
ZARZ4DZENIE NR.h *' */..W 
STAROSTY OTWOCKIEGO 

z dnia 	2022 r. 

zmieniajqce Zarzqdzenie nr 3/2021 Starosty Otwockiego z dnia 19 stycznia 2021 roku w sprawie 
postçpowania o udzielenie zamówienia publicznego w Starostwie Powiatowym w Otwocku, których 

wartoé We przekracza 130.000 ziotych netto 

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r., 
poz. 1526) zarzdzam co nastçpuje: 

§ 1. W Zarzqdzeniu nr 3/2021 Starosty Otwockiego z dnia 19 stycznia 2021 roku ze zmianami w sprawie 
postçpowania o udzielenie zamówienia publicznego w Starostwie Powiatowym w Otwocku, których wartoé 
nie przekracza 130.000 zlotych netto, zmianie ulega zalqcznik do Zarzdzenia - Regulamin udzielania zamówieñ 
publicznych o wartoci poniej 130.000,00 zI netto, który otrzymuje brzmienie jak w za1czniku do niniejszego 
Zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie niniejszego Zarzdzenia powierza sic Sekretarzowi Powiatu. 

§ 3. Zarzdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego. 

§ 4. Zarzdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 1 stycznia 2023 r. 
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Zalqeznik Nr 1 do zarzdzenia Nr .J2.22). 
Starosty Otwockiego 

z dnia 0.'iLdAJQt.2O22 r. 

Regulamin udzielania zamówieñ publicznych ponkej wartoci 130.000 zi netto w Starostwie Powiatowym 
w Otwocku 

§ 1. Definicje. 

1. Regulãmin udzielania zamówieñ publicznych poni±ej wartoci 130.000 zL netto, obe1a warunki, zasady 
i sposób udzielania zamówieñ publicznych przez Starostwo Powiatowe w Otwocku. 

2. Regulamin, o którym mowa w ust. 1, ustala zasady dzialania osób odpowiedzialnych za udzielanie 
zamOwieñ publicznych w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 11 wrzenia 2019 r. Prawo zamówieñ 
publicznych. 

3. Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 

1) dostawie - na1ey przez to rozumieé nabywanie produktów, którymi sq rzeczy ruehome, energia, woda oraz 
prawa majtkowe, jee1i mogq bye przedmiotem obrotu, w szczeg61noci na podstawie umowy sprzeday, 
dostawy, najmu, dzierawy oraz leasingu z opcjq lub bez opcji zakupu, które mote obejmowaC dodatkowo 
rozmieszczenie lub instalacjç, 

2) kierownik zamawiajcego - oznacza to Zarzd Powiatu Otwockiego lub upowanionego etatowego czlonka 
Zarzqdu Powiatu Otwockiego lub Starostç Otwockiego lub osobç dziaIajcq z jego upowanietha, 

3) kierowniku komórki organizacyjnej - oznacza to kierownika komórki organizacyjnej lub osobç pe1nicj ego 
obowizki, 

4) kierowniku komórki organizacyjnej realizujqeej zamówienie - oznacza kierownika komórki organizacyjnej 
lub osobç pelniqcqj ego obowiqzki, o którym mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzçdu, zobowiqzanego 
do przeprowadzenia postçpowania o zamOwienie publiczne, 

5) komórka organizacyjna rea1izujca zamówienie - oznacza komórkç organizacyjn4 Starostwa sk1adajc 
wniosek o uruchomienie procedury zamówienia publicznego, 

6) narzçdzie do udzielania zamówienia - platforma zakupowa s1uqca do zamieszczenia ogloszenia 
o zamówieniu lub prowadzenia postçpowania o udzielenie zamówienia, 

7) postçpowaniu o udzielenie zamówienia - na1ey przez to rozumieC procedurç zmierzajcq do udzielenia 
zamówienia, realizowan4 na wniosek Wydziahi merytorycznego, prowadzqca do wyboru najkorzystniejszej 
oferty, koficz4cq sic zawarciem umowy w sprawie zamówienia publicznego albojego uniewathieniem, z tym 
ze zawarcie umowy w sprawie zamówienia the stanowi czynnoci w tym postçpowaniu, 

8) regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin udzielania zamówieñ publicznych poniej wartoci 130.000 zI 
netto w Starostwie, 

9) robotach budowlanych - na1ey przez to rozumieC wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot 
budowlanych, okre1onych w za1czniku II do dyrektywy 2014/24/UF, w zahczthku I do dyrektywy 
2014/25/UE oraz objçtyeh dzialem 45 za1cznika I do rozporzdzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu 
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie Wspólnego Slownika Zamówieñ (CPV) (Dz. Urz. 
WE L 340 z 16.12.2002, str.1, z pOn. zm.) lub obiektu budowlanego, a take realizacjç obiektu budowlanego 
za pomocq dowolnych rodków, zgodnie z wymaganiami okre1onymi przez zamawiaj4cego, 

10) Starostwie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Otwocku, 

11) uslugach - na1ey przez to rozumieC wszelkie gwiadczenia, które nie s4 robotami budowlanymi lub 
dostawami, 	 - 

12) ustawie Pzp - oznacza to ustawç z dnia 11 wrzenia 2019 r. Prawo zamOwieñ publicznych, 

13) wniosku - oznacza to wniosek o uruchomienie procedury zamówienia publicznego, 
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14) wykonawey - na1ey przez to rozumieé osobç fizycznq, osobç prawnq albo jednostkç organizacyjnq 
nieposiadajqcq osobowoci prawnej, która oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu 
budowlanego, dostawç produktów lub wiadczethe uslug lub ubiega sic o udzielenie zamówienia, z1oy1a 
ofertç lub zawarla umowç w sprawie zamówienia publicznego, 

15) zamawiajqcym - na1ey przez to rozumieñ Powiat Otwocki lub Skarb Pañstwa, 

16) zamówieniu - naley przez to rozumieé uslugi, dostawy lub roboty budowlane, których wartoé 
nie przekracza 130.000 zI netto, 

17) zapytanie ofertowe - na1ey przez to rozumieé zaproszenie Wykonawcy do z1oenia oferty. 

