ZARZADZENIE NR 95/2019
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 11 lipca 2019 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 zamowien publicznych.

W celu zapewnienia wtasciwego wspotdziatania komdrek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim w procesie dokonywania zakupu
dostaw, ustug i rob6t budowlanych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.869), zwanej dalej ,uofp"

zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

§2

1. Zakupy dostaw, ustug i rob6t budowlanych o warto$ci przekraczajgcej kwote

10.000,- zt netto i nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt

8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U.

2018, poz. 1986 ze zm.) zwanej dalej ,uPzp" dokonuje sie na zasadach

okreslonych w procedurze postepowania w toku dokonywania zakupow dostaw,

ustug i robét budowlanych, stanowigce] zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Podstawe wszczecia procedury dokonywania zakupdéw o wartosci okreslonej

w ust.1 stanowi:

1) wniosek wiasciwego ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia kierownika komorki
organizacyjnej skierowany do Starosty, kiérego wzor stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego zarzgdzenia;

2) potwierdzony przez Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu Finansowego wniosek
0 zaangazowanie srodkéw budzetowych.

3. Starosta po akceptacji wniosku o ktéorym mowa w ust.2 pkt 1 zleca realizacje
dalszych czynnosci okreslonych w procedurze postepowania, o ktérej mowa

w ust. 1 stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia w porozumieniu

z wiasciwymi ze wzgledu na przedmiot zamowienia kierownikami komorek

organizacyjnych, w szczegolnosci:

1) powotuje Zespdt 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 zakupdw o ktérym mowa w § 2 odpowiada Sekretarz

Powiatu.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych, na rzecz ktérych realizowane
jest zamdwienie:
1) okreslajg celowosc¢ i zasadnos¢ zakupow, o ktérych mowa w § 2,
2) odpowiadajg za wtasciwy opis przedmiotu zamoéwienia,
3) odpowiadajg za zgodnos¢ wykonania zamoéwienia na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane z jego opisem oraz odbidr jakosciowy.

§4

Przez kierownikdw komérek organizacyjnych w rozumieniu niniejszego zarzgdzenia
rozumie sie Naczelnikow Wydziatbw i Samodzielne Stanowiska w Starostwie

Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.
§5

Traci moc Zarzgdzenie nr 179/201837/2018 Starosty Gdanskiego z dnia 28.12.2018
r. w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych na
potrzeby  Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim o  warto$ci
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

WICESTAROSTA



Zatgcznik nr 1

do zarzgdzenia nr 95/2019 r.
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 11 lipca 2019r.

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

na potrzeby Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

o wartoSci przekraczajgcej 10.000,- zt netto i nieprzekraczajgcej rownowartosSci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych

1. Procedura postepowania w toku dok§011ywania zakupow dostaw, ustug i roboét
budowlanych uregulowana jest w nastepujacym ukfadzie:
1) zakupy dostaw, ustug i robét budowlanych o wartosci nie przekraczajgcej
kwote 10.000,- zt netto,
2) zakupy dostaw, ustug i robét budowlanych o wartosci przekraczajacej 10.000,-
zt netto do warto$ci nieprzekraczajacej réwnowartosci 30.000 euro netto.
2. Do zakupéw o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 nie majg zastosowania przepisy

niniejszej procedury.

§2

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

2. W skifad Zespotu, o ktérym mowa w ust.1 powotuje sie¢ co najmniej
3 pracownikéw, w tym Przewodniczgcego Zespotu i Sekretarza Zespotu.

3. W skiad Zespotu powinni wchodzi¢ specjalisci z dziedziny stanowigcej przedmiot
zamodwienia, zdolni oceni¢ oferty w oparciu o posiadane doswiadczenie
i wyksztatcenie, w tym przedstawiciel komorki organizacyjnej, na ktérej rzecz
realizowane jest zamowienie.

4. Przewodniczgcy Zespotu na kazdym etapie postepowania moze wystgpic
z wnioskiem do Starosty o powotanie biegtego/konsultanta, jezeli wykonanie
okreslonej czynnos$ci wymaga wiadomosci specjalnych.

