Zarzadzenie Nr 21/2010

w sprawie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

Zarzadzenie Starosty Otwockiego
Nr 21/2010
z dnia 25.03.2010 r.

w sprawie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

Na podstawie art. 19, 21 ust 3 ustawy Prawo Zamdwien Publicznych
z dnia 29 stycznia 2004 r.( tekst jednolity Dz. U z 2007 r. nr 223 poz.1655, z pdzn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje sie komisje przetargowa w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego w Starostwie
Powiatowym w Otwocku na dostawy, ustugi i roboty budowlane , ktorych warto$¢ wyrazona w ziotych
przekracza rdwnowartos$¢ 14.000 EURO zwang dalej komisjg w nastepujacym skladzie:

1) Helena Pokorska - Przewodniczaca Komisji;

2) Jolanta Wyszomirska - Z-ca Przewodniczgcej Komisji;

3) Agnieszka Zakrzewska - Buczek;

4) Teresa Kowalska - sekretarz;

5) Wiodzimierz Siedlanowski;

6) w przetargach dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego oraz ustug zwigzanych z pracami
informatycznymi - informatyk zatrudniony w Starostwie;

7) w przetargach dotyczacych ustug i zakupdéw dla Wydzialu Komunikacji i Transportu - kierownik lub
zastepca kierownika Wydziatu Komunikacji i Transportu;

8) w przetargach dotyczacych wykonania map oraz wykonania szacunkdw nieruchomoséci - dwoéch
pracownikéw Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami upowaznionych przez kierownika wydziatu;

9) w przetargach dotyczacych spraw geodezyjnych:

- Geodeta Powiatowy;

- kierownik Wydziatu Geodezji i Kartografii;

10) w przetargach dotyczacych spraw, za ktorych realizacje odpowiada Wydziat Administracyjno-
Gospodarczy- kierownik lub pracownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego przygotowujacy wniosek;
11) w przetargach dotyczacych finanséw ( kredytu, obstuga budzetu )

- kierownik Wydziatu Realizacji Budzetu;

12) w przetargach dotyczacych robdt remontowo-budowlanych - projektant przygotowujacy dokumentacje
projektowa lub inspektor nadzoru inwestorskiego z uprawnieniami;

13) w pozostalych przetargach kierownik wydziatu/referatu skladajacy wniosek o udzielenie zamoéwienia lub
osoba upowazniona przez wiasciwego kierownika.

§ 2. 1. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.

2. Przewodniczacy wyznacza terminy posiedzen komisji oraz prowadzi posiedzenia.

3. Przewodniczacy nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§ 3. Szczegblowe zasady postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego w Starostwie Powiatowym w
Otwocku wraz z podziatlem zadan oraz kompetencji osdb uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, okresla regulamin postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego w
brzmieniu stanowigcym zalqcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Komisja moze realizowaé swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczy minimum polowa skiadu
osobowego komisji w tym Przewodniczgcy Komisji lub jego Zastepca

§ 5. 1. Na Komisji Przetargowej ciqzy obowigzek przestrzegania procedur i dokumentowania
podejmowanych czynnosci zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo Zamoéwien Publicznych
(tekst jednolity Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn.zm.) i przepisami wykonawczymi wydanymi na
jej podstawie oraz postanowieniami regulaminu.

2. Osoby uczestniczace w przygotowaniu zamodwienia publicznego sg zobowigzane do znajomosci
przepisow ustawy , przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz aktéw wewnetrznych .

§ 6. 1l.Uchyla sie zarzadzenie Starosty nr 34/2007 z dnia 11.06.2007 r. w sprawie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zafgcznik do Zarzadzenia Starosty nr 21/2010
z dnia 25.03.2010r.

Regulamin okreslajacy szczegdtowe zasady i sposob postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§ 1. 1. Regulamin okresla szczegdlowe zasady i sposob postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, podziat kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlnych o0sdéb uczestniczacych w
postepowaniu oraz pracy komisji przetargowej, zwanej dalej "Komisjq" powofanej do dokonania oceny:

1) wykonawcow, czy speiiajg wymagane warunki;

2) ofert, czy sg zgodne z ustawg prawo zamowien publicznych, SIWZ;

3) wnioskow i ofert sktadanych w postepowaniu przetargowym;

4) przedstawienia propozycji najkorzystniejszej oferty;

2. Komisje obowigzujq przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 ustawy Prawo
zamowien publicznych zwang dalej "Ustawgq", przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

3. Osoby uczestniczace w przygotowaniu zamdwienia publicznego sa zobowigzane
do znajomosci przepisow Ustawy, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz aktow
wewnetrznych.



g 4. ROZpoclsglie proceaury O uuzigelernie armowierniad pubincsneyo.