§ 2. Zastosowanie. 

1. Majqc na uwadze przepisy art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp oraz art. 35 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 
2009 r. o fmansach publicznych - zamówienia na dostawy, uslugi lub roboty budowlane, zwanymi dalej 
zamówieniami, których wartoé lie przekracza wyraonej w poiskich ziotych równowartoci kwoty 130.000 zI 
netto sq dokonywane z pominiçciem trybów i zasad ohe1onych w ustawie Pzp, ale przy zachowaniu zasad 
okre1onych w Regulaminie. 

2. Zamówienia wspólfinansowane ze rodków europejskich lub innych mechanizmów fmansowych 
udzielane sq na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajqcych z przepisów prawnych 
i dokumentów okre1ajqcych sposób udzielania takich zamówieñ. 

3. W zakresie nieuregulowanym Regulaminem majq zastosowanie przepisy wewnçtrzne Starostwa. 

§ 3. Zasady ogólne. 

1. Zamówienia dokonywane sq w tiybie okrelonym w Regulaminie. 

2. Zamówienia sq dokonywane w sposób celowy i oszczçdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania 
najlepszych efektów z danych nakladów oraz zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o finansach publicznych. 

3. Nie mo±na w celu unikniçcia stosowania przepisów ustawy Pzp dzielié Zamówienia na czçci lub zaniaé 
jego wartoci. 

4. Przed sporzqdzeniem Wniosku kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie jest 
zobowiqzany do ustalenia z naleytq staranriociq szacunkowej wartoci Zamówienia w celu zweryfikowania: 

1) czy istnieje obowiqzek stosowania ustawy Pzp oraz wjakim Regulaminowym trybie na1ey udzielié 
zamówienia, 

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym, przy zaToeniu e §rodki na wydatek muszq bye 
zabezpieczone w kwocie brutto, 

3) czy wydatek ma racjonalne uzasadnienie. 

5. Podstawq ustalenia szacunkowej wartoci Zamówienia jest calkowite wynagrodzenie wykonawcy, bez 
podatku od towarów i ustug (VAT), dokonane w oparciu o wartoC rynkowq rzeczy lub §wiadczefi objçtych 
Zamówieniem. Do ustalania wartoci Zamówienia stosuje sic odpowiednio przepisy ustawy Pzp, a w 
szczegó1noci Dzial I rozdzial 5. 

6. Szacunkowa wartoC Zamówienia powinna bye ustalona nie wczeniej ni2 3 miesiqce przed dniem 
wszczçcia postçpowania o udzielenie zamówienia, jeeli przedmiotem zamówienia sq dostawy lub uslugi, oraz 
nie wczeniej niz 6 miesiçcy przed dniem wszczçcia postçpowania o udzielenie zamówienia, jeZeli przedmiotem 
zamówienia sq roboty budowlane. 

7. Dokumentacja potwierdzajqca ustalenie wartoci szacunkowej zamówienia przechowywana jest 
w komórce organizacyjnej. 

8. Opis przedmiotu zamówienia na1ey dokonaC w sposób jednoznaczny i wyczerpujqcy, za pomocq 
dostatecznie dokiadnych i zrozumialych okre1eñ, uwzglçdniajqc wszystkie wymagania i okolicznoci mogqce 
mieC wplyw na sporzqdzenie oferty. 

9. Zamawiajqcy zastrzega sobie mo1iwoC uthewanienia postçpowania, bez podania przyczyny. 
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§ 4. Metody szacowania wartosci Zamówienia. 

1. Kierownik komórki organizacyjnej realizuj4cej zamówienie dokonuje szaeowania wartoci Zamówienia 
poprzez: 

1) analizç i badanie rynku, która moe odbyé sic w formie zapytania ofertowego prowadzonego drogq pisemnq, 
elektronicznq lub w formie rozmowy telefonicznej lub zebrania informacji ze stron internetowych, 

2) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzajqcym moment szacowania 
wartoci zamówienia, z uwzglçdnieniem wskanikOw wzrostu cen towarów i uslug konsumpcyjnych 
publikowanego przez Prezesa Gównego Urzçdu Statystycznego, 

3) analizy cen ofertowych zIoonych w postepowaniach prowadzonych przez Starostwo lub zamówieñ 
udzielonych przez inne podmioty (Zamawiajcych), obejmujqcych analogiczny przedmiot zamówienia, 
z uwzglçdnieniem wskainika wzrostu cen towarów i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa 
Glównego Urzçdu Statystycznego. 

