STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia 02 stycznia 2026 r.

w sprawie postepowania o udzielanie zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w
Otwocku, ktorych warto$é nie przekracza 170.000 zlotych netto

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U.2025.1684 z dnia 2025.12.03) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Otwocku, stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

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

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 5/2025 Starosty Otwockiego z dnia 4 lutego 2025 r. w sprawie
postgpowania o udzielanie zamdéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Otwocku, ktorych

warto$¢ nie przekracza 130.000 ztotych netto.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin udzielania zamowien publicznych
ponizej wartosci 170.000 zl netto
w Starostwie Powiatowym w Otwocku

§1.

Definicje

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych ponizej wartosci 170.000 zt netto okresla
warunki, zasady 1 sposob udzielania zamowien publicznych przez Starostwo Powiatowe
w Otwocku.

Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1, ustala zasady dziatania os6b odpowiedzialnych za
udzielanie zamowien publicznych w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegoélno$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

kierowniku zamawiajacego — oznacza to Zarzad Powiatu Otwockiego Iub
upowaznionego etatowego czlonka Zarzadu Powiatu Otwockiego lub Staroste
Otwockiego lub osobg dziatajaca z jego upowaznienia,

kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika komorki
organizacyjnej lub osobg petniaca jego obowiazki,
kierowniku komorki organizacyjnej realizujacej zamowienie — oznacza to

kierownika komorki organizacyjnej lub osobg pelniaca jego obowiazki, o ktérym
mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, zobowigzanego do
przeprowadzenia postgpowania o zamdwienie publiczne,

komodrce merytorycznej — oznacza to komorke organizacyjna Starostwa -
Wydziaty, Biura oraz inne komorki organizacyjne bedace w strukturze Urzedu,
ktore sktadaja wniosek o uruchomienie procedury zamdwienia publicznego i
odpowiadaja za nadzér nad jego realizacja,

narzedziu do udzielania zamdwienia — oznacza to platforme zakupowa stuzaca do
zamieszczenia ogloszenia o zamoOwieniu lub prowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia,

postepowaniu o udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ procedurg
prowadzona na wniosek wlasciwego Wydzialu, majaca na celu wybor
najkorzystniejszej oferty, ktorej efektem jest zawarcie umowy w sprawie
zamdwienia publicznego lub jego uniewaznienie, przy czym samo zawarcie
umowy nie stanowi czynnosci w ramach tego postgpowania,

Regulaminie — oznacza to niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
ponizej wartoéci 170.000 zt netto w Starostwie Powiatowym w Otwocku,




9) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zataczniku II do
dyrektywy 2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dzialem 45 zatacznika 1 do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie Wspdlnego Stownika
Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str.1, z p6zn. zm.) lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca
dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego,

10) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Otwocku,

11) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $§wiadczenia, ktore nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami,

12) ustawie Pzp — oznacza to ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych,

13) wniosku — oznacza to wniosek o uruchomienie procedury zamowienia
publicznego,

14)  wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawna albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na
rynku wykonanie robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktow lub §wiadczenie ustug, lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,

15) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Otwocki lub Skarb Panstwa,

16) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
ktorych warto$¢ nie przekracza 170.000 zt netto,

17) zapytaniu ofertowym — nalezy przez to rozumieé zaproszenie Wykonawcy do
ztozenia oferty.

§2.

Zastosowanie
Majac na uwadze przepisy art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp zamo6wienia na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane, zwane dalej zamoéwieniami, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w polskich ztotych rownowartosci kwoty 170.000 zt netto sa dokonywane
z pominieciem trybéw i zasad okreslonych w ustawie Pzp, ale przy zachowaniu zasad
okreslonych w Regulaminie.
Zamoéwienia wspotfinansowane ze $srodkdéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.
W zakresie nieuregulowanym Regulaminem maja zastosowanie przepisy wewngtrzne
Starostwa.

§3.
Zasady ogdlne
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Zamdéwienia dokonywane sa w trybie okreslonym w Regulaminie.

Zamoéwienia sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz zgodnie z zasadami

zawartymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

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

czg$ci lub zaniza¢ jego wartoSci.

Kierownik komorki organizacyjnej sporzadza roczny plan zamoéwien publicznych do

170.000 zt netto, ktéry przekazuje do pracownika ds. zamowien publicznych do 15

stycznia danego roku.

