ZARZADZENIE NR 97/2014
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 3 pazdziernika 2014 r.

w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych
na potrzeby Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.

W celu zapewnienia wtasciwego wspotdziatania komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdarskim w procesie dokonywania zakupu dostaw, ustug
i robdét budowlanych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2013r. poz. 885 ze zm.), zwanej dalej ,uofp"

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zakupy dostaw, ustug i rob6t budowlanych dokonuje sie zgodnie z przepisami
Kodeksu Cywilnego oraz uofp z przestrzeganiem zasad: celowosci, legalnosci
i gospodarnosci.

§2

1. Zakupy dostaw, ustug i robo6t budowlanych o wartosci przekraczajgcej kwote
10.000 zt i nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013, poz. 907 ze zm.) zwanej dalej ,uPzp" dokonuje sie na zasadach
okreslonych w procedurze postepowania w toku dokonywania zakupow
dostaw, ustug i robét budowlanych, stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Podstawe wszczecia procedury dokonywania zakupdéw o wartosci okreslonej
w ust.1 stanowi:

1) wniosek witasciwego ze wzgledu na przedmiot zaméwienia kierownika
komorki organizacyjnej skierowany do Starosty, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

2) potwierdzony przez Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu Finansowego
wniosek o zaangazowanie $rodkéw budzetowych.

3. Starosta po akceptacji wniosku o ktérym mowa w ust.2 pkt 1 zleca realizacje
dalszych czynnos$ci okreslonych w procedurze postepowania, o ktdérej mowa
w ust. 1 stanowigce] zatagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
w porozumieniu z wiasciwymi ze wzgledu na przedmiot zaméwienia
kierownikami komorek organizacyjnych, w szczegdlnosci:



1) powotuje Zespot do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny
ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,
2) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznia postepowanie.

§3

1. Za funkcjonowanie systemu zakupéw o ktérym mowa w § 2 odpowiada
Sekretarz Powiatu.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych, na rzecz ktorych realizowane jest
zamowienie:

1) okreslajg celowo$¢ i zasadno$¢ zakupdw, o ktérych mowa w § 2,

2) odpowiadajg za wtasciwy opis przedmiotu zamédwienia,

3) odpowiadajg za zgodno$¢ wykonania zamoéwienia na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane z jego opisem oraz odbiér jakosciowy.

§4

Przez kierownikow komérek organizacyjnych w rozumieniu niniejszego zarzadzenia
rozumie sie Naczelnikow Woydziatbw i Samodzielne Stanowiska w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.

§5

Traci moc Zarzadzenie nr 40/2007 Starosty Gdanskiego z dnia 27.09.2007 r.
w sprawie w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robo6t budowlanych
na potrzeby Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim o wartosci
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. Nr 164,
poz. 1163 ze zm.).

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 97/2014
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 3 pazdziernika 2014 .

PROCEDURA POSTEPOWANIA W TOKU DOKONYWANIA ZAKUPOW
DOSTAW, USLUG | ROBOT BUDOWLANYCH

na potrzeby Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

o warto$ci przekraczajgcej 10.000,- zt i nieprzekraczajgcej rownowartoSci kwoty
okre$lonej w art. 4, pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U.

z 2013, poz. 907 ze zm.)

1. W celu przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny ofert
i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty Starosta powotuje Zespot. Wzor
zarzgdzenia w sprawie powotania Zespotu stanowi zatgcznik nr 1/1.

2. W sktad Zespotu, o ktérym mowa z punkcie 1 powotuje sie co najmniej 3
pracownikéw, w tym Przewodniczacego Zespotu i Sekretarza Zespotu.

3. W skitad Zespotu powinni wchodzi¢ specjalisci z dziedziny stanowigce;
przedmiot zamowienia, zdolni oceni¢ oferty w oparciu o posiadane
doswiadczenie i wyksztatcenie, w tym przedstawiciel komérki organizacyjnej,
na ktérej rzecz realizowane jest zamoéwienie.