2. Po przeprowadzeniu analizy i badania rynku w formie rozmowy telefonicznej wymagane jest sporzdzenie 
stosownej notatki sluThowej, która potwierdzi przeprowadzenie telefonicznego rozeznania rynku, na potrzeby 
przygotowania Wniosku - notatka shi.bowa powinna podsumowaé analizç i badanie rynku (liczbç 
przeprowadzonych rozmów, zaproponowane ceny lub inne istotne elementy) oraz bye podpisana przez 
pracownika komórki organizacyjnej, ktOry przeprowadzil rozeznanie rynku. 

3. W przypadku przeprowadzania analizy i badania rynku w formie zbierania informacji intemetowych 
wymaga sic dokonania wydruku oferty ze strony internetowej. Wydruk traktuje sic wówczas jak z1oonq ofertç 
przez Wykonawcç. 

4. Za szacunkowq wartoC zamówienia dokonanq w formie analizy i badania rynku na1ey rozumieé redniq 
arytmetycznq cen netto z1oonych ofert, w przypadku tylko jednej oferty za szacunkow, wartoC zamówienia 
bçdzie rozumieC sic cenç netto przedmiotowej oferty. 

5. Szacunkowq wartoC zamówienia na roboty budowlane ustala sic na podstawie zestawienia (np. w formie 
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i i1oci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi. 

§ 5. Uruchomienie procedury zamówienia. 

1. Uruchomienie procedury zamówienia nastçpuje na podstawie Wniosku komórki organizacyjnej z1oonego 
do Kierownika Zamawiajcego. 

2. Wzór Wniosku stanowi za1cznik nr 1, 2 i 3 do regulaminu. 

3. Wniosek, przed przed1oeniem do zatwierdzenia Kierownika Zamawiajcego, winien: 

1) uzyskaC kontrasygnatç Skarbnika Powiatu, 

2) a nastçpnie zostaC zarejestrowanym w centralnym rejestrze zamówieñ publicznych poniej 130.000 zI netto. 

4. Rejestr, o którym mowa w ust. 3 pkt 2 prowadzi pracownik ds. zamówieñ publicznych. 

5. Rejestr, o którym mowa w ust. 3 pkt 2, powinien zawieraC w szczegó1noci rubryki: 

1) numer zamówienia, 

2) liczbç porzqdkowq i date wpisania danych do rejestru, 

3) nazwç komórki organizacyjnej wnioskujqcej, 

4) przedmiot zamówienia, 

5) rodzaj zamówienia, 

6) szacunkowq wartoC zamówienia, 

7) cenç brutto i netto zamówienia -, dane wpisywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, 

8) nazwç aches wykonawcy - dane wpisywane p0 wyborze najkorzystniejszej oferty. 

6. Wpisanie Wniosku do rejestru, o którym mowa w ust. 3 pkt 2, jest potwierdzeniem jego zgodnoci 
z zasadami oraz tiybem udzielania zamówienia publicznego. 
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§ 6. Tryby udzielania zamówieñ. 

1. Ustala sic nastçpujqce tryby realizacji wniosków o dokonanie zamówienia: 

1) tryb uproszczony - w przypadku, gdy wartoó zamówienia nie przekracza 25.000 zI netto, z wyjqtkiem 
dostaw, których wartoó przekracza kwotç 1.000 zI netto, 

2) tryb otwarty lub tryb zamkniçty - w przypadku, gdy wartoé przekracza 25.000 zI netto a nie przekracza 
50.000 zI netto, 

3) tryb otwarty - w przypadku, gdy wartoé zamówienia przekracza 50.000 zI netto i jest mniejsza niz 
130.000 zI netto. 

§ 7. Tryb uproszczony. 

1. Zamówienia sq realizowane na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajqcego Wniosku. 

2. Za przeprowadzenie procedury wylonienia Wykonawcy w trybie uproszczonym jest odpowiedzialny 
kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie. 

3. Nadzór nad obiegiem Wniosku sprawuje kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie. 

4. Kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie przygotowuje Wniosek, którego wzór stanowi 
zalqczmk nr 1 do regulaminu 

5. W przypadku wystqpienia blçdow lub braków we Wniosku, zwraca sic Wniosek do kierownika komOrki 
organizacyjnej realizujqcej zamówienie w celujego poprawy lub uzupelnienia. 

6. Kierownik komórki organizacyjnej wraz z wnioskiem skiada do Kierownika Zamawiajqcego minimum 
jednq ofertç oraz propozycjç wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem, z zastrzeeniem §5 ust. 3. 

7. Kierownik Zamawiajqcego akceptuje lub odrzuca propozycjç wyboru oferty najkorzystniejszej - poprzez 
zatwierdzenie lub niezatwierdzenie Wniosku. 

8. Wyboru oferty najkorzystniejszej mona dokonaé w oparciu o jednego Wykonawcç. 

9. Po zatwierdzeniu Wniosku przez Kierownika Zamawiajqcego lub braku zgody na jego zatwierdzenie, 
oryginal Wniosku przechowywany jest przez pracownika ds. zamówieñ publicznych, Wnioskodawcy za 
przekazywana jest kopia Wniosku. 

10. Realizacjq Wniosku zajmuje sic kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie lub osoba 
przez niego upowaniona. 

11. Do przeprowadzenia procedury wylonienia Wykonawcy w trybie uproszczonym mona zastosowaé 
narzcdzie do udzielania zamówieñ publicznych. 