Przed sporzadzeniem Wniosku kierownik komorki organizacyjnej realizujace;

zamOwienie jest zobowiazany do ustalenia z nalezyta starannoscig szacunkowej

warto$ci Zamoéwienia w celu zweryfikowania:

1)  czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp oraz w jakim Regulaminowym
trybie nalezy udzieli¢ zamoéwienia,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym, przy zalozeniu zZe
srodki na wydatek muszg by¢ zabezpieczone w kwocie brutto,

3)  czy wydatek ma racjonalne uzasadnienie.

Podstawa ustalenia szacunkowej warto$ci Zamowienia jest catkowite wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug (VAT), dokonane w oparciu o warto$¢

rynkowa rzeczy lub §wiadczen objetych Zamodwieniem. Do ustalania warto$ci

Zamowienia stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy Pzp, a w szczegdlnosci Dziat 1

rozdziat 5.

Szacunkowa warto$¢ Zamdwienia powinna by¢ ustalona nie wczesniej niz 3 miesigce

przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem

zamOwienia sa dostawy lub ustugi oraz nie wczeéniej niz 6 miesigcy przed dniem

wszczgela postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg

roboty budowlane.

Dokumentacja  potwierdzajaca  ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia

przechowywana jest w danej komorce organizacyjne;.

Opis przedmiotu zaméwienia nalezy dokona¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy,

za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzglgdniajac wszystkie

wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania bez podania

przyczyny.

§ 4.

Metody szacowania warto$ci Zamoéwienia

Kierownik komorki organizacyjnej realizujacej zamowienie dokonuje szacowania
wartosci Zamowienia poprzez:

1) analize i badanie rynku, ktéra moze odby¢ si¢ w formie zapytania ofertowego

prowadzonego droga pisemna, elektroniczng lub w formie rozmowy telefoniczne;j

lub zebrania informacji ze stron internetowych,




2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoOwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartoSci zamdéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zloZzonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Starostwo lub zamowien udzielonych przez inne podmioty (Zamawiajacych),
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towar6w i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

Po przeprowadzeniu analizy i badania rynku w formie rozmowy telefonicznej

wymagane jest sporzadzenie stosownej notatki stuzbowej, ktéra potwierdzi

przeprowadzenie telefonicznego rozeznania rynku, na potrzeby przygotowania Wniosku

— notatka stuzbowa powinna podsumowaé analize i badanie rynku (liczbe

przeprowadzonych rozméw, zaproponowane ceny lub inne istotne elementy) oraz by¢

podpisana przez pracownika komoérki organizacyjnej, ktory przeprowadzit rozeznanie
rynku.

W przypadku przeprowadzania analizy i badania rynku w formie zbierania informacji

internetowych wymaga si¢ dokonania potwierdzenia oferty ze strony internetowe;.

Woweczas traktuje si¢ ja jako ztozong ofertg przez Wykonawce.

Za szacunkowga warto$¢ zamowienia dokonana w formie analizy i badania rynku nalezy

rozumie¢ $rednig arytmetyczng cen netto zltozonych ofert. W przypadku tylko jednej

oferty za szacunkowa warto$§¢ zamodwienia bedzie rozumieé¢ si¢ ceng netto
przedmiotowej oferty.

Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

§ 5.
Uruchomienie procedury zamodéwienia
Uruchomienie procedury zamoéwienia nastgpuje na podstawie Wniosku komorki
organizacyjnej ztozonego w programie INFO-SYSTEM.
Whiosek, przed akceptacja Kierownika Zamawiajacego, winien:
1)  uzyskac akceptacje Kierownika komoérki organizacyjne;,
2)  uzyskac akceptacjg pracownika ds. zamdéwien publicznych,
3)  uzyskac akceptacjg¢ Skarbnika Powiatu,
4)  a nastepnie zostaé zarejestrowany w centralnym rejestrze zamowien publicznych
ponizej 170.000 zt netto.
Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4 prowadzi pracownik ds. zamoéwien publicznych.
Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4 powinien zawiera¢ w szczegdlnosci rubryki:
1) numer zaméwienia,
2)  liczbe porzadkowa i date wpisania danych do rejestru,
3)  nazwe komorki organizacyjnej wnioskujacej,
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4)  przedmiot zaméwienia,

5)  rodzaj zaméwienia,

6) szacunkowa warto$¢ zamowienia,

7)  ceng brutto 1 netto zamdowienia — dane wpisywane po wyborze najkorzystniejszej
oferty,

8) nazwe i adres wykonawcy — dane wpisywane po wyborze najkorzystniejszej
oferty.