1. Whasciwy dla tematu zamdwienia Kierownik Wydziatu wystepuje z wnioskiem o
rozpoczecie postepowania o zamowienie, jezeli warto$¢ szacunkowa (netto) przekracza réwnowartosc
14.000 EURO, ustalajac:

1) wartos¢ zamdwienia netto, rownowartos¢ wyrazong w EURO, uwzgledniajac;

2) warto$¢ zamowien uzupeiniajacych, jezeli przewiduje udzielenie zamoéwien uzupemiajacych
(dodatkowych o 50% dla ustug i roboty budowlane, 20% dla dostaw) w okresie 3 lat od udzielenia
zamowienia podstawowego z wolnej reki na podstawie art. 67 ust 1 pkt. 6, 7;

3) przy udzielaniu zamoéwien w czesciach, lub jezeli kazda cze$¢ stanowi przedmiot

odrebnego postepowania, przy ustaleniu wartosci zamowienia kierownik uwzglednia

faczng wartos$¢ poszczegdlnych czesci zamodwien lub jezeli kazda czesc stanowi

odrebny przedmiot postepowania;

4) przy udzielaniu zamoéwienia w dynamicznym systemie zakupdw, przy ustaleniu wartosci zamowienia
kierownik uwzglednia taczng warto$¢ zaméwien objetych [tym systemem, ktére maja byé udzielone w
trakcie trwania dynamicznego systemu

zakupow;

5) przy zawieraniu umowy ramowej- przy ustaleniu wartosci zamdwienia kierownik uwzglednia tgcznag
warto$¢ zamowien, ktdére majg by¢ udzielone w okresie trwania umowy ramowej;

6) przy ustalaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane kierownik ustala warto$¢ zamdwienia na
podstawie kosztorysu inwestorskiego sporzgdzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowej, z
uwzglednieniem takze warto$ci dostaw zwigzanych z wykonaniem rob6t budowlanych oddanych przez
zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy;

7) okresla wartos¢ % VAT;

8) dokiadny opis przedmiotu zamdwienia. Przedmiot zamoéwienia opisuje w sposdb jednoznaczny i
wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajagc wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty oraz za pomocg cech techmcznych i
jakosciowych przy przestrzeganiu Polskich Norm przenoszacych normy europejskie, normy panstw
czionkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszace europejskie normy, stosujac nazwy i
kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zamdwien. Przy robotach budowlanych za pomocg dokumentacji
projektowej oraz przedmiaru i specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych, jezeli
przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdot budowlanych za pomoca programu
funkcjonalno-uzytkowego.

Przy opisywaniu przedmiotu zamodwienia nie mozna wskazywac¢ znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, chyba, ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamodwienia i nie mozna opisac
przedmiotu zamowienia za pomocq dostatecznie dokladnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza
wyrazy ,lub rbwnowazne”;

9) termin wykonania zamdwienia;

10) warunki gwarangcji;

11) przeprowadza analize rynku potencjalnych wykonawcow;

12) okresla tryb postepowania wraz z uzasadnieniem przy zastosowaniu trybu innego niz tryb
nieograniczony lub ograniczony;

13) warunki, jakie musi spetnia¢ wykonawca, oraz opis sposobu dokonania oceny speiienia tych
warunkow, jakie musi spetia¢ wykonawca;

14) proponuje wymagania dotyczace wykonawcdw w zakresie niezbednych kwalifikacji, uprawnien;

15) posiadanego doswiadczenia w wykonywaniu podobnych zamdéwien;

16) potencjatu sprzetowego, kadrowego itp. - w przypadku, gdy maja one istotne znaczenie przy realizacji
zamoéwienia;

17) dokumenty, jakie musi zatgczy¢é wykonawca w celu wykazania spetienia warunkéw;

18) kryteria oceny i ich wagi;

19) ilosci wykonawcow zaproszonych do skiadania ofert w ilosci nie mniejszej niz 5 (3) i nie wiekszej niz
10, kryteria oceny warunkdéw na podstawie, ktérych dokonany zostanie wybor wykonawcow zaproszonych
do skiadania ofert, w przypadku prowadzenia przetargu w trybie ograniczonym i negocjacji z ogloszeniem;
20) Skarbnik potwierdza posiadanie $rodkow finansowych na realizacje zamoéwienia;

21) wystepuje z wnioskiem do Zarzadu/ lub Starosty. W imieniu Zarzadu akceptacji dokonuje
Przewodniczacy Zarzadu. ( zatwierdzenie do realizacji);

2. Wiasciwy dla tematu zamdwienia Kierownik Wde|ahJ wyznacza wykonawce do

realizacji zamoéwienia o wartosci szacunkowej do rownowartosci 6.000 EURO w uzgodnieniu z Wydzialem
Administracyjno - Gospodarczym, ktéry prowadzi ewidencje realizacji umow, (rejestr faktur).

3. Udzielenie zamdwienia o wartosci przekraczajacej rdwnowarto$¢ 6.000 Euro

i nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000 euro regquJe zarzadzenie Starosty nr ..... z dnia .............
wraz z regulaminem w sprawie udzielania zamdéwien w Starostwie Powiatowym w Otwocku ktorych
wartos¢ przekracza 6.000 Euro i nie przekracza 14.000 Euro).