12. Przy zamówieniach na dostawy do kwoty 1.000 zI netto, nie stosuje sic trybu uproszczonego, dopuszcza 
sic dokonywariie zakupów bez dochowania fonny pisemnej pod warunkiem, ze istniejq w planie finansowym 
wystarczajqce §rodki finansowe dia zamierzonego wydatku. Dokumentem potwierdzajqcym dane zamOwienia 
bçdzie rachunek lub faktura. Kierownik komórki organizacyjnej zobowiqzany jest powiadomié pracownika ds. 
zamówieñ publicznych o planowanym zakupie, celem dokonania wpisu do centralnego rejestru zamówieñ 
publicznych. 

§ 8. Tryb otwarty lub tryb zamkniçty. 

1. Zamówienia sq realizowane na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajqcego Wniosku. 

2. Za przeprowadzenie procedury wylonienia Wykonawcy w trybie otwartym lub zamknitym jest 
odpowiedzialny kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie. 

3. Nadzór nad obiegiem Wniosku sprawuje kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie. 

4. Kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie przygotowuje Wniosek, którego wzór stanowi 
zalqcznik nr 2 do regulaminu. 

5. W przypadku wystqpienia blçdow lub brakOw we Wniosku, zwraca sic Wniosek kierownikowi komórki 
organizacyjnej realizujqcej zamówienie w celujego poprawy lub uzupelnienia. 
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6. Kierownik komórki organizacyjnej rea1izujcej zamówienie skiada Wniosek do Kierownika 
Zamawiajcego w celu uzyskania akceptacji uruchomienia procedury, z zastrzeeniem §5 ust. 3. 

7. Kierownik zamawiajqcego akceptuje lub odrzuca propozycjç uruchomienia procedury poprzez 
zatwierdzenie lub niezatwierdzenie Wniosku. 

8. Po zatwierdzeniu Wniosku przez Kierownika Zamawiajcego lub braku zgody na jego zatwierdzenie, 
oryginal Wniosku przechowywany jest przez pracownika ds. zamówieñ publicznych, kierownikowi komórki 
organizacyjnej rea1izujcej zamówienie za przekazywana jest kopia Wniosku. 

9. Po akceptacji Wniosku uruchamiana jest procedura wythnienia Wykonawcy: 

1) opracowywane sq Warunki Zamówienia (WZ), które stanowi, jednoczenie ogloszenie o zamówieniu (w 
przypadku trybu otwartego), lub Zapytanie ofertowe (w przypadku trybu zamkniçtego), 

2) Warunki Zamówienia (WZ) lub Zapytanie ofertowe powinny zawieraé w szczegó1noci: 

a) nazwç i adres zamawiajqcego, 

b) opis przedmiotu zamówienia, 

c) warunki realizacji zamówienia i pIatnoci (projekt umowy parafowany przez radcç prawnego lub 
adwokata), 

d) opis kryteriów wyboru wykonawcy, 

e) warunki wymagane od wykonawców oraz wykaz dokumentów, które na1ey z1oyé wraz z ofertq w celu 
potwierdzenia spelnienia tych warunków, 

f) teimin realizacji zamówienia. 

3) kryteriami wyboru wykonawcy scl cena albo cena i inne kryteria gwarantujce uzyskanie najkorzystniejszej 
oferty, 

4) Warunki Zamówienia (WZ) p0 zatwierdzeniu przez kierownika komórki organizacyjnej zamieszczane s 
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego lub w narzçdziu do udzielania zamówieñ 
publicznych wraz z informacj, o mo1iwoci skiadania ofert w wyznaczonym terminie, 

5) Zapytanie ofertowe przekazywane jest do co najmniej 3 potencjalnych wykonawców. W przypadku braku 
mo1iwoci przeslania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcOw, dopuszcza sic przeslanie 
zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawców z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania 
ofertowego na stronie internetowej zamawiajqcego, 

6) oferty skiada sic w formie papierowej (w Kancelarii Starostwa) albo formie elektronicznej albo za 
porednictwem stosownego narzçdzia do udzielania zamówieñ publicznych, 

7) p0 uplywie terminu na skiadanie ofert kierownik komOrki organizacyjnej lub osoba przez niego upowaniona 
oraz pracownik merytoryczny otwierajq oferty i dokonuj4 badania oraz oceny z1oonych ofert, 
w szczegó1noci analizujq czy trek oferty odpowiada wszystkim wymaganiom okre1onym w Warunkach 
Zamówienia lub Zapytaniu ofertowym, 

8) p0 badaniu ofert kierownik komórki organizacyjnej lub osoba przez niego upowaniona przygotowuje 
protokól z postepowania, który jednoczenie jest wnioskiem do Kierownika Zamawiajcego o zatwierdzenie 
wyboru oferty najkorzystniejszej, 

9) zamówienia udziela sic Wykonawcy, który spelnil warunki obe1one w Warunkach Zamówienia (WZ) lub 
w Zapytaniu ofertowy i z1oy zgodnie z kryteriami oceny ofert najkorzystniejsz ofertç, 

10) dopuszcza sic mo1iwoé udzielenia zamówienia w przypadku, gdy wplynçla tylko 1 oferta, 

11) protokól z postçpowania zawiera w szczegó1noci: 

a) informacjç o sposobie wyboru wykonawcy, 

b) zestawienie z1oonych ofert wraz z cenami lub innymi ocenianymi parametrami oraz ilos'ciq uzyskanych 
punktów w poszczególnych kryteriach oceny ofert, 

c) zestawienie wykluczonych wykonawców, 
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d) zestawienie ofert odrzuconych, 

e) propozycjç wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem; 