Whpisanie Wniosku do rejestru, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 4, jest potwierdzeniem

jego zgodnosci z zasadami oraz trybem udzielania zamowienia publicznego.

§ 6.
Tryby udzielania zaméwien

Ustala sig nastgpujace tryby realizacji wnioskow o dokonanie zaméwienia:

1) tryb uproszczony - w przypadku, gdy warto§¢ zamdwienia nie przekracza
60.000 zt netto,

2)  tryb otwarty lub tryb zamknigty - w przypadku, gdy warto$¢ przekracza 60.000 zt
netto a nie przekracza 130.000 zt netto,

3) tryb otwarty powyzej 130.000 zt - w przypadku, gdy warto$¢ zamoOwienia
przekracza 130.000 zt netto i jest mniejsza niz 170.000 zt. netto.

§7.

Tryb uproszezony
ZamoOwienia sa realizowane na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika
Zamawiajacego Wniosku w systemie INFO-SYSTEM.
Za przeprowadzenie procedury wytonienia Wykonawcy w trybie uproszczonym jest
odpowiedzialny kierownik komorki organizacyjnej realizujacej zamowienie.
Nadzor nad obiegiem Wniosku sprawuje kierownik/dyrektor komodrki organizacyjnej
realizujacej zamowienie.
Komorka organizacyjna realizujaca zaméwienie przygotowuje Wniosek w programie
INFO-SYSTEM.
W przypadku wystapienia btedow lub brakéw we Wniosku odrzuca si¢ Wniosek do
komorki organizacyjnej realizujacej zamowienie w celu jego poprawy lub uzupelnienia.
We wniosku wpisuje si¢ minimum jedng ofert¢ oraz propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem.
Kierownik Zamawiajacego/Skarbnik, pracownik ds. zamdwien opiniuja wniosek po
wczesniejszym zaopiniowaniu przez kierownika/dyrektora komoérki organizacyjne;.
Wyboru oferty najkorzystniejszej mozna dokonaé w oparciu o jednego Wykonawcg.
Po zatwierdzeniu Wniosku przez wszystkie osoby wskazane w programie INFO-
SYSTEM Whnioskodawca przekazuje go do pracownika ds. zamoéwien publicznych,
ktory nastepnie jest odpowiedzialny za przechowanie Wniosku.
Realizacja Wniosku zajmuje si¢ kierownik/dyrektor komoérki organizacyjnej realizujace;j
zamoOwienie lub osoba przez niego upowazniona.
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Do przeprowadzenia procedury wytonienia Wykonawcy w trybie uproszczonym mozna
zastosowac narzedzie do udzielania zamowien publicznych.

§8.
Tryb otwarty lub tryb zamkniety

Za przeprowadzenie procedury wylonienia Wykonawcy w trybie otwartym lub

zamknigtym jest odpowiedzialny kierownik/dyrektor komorki organizacyjnej

realizujacej zamdwienie.

Wybor oferty nastgpuje po rozpatrzeniu ofert ztozonych w oparciu o Zapytanie

ofertowe wystane do co najmniej trzech wykonawcoéw (w przypadku trybu

zamknigtego) lub ogloszenie o zamowieniu zamieszczone w BIP (w przypadku trybu
otwartego).

Procedura wytonienia Wykonawcy:

1)  opracowywane sa Warunki Zamowienia (WZ), ktére stanowig jednocze$nie
ogloszenie o zamdéwieniu (w przypadku trybu otwartego), lub Zapytanie ofertowe
(w przypadku trybu zamknigtego);

2)  Warunki Zamoéwienia (WZ) lub Zapytanie ofertowe powinny zawieraé w
szczegblnosci:

a) nazwg i adres zamawiajacego,

b)  opis przedmiotu zamoéwienia,

c)  warunki realizacji zamowienia (projekt umowy zaakceptowany przez radce
prawnego lub adwokata),

d)  opis kryteriow wyboru wykonawcy,

e)  warunki wymagane od wykonawcdw oraz wykaz dokumentow, ktore nalezy
ztozy¢ wraz z oferta w celu potwierdzenia spelnienia tych warunkow,

f)  termin realizacji zamdwienia.