4. Sekretarz  Zespotu odpowiada za  udokumentowanie = czynnosci
podejmowanych w toku postepowania — na formularzach zatgcznikow
okreslonych w niniejszej procedurze.

5. Zespot sporzadza zapytanie ofertowe wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 1/2, w ktérym w szczegdélnosci okreéla:

1) przedmiot zamowienia,

2) wymagania w stosunku do Wykonawcéw, w tym dokumenty
i oséwiadczenia, jakie powinni ztozy¢ wraz z ofertg w celu
potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu,

3) szczegbtowe wymogi, jakie powinna spetni¢ oferta,

4) miejsce i termin skfadania ofert (termin powinien uwzglednia¢ czas
niezbedny na przygotowanie i ztozenie oferty),

5) miejsce lub sposéb uzyskania informacji oraz dodatkowe]
dokumentacji okreslajgcej przedmiot zamoéwienia,

6) wymagania dotyczace zabezpieczenia interesu Zamawiajgcego,
np. wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;,

7) kryteria wyboru oferty,

8) wzér umowy lub istotne postanowienia umowy, ktore zostang zawarte

w jej tresci.
6. Zespot ustala liste Wykonawcow, do ktérych zostanie wystane zapytanie
ofertowe.

7. Zapytanie ofertowe powinno by¢ skierowane do takiej liczby Wykonawcow,
aby zapewni¢ konkurencyjnosc¢.

8. Dopuszcza sie skierowanie zapytania ofertowego tylko do jednego wykonawcy
w przypadku, gdy zachodzi co najmniej jedna z nizej wymienionych



okolicznosci:
1) w przypadku wystepowania jednego Wykonawcy zdolnego do wykonania
zamowienia,
2) zaméwienie obejmuje dziatalnos¢ tworczg lub artystyczna,
3) w przypadku koniecznosci pilnego wykonania dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidziec.
W powyzszych okolicznoséciach Zespot sporzadza notatke stuzbowag
podlegajaca zatwierdzeniu przez Staroste.

9. Starosta akceptuje tre$¢ zapytania ofertowego i liste Wykonawcéw, do ktérych
skierowane ma by¢ zapytanie i podpisuje zapytanie ofertowe.

10.Za wystanie zapytan ofertowych Wykonawcom odpowiada Sekretarz Zespotu.

11.Sekretarz Zespotu dokumentuje czynno$¢ wydania/wystania zapytan
ofertowych. Wzoér wykazu wydanych/wystanych zapytan ofertowych stanowi
zatagcznik nr 1/3.

12.Po otrzymaniu ofert Zespot sporzadza zestawienie ofert i dokonuje ich oceny.
Wzoér zestawienia i oceny ofert stanowi zatgcznik nr 1/4.

13.Przed przystgpieniem do oceny ztozonych ofert kazdy z cztonkéw zespotu,
o ktéorym mowa w punkcie 2, sktada o$wiadczenie w sprawie bezstronnosci.
Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1/5.

14.Przewodniczacy zespotu na kazdym etapie postepowania moze wystapic¢
z wnioskiem do Starosty o powotanie biegtego/konsultanta, jezeli wykonanie
okreslonej czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych.

15.Przewodniczacy  zespotu skfada Staroscie propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty, niezaleznie od ilosci ztozonych ofert w odpowiedzi na
zapytanie ofertowe.

16.Sekretarz zespotu odpowiada za udokumentowanie wykonanych czynnosci,
o ktérych mowa w pkt. 11-15.

17.Ustalenia projektu umowy parafuje pod wzgledem prawidtowosci
merytorycznej kierownik komorki wiasciwej ze wzgledu na przedmiot
zamowienia oraz radca prawny pod wzgledem formalno-prawnym.

18.Po wytonieniu Wykonawcy/Dostawcy Skarbnik Powiatu lub osoba przez niego
upowazniona skfada kontrasygnate na przygotowanej umowie, o ktérej mowa
w pkt 17.