12) p0 zatwierdzeniu protokolu z postçpowania przez Kierownika Zamawiajqcego przygotowywane jest 
zawiadomienie do wszystkich wykonawców, którzy z1oy1i oferty o wyborze oferty najkorzystniejszej 
z podaniem nazwy i adresu Wykonawcy, cenq wybranej oferty oraz uzasadnieniem dokonanego wyboru, 

13) zawiadomienie, o którym mowa w pkt. 12, podpisuje kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej 
zamówienie majqcy upowanienia do dokonywania tej czynnoei lub Kierownik Zamawiajqcego, 

14) kopie zawiadomienia przekazuje sic do pracownika ds. zamówieñ publicznych w celu uzupelnienia danych 
w rejestrze, o którym mowa w § 5 ust. 3 pkt 2, oraz zamieszczenia jej w Biuletynie Infonnacji Publicznej 
Powiatu Otwockiego lub w stosownym narzçdziu do udzielania zamOwieñ publicznych. 

10. W celu wyboru wykonawcy dopuszcza sic prowadzenie negocjacji cenowych. Z negocjacji zostaje 
sporzqdzony protokól, który podpisuje Wykonawca oraz kierownik komórki organizacyjnej. 

11. Za realizacjç zamówienia odpowiada Wnioskodawca. 

§ 9. Tryb zamówieñ otwarty. 

1. Zamówienia sq realizowane na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajqcego Wniosku. 

2. Kierownik komórki organizacyjnej odpowiada za przygotowanie merytoryczne dokumentów do 
postçpowania. 

3. Za przeprowadzenie procedury wylonienia Wykonawcy w trybie zamówienia otwartym jest 
odpowiedzialny pracownik ds. zamówieñ publicznych przy wsparciu Komisji Przetargowej. 

4. Nadzór nad obiegiem Wniosku sprawuje kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie. 

5. Kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie przygotowuje Wniosek, którego wzór stanowi 
zalqcznik nr 3 do regulaminu. Podpis Kierownika komórki organizacyjnej na wniosku stanowi o akceptacji 
wszystkich zalqczników. 

6. W przypadku wystqpienia blçdów lub braków we Wniosku, zwraca sic Wniosek kierownikowi komórki 
organizacyjnej realizujqcej zamówienie w celu jego poprawy lub uzupelnienia. 

7. Kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie skiada wniosek do Kierownika 
Zamawiajqcego w celu uzyskania akceptacji uruchomienia procedury zamówieñ otwartych, z zastrzeeniem § 5 
ust. 3. 

8. Kierownik Zamawiajqcego akceptuje lub odrzuca propozycjç uruchomienia procedury zamówieñ 
otwartych - poprzez zatwierdzenie lub niezatwierdzenie Wniosku. 

9. Po zatwierdzeniu Wniosku przez Kierownika Zamawiajqcego lub braku zgody na jego zatwierdzenie, 
oryginal Wniosku przechowywany jest przez pracownika ds. zamówieñ publicznych, Wnioskodawcy za 
przekazywana jest kopia Wniosku. 

10. Po akceptacji Wniosku i przekazania go w formie papierowej oraz w wersji elektronicznej do pracownika 
ds. zamówieñ publicznych, uruchamiana jest procedura wylonienia Wykonawcy: 

1) opracowywane sq Warunki Zamówienia (WZ), które stanowiq jednoczenie ogloszenie o zamówieniu 
otwartym, 

2) Warunki Zamówienia (WZ) musi zawieraé w szczegó1noci elementy okre1one w § 8 ust. 9 pkt 2, 

3) Warunki Zamówienia (WZ) p0 zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajqcego zamieszczane sq 
w Biuletynie Jnformacji Publicznej Powiatu Otwockiego lub w stosownym narzçdziu do udzielania 
zamówieñ publicznych wraz z informacjq o mo1iwoci skiadania ofert w wyznaczonym terminie, 

4) dopuszcza sic zamieszczenie ogloszenie o zamówieniu w Biuletynie Zamówieñ Publicznych przy uyciu 
rodków komunikacji elektronicznej, za pomocq formularzy umieszczonych na stronach portalu 

internetowego Urzçdu Zamówieñ Publicznych, 
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5) Zamawiajcy mote zmienié Warunki Zamówienia (WZ) zamieszczajqc w Biuletynie Informacji Publicznej 
Powiatu Otwockiego odpowiedniq informacjç oraz je1i bylo zamieszczone ogloszenie o zamówieniu 
w Biuletynie Zamówieñ Publicznych UZP - poprzez zamieszczenie ogloszenie o zmianie ogthszenia, 

6) w przypadku dokonywania zmiany treci Warunków Zamówienia lub ogoszenia o zamówieniu, 
zamawiajqcy przed1ua termin skadania ofert o czas niezbçdny do wprowadzenia zmian w ofertach, jee1i 
jest to konieczne, 

7) jee1i zmiana, o której mowa w pkt. 6, jest istotna, w szczegó1noci dotyczy okre1enia przedmiotu, wie1koci 
lub zakresu zamówienia, kryteriów wyboru wykonawcy, warunkOw wymaganych od wykonawców oraz 
wykazu dokumentów, które na1ey z1oy6 wraz z ofertq w celu potwierdzenia spelnienia tych warunków, 
przed1ua sic termin skladania ofert o czas niezbçdny na ich przygotowanie lub wprowadzenie zmian 
w ofertach, 

