UCHWALA Nr 418/2017
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 13 grudnia 2017 r.

w sprawie przyjecia instrukcji zamowien publicznych

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 3 1 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (T. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1868), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.1579 z pdzn. zm.") oraz art. 162 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (T. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077.), uchwala sig, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ ,,Instrukcj¢ udzielania zamowien publicznych Starostwa Powiatowego w
Toruniu i jednostek organizacyjnych Powiatu Torunskiego” w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych do przestrzegania ustalen zawartych w Instrukcji.

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien uchwaty petni kierownik jednostki.

§ 4. Traci moc uchwata Nr 320/2014 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 10 kwietnia
2014 r. w sprawie udzielania zamowien, ktoérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro przez Starostwo Powiatowe w Toruniu oraz jednostki

organizacyjne Powiatu Torunskiego.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2018 .

Przewodniczacy posiedzenia
Starosta Torunski

Mirostaw Graczyk

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2018.
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1. Zagadnienia wstepne

1. Wstep

Niniejsza instrukcja okre$la zasady udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiato-
wym i jednostkach organizacyjnych Powiatu Torunskiego.

Zamoéwienia publiczne w Starostwie Powiatowym oraz w jednostkach organizacyjnych Po-
wiatu Torunskiego realizowane sa:
a) w trybach przewidzianych ustawa Prawo zamoéwien publicznych: zaméwienia
o wartosci netto przekraczajacej rownowartos¢ 30.000 euro, jesli zamowienie takie nie
jest objete wytaczeniem ze stosowania Pzp.
b) w trybie konkurencyjnos$ci: zamdowienia o wartosci netto powyzej 50.000 ztotych do
30.000 euro po przeliczeniu,
c) w trybie rozeznania rynku: zamowienia o warto$ci netto od 20.000 do 50.000 ztotych;
d) zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych — zamo6wienia o wartosci do
20.000 zt.

Procedury zaméwien ponizej 20.000 zt reguluja kierownicy jednostek organizacyjnych
powiatu odrebnym zarzadzeniem.

Zamowienia publiczne o warto$ci netto powyzej 20.000 ztotych podlegaja rejestracji i rejestro-
wane sg odpowiednio:
a) zamowienia realizowane przez Starostwo Powiatowe — na stanowisku ds. zamowien
publicznych.
b) zamowienia realizowane przez Centrum Ustug Wspdlnych —u wyznaczonego pracow-
nika CUW,
¢) zamoéwienia realizowane przez jednostki organizacyjne nieobstugiwane przez CUW —
u wyznaczonego pracownika danej jednostki.

Zamoéwienia rejestrowane sg niezwlocznie po publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;:
zamoOwienia realizowane w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, konkurencyjnosci i
rozeznania rynku. W odniesieniu do zamdowien realizowanych przez Starostwo Powiatowe na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych - rejestracja zamdwienia nastgpuje na podsta-
wie uchwaty Zarzadu Powiatu o wyrazeniu zgody na przygotowanie postgpowania.

W razie uzasadnionej potrzeby natychmiastowego wykonania zamowienia publicznego, kie-
rownik jednostki moze wydac¢ polecenie odstgpieniu od stosowania trybéw lub rozwigzan opi-
sanych w niniejszej instrukcji. Polecenie takie wydaje si¢ na pismie, wskazujac przyczyny uza-
sadniajgce konieczno$¢ natychmiastowego wykonania zamédwienia. Przyczyny uzasadniajace
koniecznos$¢ natychmiastowego wykonania zamowienia obejmuja:

a) ratowanie zycia 1 zdrowia ludzi lub mienia jednostki,

b) inne wyjatkowe sytuacje niewynikajace z przyczyn lezacych po stronie zamawiajg-

cego, ktoérych wczesniej nie mozna byto przewidziec.

Za skutki polecenia odpowiada wytacznie wydajacy polecenie.

W zamoéwieniach realizowanych w trybie innym niz przewidziany w Pzp dopuszcza si¢ stoso-
wanie klauzul spotecznych w zakresie opisanym w odpowiednich przepisach tejze ustawy.
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2. Wykaz aktow normatywnych
3. Wyjasnienie zastosowanych pojec

2. Wykaz aktow normatywnych

W doniesieniu do postepowan opisanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja
w szczegdlnosci:
ustawa o finansach publicznych,

a)
b)

©)
d)

e)

ustawa Prawo zamodwien publicznych oraz akty wykonawcze do tej ustawy,
a zwlaszcza:

rozporzadzenie z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie wykazu robot budowlanych;
aktualne rozporzadzenie W sprawie sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien pu-
blicznych,

rozporzadzenie z dnia 2 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegdtowego zakresu
1 formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru
robo6t budowlanych oraz program funkcjonalno-uzytkowy,

Rozporzadzenie z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie okres$lenia metod i podstaw spo-
rzadzania kosztorysu inwestorskiego (...),

ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii,

wytyczne i1 inne regulacje dotyczace realizacji projektow wspotfinansowanych z ze-
wnetrznych srodkow krajowych 1 zagranicznych — w odniesieniu do zamowien realizo-
wanych na potrzeby tychze projektow.

Powyzsza lista nie ma charakteru zamknietego i nie zwalnia z obowigzku stosowania nie-

wymienionych w niej aktow normatywnych.

3. Wyjasnienie zastosowanych w instrukcji pojec¢
Pojecia niezdefiniowane w niniejszej instrukcji nalezy rozumie¢ zgodnie ze znaczeniem nada-

nym im przez odpowiednie akty normatywne.

W przypadku rozbieznosci — obowigzuje zasada bezwzglednego pierwszenstwa stosowania
przepisow aktow normatywnych.

3.1. Konflikt interesow
Naruszenie zasady bezinteresownosci 1 bezstronnosci, tj. w szczegolnosci:

a) przyjmowanie jakiejkolwiek formy zaplaty za wykonywanie zadan majacych zwigzek
lub kolidujacych ze stanowiskiem stuzbowym,

b) podejmowanie dodatkowego zatrudnienia lub zaj¢cia zarobkowego mogacego mie¢ ne-
gatywny wplyw na sprawy prowadzone w ramach obowigzkéw stuzbowych,

c) prowadzenie szkolen, o ile mogloby to mie¢ negatywny wplyw na bezstronnos¢ prowa-
dzenia spraw stuzbowych.

3.2. Istotna zmiana warunkéw umowy

Zmiana ogdlnego charakteru umowy, w stosunku do charakteru umowy w pierwotnym brzmie-

niu albo zaistnienie, co najmniej jednej z nastepujacych okolicznosci:

a) zmiana wprowadza warunki, ktore, gdyby byly postawione w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia, to w tym postepowaniu wzi¢liby lub mogliby wzig¢ udziat
inni wykonawcy lub przyjeto by oferty innej tresci,
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b) zmiana narusza réwnowage ekonomiczng umowy na korzys¢ wykonawcy w sposob nie-
przewidziany pierwotnie w umowie,

c) zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres §wiadczen i zobowigzan wynikajacy
Z UMOWY,

d) zmiana polega na zastgpieniu wykonawcy, ktoremu zamawiajacy udzielil zamowienia,
nowym wykonawca.

3.3. Obiektywizm
Przedstawianie potrzeb zamawiajacego w sposob zgodny ze stanem faktycznym, niezaleznie
od wiasnych opinii, uczu¢ i intereséw, z zachowaniem rownowagi mi¢dzy interesem polegaja-
cym na uzyskaniu rekojmi nalezytego wykonania zamédwienia a interesem potencjalnych wy-
konawcow, ktorych nie mozna przez wprowadzenie nadmiernych wymagan z géry eliminowac
z udzialu w postepowaniu.

3.4. Niejednoznaczny opis przedmiotu zamowienia
Opisanie przedmiotu zamdwienia w sposdb niejednoznaczny i niewyczerpujacy, za pomoca
niezrozumiatych i niedostatecznie doktadnych okreslen, nieuwzgledniajacy wszystkich wyma-
gan 1 okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Niezastosowanie lub zasto-
sowanie w sposob mogacy utrudni¢ identyfikacj¢ przedmiotu zamdwienia nazw 1 kodow okre-
Slonych we Wspdlnym Stowniku Zaméwien (kody CPV).
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4. Planowanie zamowien publicznych

4.1. Zasady ogoélne
W jednostkach organizacyjnych Powiatu Torunskiego obowigzuje planowanie zamdwien pu-
blicznych. Plan zaméwien publicznych sporzadza si¢ zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji,
plan postgpowan o udzielenie zamowienia sporzadza si¢ zgodnie z odpowiednimi zapisami
Prawa zamowien publicznych.

4.2. Opis postepowania

W terminie 1 miesigca od dnia uchwalenia budzetu powiatu, jednostki organizacyjne Powiatu
Torunskiego oraz wydziaty Starostwa Powiatowego sporzadzaja plan zamdwien publicznych
na rok biezacy. Plan sporzadza si¢ wg. wzoru okreslonego w zafgczniku nr 1 do niniejszej In-
strukcji. Plan obejmuje zamdwienia publiczne o warto$ci budzetowej powyzej 20 tysigcy zto-
tych netto.

Plan zamowien Starostwa przekazywany jest Sekretarzowi Powiatu, ktory dokonuje przegladu
1 opiniuje poszczegdlne zamowienia.

Do okreslenia warto$ci zamoOwienia na etapie planowania rocznego przyjmuje si¢ wartosci za-
pisane w uchwale budzetowej albo prowizorium budzetowym.