4. Kierownik realizujgcy zamowienie ponosi konsekwencje za:

1) wybdér wykonawcy bez stosowania procedur okreslonych w niniejszym regulaminie do realizacji
zamowien, ktorych wartos$¢ przekracza kwote 6.000 Euro w ciggu roku.

2) zawarcie umowy na czas nieoznaczony, z wyjatkiem umow, ktérych przedmiotem sq dostawy:

a) wody za pomocq sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzenie sciekéw do takiej sieci,

b) gazu z sieci gazowej,

c) ciepta z sieci cieptowniczej,

3) za zawarcie uméw, ktorych przedmiotem sg $wiadczenia okresowe lub ciggle na okres dluzszy niz 4 lata
z wylgczeniem umow na:

a) kredyty i pozyczki,

b) rachunek bankowy, jezeli okres umowy nie przekracza 5 lat,

c) ubezpieczenia, jezeli okres umowy nie przekracza 5 lat,

d) koncesje,

4) zawarcie umowy bez stosowania formy pisemnej, ktorej wartos¢ przekracza wyrazona w ziotych
rownowarto$¢ kwoty 14.000 Euro,

5) zmiany w umowie w sprawie zamoéwienia publicznego z naruszeniem przepisoOw o zamowieniach
publicznych,

6) opis przedmiotu zamoéwienia,

7) okreslenie warunkow, jakie majg spemi¢ wykonawcy ubiegajacy sie o zamdwienie publiczne,

8) okreslenie kryteriow oceny ofert.

§ 3. Przygotowanie dokumentacji przetargowej.

1. Wiasciwy dla tematu zamdwienia kierownik sporzadza opis przedmiotu

zamowienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty
oraz za pomoca cech technicznych i jakosciowych przy przestrzeganiu Polskich Norm przenoszgcych normy
europejskie, normy panstw przenoszace te normy, stosujac nazwy i kody okreslone we Wspdolnym Slowniku
Zamowien, okreslenie ilosci, podanie wymaganego terminu reallzaCJl miejsce dostawy/ realizacji, opis
sposobu odb|oru zamOW|en|a/ ustugi, ewentualny wymagany zakres i termin szkolen, wymagania odnosnie
gwarangji i warunki serwisu, w robotach budowlanych dokumentacje projektowa wraz z przedmiarem oraz
specyfikacja techniczng wykonania i odbioru robot budowlanych, kosztorys inwestorski, wykonang przez



wykonawce posiadajgcego wiasciwe uprawnienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i
wykonanie robdét budowlanych za pomocg programu funkcjonalno- uzytkowego oraz fgcznie z pozostatymi
czionkami komisjin ustala warunki, jakie musza spetni¢ wykonawcy (dotyczace podmiotu) oraz sposob
dokonywania oceny spetienia tych warunkéw wymagane dokumenty okreslajace speinienie warunkow.

2. Wiasciwy dla tematu kierownik zamoéwienia wykonuje i zatgcza do wniosku

0 wszczecie postepowania wymagania dotyczace dostaw/usiug lub robét budowlanych w zakresie, jakosci
oraz okreslania sposob oceny speinienia wymagan dotyczacych, jakosci oraz okreslanie sposdb oceny
spemienie wymagan dotyczacych, jakosci, wymagane zaswiadczenie uprawnionych podmiotéw, kryteria
oceny przedmiotu zamowienia i ich wagi oraz wskazanie wykonawcow, jesli tego wymaga wybrany tryb
udzielenia zamdwienia oraz ogdlne warunki umowy, akceptowane przez Radce Prawnego.

3. Ogtoszenie o zamoéwieniu:

1) Jezeli warto$¢ zamoéwienia jest rowna lub przekracza rownowarto$é kwoty 14.000 Euro, a nie przekracza
kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy - pracownik ds. zamoéwien
publicznych przygotowuje ogloszenie o zamoéwieniu w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego,
negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego po akceptacji przez Staroste/ Przewodniczacego
Zarzadu zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych droga elektroniczng na stronach portalu
internetowego Urzedu Zaméwien Publicznych i informatykowi w celu umieszczenia ogloszenia na stronie
internetowej www.powiat-otwocki.pl;

2) Jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach, wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 w trybie przetargu: nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem,
dialogu konkurencyjnego pracownik ds. zamowien publicznych przygotowuje ogloszenie po akceptacji przez
Staroste/ Przewodniczacego Zarzadu oraz przekazuje ogloszenie o zamodwieniu Urzedowi Oficjalnych
Wspodlnot Europejskich. Przekazuje ogtoszenie informatykowi w celu umieszczenia na stronie intermnetowej
www.powiat-otwocki.pl;

§ 4. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia
1. Specjalista ds. Zamdwien Publicznych sporzadza w uzgodnieniu z komisja przetargowa:

1) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia ( w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego,
negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zapytania o cene, licytacji
elektronicznej);

2) Ogtoszenie o zamodwieniu w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, w trybie negocjacji z
ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego zaproszenie do negocjacji bez ogloszenia, zapytanie o ceneg;