19.Cztonkowie zespotu kompletujg dokumentacje postepowania o udzielenie
zamoéwienia. Dokumentacja powinna zawiera¢ zapytanie ofertowe wraz
z potwierdzeniem jego przekazania/wystania do Wykonawcéw, pozostate
zatgczniki wymienione w niniejszej procedurze oraz kserokopie faktur
i umowe.

20.Dokumentacje postepowania przechowuje Wydziat Organizacyjny



Zatgcznik nr 1/1

ZARZADZENIE NR....... {2014
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
zdnia ... 2014 r.

w sprawie powotania zespolu do przygotowania zapytania ofertowego,
dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

Na podstawie § 2 ust. 3, pkt 1 Zarzadzenia Nr ............... Starosty Powiatu
Gdanskiego z dnia .................. roku w sprawie zasad dokonywania zakupow,
dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Powotuje zespét do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny ofert
i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty w nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy zespotu - ..,
2) Sekretarz zespotu PP
3) Cztonek zespotu PP

2. Zadaniem zespotu bedzie wykonanie czynnosci okreslonych w procedurze
postepowania w toku dokonywania zakupéw dostaw, ustug i rob6t budowlanych
na potrzeby Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim o wartosci
przekraczajacej 10.000,- zt i nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr ............ Starosty Powiatu
Gdanskiego z dnia .................. roku w sprawie zasad dokonywania zakupoéw
dostaw, ustug i robot budowlanych na potrzeby Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim o warto$ci nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych.



Zatgcznik nr 1/2

(nazwa i adres Wykonawcy/Dostawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
NFsSprawy ..o

ZaAM AW GCY . ...ttt e

(nazwa zamawiajacego)

zaprasza do zlozenia oferty na:

1. Przedmiot zamowienia:

2. Termin realizacji ZamOWIBNIA: ....... ... e

3. Miejsce lub sposob uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentaciji
okreslajgcej szczegotowe warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia:

5. Wykaz o$wiadczen i dokumentéw niezbednych do potwierdzenia spetnienia
warunkoéw
udziatu w postepowaniu:

6. Z Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana, Zamawiajgcy podpisze umowe na
warunkach okreslonych we wzorze umowy, stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zapytania ofertowego.

7. Wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, sposobu
oraz formy jego wniesienia (jezeli jest wymagany):

8. WarUNKi QWATANCIT ...t e et e e e e



9. Sposéb przygotowania oferty:

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte,

oferte nalezy sporzgdzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, recznie,
na maszynie lub komputerze, niescieralnym atramentem, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego,

kopie dokumentéw powinny by¢é przez Wykonawce poswiadczone
za zgodnos$¢ z oryginatem,

dokumenty, ktére wymagane sg jako wzory dokumentdéw nalezy sporzgdzic
wg. zatgczonych  wzoréw z podaniem wszystkich wymienionych w nich
danych,

w przypadku, gdy upowaznienie do reprezentowania Wykonawcy osoby, ktéra
podpisata oferte, nie wynika z wtasciwego wypisu z rejestru, ewidencji itp.
oferta powinna zawiera¢ rowniez dokument potwierdzajgcy to upowaznienie,
np. odpowiednie petnomocnictwo, umowa spotki cywilnej, itp.,

wskazane jest, aby wszystkie strony oferty zawierajace tres¢ byly podpisane
przez osobe wymieniong w formularzu ofertowym,

wszystkie miejsca w dokumentach oferty, w ktérych Wykonawca po napisaniu
naniost zmiany, winny by¢ réwniez podpisane przez osobe, o ktérej mowa
powyzej,

wskazane jest, aby opakowanie zewnetrzne bylo zaadresowane wg.
nastepujgcego wzoru:

Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim
ul. Wojska Polskiego 16; 83-000 Pruszcz Gdanski