5. Sekretarz Zespotu odpowiada za udokumentowanie czynnoéci podejmowanych
w toku postepowania - na formularzach zatgcznikédw okreslonych w niniejszej

procedurze.



§3

Zespot sporzadza zapytanie ofertowe w ktorym w szczegolno$ci okresla:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przedmiot zamowienia,

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

szczegoétowe wymogi, jakie powinna spetnic oferta,

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

miejsce lub spos6b uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji
okreslajgcej przedmiot zamédwienia,

wymagania dotyczgce zabezpieczenia interesu Zamawiajgcego
np. wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

kryteria wyboru oferty,

wzor umowy lub istotne postanowienia umowy, ktére zostang zawarte w jej

tresci.

§4

1. Do zamowien o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 przeprowadza sie postepowanie

kierujgc zapytanie ofertowe do wybranych Wykonawcow - nie mniej niz trzech lub

kierujgc zapytanie ofertowe do nieograniczonej liczby Wykonawcow. Zapytania

ofertowe kierowane sg za pomocg oprogramowania w ramach ustug

oferowanych przez platformazakupowa.pl stanowigcych wiasno§¢ OPEN Nexus

Spoétka z o.0.

2. Zapytanie ofertowe powinno by¢ skierowane do takiej liczby Wykonawcow, aby

zapewni¢ konkurencyjnos¢.

3. Starosta akceptuje tre$¢ zapytania ofertowego, wraz z listg wykonawcéw do

ktorych skierowane ma by¢ zapytanie i podpisuje zapytanie ofertowe.

§5

1. Za kierowanie zapytan ofertowych do Wykonawcoéw odpowiada Sekretarz

Zespotu.

2. Sekretarz Zespotu dokumentuje czynno$¢ kierowania zapytan ofertowych.

§6

1. Po pozyskaniu ofert za pomocg oprogramowania w ramach ustug oferowanych

przez platformazakupowa.pl stanowigcych wtasnos¢ OPEN Nexus Spétka z o.o.



Sekretarz Zespotu jest zobowigzany do sporzadzenia wydruku raportu wyboru
ofert generowany za pomocg oprogramowania w ramach ustug oferowanych
przez platformazakupowa.pl .

2. W oparciu o wydruk raportu wyboru ofert o ktérym mowa w ust. 1 Zespdt
sporzgdza zestawienie ofert i dokonuje ich oceny. Wzér zestawienia i oceny ofert
stanowi zatgcznik nr 1/2.

3. Przed przystgpieniem do oceny ztozonych ofert kazdy z cztonkdéw zespotu,
o ktérym mowa w punkcie 2, sktada oswiadczenie w sprawie bezstronnosci.

Wzbr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1/3.

§7

Po dokonaniu oceny ofert przez Zespét, Przewodniczgcy Zespotu sktada Staro$cie
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, niezaleznie od ilosci ztozonych ofert

w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

§8

1. Ustalenia projektu umowy parafuje pod wzgledem prawidtowos$ci merytorycznej
kierownik komorki wtasciwej ze wzgledu na przedmiot zamdwienia oraz radca
prawny pod wzgledem formalno-prawnym.

2. Po wytonieniu Wykonawcy/Dostawcy Skarbnik Powiatu lub osoba przez niego
upowazniona sktada kontrasygnate na przygotowanej umowie, o ktérej mowa

w ust. 1.

§9

1. Czlonkowie Zespotu kompletujg dokumentacje postepowania o udzielenie
zamowienia. Dokumentacja powinna zawiera¢ zapytanie ofertowe wraz
z potwierdzeniem jego wystania do Wykonawcow, pozostate dokumenty
wymienione w niniejszej procedurze oraz umowe.

2. Dokumentacje postepowania przechowuje komoérka organizacyjna, na rzecz

ktorej realizowane jest zamowienie.

§10
1. Dopuszcza sie mozliwo$é rozszerzenia w drodze aneksu do umowy zakresu

umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane zawartych z wykonawcami
wytonionymi w drodze zapytania ofertowego, polegajgcych na powtorzeniu

podobnych dostaw, ustug lub robé6t budowlanych, ktére nie zostaty przewidziane



na etapie zapytania ofertowego, o ile taczna warto§¢ zamoéwienia podstawowego
i zamowien dodatkowych nie przekroczy réwnowartosci 30.000 euro netto.