3) wszystkie =zafgczniki (formularz ofertowy, wykaz dokumentéw wymaganych od wykonawcéw,
oswiadczenie o speiieniu warunkoéw art. 22 Prawo zamowien publicznych, inne o$wiadczenia, formularze
cenowe);

4) komisja przedstawia powyzsze dokumenty do zatwierdzenia Przewodniczacemu Zarzadu/ Staroscie;

5) dokumentacje projektowa wraz z przedmiarem, Specyfikacje Techniczng Wykonania i Odbioru Robdt,
kosztorys inwestorski sporzadza wyloniony wg wiasciwej procedury Wykonawca( Projektant);

2. W przetargu nieograniczonym zatwierdzone przez Przewodniczacego Zarzadu/

Staroste wymienione w ust. 1 pkt. 1 i 2 dokumenty specjalista ds. zamdwien publicznych przekazuje
informatykowi, ktdry zamieszcza na stronie internetowej www.powiat-otwocki.pl w dniu zamieszczenia
ogloszenia o zamodwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej.

3. Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych przekazuje odpowiednio zaproszenia do
udziatu w przetargu lub specyfikacje istotnych warunkéow zamoéwienia wraz ze wszystkimi zatgcznikami
wykonawcom zgfaszajgacym sie bezposrednio do Zamawiajgcego po odbidr lub je wysyta.

8§ 5. Przekazywanie dokumentacji przetargowej (SIWZ) i przebieg procedury do uplywu terminu skfadania
ofert.

1. Dla postepowan prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego Specyfikacja
Istotnych Warunkéw Zamodwienia jest zamieszczana na stronie internetowej www.powiat-otwocki.pl.

2. Specjalista ds. zamowien publicznych wysyla lub przekazuje SIWZ Wykonawcy
na jego wniosek.

3. Potwierdzenie wystania lub przekazania SIWZ sporzadza Specjalista ds.
Zamowien Publicznych i zatgcza je do akt postepowania.

4. Udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ:

1) whsciwy dla danego zamowienia Kierownik Wydziatu tgcznie z Komisjq Przetargowa przygotowujg
propozycje odpowiedzi, jezeli pytanie dotyczy przedmiotu zamoéwienia;

2) specjalista ds. Zamoéwien Publicznych przygotowuje propozycje odpowiedzi, jezeli

pytanie dotyczy spraw formalno-proceduralnych;

3) specjalista ds. Zamoéwien Publicznych przedstawia propozycje wyjasnien

Przewodniczagcemu Zarzadu/Staroscie do zatwierdzenia;

4) tres¢ zapytan z odpowiedziami, sp[ecjalista ds. Zamoéwien Publicznych wysyfa do wszystkich
Wykonawcow, ktoérzy pobrali SIWZ;

5) jezeli postepowanie jest prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego pytania wraz z
odpowiedziami specjalista ds. Zamdwien Publicznych przekazuje informatykowi w celu umieszczenia na
stronie www.powiat-otwocki.pl;

5. Zaproszenia do udziatu w postepowaniu:

1) W trybach przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, po uplywie
terminu skladania wnioskéw o dopuszczenia do udzialu w przetargu komisja przetargowa dokonuje oceny
spemienia warunkéw udzialu w postepowaniu przez Wykonawcéw, w tym:

a) ocenia czy Wykonawca speiia warunki udzialu w postepowaniu;

b) ustala ranking Wykonawcow, ktorzy spemili warunki na podstawie kryteriow wymienionych w
ogloszeniu;

c) ustala Wykonawcow, ktorzy zakwalifikowali sie do kolejnego etapu postepowania i wystepuje z
whnioskiem do Starosty o zatwierdzenie wyboru;

d) przygotowuje zaproszenia do kolejnego etapu postepowania;

e) Specjalista ds. zamdwien publicznych przygotowuje informacje do wszystkich Wykonawcéw, ktérzy
zfozyli wnioski o wynikach oceny spetnienia warunkow

i o otrzymanych ocenach spemienia tych warunkéw, po akceptacji przez Staroste/Przewodniczacego
Zarzadu wysyla informacje do wszystkich zainteresowanych;

f) Specjalista ds. zamdwien publicznych przygotowuje tre$¢ zaproszenia do skladania ofert wraz z trescig
SIWZ oraz istotnymi postanowieniami, ktére zostang wpisane do tresci umowy i po zaakceptowaniu tych
dokumentow przez Staroste/Przewodniczacego Zarzadu, przekazuje je Wykonawcom;



6. Komisja Przetargowa prowadzi negocjacje z Wykonawcami w trybach przetargu
negocjacje z ogloszeniem, negocjacji bez ogtoszenia, dialogu konkurencyjnym, zamdwienie z wolnej reki.

7. Z przeprowadzonych negocjacji Specjalista ds. Zamodwien Publicznych sporzadza
protokot.

§ 6. Skladanie ofert

1. Jezeli oferty przesylane sa poczta do Kancelarii, pracownik Kancelarii na

kopercie, w ktoérej znajduje sie oferta, bezzwlocznie wpisuje godzine i date wplywu a nastepnie bez
otwierania przekazuje Przewodniczacej Komisji, ktora przechowuje zapieczetowane oferty w szafie
pancernej do terminu otwarcia.