(0] =Yy - 1 1 -

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany w ztozonej ofercie lub jg wycofac, pod
warunkiem, ze uczyni to przed terminem skfadania ofert i wymaga to formy
pisemnej,

zmiany dotyczace tresci oferty powinny by¢ przygotowane, opakowane
i zaadresowane w ten sam sposéb, co oferta; dodatkowo opakowanie,
w ktérym jest przekazywana zmieniona oferta nalezy opatrzy¢ napisem
ZMIANA,

powiadomienie o wycofaniu oferty powinno by¢ opakowane i zaadresowane
w ten sam sposob, co oferta; dodatkowo opakowanie, w ktérym jest
przekazywane to powiadomienie nalezy opatrzy¢ napisem WYCOFANIE.

10. Miejsce i termin ztozenia ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ dodnia: ...................oo.ee roku, do godziny
w kancelarnZamawnajacego i o Y S 3t g e s pokdj nr
........... pietro

podpis(piecze¢ Zamawiajacego



OFERTA

§ [ [ ————————.
Ja nizej podpisany ................o bedac uprawnionym do reprezentowania :
....... (nazwa Wykonawcy)
....... (adres Wykonawcy)
tel .o Jelffax ...
MHIP . s cciomus swunm cxmmsmmanmaanismnnns REGON
POWIBE .. oovoresunssmsunmmazns srmmsmnns canmsisbobannrasnnnenuns ssmsnss
KOTIED FIF .+ oo ccmnsmsss suunnsessnmmeny pamssanss smmn o om o mmwn is 56848058 3 553
W DANKU ...

Sktadam niniejszg oferte.

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za ceneg :

Cena netto

Stawka podatku VAT %

Kwota podatku VAT

Cena brutto

Stownie brutto

2. O$wiadczam, iz przyjmuje bez zastrzezen wyznaczone przez Zamawiajacego:
— termin realiZACHH: ....vovvurenie et e bt e s s e et ,
— warunki pfatnosci: nalezno$¢ wynikajaca z faktury ptatna bedzie w terminie ...
dni od daty otrzymania faktury przez Zamawiajgcego z rachunku bankowego
Zamawiajacego, przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy

3. Oswiadczam, ze:
_ dane zawarte w niniejszej ofercie sa aktualne na dzien sporzadzenia oferty
i zgodne ze stanem faktycznym, a zatgczone do oferty kopie dokumentow



sg zgodne z ich oryginatami,

— zapoznatem sie z zapytaniem ofertowym i nie wnosze do niego zadnych
zastrzezen,

— uzyskatem wszelkie informacje niezbedne do przygotowania oferty,

— oferta bede zwigzany do dnia podpisania umowy na realizacje
przedmiotowego zamoéwienia, nie dtuzej jednak, niz 30 dni od uptywu terminu
skfadania ofert,

— w przypadku wybrania mojej oferty podpisze umowe wedtug wzoru,
stanowigcego zatgcznik do zapytania ofertowego, w terminie i miejscu
okreslonym przez Zamawiajgcego.

3. Do niniejszego formularza sg zataczone i stanowig integralng czesc¢ oferty
nastepujgce dokumenty:

— aktualny odpis z wtasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie
do ewidencji,

— petnomocnictwo, o ile uprawnienie do reprezentowania oferenta nie wynika
z dokumentdéw o ktérych mowa powyze;.

5. Oferte niniejszg sktadamna ..................... kolejno ponumerowanych stronach.

( data i podpis Wykonawcy)



Zatgcznik nr 1/3

(piecze¢ Zamawiajgcego)

WYKAZ

wydanych/wystanych zapytan ofertowych

Lp. | Nazwa Adres Data Potwierdzenie
Wykonawcy | Wykonawcy | wydania/wystania | wydania/wystania | Uwagi |

( podpis sekretarza zespotu)



Zatgcznik nr 1/4

( piecze¢ Zamawiajgcego )

NFSPrawy & ..o

ZESTAWIENIE | OCENA OFERT

1. W celu udzielenia zamOwienia Na .............ccoooiiiiiiiiiiiiii e
przeprowadzono postepowanie zgodnie z Procedurg postgpowania w toku
dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby:

(nazwa Zamawiajgcego)

o warto$ci przekraczajgcej 10.000,-zt i nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych

2. W dniu ... zaproszono Wykonawcéw do wziecia udziatu
w postepowaniu poprzez zapytanie ofertowe skierowane do ........................
Wykonawcow.