3)  kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej oferty,

4)  Warunki Zamoéwienia (WZ) po zatwierdzeniu przez kierownika/dyrektora
komorki organizacyjnej zamieszczane sa w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Otwocku lub w narzedziu do udzielania zaméwien
publicznych wraz z informacja o mozliwo$ci sktadania ofert w wyznaczonym
terminie,

5) Zapytanie ofertowe przekazywane jest do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego
do wymaganej liczby wykonawcow dopuszcza si¢ przestanie zapytania
ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow,

6) oferty sklada sie¢ w formie papierowej (w Kancelarii Starostwa) albo formie
elektronicznej (poczta elektroniczna) albo za posrednictwem stosownego
narzedzia do udzielania zamowien publicznych‘,

7)  po uplywie terminu na sktadanie ofert kierownik/dyrektor komorki organizacyjnej
lub osoba przez niego upowazniona oraz pracownik merytoryczny otwieraja



oferty 1 dokonuja badania oraz oceny ztoZzonych ofert, w szczegdlno$ci analizuja

czy tres¢ oferty odpowiada wszystkim wymaganiom okre$lonym w Warunkach

Zamowienia lub Zapytaniu ofertowym,

8) po badaniu ofert kierownik/dyrektor komorki organizacyjnej lub osoba przez
niego upowazniona przygotowuje protokot z postepowania, ktory jednoczes$nie
jest wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wyboru oferty
najkorzystniejsze;j,

9) zamoOwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory spelnit warunki okreslone
w Warunkach Zamoéwienia (WZ) lub w Zapytaniu ofertowym i ztozy zgodnie z
kryteriami oceny ofert najkorzystniejsza oferte,

10) dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zamdéwienia w przypadku, gdy wplyneta
tylko 1 oferta.

11) protokot z postgpowania zawiera w szczegdlnosci:

a) informacje¢ o sposobie wyboru wykonawcy,

b)  zestawienie zlozonych ofert wraz z cenami lub innymi ocenianymi
parametrami oraz liczba uzyskanych punktoéw w poszczegélnych kryteriach
oceny ofert,

c) zestawienie wykluczonych wykonawcow,

d)  zestawienie ofert odrzuconych,

e)  propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem;

12) po zatwierdzeniu protokotu z postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego
przygotowywane jest zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej z
podaniem nazwy i adresu Wykonawcy, cena wybranej oferty oraz uzasadnieniem
dokonanego wyboru,

13) zawiadomienie, o ktorym mowa w pkt. 12, podpisuje kierownik/dyrektor komorki
organizacyjnej realizujacej zaméwienie,

14) zawiadomienie, o ktérym mowa w pkt. 12 zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Otwocku lub w stosownym narzedziu do
udzielania zamowien publicznych lub przesyla e-mailem do wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty (w zalezno$ci od wybranej procedury).

Komorka organizacyjna realizujaca zamdowienie przygotowuje Wniosek w programie

INFO-SYSTEM. Whniosek w programie Info-System musi by¢ zaakceptowany przed

ogloszeniem wynikow postgpowania.

W przypadku wystapienia btedow lub brakéw we Wniosku, odrzuca si¢ Wniosek

komorki organizacyjnej realizujacej zamowienie w celu jego poprawy lub uzupetnienia.

We wniosku wpisuje sie procedure wyboru wykonawcy i propozycje wyboru oferty

najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem.

Kierownik Zamawiajacego/Skarbnik, pracownik ds. zaméwien opiniuja wniosek po

wczes$niejszym zaopiniowaniu przez kierownika/dyrektora komoérki organizacyjne;.

Wyboru oferty najkorzystniejszej mozna dokonaé w oparciu o jednego Wykonawce.

Po zatwierdzeniu Wniosku przez wszystkie osoby wskazane w programie INFO-

SYSTEM Whnioskodawca przekazuje go do pracownika ds. zamoéwien publicznych,
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ktory nastgpnie jest odpowiedzialny za przechowanie Wniosku.