2. Jezeli oferty dostarczane sg osobiscie przez Wykonawce, pracownik Kancelarii

potwierdza ich otrzymanie z podaniem daty i godziny (na kopercie, w ktdorej znajduje sie oferta a
nastepnie przekazuje oferty bez otwierania Przewodniczacej Komisji, ktéra przechowuje je w szafie
pancernej do terminu otwarcia.

§ 7. Otwarcie ofert
1. Przewodniczacy Komisji przedstawia zebranym:

1) kwote brutto, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia uwzgledniajac
wartos¢ przewidzianych zamoéwien dodatkowych;

2) informacje, czy oferty zostaly zlozone w stanie nieuszkodzonym oraz czy nie nosza $ladow
wskazujgcych na probe naruszenia tajemnicy oferty;

3) sklad Komisji przetargowej;

2. Komisja Przetargowa dokonuje otwarcia ofert w skiadzie nie mniejszym niz 3
osoby.

3. Przewodniczacy Komisji:

1) ogfasza nazwy, adresy Wykonawcdéw, ktorzy ziozyli oferty oraz ceny, terminy wykonania, warunki
pfatnosci, okres gwarancji;

2) bezposrednio po zakonczeniu publicznej sesji otwarcia ofert, Przewodniczacy komisji przetargowej
odbiera od o0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia (czionkéw Komisji,
Kierownika wystepujgcego z wnioskiem Przewodniczacego Zarzadu/ Starosty, czionka zarzadu
podpisujgcego umowe, pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy;

3) w przypadku zlozenia przez czionka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
ust 2, nie ztozenie przez niego oswiadczenia albo zlozenie o$wiadczenia niezgodnego z prawda
Przewodniczacy Komisji Przetargowej niezwlocznie wylacza czionka Komisji z dalszego udzialu w
postepowaniu o udzielenia zamowienia publicznego. Informacje o wylgczeniu cztonka Komisji,
Przewodniczacy Komisji przekazuje Przewodniczacemu Zarzadu/ Staroscie;

4. Podczas badania ofert komisja przetargowa ustala, czy wykonawca nie podlega
wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie art. 24 ust. 1 oraz ust. 2
pkt. 4 ustawy, a w szczegdlnosci, czy:

1) oferta zostala zabezpieczona wymaganym wadium, wniesionym w terminie

i w prawidlowej formie;

2) wykonawcy wykazali, ze speiniajq warunki okreslone w ogloszeniu i specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia;

3) nie uplynat okres waznosci ztozonych dokumentow;

4) informacje przedstawione w ofercie, majace wplyw na wynik postepowania sg nieprawdziwe;

5. Komisja przetargowa w celu ustalenia, czy oferta zawiera razgco niska cene w

stosunku do przedmiotu zamowienia, zwraca sie w formie pisemnej do wykonawcy o udzielenie w
okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych elementéw oferty majacych wpltyw na wysoko$¢ ceny. Pismo o
wyjasnienie przygotowuje specjalista ds. zamoéwien. Po zatwierdzeniu pisma przez Staroste /
Przewodniczgcego Zarzadu specjalista ds. zamoéwien wysyla do wykonawcy.

6. Komisja przetargowa poprawia w tekscie oferty:

1) oczywiste omylki pisarskie;

2) oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek;

3) inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacjq istotnych warunkéw zamodwienia,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, niezwiocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego
oferta zostata poprawiona;

7. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert Komisja wzywa Wykonawcow,
ktorzy w okreslonym terminie nie ziozyli o$wiadczen i dokumentoéw potwierdzajgcych spetnienie warunkdéw
udziatu w postepowaniu do:

1) zlozenia wyjasnien dotyczacych oswiadczen i dokumentow;
2) uzupeinienia dokumentéw na podstawie art. 26 ust 3 ustawy;

8. Komisja dokonuje oceny ofert, czy nie podlegaja odrzuceniu na podstawie
przesfanek:

1) jest niezgodna z ustawa;

2) jej tres¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkdédw zamowienia z zastrzezeniem pkt. 7;

3) zfozenie oferty stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji;

4) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

5) zostala ztozona przez wykonawce wykluczonego z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia lub
niezaproszonego do skiadania ofert;

6) zawiera btedy w obliczeniu ceny, w szczegdlnosci w sposdb okreslony specyfikacjq istotnych warunkow
zamoéwienia;

7) wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzit sie na poprawienie omyiki, o
ktorej mowa w pkt. 7 pkt. 3;

8) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne -
sporzadzajac odpowiednie zalgczniki do protokotu;

9. Komisja dokonuje oceny ofert niepodlegajacych odrzuceniu w sposob
nastepujacy:

1) cztonkowie Komisji Przetargowej dokonujg indywidualnej oceny ofert wylgcznie na podstawie kryteriow
oceny ofert okreslonych w SIWZ, zaproszeniu do skiadania ofert albo zaproszeniu do udziatu w
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jest zbiorczo na podstawie wzordw, przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami;