Na podstawie zaopiniowanego planu zamoéwien publicznych, sporzadzany jest plan postepo-
wan o udzielenie zamdwienia, obejmujgcy zamoéwienia o orientacyjnej wartosci przekraczaja-
cej 30 tys. euro, wg. wzoru okreslonego w zalgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

Plan postgpowan o udzielenie zamdwienia jest zatwierdzany i niezwlocznie po zatwierdzeniu
publikowany w biuletynie informacji publicznej jednostki.

Plan postgpowan o udzielenie zamowienia jest na biezaco aktualizowany. Do wprowadzanych
zmian zapisy powyzsze stosuje si¢ odpowiednio.

4.3. Odpowiedzialnos¢
Kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Torunskiego albo naczelnik wydziatu Starostwa
Powiatowego — zgodnie z zakresem powierzonych im odrgbnie zadan odpowiada za:
a) prawidlowe i terminowe sporzadzenie albo zatwierdzenie projektu planu zaméwien pu-
blicznych— o ile zlecit sporzadzenie planu podleglemu pracownikowi,
b) przekazanie planu zamowien publicznych do weryfikacji,
c) prawidlowe i terminowe sporzadzenie albo zatwierdzenie projektu planu postepowan
o udzielenia zamowienia a takze zmian w tym planie - o ile zlecit sporzadzenie planu
podlegtemu pracownikowi;
d) nadzor nad prawidlowoscig sporzadzania projektow: planu zamowien, planu postepo-
wan o udzielenie zamowienia oraz zmian w tych dokumentach zleconych podlegtemu
pracownikowi.

Pracownik sporzadzajacy projekt planu zamoéwien oraz projekt planu postgpowan
o udzielenie zamdwienia odpowiada za:
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a) terminowe sporzadzenie oraz zmiany tych dokumentow i przekazanie ich do zatwier-
dzenia odpowiednio: kierownikowi jednostki organizacyjnej powiatu, naczelnikowi
wydziatu.

Sekretarz Powiatu odpowiada za:
a) weryfikacj¢ otrzymanych projektow planu zamowien publicznych,
b) weryfikacje planu postepowan o udzielenie zamowienia oraz projektow zmian
w tym planie — w odniesieniu do zamowien realizowanych przez Starostwo Powiatowe;
c) niezwloczne przekazanie projektu planu postgpowan o udzielenie zaméwienia Staro-
stwa oraz projektow zmian w tym planie Staros$cie Torunskiemu, celem zatwierdzenia
w imieniu Zarzadu Powiatu.

Starosta Torunski odpowiada za zatwierdzenie:
a) projektu planu postepowan o udzielenie zamoéwienia Starostwa Powiatowego;
b) zmian w planie postepowan o udzielenie zamdwienia Starostwa Powiatowego.

Redaktor biuletynu informacji publicznej odpowiada za niezwloczne zamieszczenie zatwier-
dzonego planu postgpowan o udzielenie zamodwienia oraz zmian w tym planie
w BIP.
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5. Opis przedmiotu zamowienia

5.1. Zasady ogolne
Opis przedmiotu jest zbiorem informacji niezbednych do prawidlowego przygotowania poste-
powania o udzielenie zamowienia — w tym ustalenia wartosci zamdowienia.

Opis przedmiotu zamdwienia opracowuje si¢ w oparciu o zidentyfikowane potrzeby zamawia-
jacego. Identyfikacji potrzeb zamawiajacy dokonuje wytacznie w odniesieniu do potrzeb obiek-
tywnych i uzasadnionych.

Opis przedmiotu zamdwienia sporzadza sig:
a) w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
b) za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
¢) zuwzglednieniem wszystkich wymagan i okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na spo-
rzadzenie oferty.

Celem opisu przedmiotu zamdwienia jest jednoznaczne wskazanie co ma by¢ dostarczone, tak
by wykonawcy nie mieli watpliwosci, co jest przedmiotem zamdwienia. Celowi temu stuzy¢
mogg odpowiednie okreslenia czy cechy techniczne lub jako$ciowe zamawianych dostaw i
ustug. W opisie przedmiotu zaméwienia mozna powotywaé sie na normy polskie! albo euro-
pejskie? lub ustalenia wymagan co do przedmiotu zamoéwienia, ktdre nie sa przez norme prze-
widziane, ale jednoznacznie wskazg wykonawcy co ma dostarczyc.

Opis przedmiotu zamdwienia sporzadza si¢ z poszanowaniem zasady powszechnosci dostgpu
do realizacji zadan finansowanych ze srodkéw publicznych opisanej w art. 43 ustawy o finan-
sach publicznych. W mysl przywotanego przepisu, prawo realizacji zadan finansowanych ze
srodkow publicznych przystuguje ogdétowi podmiotow, chyba ze odrebne ustawy stanowig ina-
czej.

Opis przedmiotu zamoéwienia nie jest wymagany przy robotach budowlanych wskazanych
imiennie w budzecie powiatu na dany rok, jesli wykonano juz dokumentacj¢ projektowa lub
program funkcjonalno-uzytkowy, zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie szczegdtowego za-
kresu i formy dokumentacji projektowej (...).

5.2. Opis post¢gpowania
Przed przystagpieniem do ustalenia warto$ci przedmiotu zamoéwienia jednostka organizacyjna
Powiatu Torunskiego lub komoérka organizacyjna Starostwa opisuje przedmiot zamowienia we-
dhug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Sporzadzony tak opis przed-
miotu zamoéwienia bedzie stanowi¢ integralng czes¢ specyfikacji istotnych warunkéw umowy
lub w przypadku zaméwien ponizej 30.000 euro integralng czg¢$¢ zapytania ofertowego.

Opis przedmiotu zamdwienia jest weryfikowany 1 zatwierdzany. Weryfikujacy, w razie nie-
zgodnosci przekazanych informacji z obowigzujacym prawem lub niniejszg instrukcja, zwraca

! Oznaczone symbolem PN
2 Oznaczone symbolem EN
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dokument do uzupetienia lub koryguje niezgodnosci i przedstawia informacje do ostatecznego
zatwierdzenia.

Zwerytikowany i1 zatwierdzony ostatecznie opis przedmiotu zamowienia stanowi podstawe do
ustalenia warto$ci przedmiotu zamowienia.

5.3. Odpowiedzialnos¢
Kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Torunskiego albo naczelnik wydzialu Starostwa
Powiatowego (kierownik komorki organizacyjnej) — zgodnie z zakresem powierzonych zadan
odpowiada za:
a) opracowanie lub zatwierdzenie opisu przedmiotu zamodwienia, sporzadzonego przez
wyznaczonego pracownika wydziatlu albo jednostki;
b) nadzoér nad prawidlowoscia opisu przedmiotu zamowienia — o ile zlecit ich opracowanie
podleglemu pracownikowi,

Opracowujacy opis przedmiotu zaméwienia odpowiada za:
a) zgodne z odpowiednimi przepisami prawa oraz zapisami niniejszej instrukcji sporza-
dzenie opisu przedmiotu zamowienia,
b) autoryzacje opisu przedmiotu zaméwienia,
¢) przekazanie opisu przedmiotu zamowienia do zatwierdzenia.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamoéwien publicznych — odpowiada za konsultacje
opisu przedmiotu zaméwienia w odniesieniu do zamoéwien o planowanej wartosci powyzej
30.000 euro.

Sekretarz Powiatu - odpowiada za: rozstrzyganie sporow mig¢dzy jednostka albo komorka przy-
gotowujaca opis przedmiotu zamowienia a stanowiskiem ds. zaméwien publicznych.

Strona 9 z 27



6. Ustalenie wartosci przedmiotu zamowienia

6. Ustalanie wartosci przedmiotu zamowienia

6.1. Zasady ogolne
Warto$¢ zamowienia ustala si¢ przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia,
w celu umozliwienia wyboru odpowiednich do danego zamdwienia zasad postgpowania (Prawo
zamowien publicznych, zasada konkurencyjnosci, rozeznanie rynku, pozostale zamowienia).

Ustalenia warto$ci przedmiotu zamoéwienia dokonuje si¢ zgodnie z odpowiednimi przepisami
ustawy prawo zamoOwien publicznych dotyczacymi terminu ustalenia wartosci przedmiotu za-
moéwienia, w wartosciach netto — bez podatku od towardéw 1 ustug (VAT).

Do przeliczenia wartos$ci przedmiotu zamowienia ze zlotych (PLN) na euro (EUR) stosuje si¢
kurs zgodny z aktualnym rozporzadzeniem w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych.

W przypadku zamowien o wartosci oczywiscie nizszej niz 30 tys. euro — nie ma obowigzku
przeliczania warto$ci zamowienia.

Dokumentami potwierdzajagcym warto$¢ przedmiotu zaméwienia sa:
a) kosztorys inwestorski albo planowane koszty robdt budowlanych okreslone
w programie funkcjonalno-uzytkowym — w odniesieniu do wszystkich robot budowla-
nych w rozumieniu ustawy prawo budowlane, bez wzgledu na warto$¢ zamowienia;
b) informacja o wartosci przedmiotu zamowienia wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik
nr 4 do niniejszej instrukcji — w odniesieniu do pozostatych zamowien.

Kosztorys inwestorski oraz planowane koszty robdt budowlanych sporzadza si¢, zgodnie z wy-
maganiami aktualnego rozporzadzenia regulujacego zasady ich sporzadzania.