Realizacja Wniosku zajmuje si¢ kierownik/dyrektor komorki organizacyjnej realizujacej
zamowienie lub osoba przez niego upowazniona.

Do przeprowadzenia procedury wytonienia Wykonawcy w trybie otwartym mozna
zastosowac¢ narzedzie do udzielania zamdwien publicznych.

W celu wyboru wykonawcy dopuszcza sie prowadzenie negocjacji cenowych. Z
negocjacji zostaje sporzadzony protokot, ktéry podpisuje Wykonawca oraz kierownik
/dyrektor komoérki organizacyjnej.

Za realizacje zamowienia odpowiada Wnioskodawca.

§9.
Tryb zaméwien otwarty powyzej 130.000 zi

ZamoOwienia sg realizowane na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika

Zamawiajacego Wniosku w programie INFO-SYSTEM.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za przygotowanie merytoryczne

dokumentéw do postgpowania.

Za przeprowadzenie procedury wytonienia Wykonawcy w trybie zaméwienia otwartym

powyzej 130.000 zt jest odpowiedzialny pracownik ds. zamowien publicznych przy

wsparciu Komisji Przetargowe;.

Whnioskodawca zobowiazany jest do odpowiednio wczesniejszego zgloszenia

zamOwienia, tak aby umozliwi¢ realizacj¢ zamowienia w pozadanym terminie.

Nadzoér nad obiegiem Wniosku sprawuje kierownik komorki organizacyjnej realizujace;j

zamowienie.

Kierownik komorki organizacyjnej realizujacej zamowienie przygotowuje Wniosek w

programie INFO-SYSTEM.

Kierownik Zamawiajacego/Skarbnik, pracownik ds. zamdéwien opiniuja wniosek, po

wczeéniejszym zaopiniowaniu przez kierownika/dyrektora komorki organizacyjne;.

W przypadku wystapienia bledow lub brakéw we Wniosku, odrzuca si¢ Wniosek

komérki organizacyjnej realizujacej zamoéwienie w celu jego poprawy lub uzupeknienia.

Po akceptacji Wniosku w programie INFO-SYSTEM kierownik/dyrektor komorki

organizacyjnej podpisuje wniosek, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 1 przekazuje go

w formie papierowej oraz w wersji elektronicznej do pracownika ds. zamowien

publicznych, a nastgpnie uruchamiana jest procedura wylonienia Wykonawcy:

1) opracowywane sa Warunki Zamdwienia (WZ), ktére stanowig jednocze$nie
ogloszenie o zamdwieniu otwartym,

2)  Warunki Zamowienia (WZ) musza zawiera¢ w szczegdlnosci elementy okreslone
w §8 ust. 3 pkt 2,

3)  Warunki Zamoéwienia (WZ) po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego
zamieszczane sa w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Otwocku lub w stosownym narzedziu do udzielania zamoéwien publicznych wraz
z informacja o mozliwosci sktadania ofert w wyznaczonym terminie,

4)  dopuszcza si¢ zamieszczenie ogloszenie o zamoéwieniu w Biuletynie Zamowien




3)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

Publicznych przy uzyciu s$rodkéw komunikacji elektronicznej, za pomoca
formularzy umieszczonych na stronach portalu internetowego Urzedu Zamowien
Publicznych,

Zamawiajacy moze zmieni¢ Warunki Zamoéwienia (WZ) zamieszczajac w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Otwocku
odpowiednig informacjg oraz - jesli bylo zamieszczone ogloszenie o zamowieniu
w Biuletynie Zamdwien Publicznych UZP — poprzez zamieszczenie ogloszenia o
zmianie ogloszenia,

w przypadku dokonywania zmiany tresci Warunkéw Zamowienia lub ogloszenia
0 zamoOwieniu, zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin skladania ofert o czas
niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne,

jezeli zmiana, o ktérej mowa w pkt. 6, jest istotna, a w szczegdlnosci dotyczy
okreSlenia przedmiotu, wielkosci lub zakresu zamoéwienia, kryteriow wyboru
wykonawcy, warunkéw wymaganych od wykonawcow oraz wykazu
dokumentéw, ktére nalezy zlozy¢ wraz z oferta w celu potwierdzenia spelnienia
tych warunkéw, mozna przedtuzy¢ termin sktadania ofert o czas niezbedny na ich
przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach,