2) Komisja Przetargowa sporzadza streszczenie i pordwnanie ziozonych ofert wykorzystujgc wyniki
indywidualnej oceny ofert;

3) Komisja Przetargowa przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod ofert
nieodrzuconych;

10. W trakcie prac Komisji Przetargowej - specjalista sporzadza:

1) protokot (przy wartosci zamdwienia powyzej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust 8) wraz ze wszystkimi zatgcznikami - drukami ZP, ktére podpisujq wszyscy czionkowie Komisji
Przetargowej;

2) protokot postepowania o udzielenie zamoéwienia przy wartosci od 14.000 EURO do kwoty okreslonej w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8), ktéry podpisujq wszyscy czionkowie Komisji.
Wymienione powyzej protokoly zatwierdza Przewodniczacy Zarzadu/ Starosta;

11. Komisja wystepuje do Zarzadu/ Starosty z propozycja ( zawartg w protokdle):

1) wykluczenia wykonawcdw z postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktérzy nie wykazali spehienia
wymaganych warunkdw, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne;

2) odrzucenia ofert zgodnie z art. 89 ustawy Prawo zamdwien publicznych;

3) wyboru oferty najkorzystniejszej z posrdd ofert nieodrzuconych, ktdéra otrzymafa najkorzystniejszy
bilans punktow;

4) wystepuje o uniewaznienie postepowania w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.
93 ustawy Prawo zamdwien publicznych;

12. Po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Zarzadu/Staroste propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty specjalista sporzadza i wysyla pisemne zawiadomienie:

1) o wyborze najkorzystniejszej oferty z podaniem nazwy siedziby i adresu wykonawcy oraz ceny oferty
uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy, siedziby i adresy wykonawcdéw, ktorzy ziozyli oferty a takze
punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny i fgczng punktacje;

2) o wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania o udzielenie zamdwienia, ktorzy nie spehili
wymaganych warunkdéw, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne;

3) o wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone odrzuceniu ofert zgodnie z art. 89 zup wraz z
uzasadnieniem faktycznym i prawnym;

13. Specjalista umieszcza informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty z podaniem

nazwy siedziby i adresu wykonawcy oraz ceny oferty uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy, siedziby i
adresy wykonawcdw, ktorzy ziozyli oferty a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny i
faczng punktacje w wyznaczonym miejscu w swojej siedzibie.

14. Specjalista przekazuje informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty z podaniem

nazwy siedziby i adresu wykonawcy oraz ceny oferty, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy, siedziby i
adresy wykonawcdw, ktorzy ziozyli oferty a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny i
faczng punktacje informatykowi starostwa w celu umieszczenia informacji na stronie internetowej
www.powiat-otwocki.pl.

15. Ogloszenie:

1) Jezeli warto$¢ zamowienia przekracza wyrazong w ziotych rdwnowarto$¢ kwoty 14.000 Euro, a jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8, specjalista po zawarciu
umowy przygotowuje ogloszenie o zawarciu umowy. Tres¢ ogloszenia zatwierdza Przewodniczacy Zarzadu/
Starosta. Specjalista zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych na stronach portalu
internetowego Urzedu Zamdwien Publicznych;

2) Jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie artilust. 8, Specjalista ds. Zamdwien Publicznych przygotowuje ogloszenie o udzieleniu
zamowienia, Tres¢ ogloszenia zatwierdza Przewodniczacy Zarzadu/ Starosta. Inspektor ds. Zamoéwien
Publicznych przekazuje ogtoszenie do publikacji w Urzedzie Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich;

16. Gldwny specjalista zawiadamia pisemnie wszystkich wykonawcéw, ktorzy:

1) ubiegali sie o udzielenie zamoéwienia - w przypadku uniewaznienia postepowania przed uplywem
terminu skiadania ofert;

2) zlozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postepowania po uplywie terminu skladania ofert o
uniewaznieniu postepowania, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne;

17. W przypadku nie podpisania umowy przez Wykonawce, ktérego oferta uznana

zostafa, jako najkorzystniejsza, Komisja sposrod pozostatych ofert nieodrzuconych, wybiera
najkorzystniejszgq oferte sposrod pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania, oceny
(wybierze oferte, ktora jako nastepna uzyskata najwiekszg ilos¢ punktdéw) i wystgpi z wnioskiem do
Zarzadu/ Starosty z propozycja wyboru nowego wykonawcy lub uniewaznienia przetargu.

Po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Zarzadu/ Staroste propozycji wyboru kolejnej

oferty specjalista publicznych sporzadza zawiadomienie o wyborze Wykonawcy z podaniem

nazwy i adresu wykonawcy oraz ceny oferty, a nastepnie wysyla je do wszystkich

wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

18. Specjalista przekazuje informacje o wyborze kolejnej oferty informatykowi,
w celu umieszczenia informacji na stronie internetowej www.powiat-otwocki.pl.