8) oferty skiada sic w wersji papierowej (w Kancelarii Starostwa) albo w formie elektronicznej (postaó 
elektroniczna opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym) lub w postaci elektronicznej (postaé 
elektroniczna opatrzona podpisem zaufanym lub podpisem osobistym) albo za porednictwem stosownego 
narzçdzia do udzielania zamówieñ publicznych. Oferta skiadana w formie elektronicznej musu byó 
zaszyfrowana, 

9) p0 uplywie terminu na skiadanie ofert Komisja Przetargowa otwiera oferty i dokonuje badania oraz oceny 
z1oonych ofert, w szczegó1noci analizuje czy treé oferty opowiada wszystkim wymaganiom okre1onym 
w Warunkach Zamówienia, 

10) po badaniu ofert Komisja Przetargowa przygotowuje protokól z postepowania, który jednoczenie jest 
wnioskiem do Kierownika Zamawiajqcego o zatwierdzenie wyboru oferty najkorzystniejszej, 

11) zamówienia udziela sic Wykonawcy, który spelnil warunki ohe1one w Warunkach Zamówienia (WZ) 
i z1oy zgodnie z kryteriami oceny ofert najkorzystniejsza ofertç, 

12) w trakcie postçpowania Zamawiajcy zastrzega sobie prawo do uthewanienia postçpowania lub 
odstpienia od podpisania umowy bez podawania przyczyny, 

13) jee1i p0 dwukrotnie przeprowadzonej procedurze wyboru wykonawcy, nie wpynie 2adna oferta lub 2adna 
oferta the bcdzie  spelniala wymogów, zamawiajqcy mope udzielié zamówienia wykonawcy wybranemu 
z wylqczethem procedury, z zachowaniem zasad okre1onych w § 3 ust. 2. 

14) protokól z postçpowania zawiera w szczeg61noci: 

a) informacjç o sposobie wyboru wykonawcy, 

b) zestawienie z1oonych ofert wraz z cenami lub innymi ocenianymi parametrami oraz i1ociq uzyskanych 
punktów w poszczegolnych kryteriach oceny ofert, 

c) zestawienie wykluczonych wykonawców, 

d) zestawienie ofert odrzuconych, 

e) propozycjç wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem. 

15) p0 zatwierdzeniu protokolu z postepowania przez Kierownika Zamawiajcego przygotowywane jest 
zawiadomienie do wszystkich wykonawców, którzy z1oy1i oferty o wyborze oferty najkorzystniejszej 
z podaniem nazwy i adresu Wykonawcy, cenq wybranej oferty oraz uzasadnieniem dokonanego wyboru, 

16) zawiadomienie, o którym mowa w pkt. 15, podpisuje Kierownik Zamawiajcego lub osoba przez niego 
umocowana. 

17) oryginal zawiadomienia przekazuje sic do pracownika ds. zamówieñ publicznych w celu uzupelnienia 
danych w rejestrze, o którym mowa w § 5 ust. 3 pkt 2, oraz zamieszczenia jej w Biuletynie Informacji 
Publicznej lub w stosownym narzçdziu do udzielania zamówieñ publicznych. 

11. Za realizacje zamówienia odpowiada kierownik komOrki organizacyjnej rea1izujcej zamówienie. 

§ 10. Komisja Przetargowa. 

Strona7 



1. Komisja Przetargowa jest powolywana przez Kierownika Zamawiaj4cego wraz z zatwierdzeniem 
Wniosku, o którym mowa w § 9 ust. 5. 

2. Komisja Przetargowa skiada sic Z co najmniej trzech osób. 

3. Pracami Komisji Przetargowej kierujq Przewodnicz4cy Komisji, a w razie jego nieobecnoci jego 
Zastçpca. 

4. Komisja moie realizowaó swoje zadania, jee1i w posiedzeniu uczestniczy co najmniej trzy osoby w tym 
Przewodniczqcy lub jego Zastçpca. 

5. W Komisji Przetargowej zobowizany jest uczestniczyó kierownik komórki realizujqcej zamówienie, jako 
Przewodniczqcy Komisji Przetargowej oraz pracownik ds. zamówieñ publicznych, jako sekretarz Komisji 
Przetargowej. 

§ 11. Obieg umów. 

1. Zamówienia na dostawy lub uslugi o wartoci przekraczajcej kwotç 3.000 zI netto wymagajq zawarcia 
umowy w formic pisemnej. 

2. Zamówienia na dostawy lub uslugi o wartoci do kwoty 3.000 zI netto dia swej wanoci wymagaj 
z1oenia pisemnego zamówienia lub ziecenia. 

3. Zamówienia na roboty budowlane zawsze wymagaja zawarcie umowy w formie pisemnej. 

4. Umowy nieza1enie od wartoci podpisujq dwaj Czlonkowie Zarzqdu. 

5. Zamówienia lub ziecerda, o których mowa w ust. 2, moe podpisaé w1aciwy kierownik komórki 
organizacyjnej lub etatowy Czlonek Zarzqdu. 

6. Kierownik komórki organizacyjnej realizujqcej zamówienie przygotowuje umowç lub zamówienie 
(ziecenie) do podpisania. 

7. Umowa lub ziecenie przed przed1oeniem do podpisu stronom umowy wymaga podpisania kolejno przez: 

1) Kierownika komórki realizujqcej zamówienie, 

2) radcç prawnego lub adwokata - obowizek dotyczy tylko umów, 

3) Skarbnika Powiatu (kontrasygnata) lub osobç przez niego upowanionq. 