W przypadku zamoéwien innych niz roboty budowlane, warto$§¢ zamowienia ustalana jest na
podstawie:
a) zapytania cenowego skierowanego, do co najmniej trzech potencjalnych oferentow i
odpowiedzi na zapytanie. Zapytanie udokumentowane jest, co najmniej wydrukiem
z poczty elektronicznej, notatka z przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych nie jest
wystarczajagcym dokumentem,
b) cennikdéw potencjalnych oferentéw — w przypadku cennika elektronicznego - opatrzo-
nego datg dokonania wydruku,
c) zestawienia danych z postgpowan obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia,
przeprowadzonych przez jednostki organizacyjne powiatu w okresie do dwoch lat po-
przedzajacych date ustalania warto$ci zamowienia.

Ustalajacy wybiera jedng ze wskazanych powyzej podstaw ustalenia warto$ci zamdwienia in-
nego niz roboty budowlane i uzasadnia swoj wybor.

6.2. Opis postepowania
Przed okre$leniem warto$ci zaméwienia, ustalajacy sprawdza, czy analogiczne zamoOwienie
w danym roku bylo lub jest realizowane przez jednostke w trybie ustawy Prawo zamowien
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publicznych. W razie stwierdzenia takiego stanu rzeczy — ustalajagcy niezwtocznie informuje
odpowiednio:
— Sekretarza Powiatu (zamowienia realizowane przez Starostwo Powiatowe),
— Kierownika danej jednostki organizacyjnej (zamowienia realizowane przez jednostke
organizacyjng),
— Kierownika Centrum Uslug Wspdlnych (zamowienia realizowane za posrednictwem
CUW.
Warto$¢ zamdwienia ustalana jest wtedy na podstawie wskazan wymienionych powyzej osob.
Po ustaleniu warto$ci zamowienia, sporzadzajacy weryfikuje jej zgodnos¢ z planem finanso-
wym jednostki 1 w razie przekroczenia planu finansowego — niezwlocznie konsultuje dalsze
dziatania z gldownym ksiegowym jednostki albo Skarbnikiem Powiatu. W razie zmniejszenia
zakresu zamowienia — warto$¢ zamowienia okresla si¢ od nowa.
Zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamo-
wien publicznych, pociagga za sobg odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng.

6.3. Odpowiedzialnos$¢
Kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Torunskiego albo naczelnik wydziatu starostwa
powiatowego — zgodnie z zakresem powierzonych zadan odpowiada za:
a) ustalenie lub zatwierdzenie warto$ci zamoéwienia, sporzadzonego przez wyznaczonego
pracownika wydziatu albo jednostki;
b) nadzor nad prawidtowoscig ustalania warto$ci zamowienia — o ile zlecit t¢ czynno$é
podleglemu pracownikowi.

Ustalajacy wartos¢ przedmiotu zamowienia odpowiada za:

a) terminowe i zgodne z odpowiednimi przepisami prawa oraz zapisami niniejszej instruk-
cji ustalenie wartosci przedmiotu zamdwienia,

b) skonsultowanie dziatan w niezbednym zakresie odpowiednio z kierownikiem jednostki,
glownym ksiggowym jednostki, Sekretarzem i Skarbnikiem Powiatu oraz realizacj¢
przyjetych ustalen,

c) sporzadzenie i autoryzacje dokumentacji zwigzanej z ustaleniem warto$ci zamowienia,
jej kompletno$¢ 1 prawidlowos¢ oraz przekazanie — w razie potrzeby -—
innym uzytkownikom.

Kierownik jednostki albo Sekretarz Powiatu — zgodnie z zakresem powierzonych zadan odpo-
wiada za:
a) konsultacje w zakresie sumowania wartosci zamowien realizowanych przez Starostwo
Powiatowe,
b) podjecie decyzji co do laczenia wartoSci zamowien ze wzgledu na przedmiot
zamdwienia.

Skarbnik Powiatu albo gtowny ksiggowy jednostki— zgodnie z zakresem powierzonych zadan
- odpowiada za konsultacje, jesli ustalona warto$§¢ zamdwienia przekracza wartos¢ przyjeta
w planie finansowym.
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7. Opis zamowienia

Opis zamowienia jest zbiorem informacji niezb¢dnych do prawidlowego przeprowadzenia po-
stgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, w trybach przewidzianych niniejszg instruk-
cja. Zakres tych informacji jest odpowiedni do trybu, w jakim realizowane jest zaméwienie.
Nalezy zwrécié szczegolng uwage na warunki udzialu w postgpowaniu wraz z kryteriami oceny
tych warunkow, kryteria oceny ofert oraz istotne postanowienia, ktore majg by¢ wprowadzone
do tresci umowy z wykonawca albo wzoér umowy z wykonawca.

Szczegdlowy zakres opisu zamoOwienia, w odniesieniu do kazdego z trybow udzielania zamo-
wien przedstawiono w tabeli nr 1. Opis zamoOwienia sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

Sciezke obiegu dokumentow dla poszczegodlnych trybow udzielania zaméwien publicznych
przedstawiono w tabeli nr 2. Osoby wskazane w tabeli potwierdzaja wykonanie czynnos$ci po-
przez ztozenie podpisu opatrzonego data.

Jesli zamowienie dotyczy ustug projektowych - w opisie przedmiotu zaméwienia zamiesz-
cza sie klauzule zgodnosci dokumentacji z odpowiednimi wymaganiami prawnymi (np.
Rozporzgdzeniem z dnia 2 wrzesnia 2004 roku w sprawie szczegotowego zakresu i formy doku-
mentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot budowlanych oraz
programu funkcjonalno-uzytkowego i innymi aktualnie obowigzujgcymi).

Opis zamowienia wraz z opisem przedmiotu zamowienia (zal. nr 3) i szacowaniem warto-
Sci zamowienia (zal. nr 4) nalezy przekaza¢ na stanowisko ds. zaméwien publicznych.
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Tryb udzielania zamowienia

Lp. | ZaKkres opisu zaméwienia Pzp Konkurencyjnosé Rozeznanie rynku
Wpz# >30 tys.€ 50 tys. 21 <Wpz <30 tys. € f;’styzi A=Wpz<30

Nazwy 1 kody przedmiotu zamoOwienia okreslone we

1 Wspdlnym Stowniku Zamoéwien (CPV), po sprawdzeniu | TAK TAK TAK
na stronie UZP https://kody.uzp.gov.pl/,

) Opis pr.z§dm1ot>1:*zamow1en1a, na podstawie opisu potrzeb TAK TAK TAK
zamawiajgcego™*.

3 PropozyCJe’warunkow udmglu w postepowaniu dot},/czafce TAK TAK salecane
wykonawcow wraz z kryteriami oceny tych warunkow,

4 Propozycje kryteriow oceny ofert TAK TAK TAK

5 Poza cenowe .kryterla oceny Qfert, ]‘Csll przepisy prawa jed- TAK TAK alecane
noznacznie nie znosza obowiazku ich zastosowania,
Istotne postanowienia, ktére maja by¢ wprowadzone do

6 tresci umowy z wykonawcg albo wzér umowy z wyko- | TAK TAK TAK
nawca,
Informacja odnos$nie stosowania do przedmiotu zaméwie-
nia mechanizmu odwréconego obcigzenia podatkiem od

/ towarow 1 ustug (VAT), ze wskazaniem kodu PKWiU, jesli TAK TAK TAK
wystepuje odwrocone obcigzenie.

3 ;Zfrzllir;tgzc przedmiotu zamowienia, podstawa i data jej usta- TAK TAK TAK

9 Paragraf kla‘syﬁkacp’ bgdzetowej, z ktorego ponoszone TAK TAK TAK
beda wydatki na zamowienie.

Tabela nr 1 Zakres opisu zamowienia we wszystkich rodzajach zamowien.
*Wpz = warto$¢ przedmiotu zamowienia
** na odrebnych zatacznikach nr 3 i 4
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Tryb udzielania zamowienia

Czynnos$¢
Pzp Konkurencyjnos¢ Rozeznanie rynku
Sporzadza Komoérka organizacyjna Starostwa (zamo- | Komoérka organizacyjna Starostwa (zamo- | Komorka organizacyjna Starostwa (zamo-
wienia wlasne Starostwa i zamOwienia inwe- | wienia wlasne Starostwa i zamoéwienia in- | wienia wlasne Starostwa i zamdwienia in-
stycyjne z wytaczeniem PZD) westycyjne z wylagczeniem PZD) westycyjne z wytaczeniem PZD)
Koordynator projektu (zamoéwienia wspotfi- | Koordynator projektu (zamoéwienia wspotfi- | Koordynator projektu (zamowienia wspot-
nansowane ze Srodkow zagranicznych) nansowane ze srodkow zagranicznych) finansowane ze srodkéw zagranicznych)
Jednostka organizacyjna Powiatu Jednostka organizacyjna Powiatu Jednostka organizacyjna Powiatu
Zatwierdza Kierownik podmiotu sporzadzajacego Kierownik podmiotu sporzadzajacego Kierownik podmiotu sporzadzajacego
wstepnie Przetozony koordynatora projektu Przelozony koordynatora projektu Przelozony koordynatora projektu
Weryfikuje Stanowisko ds. zamowien publicznych, co do | Stanowisko ds. zamowien publicznych - | Stanowisko ds. zaméwien publicznych -
zgodnosci z Pzp zgodnos¢ z instrukcja, CPV zgodnos¢ z instrukcja, CPV
Konsultuje Sekretarz — zamoOwienia realizowane przez | Sekretarz — zamdwienia realizowane przez | Sekretarz — zamdwienia realizowane przez
Starostwo Starostwo Starostwo
Kierownik jednostki Skarbnik — w zakresie zgodnosci z planem | Skarbnik — w zakresie zgodnosci z planem
Skarbnik — w zakresie zgodno$ci z planem fi- | finansowym finansowym
nansowym Wydziat Finansowy - vat Wydziat Finansowy - vat
Wydzial Finansowy - vat
Zatwierdza Sekretarz — zamdOwienia realizowane przez | Sekretarz — zamowienia realizowane przez | Sekretarz — zamowienia realizowane przez
ostatecznie Starostwo Starostwo Starostwo
Kierownik jednostki Kierownik jednostki Kierownik jednostki
Rejestracja Stanowisko ds. zamdowien publicznych - Sta- | Stanowisko ds. zamowien publicznych Sta- | Stanowisko ds. zaméwien publicznych Sta-
rostwo, rostwo, rostwo,
Rejestr CUW Rejestr CUW Rejestr CUW
Rejestr jednostki Rejestr jednostki Rejestr jednostki

Tabela 2 Obieg opisu zamowienia
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8. Realizacja zamowien w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych

8.1. Zasady ogolne
Do zamdwien publicznych o szacunkowej wartosci netto wiekszej niz 30.000 euro postanowie-
nia niniejszej instrukcji stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym ustawg Prawo zamowien pu-
blicznych, w pozostatym zakresie do zamdwien tych stosuje si¢ wprost przepisy ustawy.