3. W terminie sktadania ofert, tj. do dnia: .................. do godziny: ..................
wptynety nastepujgce oferty:

Lp. | Nazwa Wykonawcy | Adres Wykonawcy Cena oferty Uwagi
brutto (z#)

itd.




4. Oferta WYKONAWCY: ... e e e e,

nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spetnia wymagan zawartych
w zapytaniu ofertowym

(wskazaé¢ powody)

5. Wybrano oferte najkorzystniejszg sposréd spetniajgcych wszystkie wymagania
i warunki okreslone w zapytaniu ofertowym, tj. oferte nr:
nazwa Wykonawcy:

6. Cenanelto: ..o wersssnsiissvns s 2k DU i v o avom s dsweriswianmt s
S O W O 1 s L s o Lien s BBt » 0is i bib s s maed s b ok e B 08 8 0 s AT

7. Postepowanie uniewazniono:

(wskaza¢ powody)

Data i podpisy cztonkéw zespotu:
Przewodniczgcy Zespotu ................cooeee

Wybér akceptuje: Sekretarz Zespotu................ooii

Czionek Zespotu...........ocoiiiiiiiii



Zatgcznik nr 1/5

(piecze¢ Zamawiajacego)

OSWIADCZENIE

w sprawie bezstronnosci

Oséwiadczam, ze nie pozostaje z nizej wymienionymi Wykonawcami, ktorzy
ztozyli oferty do sprawy nri ... , W takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Wykaz Wykonawcow:

(miejscowosé, data)

(czytelnie imie i nazwisko, podpis)



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 97/2014
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 3 pazdziernika 2014 .

WNIOSEK

o dokonanie zakupu o wartosci przekraczajacej 10.000,-zt i nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty okreslonej art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia: .................o.c.ee. zt (bez podatku
VAT), co stanowi rownowarto$¢: ................. euro (wg kursu: ........... zt).
Warto$¢ z uwzglednieniem podatku VAT: .............. zt.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia:

4. Propozycja dotyczgca Wykonawcéw, do ktérych mozna skierowa¢ zapytanie
ofertowe:

5. Wzo6r umowy lub istotne postanowienia umowy, ktére zdaniem wnioskodawcy
winny by¢ wprowadzone do tre$ci zaproszenia ofertowego, jezeli umowa jest
wymagana na podstawie odrebnych przepiséw Zamawiajgcego.

6. Termin realizacji zamoOwienia: .............c.ocoiiiiiiiiiii

7. Wykaz pracownikow wnioskodawcy wspotuczestniczacych w merytorycznym
przygotowaniu zamowienia, ze wskazaniem pracownikéw wyznaczonych do
udzialu w pracach zespotu powotanego do przygotowania zapytania
ofertowego, dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty:
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9. Opis kryteriow spetnienia warunkédw wymaganych od Wykonawcow.

10. Inne istotne informacje dotyczace wymogoéw w zakresie konfiguracji
technicznej, wyszczegolnienia dodatkowych ustug i prac, ktére majg byé

wykonane w ramach zamoéwienia, wymagan serwisowych i gwarancyjnych,

odbioru sprzetu, w tym zasad i procedury odbioru jako$ciowego (zatgczy¢ do
whniosku).

11. Wskazanie os6b do kontaktu z Wykonawcami (z numerami telefonéw
stuzbowych)

(podpis wnioskujacego)