8. Umowa i ziecenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze umów prowadzonym przez Wydzial Finansowy. 

9. Kierownik komórki realizujqcej zamówienie jest odpowiedzialny za przygotowanie kompletu 
dokumentów wynikajcych z zawartej Umowy (w tym podpisy i wprowadzenie do CRU) oraz za weryfikacjç 
prawid1owoci realizacji Umowy. 

10. Wszystkie umowy, ziecenia lub zamówienia, muszl posiadaé klasyfikacjç budtetowq wydatku. 

11. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacjç zamówienia odpowiednio w treci Umowy bdi 
ziecenia zakupu dokonuje wpisu: Zamawiajcy dokonal weryfikacji wykonawcy w oparciu o art. 7 ust. 1 ustawy 
z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiqzaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na 
Ukrainç oraz s1ucych ochronie bezpieczeñstwa narodowego. 

§ 12. Odstqpienie od Regulaminu. 

1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek kierownika komórki realizujqcej 
zamówienie Kierownik Zamawiaj4cego moe podjó decyzjç o odstqpieniu od stosowania Regulaminu, 
z zastrzeeniem ust. 3. We wniosku musi bye podane uzasadnienie faktyczne odstpienia. 

2. Dopuszcza sic odstpienie od wymagañ zawartych w Regulaminie od zamOwieñ na: 

1) uslugi hotelarskie, 

2) transport kolejowy, 

3) uslugi rekrutacji lub pozyskiwania personelu, 

4) uslugi edukacyjne i szkoleniowe, 
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5) oplaty czlonkowskie w stowarzyszeniach, organizacjach itp., 

6) wszelkie wiadczenia, które mogq bye gwiadczone tylko przez jednego Wykonawcç z przyczyn technicznych 
lub wynikajqcych z praw wyl4cznych wynikajqcych z odrçbnych przepisów, 

7) nabywanie w1asnoci nieruchomoci oraz innych praw do nieruchomoci, w szczegó1noci dzier±awy 
i najmu, 

8) dostawy, uslugi lub roboty budowlane mogq byC gwiadczone przez jednego wykonawcç, w przypadku 
udzielania w zakresie dzia1a1noci twórczej lub artystycznej, 

9) uslugi eksperckie, 

10) uslugi w zakresie uslug informatycznych obejmuj4cych autoryzowany serwis baz danych, 

11) naprawç awarii ze wzglçdu na wyjqtkowq sytuacjç wymagane jest natychmiastowe (pilne) wykonanie 
zamówienial koniecznoé usuniçcia awarii (np.: urz4dzeñ technicznych, infrastruktury technicznej, instalacji, 
itp.), 

12) usuwanie skutków zdarzeñ losowych, 

13) wyjtkowq sytuacjç, niewynikajqcq z przyczyn 1ecych po stronie zamawiajcego, której wczeniej 
nie mona bylo przewidzieC, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia, 

14) ze wzglçdu na szczególny charakter zamówienia (realizacja zamówienia make nastpiC wy1cznie przez 
jednego wykonawce) i uzasadnione jest ziecenie realizacji zamówienia konkretnemu wykonawcy. 
Wylqczenie mo±e byC zastosowane, o ile nie istnieje rozwiqzanie alternatywne lub zastçpcze, a brak 
konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawçatha parametrów zamówienia, 

15) dostawy, uslugi lub roboty budowlane w uzasadnionych przypadkach, za kadorazowq zgodq Kierownika 
Zamawiajqcego. 

3. W przypadkach okre1onych w ust. 2 zamówienia udziela sic po negocjacjach z jednym wykonawcq. 
Zgoda na odstqpienie od wymagañ zawartych w Regulaminie musi byC wyraone w formie pisemnej i wymaga 
uzasadnienia. 

4. Odstpienie od Regulaminu dotyczy tylko procedury wyboru Wykonawcy i lie zwalnia kierownika 
komórki realizujqce zamówienia z przestrzegania pozostalych zasad zawartych w Regulaminie, np. obieg umów, 
rejestrowanie zamówienia w rejestrze, o którym mowa w § 5 ust. 3 pkt 2. 

§ 13. Kierownik komórki rea1izujcej zamówienie oraz pracownik ds. zamówieñ publicznych dokumentuje 
wszelkie czynnoci w postepowaniu o udzielenie zamówienia w sposób pozwalajqcy na ich weryfikacjç pod 
ktem zachowania zasad, o których mowa w Regulaminie. 

§ 14. Pozostale kwestie the objçte niniejszym regulaminem regulujq odrçbne przepisy prawa powszechnie 
obowiqzujcego. 

SIAKUSTA 

KrzysztofSzcze9ieln1k 
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Za1cznik Nr 1 do Zalqcznika Nr 1 

Nr sprawy 	 . (uzupelnia pracownik ds. zamówie,i publicznych) 

Wniosek o udzielenie zamówienia w trybie uproszczonym 
zdnia ....................... r. 

1. Koinórka organizacyjna: 

2. Przedmiot zamówienia: 

2.1. Rodzaj zamówienia (dostawa, ushiga, robota budowlana) 

2.2. Opis przedmiotu zamówienia (opis przedmiotu zamówienia lub krótki opis i zalqcznik): 

2.3. WartoC szacunkowa zamówienia: 

Szaeunkowa wartoé zamówienia zostala ustalona na ............................. zi netto. 