Zamowienia w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych realizowane sa przez:
a) Starostwo Powiatowe —zamowienia ujete w planie inwestycyjnym — z wylaczeniem za-
mowien realizowanych przez PZD oraz zamowienia wlasne Starostwa,
b) Jednostki organizacyjne Powiatu Torunskiego, ktérych obstugi nie prowadzi CUW,
c) Centrum Uslug Wspdlnych — jednostki organizacyjne Powiatu Toruniskiego obstugi-
wane przez CUW oraz zamowienia wlasne CUW.

8.2. Opis postepowania
Podstawa do rozpoczecia realizacji zamowienia publicznego jest ostatecznie zatwierdzony opis
zamédwienia.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartos$ci przeliczeniowej netto wigkszej
niz 30.000 euro prowadzone jest zgodnie z odpowiednimi przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Na podstawie opisu przedmiotu zamowienia (zaf. nr 3), tworzy si¢ opis zamdwienia. Zakres
opisu zamowienia okreslony jest w tabeli nr 1 a opis sporzadzany na zalqgczniku nr 4.

Integralng czg$cig opisu zamdOwienia jest opis przedmiotu zamoéwienia, w ktorym nalezy
wskaza¢ konkretne ustugi, towary czy rozwigzania techniczne lub technologiczne spetniajace
potrzeby zamawiajacego. Opis przedmiotu zamowienia sporzadza si¢ zgodnie z odpowiednimi
przepisami Prawa zamowien publicznych, Zakazane pod rygorem odpowiedzialnosci dyscypli-
narnej jest sporzadzanie dyskryminacyjnego lub niejednoznacznego opisu przedmiotu zamo-
wienia.

Opis zamowienia jest weryfikowany i1 w razie watpliwo$ci zwracany do uzupetnienia lub prze-
kazywany Sekretarzowi Powiatu albo kierownikowi jednostki w celu podjecia ostatecznej de-
cyzji w przypadkach watpliwych.

Projekt umowy o wykonanie zamdwienia publicznego sporzadza jednostka albo komorka or-
ganizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia. Projekt podlega weryfikacji, co do
zgodno$ci z przepisami prawa, po czym jest zatwierdzany.

Najpozniej przed podpisaniem umowy o wykonanie zamdwienia publicznego, dokonuje si¢
weryfikacji podstawowych danych identyfikacyjnych wybranego wykonawcy na zalgczniku nr
11. Niezgodnos$¢ danych przedstawionych przez wybranego wykonawce z wynikami weryfika-
cji stanowi podstawe do odstgpienia od zawarcia umowy z przyczyn lezacych po stronie wyko-
nawcy. Klauzula informujaca potencjalnych wykonawcéw o weryfikacji ich danych i konse-
kwencjach ewentualnych niezgodno$ci zamieszczana jest w ogloszeniu o zamdwieniu.
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Wynik weryfikacji (zat. nr 11) dotacza si¢ do projektu umowy z wykonawcg zamowienia. Brak

wyniku weryfikacji wstrzymuje podpisanie umowy. Do wyniku weryfikacji dostarczonego po
wstrzymaniu podpisania umowy obowigzkowo zalacza si¢ wydruki z rejestréw i stron wyko-

rzystanych do weryfikacji.

8.3. Odpowiedzialnos¢
Kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Torunskiego albo naczelnik wydziatu Starostwa

Powiatowego — zgodnie z zakresem powierzonych zadan odpowiada za:

a)

b)
©)
d)
e)

f)

opracowanie lub zatwierdzenie opisu zamowienia, sporzagdzonego przez wyznaczonego
pracownika wydziatu albo jednostki;

nadzor nad prawidlowos$cig sporzadzenia opisu zamdwienia — o ile zlecit t¢ czynnos¢
podleglemu pracownikowi,

przekazanie zatwierdzonego opisu zaméwienia do weryfikacji,

opracowanie lub zatwierdzenie umowy z wykonawcg zamowienia publicznego,
nadzor nad prawidlowos$ciag umowy z wykonawca zamowienia publicznego — o ile zlecit
jej sporzadzenie podlegtemu pracownikowi,

zgodnos$¢ z prawem umowy z wykonawcg — jesli nie zlecit weryfikacji umowy radcy
prawnemu,

Opracowujacy opis zamowienia odpowiada za:

a)

b)

©)
d)
e)
f)

zgodne z odpowiednimi przepisami prawa oraz zapisami niniejszej instrukcji sporza-
dzenie opisu zamowienia,

przekazanie opisu zamowienia do zatwierdzenia, na co najmniej 3 dni robocze przed
planowanym terminem ogltoszenia postgpowania,

wprowadzenie ewentualnych zmian w opisie.

okreslenie istotnych warunkéw umowy z wykonawcg zaméwienia publicznego,
przekazanie projektu umowy do weryfikacji,

wprowadzenie ewentualnych zmian w umowie.

Stanowisko ds. zaméwien publicznych odpowiada za:

a)

b)

©)
d)

e)

opracowanie cato$ci dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o udzielenie zamowie-
nia,

weryfikacje opisu zamdéwienia z uwzglednieniem mozliwo$ci nalozenia korekt finan-
sowych — w przypadku zamowien wspotinansowanych ze srodkéw zagranicznych,
weryfikacje projektu umowy z wykonawca,

obsluge zamowienia — zgodnie z zakresem czynnosci stuzbowych - w tym weryfikacje
zgodno$ci postepowania z prawem zamowien publicznych,

weryfikacje podstawowych danych wykonawcy.

Sekretarz Powiatu albo kierownik jednostki organizacyjnej — zgodnie z zakresem powierzo-

nych zadan - odpowiada za:

a)

b)

c)

rozstrzyganie sporow pomiedzy stanowiskiem ds. zamowien publicznych a opracowu-
jacym opis zamowienia,

podjecie decyzji, co do sposobu skorygowania nieprawidtowosci w dokumentacji —
w tym opisu przedmiotu zamdwienia,

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia.
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Radca prawny — odpowiada za weryfikacje projektu umowy z wykonawca, co do jej zgodnosci
z prawem. Jezeli jednostka nie zatrudnia radcy prawnego, weryfikacje umowy mozna zleci¢
radcy zewnetrznemu, o ile nie powoduje to powstania konfliktu intereséw. Kierownik jednostki
moze rowniez pomingc¢ ten etap weryfikacji.

Weryfikujacy podstawowe informacje o wykonawcy odpowiada za rzetelne przeprowadzenie
weryfikacji danych i udokumentowanie tego faktu na zaf. nr 11.
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9. Realizacja zamowien w trybie konkurencyjnosci

9.1. Zasady ogolne
Do zamoéwien publicznych o szacunkowej warto$ci netto powyzej 50.000 ztotych do 30.000
euro po przeliczeniu, stosuje si¢ postanowienia niniejszej instrukcji.

Do zamoéwien realizowanych na potrzeby projektu wspédtfinansowanego ze zrodet zagranicz-
nych stosuje si¢ w pierwszej kolejnosci wytyczne instrukcje i regulaminy okreslajace wymaga-
nia dla zamowien realizowanych z zastosowaniem zasady konkurencyjnos$ci, nastepnie zas po-
stanowienia niniejszej instrukcji. W razie sprzecznych zapiséw — bezwzgledne pierwszen-
stwo stosowania maja wymagania zewnetrzne.

Przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania w trybie konkurencyjnosci odbywa si¢ z za-
chowaniem zasad:

a) przejrzystosci,

b) zachowania uczciwej konkurencji,

¢) rownego traktowania wykonawcow.
Naruszenie powyzszych zasad pociaga za sobg odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng.

Zamowienia w trybie konkurencyjnos$ci realizowane sa przez:
a) Starostwo Powiatowe — wszystkie zamoéwienia ujgte w planie inwestycyjnym
z wylaczeniem zamdwien realizowanych przez PZD oraz zaméwienia wlasne starostwa,
b) Jednostki organizacyjne Powiatu Torunskiego, ktorych obstugi nie prowadzi CUW,
¢) Centrum Ustlug Wspdlnych — jednostki organizacyjne Powiatu Torunskiego obstugi-
wane przez CUW oraz zamo6wienia wtasne CUW.

9.2. Przygotowanie postepowania
Procedure rozpoczyna sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia (zaf. nr 3), nastgpnie szaco-
wana jest warto$¢ zamowienia (zaf. nr 4) 1 przygotowywany opis zamowienia (zaf. nr 5) zawie-
rajacy niezbedne informacje do uruchomienia zamowienia.