§ 8. 1. W przypadku wniesienia przez Wykonawce odwofania do Prezesa Krajowej
Izby Odwofawczej specjalista d.s. zamoéwien publicznych:

1) przesyla niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od dnia otrzymania, kopie odwotania innym
wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci
ogloszenia o zamdwieniu lub postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zamieszcza jq
rébwniez na stronie internetowej www.powiat-otwocki.pl;

2) Specjalista ds. zamdwien publicznych w dowolnym czasie, jednak nie pozniej niz na 7 dni przed
uptywem terminu waznosci wadiéw wzywa pod rygorem wykluczenia

z postepowania wykonawcow do przediuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego na okres do
zawarcia umowy. Jezeli odwolanie wniesiono po wyborze oferty najkorzystniejszej, wezwanie skierowane
zostanie do jednego wykonawcy, ktérego oferte wybrano, jako najkorzystniejszg;

2. Jezeli wykonawca wniesie do zamawiajacego informacje o niezgodnej z
przepisami ustawy czynnos$ci podjetej przez niego lub zaniechaniu czynnosci, do ktdérej jest on
zobowigzany na podstawie ustawy, na ktére nie przystuguje odwotanie:

3. W przypadku uznania zasadnosci informacji Komisja powtarza oprotestowang czynnos¢, albo dokonuje
czynnosci zaniechanej po akceptacji przez Przewodniczacego Zarzadu/ Staroste, Inspektor ds. Zaméwien
Publicznych informuje wszystkich Wykonawcoéw o powtorzeniu czynnosci;



3 Y. bynamiczny System zakupow

1. W postepowaniu prowadzonym w celu ustanowienia dynamicznego systemu oraz

postepowan o udzielenie zaméwien objetych dynamicznym systemem zakupow zamawiajacy i wykonawcy
wszystkie dokumenty, os$wiadczenia, wnioski, zaproszenia i inne informacje przekazujg drogg
elektroniczna.

2. Inspektor ds. zamowien publicznych przygotowuje ogtoszenie o ustanowieniu

dynamicznego systemu zakupdw i zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych za pomoca formularzy
umieszczonych na stronach portalu Urzedu albo Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich
droga elektroniczna.

3. W okresie trwania dynamicznego systemu od dnia zamieszczenia ogtoszenia w

Biuletynie Zamowien Publicznych albo publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, SIWZ
udostepniona jest na stronie www.powiat-otwocki.pl SIWZ oraz wszystkie informacje dotyczace
postepowania dostepne sg na stronie internetowej przez caly okres trwania dynamicznego systemu
zakupow.

4. W terminie nie dluzszym niz 15 dni od dnia otrzymania oferty, komisja dokonuje

oceny zlozonej oferty, czy spemia okreslone w ogloszeniu i SIWZ warunki.

Inspektor ds. zamowien publicznych po akceptacji przez Przewodniczacego Zarzadu/Staroste informuje
droga elektroniczng wykonawce o dopuszczeniu do udzialu w dynamicznym systemie zakupdéw albo o
odmowie dopuszczenia, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

5. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamodwienia objetego dynamicznym

systemem zakupdéw inspektor ds. zamdwien publicznych przygotowuje uproszczone ogloszenie o
zamowieniu, po akceptacji przez Przewodniczacego Zarzadu/Staroste przekazuje informatykowi w celu
umieszczenia na stronie internetowej.

6. Jezeli w odpowiedzi na uproszczone ogloszenie o zamowieniu wykonawca, ktory

dotychczas nie byt dopuszczony do udziatu w dynamicznym systemie zakupdw, sklada oferte orientacyjng
W Wwyznaczonym przez zamawiajacego terminie. Termin na skiadanie ofert orientacyjnych nie moze byc¢
krétszy niz 15 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazania
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich.

7. Komisja niezwilocznie dokonuje oceny ofert zgodnie z pkt. 4.

8. Po zakonczeniu oceny ofert orientacyjnych inspektor d.s zamdwien publicznych

przygotowuje zaproszenie do wszystkich wykonawcdédw dopuszczonych w tym postepowaniu, w ktorym
okreslony jest termin skifadania ofert, po akceptacji przez Przewodniczacego Zarzadu/Staroste, inspektor
d.s. zamodwien publicznych przekazuje informatykowi, aby droga elektroniczng przekazat zaproszenia.

9. Po uplywie terminu do skiadania ofert komisja ocenia oferty wylgcznie na
podstawie kryteriow okreslonych w SIWZ oraz dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty.

10. Po akceptacji przez Przewodniczacego Zarzadu/Staroste wiasciwy dla przedmiotu
zamowienia kierownik zawiera umowe na przedmiot zamoéwienia

11. Inspektor d.s zamoéwien publicznych przygotowuje ogtoszenie o udzielonych
zamowieniach nie rzadziej niz raz na 3 miesiace.