Ustalenia wartoci zamOwienia dokonano w dniu . . . .- .....- ...........r. (wprzypadku robot budowlanych nale±y 
podaé datç sporzqdzenia / aktualizacji tzw. kosztorysu inwestorskiego) 

napodstawie. .......................................................................... 

przez................................................................................... 

2.4. 	rOd10 finansowania w budecie ................................................................... 

2.5. Termin rea1izacji ......................................... 

2.6. Propozycja wyboru oferty: 

Nazwa Wykonawcy ............................ 

cena brutto: 	.............................zi 

2.7. I1oé ofert: 	 (oferty nale±y zalqczyé do wniosku) 

Uzasadnienie wyboru: 

3. Zalqczniki: 

(podpis kierownika komórki organizacyjnej) 

(podpis skarbnika) 

ZATWIERDZAM 

(Kierownika Zamawiajqcego) 
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Zalqcznilc Nr 2 do Zalqcznika Nr 1 

Nr sprawy ............................ (uzupelnia pracownik ds. zamo'wieh publicznych) 

Wniosek o wszczçcie postçpowania 
o udzieleniu zamówienia publicznego 

w trybie otwartym / w trybie zamknictym* 
zdnia ....................... r. 

1. Komórka organizacyjna: 

2. Przedmiot zamówiema: 

2.1. Rodzaj zamówienia: dostawal usluga/robota budowlana* 

	

2.2. 	Opis przedmiotu zamówienia (opis zamówienia lub krótki opis i zalqcznik): 

2.3. Termin realizacji zamówienia. .... 

2.4. Szacunkowa wartoó zamówienia: 

Szacunkowa wartoé zamówienia zostala ustalona na ............................. zi netto 

Obowiqzujca stawka podatku VAT ...... 

Wartoé brutto zamówienia ................................ 

Ustalenia wartoci zamówienia dokonano w dniu . . . .- .....- ...........r. (wprzypadku robot budowlanych nale±y 
podaé datç sporzqdzenia / aktualizacji tzw. kosztorysu inwestorskiego) 

napodstawie.......................................................................... 

przez.................................................................................. 

	

2.4. 	ród10 finansowania w budecie ................................................................... 

3. Zakczniki: 

(podpis kierownika komórki organizacyjnej) 

odpis skarbnika) 

ZATWIERDZAM 

(Kierownika Zamawiajqcego) 

*njepotrzebne skre1ié 
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Zalqcznik Nr 3 do Zal4cznika Nr 1 

Nr sprawy 	 . (uzupelnia pracownik ds. zamówieñ publicznych) 

Wniosek o wszczçcie postçpowania 
o udzieleniu zamówienia publicznego 

w trybie otwartym 
zdnia ....................... r. 

1. Komórka organizacyjna: 

2. Przedmiot zamówienia: 

2.1. Rodzaj zamówienia: dostawa,/usluga/ robota budowlana* 

2.2. 	Opis 	przedmiotu 	zamówienia 	(opis 	przedmiotu 	lub 	krótki 	opis 	i zaIcznik): 

2.3. Szacunkowa wartoé zamówienia: 

Szacunkowa wartoó zamówienia zostala ustalona na ............................. zi netto 

Obowizujca stawka VAT 

Wartoé brutto zamówienia. .......................... 

Ustalenia wartoci zamOwienia dokonano w dniu . . . .- .....- ...........r. (wprzypadku robot budowlanych nale±y 
podaé datç sporzqdzenia / aktualizacji tzw. kosztoiysu inwestorskiego) 

napodstawie. .......................................................................... 

przez................................................................................... 

ZamOwienie udzielane w czçciach: TAK/NIE 

2.4. 	ród10 finansowania w bud±ecie. ................................................................... 

2.5. Termin realizacji zamówienia: ............................. 

2.6. Proponowane kryteria oceny ofert - cena albo cena i inne kryteria odnoszqce siq do przedmiotu 
zamówienia, wraz z podaniem wag tych kryteriów i sposobu oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczcymi ceny 
mona stosowaéjako kryterium oceny ofert inne wymagania odnoszqce sic do przedmiotu zamówienia, takiejak 
np. jakoé, aspekty spoleczne, rodowiskowe: 

a) cena - ...  

b)inne .....% 

2.7. Warunki udzialu w postçpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelniania, w tym 
dokumentów potwierdzajcych ich spelnienie (np. licencje, zezwolenia, certyfikaty): 

2.8. Warunki realizacji umowy (projekt umowy), jakie wynikajq z przewidywanego sposobu realizacji 
zamówienia. ................ 

2.9. Inne niezbçdne informacje dia prawidlowego udzielenia danego zamówienia. ...................... 

2.10. Informacja o fródle finansowania: 

Zgodnie z planem finansowym na rok .......nasz Wydzial jest dysponentem rodków wskazanych w dziale 
, rozdziale ...., w wysokoci 	..............PLN, na niniejsze zamówienie zamierzamy przeznaczyé 

...................... zibrutto 

3. Komisja Przetargowa 

1) Przewodniczcy Komisji Przetargowej 
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2) Zastçpca Komisji Przetargowej 	 . 

3) Sekretarz Komisji Przetargowej 

4) Czonek Komisji Przetargowej (fakultatywnie) 

4. Zakczniki: 

(podpis kierownika komórki organizacyjnej) 

(podpis skarbnika/osoby upowanionej) 

ZATWIERDZAM I POWOLUJE KOMISX PRZETARGOW4 

(podpis Kierownika Zamawiajqcego) 

*njepotrzebne skre1ié 
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