Opis przedmiotu zamowienia jest jednoznaczny 1 wyczerpujacy, to jest uwzglednia wszystkie
wymagania 1 okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Nie moze on odnosi¢
si¢ do okreslonego wyrobu, zrodia, znakow towarowych, patentow lub pochodzenia, chyba, ze
dopuszczono rozwigzania rOwnowazne.

Zatwierdzony opis zamowienia przekazywany jest do weryfikacji. Weryfikacji nie podlega
zgodnos¢ z wymaganiami specyficznymi dla projektow wspolfinansowanych ze srodkow
zagranicznych (wytyczne, instrukcje regulaminy itp.).

Weryfikujacy, w razie niezgodnosci opisu zamowienia z niniejszg instrukcja, zwraca dokument
do uzupetnienia lub koryguje niezgodnosci 1 przedstawia informacje do ostatecznego zatwier-
dzenia.

Ostatecznie zweryfikowany lub zatwierdzony opis zaméwienia stanowi podstawe do sporza-
dzenia zapytania ofertowego.
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9.3. Zapytanie ofertowe
Zapytanie ofertowe zawiera, co najmnie;j:

a) wskazanie rodzaju zamdwienia,

b) opis przedmiotu zamowienia,

¢) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetiania,

d) kryteria oceny ofert

e) informacje o sposobie obliczania stopnia spetnienia kryteriow oceny oferty,

f) opis sposobu mierzenia stopnia spetnienia kazdego kryterium oceny oferty,

g) termin skfadania ofert nie krotszy niz 7 dni a dla robot budowlanych 14 dni od dnia
publikacji zapytania ofertowego,

h) termin realizacji zamowienia ze wskazaniem terminéw odbiorow/dostaw cze¢sciowych
(jesli sa one przewidziane),

1) miejsce sktadania ze wskazaniem kancelarii ogolnej jednostki prowadzacej postgpowa-
nie,

j) klauzule informacyjng dotyczaca weryfikacji danych wybranego wykonawcy
1 konsekwencji ewentualnych niezgodnosci.

Wzér zapytania ofertowego w trybie konkurencyjnosci zawiera zalgcznik nr 6 do niniejszej
instrukcji. W odniesieniu do zaméwien wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych nalezy
stosowa¢ wymagane przez wspoHinansujacego logotypy.

Warunki udziatu w postgpowaniu okreslane sg w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamo-
wienia.

Kryteria oceny ofert odnosza si¢ do wytacznie przedmiotu zamowienia, znaczenie poszczegol-
nych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposob umozliwiajacy wybor najkorzystniejszej
oferty’. Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wlasciwoséci wykonawcy — w tym jego wiary-
godnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia.

Zapytanie ofertowe dotyczace zamowien wspotfinansowanych ze zrodet zagranicznych sporza-
dza si¢ zgodnie z wymaganiami regulacji zewn¢trznych (wytyczne, instrukcje, regulaminy).

Zapytanie ofertowe jest zatwierdzane, po czym przekazywane do publikacji. Zapytania ofer-
towe w trybie konkurencyjnosci publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej odpowied-
nio: Starostwa Powiatowego, Centrum Uslug Wspolnych, jednostki organizacyjnej Powiatu
Torunskiego (podstrona BIP Starostwa). Do zapytania ofertowego dotacza si¢ wzor oferty.
Zapytania dotyczace zamowien wspotfinansowanych ze §rodkdéw zagranicznych sa dodatkowo
publikowane w Bazie Konkurencyjnosci.

Zapytanie moze by¢ zmienione pod warunkiem przedluzenia czasu sktadania ofert.
Zmiany zapytania ofertowego, pytania dotyczace zapytania ofertowego oraz odpowiedzi na te
pytania sg publikowana tak, jak zapytanie ofertowe.

3 Np. poprzez okreslenie wag poszczegodlnych kryteriow
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9.4. Postepowanie o udzielenie zamowienia w trybie konkurencyjnosci
Opublikowanie zapytania ofertowego jest rownoznaczne z Wwszczgciem postepowania
o udzielenie zapytana ofertowego w trybie konkurencyjnosci. Zamowienie jest wtedy nie-
zwlocznie rejestrowane w rejestrze zamowien (zafgcznik nr 10).

Wplywajace oferty podlegaja rejestracji zgodnie z przyjetym w danej jednostce systemem re-
jestracji pism przychodzacych 1 przekazywane s3a do komorki odpowiedzialnej
za realizacj¢ zamowienia.

Komorka organizacyjna albo jednostka odpowiedzialna za realizacj¢ zamdwienia organizuje
rozstrzygnigcie postepowania. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze
powota¢ komisj¢ do oceny ztozonych ofert.
W ocenie ofert nie moga bra¢ udzialu osoby pozostajace w konflikcie interesow,
w szczegolnosci powigzane kapitatowo lub osobowo z ktérymkolwiek z oferentow.
Na te okolicznos$¢ wszyscy zaangazowani w ocene ofert sktadaja pisemne o$wiadczenia.
Z postgpowania o udzielenie zamdwienia w trybie konkurencyjnosci sporzadza si¢ protokot
(zatqgcznik nr 7) zawierajacy, co najmnie;j:
a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,
b) wykaz ofert, ktére wptynegty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe z datami wplywu
oferty,
c) informacje o spelnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile
takie warunki byly stawiane,
d) informacje stopniu spetnienia przez poszczegolne oferty kazdego z kryteriow wyboru,
e) wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru,
f) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego.

Ztozone oferty zalacza si¢ do protokotu.

W przypadku, gdy zaden z wykonawcow nie ztozyt waznej oferty powtarzamy postepowanie.
Gdy po raz drugi nie wptynie zadna wazna oferta - zamawiajacy kontynuuje postepowanie po-
przez wystapienie z trzema zapytaniami do znanych mu wykonawcow droga elektroniczna.
Zapytanie to wraz z wzorem oferty jest takie samo jak poprzednie umieszczone w BIP. Po
wplynigciu ofert postepuje si¢ dalej tak samo jak przy ogloszeniu w BIP.

W przypadku, gdy na zapytanie drogg elektroniczng wykonawcy nie ztozg zadnej oferty zama-
wiajacy podejmuje negocjacje z jednym wykonawca, ktéry mu gwarantuje realizacj¢ zamowie-
nia. Po uzgodnieniach wykonawca przedktada ostateczng oferte wg wzoru okreslonego w za-
taczniku nr 6 wraz z o§wiadczeniami.

Projekt umowy na wykonanie zamdwienia publicznego sporzadza jednostka albo komorka or-
ganizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia. Projekt podlega weryfikacji, co do
zgodno$ci z przepisami prawa, po czym jest zatwierdzany przez kierownika jednostki organi-
zacyjnej.

Najpdzniej przed podpisaniem umowy o wykonanie zamowienia publicznego, dokonuje si¢
weryfikacji podstawowych danych identyfikacyjnych wybranego wykonawcy na zalgczniku
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nr 11. Niezgodno$¢ danych przedstawionych przez wybranego wykonawce z wynikami wery-
fikacji stanowi podstawe do odstgpienia od zawarcia umowy z przyczyn lezacych po stronie
wykonawcy. Klauzula informujaca potencjalnych wykonawcéw o weryfikacji ich danych i
konsekwencjach ewentualnych niezgodnosci zamieszczana jest w zapytaniu ofertowym.

Brak wyniku weryfikacji wstrzymuje podpisanie umowy. Do wyniku weryfikacji dostarczo-
nego po wstrzymaniu podpisania umowy obowigzkowo zatacza si¢ wydruki z rejestréw i stron
wykorzystanych do weryfikacji.

Na podstawie dokonanego wyboru podpisuje si¢ umowe z oferentem. Istotne zmiany postano-
wien umowy w stosunku do opublikowanego zapytania ofertowego sa mozliwe wylacznie
w zakresie przewidzianym w zapytaniu ofertowym.

Zabrania si¢ pod rygorem odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej, wprowadzania do umowy
zmian istotnych.

9.5. Odpowiedzialno$¢
Kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Torunskiego albo naczelnik wydzialu Starostwa
Powiatowego — zgodnie z zakresem powierzonych zadan odpowiada za:
a) opracowanie lub nadzér opisu zamdwienia, oraz umowy z wybranym oferentem spo-
rzadzonej przez wyznaczonego pracownika wydziatu albo jednostki;
b) wyznaczenie komisji oceniajacej oferty — o ile uzna powotanie komisji za niezbedne,
¢) wyznaczenie do oceny oferty wytgcznie pracownikdéw niepozostajagcych w konflikcie
interesOW oraz uzyskanie zapewnienia o braku konfliktu interesOw od tych pracowni-
kow.

Pracownik wyznaczony do obstugi zamdwienia realizowanego w trybie konkurencyjnosci do-
powiada za:
a) opracowanie opisu zamowienia,
b) zgodnos$¢ zapytania ofertowego z wymaganiami niniejszej instrukcji albo wymaganiami
dotyczacymi projektow wspotfinansowanych ze Zzrodet zagranicznych,
c) przekazanie opisu zamdOwienia do weryfikacji,
d) sporzadzenie umowy z wykonawca z uwzglednieniem warunkoéw opisanych
W zapytaniu ofertowym,
e) przekazanie projektu umowy z wykonawcg do weryfikacji.