§ 10. Zawarcie umowy

1. Kierownik Wydzialu wystepujacy z wnioskiem o rozpoczecie postepowania

przygotowuje na podstawie ogdlnych warunkéw umowy, ktore stanowig zalgcznik do SIWZ, umowe z
wykonawcg, ktdéry zostat wybrany do realizacji zamoéwienia, terminie nie krétszym niz 5 dni albo 10 dni od
dnia przestania zawiadomienia o wyborze oferty w postepowaniach, ktorych wartos¢ zamodwienia jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust 8, a jezeli wartos¢
zamodwienia jest réwna lub wyzsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust 8,
w terminie nie krétszym niz 10 albo 15 dni od dnia przesfania zawiadomienia o wyborze oferty.

2. Umowe parafuje Radca Prawny oraz kontrasygnuje Skarbnik.

3. Umowe zawieraja Przewodniczacy Zarzadu/ Starosta i cztonek Zarzadu.

4. Specjalista ds. Zamdwien Publicznych przygotowuje:

1) Ogloszenie o zawarciu umowy, po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Zarzadu/

Staroste przekazuje informatykowi, w celu umieszczenia informacji na stronie

Internetowej www.powiat-otwocki.pl;

2) Jezeli wartos¢ zamoéwienia przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ kwoty 14.000 euro, a jest
mniejsza niz kwoty okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8, po zawarciu umowy
specjalista ds. Zamdwien Publicznych przygotowuje ogtoszenie o zawarciu umowy, po zatwierdzeniu przez
Przewodniczgcego. Zarzadu/ Staroste zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych na stronach portalu
Urzedu Zamowien Publicznych;

3) Jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie artll ust 8, specjalista ds. Zamoéwien Publicznych przygotowuje ogloszenie o udzieleniu
zamoOwienia, po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Zarzadu/ Staroste przekazuje do Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich;

5. Za realizacje zamowienia ( umowy) odpowiada Kierownik sktadajacy wniosek o
wszczecie postepowania o udzielenia zamoéwienia publicznego.

§ 11. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowej.
2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) Odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji, o ktorych mowa w art. 17 ustawy;

2) Wyznaczenie termindw posiedzen Komisji i ich prowadzenie;

3) Nadzorowanie prawiditowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

4) Podziat prac miedzy czionkéw Komisji.

§ 12. 1. Niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu

postepowania, z wyjatkiem wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana, jako najkorzystniejsza specjalista
ds. Zamowien Publicznych sporzadza wniosek o zwrot wadium i przekazuje do wydzialu Realizacji Budzetu.
(jezeli tryb wymaga wniesienia wadium).

2. Niezwiocznie po zawarciu umowy specjalista ds. Zamowien Publicznych wniosek
o zwrot wadium Wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana i przekazuje do wydzialu Realizacji Budzetu.



3. Specjalista ds. Zamowien Publicznych przygotowuje wezwanie do ponownego
wniesienia wadium, przez wykonawce, ktoremu zwrdocono wadium, jezeli w wyniku rozstrzygniecia
odwofania jego oferta zostala wybrana, jako najkorzystniejsza.

§ 13. Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie
o udzielonych zamoéwieniach. Po zatwierdzeniu przez Staroste, Inspektor ds. Zamodwien Publicznych
przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzedu do 1 marca roku nastepnego.

§ 14. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia z wolnej reki

1. Whasciwy dla tematu Kierownik Wydziatu opracowuje wniosek doktadnie

okreslajac przedmiot zamdwienia, jego ilo$¢, wartos¢ szacunkowqa, wymagany termin dostawy/ odbioru,
uzasadnienie trybu z wolnej reki oraz propozycje podmiotu, z ktérym majq by¢ prowadzone rokowania.
Komisja Przetargowa wystepuje z wnioskiem do Zarzadu/Starosty w celu uzyskania akceptacji.

2. Zaproszenie do negocjacji przygotowuje Inspektor ds. Zamdwien Publicznych.
Komisja Przetargowa przekazuje zaproszenie do negocjacji Przewodniczacemu Zarzadu/ Staroscie do
zatwierdzenia.

3. Komisja Przetargowa przeprowadza negocjacje, z ktorych Inspektor ds. Zamoéwien
Publicznych sporzadza protokot, podpisany przez wszystkich czionkdw Komisji.

4. Komisja wystepuje z propozycjg zawarcia umowy z Wykonawca, z ktérym
prowadzone byly rokowania do Zarzadu/ Starosty.

5. Umowe sporzadza wiasciwy dla tematu zamoéwienia Kierownik Wydziatu.

6. Za realizacje zamodwienia odpowiada Kierownik skladajqcy wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§ 15. Przed rozpoczeciem postepowania w trybie licytacji elektronicznej opracowany
zostanie regulamin, okreslajacy sposdb udzielania zamowienia w tym trybie.

§ 16. Regulamin dotyczacy przeprowadzenia konkursu (wyboru sadu konkursowego,
skiad, organizacje i tryb prac sadu konkursowego) zostanie opracowany kazdorazowo dla kazdego
organizowanego konkursu.