2. W przypadku celowosci rozszerzenia zakresu umowy, w okolicznos$ciach
okreslonych w ust. 1, kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej Starostwa,

sktada do starosty wniosek o zawarcie aneksu do umowy z uzasadnieniem.

§ 11
1. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zawarcia umowy z \Wykonawcg 2z pominieciem

procedury skierowania zapytania ofertowego do co najmniej trzech lub

nieograniczonej liczby Wykonawcoéw, za zgodg Starosty w nastepujgcych

przypadkach:

1) w przypadku wystepowania jednego Wykonawcy zdolnego do wykonania
zamowienia,

2) w przypadku zaméwienia obejmujgcego dziatalnosc¢ twérczg lub artystyczna,

3) w przypadku koniecznosci pilnego wykonania dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidziec,

4) w przypadku, gdy przedmiot zamodwienia stanowi kontynuacje zawartej
w poprzednim roku budzetowym umowy na ustugi z dotychczasowym
Wykonawca, o ile spetnione zostang fgcznie ponizsze warunki:

a) ze wzgledu na charakter ustug, wskazane jest, aby byty one realizowane
przez ten sam podmiot,

b) Wykonawca $wiadczyt dotychczas ustugi na rzecz zamawiajacego
w sposoéb prawidtowy, nie budzgcy zastrzezen,

¢) oferowana cena za ustugi nie odbiega od warunkdéw rynkowych,

5) w przypadku gdy w postepowaniu prowadzonym uprzednio w procedurze
skierowania zapytania ofertowego nie wptyneta zadna oferta..

2. W powyzszych okolicznosciach wskazanych w ust.1 Zespédt sporzgdza notatke
stuzbowg podlegajgcg zatwierdzeniu przez Staroste. Wzér notatki stanowi

zatgcznik 1/4.



Zatacznik nr 1/1

ZARZADZENIE NR ...... I.., ........
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia .............. r.

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

Na podstawie § 2 ust. 3, pkt 1 Zarzgdzenia Nr ............... Starosty Powiatu
Gdanskiego z dnia .................. roku w sprawie zasad dokonywania zakupdw,
dostaw, ustug i rob6t 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 zamdwien publicznych.

zarzadzam, co nastepuje:
§1
1. Powotuje zespét do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny ofert

i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty w nastepujgcym skfadzie:

1) PrzewodniczgCy zespotu ..........coiiiiiiiiiiiiii i,
2) Sekretarz zespotu

3) Czlanek Zespoll = scciisis.ssmmmeneeins s smmsn s e ss s o

2. Zadaniem zespotu bedzie wykonanie czynnosci okreslonych w procedurze
postepowania w toku dokonywania zakupéw dostaw, ustug i robét budowlanych
na potrzeby Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim o wartosci
przekraczajgcej 10.000,- zt netto i nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty
okre$lonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych, stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr ............ Starosty
Powiatu Gdanskiego z dnia .................. roku w sprawie zasad dokonywania
zakupow dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowarto$ci kwoty
okre$lonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

publicznych.



Zatgcznik nr 1/2

( piecze¢ Zamawiajgcego )

N SPrawy & ..o

ZESTAWIENIE | OCENA OFERT

1. W celu udzielenia zamdwienia Na .............coooiiiii i e
przeprowadzono postepowanie zgodnie z Procedurg postepowania w toku

dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby :

(nazwa Komorki Organizacyjnej Zamawiajacego)

o wartoéci przekraczajgcej kwote 10.000,-zt netto i nieprzekraczajgcej rownowarto$ci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych.

2.W dniu zaproszono Wykonawcow do wziecia udziatu
w postepowaniu  poprzez zapytanie ofertowe skierowane do .................
Wykonawcdéw za pomocag oprogramowania w ramach ustug oferowanych przez
platformazakupowa.pl stanowigcych wtasno$é OPEN Nexus Spoétka z o0.0..

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

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

1.

Itd.