Stanowisko ds. zamowien publicznych — odpowiada za:

a) weryfikacje zgodno$ci opisu zamowienia z niniejszg instrukcja,

b) weryfikacje projektu umowy z wykonaweca,

c) publikacj¢ zapytania ofertowego oraz zmian zapytania w bip i bazie konkurencyjno$ci
(W odniesieniu do zapytan wspotfinansowanych ze srodkéw zagranicznych),

d) rejestracje zamdwienia,

e) sporzadzenie protokotu wyboru oferty,

f) weryfikacje podstawowych danych wykonawcy,

g) archiwizacj¢ catosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamowie-
nia,

Strona 21 z 27



9. Konkurencyjnos¢

Sekretarz Powiatu albo kierownik jednostki organizacyjnej — zgodnie z zakresem powierzo-
nych zadan - odpowiada za:
a) podjecie decyzji, co do sposobu skorygowania nieprawidtowos$ci w opisie zamowienia,
b) ostateczne zatwierdzenie opisu zamowienia,
c) przeprowadzenie postepowania zamdowienia.

Pracownicy zaangazowani w ocene ofert sg odpowiedzialni za:
a) zgloszenie konfliktu interesow,
b) zlozenie zgodnego z prawda o$wiadczenia o braku konfliktu interesow.

Weryfikujacy podstawowe informacje o wykonawcy odpowiada za rzetelne przeprowadzenie
weryfikacji danych i udokumentowanie tego faktu na zaf. nr 11.

Radca prawny — odpowiada za weryfikacj¢ zgodnosci z przepisami prawa projektu umowy
z wykonawcg zamowienia.

Jezeli jednostka nie zatrudnia radcy prawnego, weryfikacj¢ umowy mozna zleci¢ radcy ze-
wnetrznemu, o ile nie powoduje to powstania konfliktu intereséw. Kierownik jednostki moze
réwniez poming¢ ten etap weryfikacji.
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10.Realizacja zamowien w trybie rozeznania rynku

10.1. Zasady ogoélne
Do zamowien publicznych o szacunkowej warto$ci netto od 20.000 do 50.000 ztotych stosuje
si¢ postanowienia niniejszej instrukcji.

Do zamoéwien realizowanych na potrzeby projektu wspédtfinansowanego ze zrodet zagranicz-
nych stosuje si¢ wprost wytyczne instrukcje i regulaminy okreslajace wymagania dla zaméwien
realizowanych w trybie rozeznania rynku. W razie sprzeczno$ci — bezwzgledne pierwszenstwo
stosowania w projektach wspolfinansowanych maja regulacje zewnetrzne.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia w trybie rozeznania rynku prowadzone jest
w celu uniknigcia konfliktu interesow oraz uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze zamowie-
nie dokonane begdzie w cenie nieodbiegajacej od cen rynkowych.
Zamowienia w trybie rozeznania rynki realizowane sg przez:
a) Starostwo Powiatowe — wszystkie zamoOwienia ujgte w planie inwestycyjnym —
z wylaczeniem zamdwien realizowanych przez PZD oraz zaméwienia wlasne starostwa,
b) Jednostki organizacyjne Powiatu Torunskiego, ktorych obstugi nie prowadzi CUW,
¢) Centrum Ustug Wspdlnych — jednostki organizacyjne Powiatu Torunskiego obstugi-
wane przez CUW oraz zamowienia wtasne CUW.

10.2. Przygotowanie post¢powania
Procedure rozpoczyna opisu przedmiotu zamowienia (zaf. nr 3), nastepnie szacuje si¢ wartos¢
przedmiotu zamowienia (zal. nr 4) 1 przygotowuje opis zamowienia (zal. nr 5) zawierajacy
informacje niezbgdne do uruchomienia zamdwienia. Zatwierdzony opis zaméwienia przekazy-
wany jest do weryfikacji na stanowisko ds. zaméwien publicznych.
Weryfikacji nie podlega zgodnos$¢ z wymaganiami specyficznymi dla projektow wspotfi-
nansowanych ze srodkéw zagranicznych (wytyczne, instrukcje regulaminy itp.).
Weryfikujacy, w razie niezgodnos$ci opisu zamdwienia z niniejszg instrukcja, zwraca dokument
do uzupetnienia lub koryguje niezgodnosci i przedstawia informacje do ostatecznego zatwier-
dzenia.
Ostatecznie zweryfikowany lub zatwierdzony opis zamowienia stanowi podstawe do sporza-
dzenia zapytania ofertowego.

10.3. Zapytanie ofertowe
Zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;j:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,

c) kryteria oceny oferty wraz z informacja o sposobie obliczania stopnia spetnienia kryte-
ribw oceny oferty,

d) opis sposobu mierzenia stopnia spetnienia kazdego kryterium oceny oferty,

e) termin skladania ofert nie krotszy niz 5 dni od dnia publikacji zapytania ofertowego,

f) termin realizacji zamowienia,

g) miejsce sktadania ofert okreslone jako kancelaria ogdlna jednostki organizacyjnej pro-
wadzacej postepowanie,
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h) klauzule informacyjng dotyczaca weryfikacji danych wybranego wykonawcy
1 konsekwencji ewentualnych niezgodnosci.

Warunki udziatu w postepowaniu okreslane sg w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamo-
wienia.

Kryteria oceny ofert odnoszg si¢ do wytgcznie przedmiotu zamowienia, znaczenie poszczegol-
nych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposdb umozliwiajagcy wybdr najkorzystniejszej
oferty. Stosowanie poza cenowych kryteriow oceny ofert jest zalecane. Kryteria oceny ofert
nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy — w tym jego wiarygodnosci ekonomicznej, tech-
nicznej lub finansowej oraz do§wiadczenia.

Zapytanie ofertowe dotyczace zamowien wspotfinansowanych ze zrédel zagranicznych spo-
rzadza si¢ zgodnie z wymaganiami regulacji zewnetrznych (wytyczne, instrukcje, regula-
miny).

Wzér zapytania ofertowego w trybie rozeznania rynku zawiera zafgcznik nr 8 do niniejszej
instrukcji. W odniesieniu do zaméwien wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych nalezy
stosowa¢ wymagane przez wspoHinansujacego logotypy.

Zapytania ofertowe w trybie rozpoznania rynku publikowane sg w biuletynie informacji pu-
blicznej. Zapytania dotyczace zamowien wspotfinansowanych ze srodkow zagranicznych wy-
sylane sg rowniez, do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow.

Zapytanie moze by¢ zmienione pod warunkiem przedluzenia czasu skladania ofert. Zmiany
zapytania ofertowego, pytania dotyczace zapytania ofertowego oraz odpowiedzi na te pytania
sg publikowana tak, jak zapytanie ofertowe.

10.4. Postepowanie o udzielenie zamowienia w trybie rozpoznania rynku
Opublikowanie zapytania ofertowego jest roOwnoznaczne z Wwszcze¢ciem postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego w trybie rozeznania rynku. Zamdwienie jest wtedy nie-
zwlocznie rejestrowane w rejestrze zamowien (zafgcznik nr 10).

Wplywajace oferty podlegaja rejestracji zgodnie z przyjetym w danej jednostce systemem re-
jestracji pism przychodzacych i przekazywane do komorki odpowiedzialnej za realizacje za-
moéwienia.

Wyboru oferty dokonuje odpowiednio: kierownik komorki organizacyjnej albo jednostki od-
powiedzialnej za realizacj¢ zamowienia. W wyborze oferty nie moga bra¢ udziatu osoby pozo-
stajace w konflikcie intereséw, w szczegolnosci powigzane kapitatowo lub osobowo z ktorym-
kolwiek z oferentow. Na te¢ okoliczno$¢ wszyscy zaangazowani w wybor ofert sktadajg pisemne
oswiadczenia. Jesli osoba uprawniona do wyboru oferty pozostaje w konflikcie intereséw - wy-
boru oferty dokonuje jej przetozony.

Z rozstrzygnigcia postepowania sporzadza si¢ protokot zawierajacy, co najmnie;j:

4 Np. poprzez okreslenie wag poszczegdlnych kryteriow.
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a) wykaz ofert, ktore wplynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe z datami wptywu
oferty,

b) informacj¢ o spetnieniu warunkow udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow, o ile
takie warunki byly stawiane,

c¢) informacje stopniu spetnienia przez poszczegolne oferty kazdego z kryteriow wyboru,

d) wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru,

e) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego.

Ztozone oferty zatacza si¢ do protokotu. Wzor protokotu zawiera zalgcznik nr 9 do niniejszej
Instrukcji. Informacje o rozstrzygnigciu postgpowania publikuje si¢ w BIP.

W przypadku, gdy zaden z wykonawcow nie ztozyt waznej oferty zamawiajacy publikuje w
BIP t¢ informacj¢ i kontynuuje postgpowanie poprzez wystgpienie z trzema zapytaniami do
znanych mu wykonawcow droga elektroniczng. Zapytanie to wraz z wzorem oferty jest takie
samo jak poprzednie umieszczone w BIP. Po wptynigciu ofert postgpuje sie dalej tak samo jak
przy ogloszeniu w BIP. Jesli na zapytanie droga elektroniczng wykonawcy nie ztoza Zadnej
oferty zamawiajacy podejmuje negocjacje z jednym wykonawca, ktéry gwarantuje realizacje
zamodwienia. Po uzgodnieniach wykonawca przedktada ostateczng oferte wg wzoru okreslo-
nego w zalgczniku nr 8 wraz z os§wiadczeniami.

Na podstawie dokonanego wyboru podpisuje si¢ umowe z oferentem. Zmiany postanowien
umowy w stosunku do opublikowanego zapytania ofertowego sa mozliwe wylacznie w zakre-
sie przewidzianym w zapytaniu ofertowym.

