanym;

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

. Ogloszenie o zamdwieniu lub Zapytanie ofertowe winny by¢ spojne z IWZ i zawieraé

w szczegolnoscei:

1) nazwg i adres zamawiajacego;

2) opis przedmiotu zamdéwienia;

3) warunki realizacji zamowienia:

4) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

5) warunki wymagane od wykonawcow oraz dokumenty potwierdzajace spetnienie tych
warunkow;

6) proponowany sposob (rodzaj procedury) wyboru wykonawcy;

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

8) termin realizacji zamowienia.

§ 6. Procedury wyboru Wykonawey przy zamoéwieniach o wartoéci szacunkowej

powyzej 70.000,00 zi netto do 130.000,00 zl netto

1.

2

Zamodwienia o wartosci szacunkowej powyzej 70.000,00 z1 netto do 130.000,00 z} netto
przeprowadza si¢ w Procedurze otwartej.

Przepisy wyboru wykonawcow dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 70.000,00 zi
netto do 130.000,00 zi netto stosuje si¢ odpowiednio zapisy §5 bez ust 4 pkt 2).

§ 7. Ogoélna procedura wyboru Wykonawcey przy zaméwieniach o warto§ci powyzej

30.000,00 zl netto do 130.000,00 zl netto

1.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

. Opracowane Ogloszenie o zamowieniu wraz z IWZ lub Zapytanie ofertowe, po

zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego, Pracownik ds. zamoéwien publicznych
przekazuje informatykom w celu umieszczenia na stronie internetowej Powiatu.

. Oferty sklada si¢ w Kancelarii Starostwa w terminie wyznaczonym w Ogloszeniu

0 zamoOwieniu lub Zapytaniu ofertowym.

Komisja przetargowa:

1) otwiera oferty i dokonuje badania oraz oceny ofert, w szczegdlnosci analizujac czy tresé
oferty odpowiada wszystkim wymaganiom okreslonym w dokumentacji przetargowej;

2) proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty zgodnie z kryteriami przewidzianymi
w ogloszeniu o zamo6wieniu lub Zapytaniu ofertowemu.

Pracami Komisji przetargowej kieruje Przewodniczacy komisji, a w razie jego

nieobecnosci Zastepca.

Komisja moze realizowa¢ swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestnicza co najmniej trzy
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osoby w tym Przewodniczgcy lub jego Zastgpea.

W Komisji Przetargowej zobowigzany jest uczestniczy¢ Kierownik komorki realizujacej

zamoOwienie.

Zamowienie udziela sie Wykonawcy, ktory spelnit warunki okreslone w Ogloszeniu

o zamdéwieniu lub Zaproszeniu ofertowym i zlozyl zgodnie z kryteriami oceny ofert

najkorzystniejszg oferte.

W uzasadnionych sytuacjach w celu wyboru wykonawcy dopuszcza si¢ prowadzenie

negocjacji odnosnie zlozonych ofert. 7Z negocjacji zostaje sporzadzony protokél, ktdry

podpisuje  Wykonawca, Komisja przetargowa oraz Kierownik komdrki realizujgcej
zaméwienie 1 zatwierdza Kierownik zamawiajgcego.

W trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia Pracownik ds. zamoOwien publicznych

sporzadza protokol postgpowania o udzielenie zaméwienia, ktoéry po podpisaniu przez

czlonkoéw Komisji Przetargowej zatwierdza Kierownik zamawiajacego.

Protokol o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnosci:

1) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych;

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;

3) zestawienie zlozonych ofert wraz z cenami;

4) zestawienie ofert odrzuconych lub wykluczonych;

5) nazwe (firme¢) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru;

6) cene wybranej oferty.

Po zatwierdzeniu protokotu o ktéorym mowa w ust. 10 i 11 przez Kierownika

zamawiajgcego, Pracownik ds. zamOwien publicznych:

1) przygotowuje pisemne zawiadomienie do wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty z podaniem nazwy i adresu Wykonawcy,
ceng 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.bip.powiat-otwocki.pl;

3) przekazuje niezbedne informacje 1 dokumenty Kierownikowi komorki realizujacej
zamOwienie w celu przygotowania umowy.

. Kierownik komorki realizujacej zamdwienie przygotowuje umowe z Wykonaweg

1 przedktada ja do podpisu zgodnie z § 3 ust.11 i ust.13.

§ 8. Zasady dokumentacji

. Kierownik komorki realizujgcej zaméwienie oraz pracownik ds. zamdéwien publicznych:

dokumentuje—czynnosci—przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktéorych mowa w
ninicjszym Regulaminie.

. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje sie

przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamowienia.
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§ 9. Odstapienie od stosowania Regulaminu

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na wniosek Kierownika komorki realizujacej

zamowienie. Kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania

Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4.

. Dopuszcza si¢ odstgpienie od wymagan zawartych w niniejszym  regulaminie do

zamoOwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane:

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

2) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub;

3) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrebnych
przepisow — w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dzialalnosci twoérczej lub
artystycznej lub;

4) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ wymagane jest natychmiastowe (pilne) wykonanie
zamdwienia np. awaria lub;

5) ze wzgledu na szczegdlny charakter 1 rodzaj zamoéwienia (specyfike przedmiotu,
zamOwienia) uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu
Wykonawcy.

. W przypadkach okreslonych w ust. 2 zamowienia udziela si¢ po negocjacjach z jednym

wykonawcg. Odstgpicnic od wymagan zawartych w niniejszym regulaminic musi by¢

wyrazone w formie pisemnej i wymaga uzasadnienia.

. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4 dokumentuje si¢

w postaci notatki stuzbowej. w ktorej nalezy wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace

odstapienie od stosowania Regulaminu.

. Odstapienie od regulaminu dotyczy tylko procedury wyboru Wykonawcy i nie zwalnia

Kierownika komérki organizacyjnej Starostwa realizujacej zamOwienie z przestrzegania

pozostalych zasad zawartych w regulaminie. W przypadku ust. 2pkt 4 dokumentacje

nalezy sporzadzi¢ jak najszybciej po rozpoczeciu realizacji zamoOwienia.

§ 10. Realizacja zaméwienia

Za realizacje zamowienia odpowiada Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa sktadajacy
wniosek 0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 11. Ewidencja zrealizowanych zaméwien do wartosci 130.000,00 zi netto

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa prowadza ewidencje (rejestr)
zrealizowanych przez dana komorke organizacyjna zaméwien udzielonych do 130.000,00 zt
netto, na podstawie zawartych wdanym roku uméw i otrzymanych faktur (rachunkow,
paragonow).

STAROSTA

A< D

Krzysztof Szezegielniak
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