4. Oferta WYKONAWCY: .. ..o e e
nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spetnia wymagan zawartych

w zapytaniu ofertowym

(wskazaé powody)

5. Wybrano oferte najkorzystniejszg sposrdd spetniajgcych wszystkie wymagania

i warunki okreslone w zapytaniu ofertowym, tj. oferte nr: ....................... nazwa
VIORTENIEN: sin v 55 55 mnionasis s 5039 e £33 55 b Ao ¥ 3 5 SECABUEN 5 £ § 4 § HOGHORA0AE § ¥ 1 55 6 UEHSHONE 4 K535
6. Cena netto: ..o zt, brutto: ... zt, stownie:

(wskaza¢ powody)

Data i podpisy cztonkéw zespotu:

Przewodniczacy Zespotu .................o.o.....

Sekretarz Zespotu...........ccooiiiii i

Cztonek Zespotu..........c.ooiiiiiiiiiinnnn.

Wybér akceptuje:

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego



Zatacznik nr 1/3

(piecze¢ Zamawiajgcego)

OSWIADCZENIE

w sprawie bezstronnosci

Oswiadczam, ze nie pozostaje z nizej wymienionymi Wykonawcami, ktérzy
ztozyli oferty do sprawy nr: ...l , w takim stosunku prawnym lub

faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Wykaz Wykonawcow:

(miejscowos¢, data)

(czytelnie imie i nazwisko, podpis)



Zatgcznik nr 1/4

Pieczatka Zamawiajgcego

NOTATKA SLUZBOWA
Zdnia ..o, dot. zawarcia umowy z Wykonawcg 2z pominieciem

procedury skierowania zapytania ofertowego

Przedmiot zaméwienia: robota budowlana/ dostawa/ ustuga*’

Warto$¢ szacunkowa zamowienia netto.......................... zt (brutto................... zt)
Podstawa oszacowania wartoSci ZamOwienia: ...........cooviiriieiieiie e
Proponuje sie zawarcie umowy z Wykonawca

Z pominieciem procedury skierowania zapytania ofertowego do co najmniej trzech lub

nieograniczonej liczby wykonawcow.

U= 157=To [0 1 1= 3 11 OO
Akceptacja Kierownika Zamawiajacego: Data i podpisy cztonkéw zespotu:
data i podpis Kierownika Zamawiajgcego Przewodniczacy Zespotu..............ccc.eeeee.
Sekretarz Zespotu..........ccoooiiiiiiiiiiinn
Czlonek ZespotU..........oooeeiii .

! niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 95/2019
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 11 lipca 2019r.

WNIOSEK

o dokonanie zakupu o wartosci przekraczajacej 10.000,-zt netto i nieprzekraczajgce;j
rownowartosci kwoty okreslonej art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowien publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz.1986 ze zm.)

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

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

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia: .................cc.nee. zt (bez podatku VAT),
co stanowiréwnowarto$é: .................... euro (wg kursu: ............ zt). Wartosé
z uwzglednieniem podatku VAT: ... zt.

3. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia:

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

lub
Nieograniczona liczba Wykonawcow

5. Termin realizacji ZamMOWIENIA: .........oiiriit e



9,

10,

. Wykaz pracownikow wnioskodawcy wspétuczestniczagcych w merytorycznym

przygotowaniu zamowienia, ze wskazaniem pracownikbw wyznaczonych
do udziatu w pracach zespotu powotanego do przygotowania zapytania

ofertowego, dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty:

D) o,
2) e, itd.

. Opis kryteriéw spetnienia warunkéw wymaganych od Wykonawcow.

Inne istotne informacje dotyczgce wymogow w zakresie konfiguracji technicznej,
wyszczegolnienia dodatkowych ustug i prac, ktdére majg by¢ wykonane w ramach
zamoOwienia, wymagan serwisowych i gwarancyjnych, odbioru sprzetu, w tym
zasad i procedury odbioru jakosciowego (zataczy¢ do wniosku).

Wskazanie os6b do kontaktu z Wykonawcami (z numerami telefonéw

stuzbowych)

(akceptacja starosty) (podpis wnioskujacego)