Projekt umowy na wykonanie zamdowienia publicznego sporzadza jednostka albo komorka or-
ganizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia. Projekt podlega weryfikacji, co do
zgodno$ci z przepisami prawa, po czym jest zatwierdzany przez kierownika jednostki organi-
zacyjnej.

Najpdzniej przed podpisaniem umowy o wykonanie zamowienia publicznego, dokonuje si¢
weryfikacji podstawowych danych identyfikacyjnych wybranego wykonawcy na zafgczniku nr
11. Niezgodno$¢ danych przedstawionych przez wybranego wykonawce z wynikami weryfika-
cji stanowi podstawe do odstagpienia od zawarcia umowy z przyczyn lezacych po stronie wyko-
nawcy. Klauzula informujaca potencjalnych wykonawcéw o weryfikacji ich danych i konse-
kwencjach ewentualnych niezgodno$ci zamieszczana jest w ogloszeniu o zamowieniu.

Brak wyniku weryfikacji wstrzymuje podpisanie umowy. Do wyniku weryfikacji dostarczo-
nego po wstrzymaniu podpisania umowy obowigzkowo zatacza si¢ wydruki z rejestréw i stron
wykorzystanych do weryfikacji.

10.5. Odpowiedzialnos¢
Kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Torunskiego albo naczelnik wydzialu Starostwa
Powiatowego — zgodnie z zakresem powierzonych zadan odpowiada za:
a) opracowanie lub nadzér opisu zamowienia, zapytania ofertowego oraz umowy z wy-
branym oferentem sporzadzonych przez wyznaczonego pracownika wydziatu albo jed-
nostki;
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10. Rozeznanie rynku

b) poinformowanie kierownika jednostki o konflikcie interesow,

c) powstrzymanie si¢ od oceny ofert w przypadku pozostawania w konflikcie interesow
z ktorymkolwiek z oferentow.

Pracownik wyznaczony do obstugi zamoéwienia dopowiada za:

a) opracowanie opisu przedmiotu zamdwienia, wyszacowanie warto$ci zamowienia i Spo-
rzadzenie opisu zamoOwienia oraz przekazanie ich na stanowisko ds. zaméwien publicz-
nych,

b) zgodnos¢ zapytania ofertowego z wymaganiami niniejszej instrukceji albo wymaganiami
dotyczacymi projektéw wspotfinansowanych ze zrodet zagranicznych,

c) okreslenie istotnych warunkéw umowy,

Stanowisko ds. zamowien publicznych — odpowiada za:

a) weryfikacj¢ zgodno$ci opisu zamoéwienia z niniejszg instrukcja,

b) sporzadzenie projektu umowy z wykonawca z uwzglednieniem warunkow opisanych
w zapytaniu ofertowym,

c) publikacj¢ zapytania ofertowego oraz zmian zapytania w bip,

d) rejestracje zamowienia,

e) weryfikacje podstawowych danych wykonawcy,

f) archiwizacje catosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamowie-
nia.

Sekretarz Powiatu albo kierownik jednostki organizacyjnej — zgodnie z zakresem powierzo-
nych zadan - odpowiada za:
a) podjecie decyzji, co do sposobu skorygowania nieprawidtowos$ci w opisie zamowienia,
b) ostateczne zatwierdzenie opisu zamdowienia,
g) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia.

Weryfikujacy podstawowe informacje o wykonawcy odpowiada za rzetelne przeprowadzenie
weryfikacji danych 1 udokumentowanie tego faktu na zaf. nr 11.

Radca prawny — odpowiada za weryfikacj¢ projektu umowy z wykonawca zamdwienia
w zakresie zgodnosci z prawem.

Jezeli jednostka nie zatrudnia radcy prawnego, weryfikacj¢ umowy mozna zleci¢ radcy ze-
wnetrznemu, o ile nie powoduje to powstania konfliktu intereséw. Kierownik jednostki moze
réwniez poming¢ ten etap weryfikacji.
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11. Wykaz zalacznikow

11.Wykaz zalgcznikow

Zaktacznik nr 1 — Plan zaméwien publicznych

Zakacznik nr 2 — Plan postepowan o udzielenie zamdowien publicznych

Zalacznik nr 3 — Opis przedmiotu zamoéwienia

Zatacznik nr 4 - Warto$¢ zaméwienia

Zalacznik nr 5 — Opis zamowienia

Zalacznik nr 6 — Zapytanie ofertowe w trybie konkurencyjnosci

Zatacznik nr 7 — Protokot z postgpowania o zamoéwienie publiczne w trybie konkurencyjnosci
Zalacznik nr 8 — Zapytanie ofertowe w trybie rozeznania rynku

Zalacznik nr 9 - Protokot z postepowania o zamowienie publiczne w trybie rozeznania rynku
Zatacznik nr 10 — Rejestr zamowien

Zalacznik nr 11 — Weryfikacja danych wykonawcy
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Zalacznik nr 1 do
Instrukeji zaméwien publicznych

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ROK .....
Jednostka organizacyjna: ...

Wysokos$¢ srodkoéw na realizacje zamowienia netto Planowany Okr es r.eal.izacji
. e zamoOwienia w

Lp. | Przedmiot zamdwienia Ze $rodkow Ze Srodkow Razern termin realizacii | latach od..do..)
wlasnych Powiatu | zewnetrznych

Opracowal

(data i podpis)

Zatwierdzil

(data i podpis)

Ostateczna weryfikacja kierownika jednostki:

Data i podpis..........ccccooeiiiiiiii i




Zalacznik nr 2 do

Instrukeji zaméwien publicznych

PLAN POSTEPOWAN O

UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO NA ROK .....*

Jednostka organizacyjna: ...

Lp.

Przedmiot zamowienia

Rodzaj zamowienia
(robota budowlana,
ustuga, dostawa)

Przewidywany tryb
udzielenia
zamOwienia

Orientacyjna wartos¢
zamoOwienia

Planowany termin
wszczecia
postgpowania w
ujeciu kwartalnym 1
miesigcznym

Opracowal (data i podpis)

Zatwierdzil (data i podpis)

*Dotyczy wylacznie zamdwien o planowanej warto$ci powyzej 30 tys. euro



Zalacznik nr 3 do
Instrukeji zamoéwien publicznych

Opis przedmiotu zamowienia

Jednostka albo komorka
organizacyjna

Nazwa przedmiotu
zamdwienia

Przeznaczenie:

Uzytkownicy:

Minimalne parametry
ilosciowe (ilos¢, waga,
wielkos¢, kolorystyka,
gramatura itp.)

Minimalne parametry
techniczne (wskazanie
norm PN, EN, wzorow
lub innych odniesien)

Inne wymagania, istotne
dla zamawiajacego

Dokumenty
potwierdzajace
osiggnigcie wymaganych
parametréw (atesty,
aprobaty techniczne itp.)

Opracowal (data i
podpis)

Zweryfikowal (data i
podpis)

Zatwierdzit (data i
podpis)
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji
zaméwien publicznych

Wartosé zamowienia

Jednostka albo
komorka organizacyjna

Wielkos¢ srodkow
przeznaczonych na
realizacj¢ zamowienia

Warto$¢ przedmiotu

) .
zamoOwienia (Wpz) PLN: EUR*:

Metoda ustalenia
warto$ci przedmiotu
zamOwienia

Uzasadnienie przyjetej
metody ustalenie Wpz

Zalaczone dokumenty

Opracowat
(data i podpis)

Opinia Skarbnika/
Gltownego
ksiggowego™®*

Zatwierdzit
(data i podpis)

* dotyczy warto$ci powyzej 30 tysigcy euro
** dotyczy przekroczenia budzetu
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Zalacznik nr 5 do
Instrukeji zamoéwien publicznych

Lp

OPIS ZAMOWIENIA

Nazwy 1 kody przedmiotu
zamowienia okreslone we
Wspolnym Stowniku Zamowien
(CPV), po sprawdzeniu na stronie
UZP https://kody.uzp.gov.pl/,

Propozycje warunkéw udziatu w
postepowaniu dotyczace
wykonawcow wraz z kryteriami
oceny tych warunkow,

Propozycje kryteriow oceny ofert

Poza cenowe kryteria oceny ofert,
jesli przepisy prawa jednoznacznie
nie znosza obowigzku ich
zastosowania,

Istotne postanowienia, ktore maja
by¢ wprowadzone do tresci umowy
z wykonawcg albo wzor umowy z
wykonawca,

Informacja odnos$nie stosowania do
przedmiotu zamoOwienia
mechanizmu odwrdconego
obcigzenia podatkiem od towarow
1 ustug (VAT), ze wskazaniem
kodu PKWiU, jesli wystepuje
odwrocone obcigzenie™*.

Paragraf klasyfikacji budzetowe;j, z
ktorego ponoszone beda wydatki
na zamowienie.

Zataczniki:

— Opis przedmiotu zaméwienia (zal. 3)
— Wartos$¢ przedmiotu zamowienia (zal. 4)

Opracowat, data

Zatwierdzil, data

*jesli odwrocone obcigzenie nie wystepuje — wpisac: nie dotyczy.
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Zalacznik nr 6 do
Instrukcji zaméwien publicznych

ZAPYTANIE OFERTOWE

W TRYBIE KONKURENCYJNOSCI nr...