oferty sktada si¢ w wersji papierowej (w Kancelarii Starostwa) albo w formie
elektronicznej (postaé elektroniczna opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym) lub w postaci elektronicznej (postac elektroniczna opatrzona
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym) albo za posrednictwem stosownego
narzedzia do udzielania zaméwien publicznych. Oferta sktadana w formie
elektronicznej musi by¢ zaszyfrowana,

po uptywie terminu na sktadanie ofert Komisja Przetargowa otwiera oferty
1 dokonuje badania oraz oceny ztozonych ofert, w szczegdlnosci analizuje czy
tres¢ oferty odpowiada wszystkim wymaganiom okreslonym w Warunkach
Zamowienia,

po badaniu ofert Komisja Przetargowa przygotowuje protokét z postgpowania,
ktory  jednoczesnie jest wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego
o zatwierdzenie wyboru oferty najkorzystniejsze;j,

zamOwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktoéry spelnit warunki okreslone
w Warunkach Zamowienia (WZ) i zlozy zgodnie z kryteriami oceny ofert
najkorzystniejsza oferte,

w trakcie postgpowania Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
postgpowania lub odstapienia od podpisania umowy bez podawania przyczyny,
jezeli po jednokrotnie przeprowadzonej procedurze wyboru wykonawcy nie
wplynie zadna oferta Iub zZadna oferta nie bedzie spelniata wymogow,
zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia wykonawcy wybranemu z wylaczeniem
procedury, z zachowaniem zasad okreslonych w § 3 ust. 2,

protokot z postgpowania zawiera w szczegdlnosci:

a)  informacjg o sposobie wyboru wykonawcy,

b)  zestawienie zlozonych ofert wraz z cenami lub innymi ocenianymi
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parametrami oraz liczba uzyskanych punktéw w poszczegdlnych kryteriach
oceny ofert,

c)  zestawienie wykluczonych wykonawcow,

d)  zestawienie ofert odrzuconych,

e)  propozycjg¢ wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem;

15) po zatwierdzeniu protokotu z postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego
przygotowywane jest zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej z
podaniem nazwy i adresu Wykonawcy, cena wybranej oferty oraz uzasadnieniem
dokonanego wyboru, ktére zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej lub
w stosownym narze¢dziu do udzielania zaméwien publicznych,

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

Za realizacje zamOwienia odpowiada kierownik komorki organizacyjnej realizujacej

zamoOwienie.

§ 10.

Komisja Przetargowa
Sktad Komisji Przetargowej wskazuje Kierownik/Dyrektor we Wniosku w programie
INFO-SYSTEM.
Komisja Przetargowa jest powolywana przez Kierownika Zamawiajacego wraz
z zatwierdzeniem Wniosku w programie INFO-SYSTEM.
Komisja Przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech oséb.
Sktad Komisji Przetargowe;:

1) Przewodniczacy Komisji — Kierownik/Dyrektor komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacj¢ zamdwienia lub inna osoba z ww. komorki;
2) Zastgpca Przewodniczacego — osoba wskazana przez Kierownika/Dyrektora

komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacjg zamdwienia;
3) Sekretarz Komisji -pracownik ds. zaméwien publicznych;
4) Czlonek Komisji — fakultatywnie — inna osoba w zaleznosci od charakteru
postgpowania (brak limitu).
Pracami Komisji Przetargowej kieruje Przewodniczacy Komisji, a w razie jego
nieobecnosci jego Zastepca.
Komisja moze realizowac¢ swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestnicza co najmniej
trzy osoby, w tym Przewodniczacy lub jego Zastgpca.
W Komisji Przetargowej zobowigzany jest uczestniczy¢ kierownik komorki realizujacej
zamoOwienie jako Przewodniczacy Komisji Przetargowej oraz pracownik ds. zamowien
publicznych jako sekretarz Komisji Przetargowe;.
Komisja przetargowa rozpoczyna prace z chwilg publikacji ogloszenia o zamdwieniu,
za$ konczy z chwilg zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia.

§ 11.
Obieg umow
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Zamoéwienia od kwoty 15.000 zt brutto wymagaja zawarcia umowy w formie pisemne;.
Umowy niezaleznie od wartosci podpisuja dwaj Czlonkowie Zarzadu.

Kierownik komorki organizacyjnej realizujacej zamowienie przygotowuje umowe.
Umowa, przed przedtozeniem do podpisu stronom umowy, wymaga podpisania kolejno
przez:

1)  kierownika komorki realizujacej zamowienie,

2)  radcg prawnego lub adwokata — obowiazek dotyczy tylko umow,

3)  Skarbnika Powiatu (kontrasygnata) lub osobg przez niego upowazniona.

Umowa podlega zarejestrowaniu w rejestrze umow prowadzonym przez Wydziat
Finansowy.

Kierownik komorki realizujacej zamdwienie jest odpowiedzialny za przygotowanie
kompletu dokumentéw wynikajacych z zawartej Umowy (w tym podpisy i
wprowadzenie do Centralnego Rejestru Umoéw) oraz za weryfikacje prawidtowosci
realizacji Umowy.

Wszystkie umowy musza posiadac klasyfikacje budzetowa wydatku.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia odpowiednio w
tresci Umowy zakupu dokonuje wpisu: Zamawiajacy dokonat weryfikacji wykonawcy
w oparciu o art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

§ 12.
Odstapienie od Regulaminu

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek kierownika komorki

realizujacej zamowienie Kierownik Zamawiajacego moze podjac decyzj¢ o odstapieniu

od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3. We wniosku musi by¢é podane
uzasadnienie faktyczne odstapienia.

Dopuszcza sig odstapienie od wymagan zawartych w Regulaminie od zaméwien na:

1)  ustugi hotelarskie,

2)  transport kolejowy,

3)  ushugi rekrutacji lub pozyskiwania personelu,

4)  ushugi edukacyjne i szkoleniowe,

5)  optaty cztonkowskie w stowarzyszeniach, organizacjach itp.,

6) wszelkie $wiadczenia, ktére moga by¢ S$wiadczone tylko przez jednego
Wykonawce z przyczyn technicznych lub wynikajacych z praw wylacznych
wynikajacych z odrgbnych przepisow,

7) nabywanie wlasno$ci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci,
w szczegdlnosci dzierzawy i najmu,

8)  dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére moga by¢ swiadczone przez jednego
wykonawce - w przypadku udzielania zaméwien w zakresie dziatalnosci tworczej
lub artystycznej,

9)  ustugi eksperckie,
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10) ushugi informatyczne obejmujace autoryzowany serwis baz danych,

11) naprawg awarii ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, gdy wymagane jest
natychmiastowe (pilne) wykonanie zaméwienia/ konieczno$¢ usunigcia awarii
(np.: urzadzen technicznych, infrastruktury technicznej, instalacji, itp.),

12) usuwanie skutkow zdarzen losowych,

13) wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej wezesniej nie mozna byto przewidzieé, gdy wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamo6wienia,

14) ze wzgledu na szczegdlny charakter zamowienia (gdy realizacja zamoOwienia
moze nastapi¢ wylacznie przez jednego wykonawce) i gdy uzasadnione jest
zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy. Wylaczenie moze by¢
zastosowane, o ile nie istnieje rozwiazanie alternatywne lub zastgpcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawegzania parametrOw zamowienia,

15) dostawy, ustugi lub roboty budowlane w uzasadnionych przypadkach, za
kazdorazowa zgoda Kierownika Zamawiajacego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 zaméwienia udziela sie po negocjacjach z jednym
wykonawca.

4.  Kierownik Zamawiajacego swoja decyzj¢ wyraza na wniosku, o ktérym mowa jest w
ust. 1 niniejszego Regulaminu.

5. Odstapienie od Regulaminu dotyczy tylko procedury wyboru Wykonawcy i nie zwalnia
kierownika komorki realizujacej zamowienia z przestrzegania pozostatych zasad
zawartych w Regulaminie, np. obiegu umow, rejestrowania zamowienia w rejestrze,
o ktérym mowa w §5 ust. 3 pkt. 2.

§ 13.
Kierownik komorki realizujacej zamdwienie oraz pracownik ds. zaméwien publicznych
dokumentuja wszelkie czynnosSci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia w sposob
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa
w Regulaminie.

§ 14.
Pozostate kwestie nieobjete niniejszym Regulaminem reguluja odrgbne przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego.
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