(nazwa zamawiajacego)
zaprasza

do zlozenia oferty na wykonanie zamowienia

(nazwa zamowienia)

Informacje o zamowieniu:

1. Informacja o wspoOHinansowaniu zamowienia: (nalezy wskazaé, czy zaméwienie jest
finansowane ze Srodkow zagranicznych)

Rodzaj zamoéwienia: ( roboty budowlane, ustuga lub dostawa*):

Opis przedmiotu zamdwienia:

Warunki udziatu w postepowaniu:

Sposob oceny spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu:

Kryteria oceny ofert:

Sposob obliczania stopnia spetnienia kryteriow oceny oferty:

Opis sposobu mierzenia stopnia spetnienia kazdego kryterium oceny oferty:

A A A o B

Termin sktadania ofert:

[a—
=]

. Termin realizacji zamowienia:

—
—

. Termin dokonywania odbiorow czesciowych (jesii takowe sq przewidywane):

[S—
N

. Dokumenty, ktorych dostarczenia wymaga zamawiajacy:

[a—
(98]

. Osoba odpowiedzialna za udzielanie informacji (imie nazwisko telefon e-mail)

._.
N

. Mozliwo$¢ 1 przyczyny uniewaznienia zapytania: (mp. Przewiduje si¢ uniewaznienie
postepowania o udzielenie zamowienia, w przypadku nieprzyznania Srodkoéw pochodzgcych z
budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgcych zwrotowi srodkow z pomocy udzielonej przez
panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu EFTA, ktore mialy byé
przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czesci zamowienia™®*)

15. Klauzula weryfikacji danych oferenta: (np. Podane przez oferenta, ktory ztozyt najkorzystniejszg

oferte dane (nr KRS/CEiDG. NIP, status podatnika vat) zostang zweryfikowane przez

zamawiajgcego przed zawarciem umowy. Stwierdzenie niezgodnosci tych danych z danymi
znajdujgcymi sie w odpowiednich rejestrach stanowig podstawe do odstgpienia od zawarcia umowy

z przyczyn lezgeych po stronie oferenta™*).

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zakonczenia postgpowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert jesli
wartos$¢ najkorzystniejszej oferty przekracza srodki zaplanowane w budzecie jednostki na to zadanie.
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Zalacznik nr 6 do
Instrukcji zaméwien publicznych

Oferte nalezy ztozy¢:
w jednej zamknietej kopercie, opisanej jako ,,Oferta wykonania zamodwienia nr ...
w siedzibie zamawiajacego*,
faksem na numer ............... *
e-mailem na adres: ............. *
Niezwlocznie po wyborze oferty zamawiajacy wysle do wykonawcy zaméwienie/ zlecenie/
umowe w sprawie zamowienia publicznego.
W zataczeniu:
1. formularz oferty
2.

Opracowal: (imig, nazwisko, funkcja data i podpis)
Zatwierdzit: (imie, nazwisko, funkcja data i podpis)

* niepotrzebne usunaé
** w razie zastosowania, nalezy zmieni¢ czcionke oraz usunga¢ nawiasy i skrot np.
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Zalacznik nr 6 do
Instrukcji zaméwien publicznych

Nazwa adres, Regon, NIP/PESEL
forma organizacyjna, KRS/CEiDG
status podatkowy VAT oferenta

OFERTA
wzor
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe w trybie konkurencyjnosci nr .... z dnia ..... oferuj¢
wykonanie przedmiotu zaméwienia 0 NAZWIC ...........eeeeevrreenneennnn. na warunkach

1 w terminie wskazanym przez zamawiajacego to jest: .............

zakwote ; ...... zt brutto (stownie: zlotych .......... ), W tym:
a) kwota netto ..... zI (stownie ........ ztotych),
b) podatek od towarow i ustug (VAT) ...... zt (stownie: ....... ztotych)
Miejscowosé data i podpis oferenta z podaniem funkcji

Oswiadczam, ze:

1) zapoznatem si¢ z treScig zapytania ofertowego 1 w pelni akceptuje warunki opisane
w tym zapytaniu,

2) jestem osoba uprawniong do sktadania ofert w imieniu ..................... (nazwa
oferenta)

Oswiadczam rowniez, ze nie pozostaj¢ w zwigzkach ekonomicznych 1 osobistych
z Zamawiajacym, to jest:

1) nie jestem krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia kierownictwa podmiotu
zamawiajgcego ani os6b wymienionych w tresci zapytania ofertowego,

2) w ciaggu roku od dnia zlozenia niniejszej oferty nie zatrudnialem/tam ani nie
zlecalem/tam odplatnego wykonania jakichkolwiek prac osobom wymienionym
w tresci zapytania ofertowego.

Miejscowosé data i podpis oferenta z podaniem funkcji
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Zalacznik nr 6 do
Instrukcji zaméwien publicznych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie oraz
niezb¢dnych do zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego (imi¢ i nazwisko, adres
zamieszkania, PESEL, numer telefonu, email*), zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2016, poz. 922) w zwigzku z udziatem w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbgdne do
udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Dane przetwarzane beda przez okres prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, nastgpnie w celach archiwalnych, zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa.
Zostalem/am poinformowany/a, ze przystuguje mi prawo dostgpu do swoich danych,
mozliwosci ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz wniesienia skargi do Generalnego Inspektora Danych
Osobowych, w przypadku naruszenia przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest Powiat Torun z siedzibg w Toruniu (87 - 100), ul.
Towarowa 4-6. Dane kontaktowe Administratora danych: tel.: +48 56 662 88 88, fax.: +48 56
662 88 89, e-mail: starostwo@powiattorunski.pl.

*niepotrzebne usungc

Miejscowos¢ data i podpis
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Zalacznik nr 7 do
Instrukeji zamoéwien publicznych

Protokdl z postgpowania o zamowienie publiczne
w trybie konkurencyjnosci

NAZWa ZAMOWICIIIA .. ...ttt e e e e

1. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustalona zostat na kwote ................... , CO stanowi
réwnowartos¢ .................... euro, ustalenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia
dokonalb/a: ...... ...

2. Zapytanie ofertowe upubliczniono w .................... wdniu.........

3. Wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe:

Lp Nazwa i adres wykonawcy Data wplywu oferty

4. Informacja o spetnieniu warunkéw udziatlu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile
takie warunki byly stawiane.

Nr

Warunek ..... Warunek .......
oferty

Spetnia/nie spetnia * Spetnia/nie spetnia *

*niewlasciwe skresli¢
5. Informacja stopniu spetnienia przez poszczegdlne oferty kazdego z kryteriow wyboru.

Kryterium Stopleq Kryterium Stopien spgln@ma
Nr spelnienia (waga, ilos¢
wyboru ..... o wyboru ..... ,
oferty zgodnie z ofert (waga, ilos¢ zgodnie z ofert punktow)
g A punktow) g A
6. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:

nazwa i siedziba wykonawcy

~

Uzasadnienie Wyboru Of€ItY: .....ccveei it
W ocenie ofert uczestniczyli:

>

S (imig, nazwisko, funkcja)
S (imig, nazwisko, funkcja)

e, (imie, nazwisko, funkcja)

Dokumentacje sporzadzil:
podpis osoby przygotowujgcej postepowanie
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Zalacznik nr 7 do
Instrukeji zamoéwien publicznych

Oswiadczenie o braku konfliktu interesow

Ja, nizej podpisany/a, o$wiadczam, ze nie pozostaje w zwigzkach ekonomicznych i osobistych
z zadnym z podmiotow, ktore ztozyly oferty na (nazwa zaméwienia), to jest:

1) nie jestem wspdétmatzonkiem, krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia
wlacznie zadnego z podmiotow, ktore ztozyly oferty lub os6b uprawnionych do
reprezentacji tych podmiotow wskazanych w ofertach,

2) w ciggu roku od dnia udzialu w ocenie ofert nie pozostawalem/tam w stosunku
pracy ani nie wykonywatem/tam odptatnie jakichkolwiek prac na rzecz zadnego z
oferentow.

Miejscowos¢ data i podpis
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Zalacznik nr 8 do Instrukcji
zaméwien publicznych

ZAPYTANIE OFERTOWE

W TRYBIE ROZEZNANIA RYNKU

(nazwa zamawiajacego)
zaprasza

do zlozenia oferty na wykonanie zamowienia

(nazwa zamowienia)

Informacje o zaméwieniu:

1) Informacja o wspotfinansowaniu zamoéwienia (nalezy wskazaé, czy zamowienie jest
finansowane ze Srodkow zagranicznych)

2) Opis przedmiotu zamdwienia:

3) Warunki udziatu w postepowaniu:

4) Sposdb oceny spetnienie warunkéw udziatu w postgpowaniu:

5) Kryteria oceny ofert:

6) Sposob obliczania stopnia spelnienia kryteriow oceny oferty:

7) Opis sposobu mierzenia stopnia spetnienia kazdego kryterium oceny oferty:

8) Termin sktadania ofert:

9) Termin realizacji zamowienia:

10) Termin dokonywania odbioréw czgsciowych (jesli takowe sq przewidywane):

11) Dokumenty, ktérych dostarczenia wymaga zamawiajacy:

12) Osoba odpowiedzialna za udzielanie informacji (imig nazwisko telefon e-mail)

13)Mozliwos¢ 1 przyczyny uniewaznienia zapytania: (np. Przewiduje si¢ uniewaznienie
postepowania o udzielenie zamowienia, w przypadku nieprzyznania Srodkow pochodzqcych z
budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgcych zwrotowi srodkow pomocy udzielonej przez
panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu EFTA, ktore mialy by¢
przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czesci zamoéwienia*®)

14) Klauzula werytfikacji danych oferenta. (np. Podane przez oferenta, ktory ztozyt najkorzystniejszg
oferte dane (nr KRS/CEiDG. NIP, status podatnika vat) zostang zweryfikowane przez
zamawiajgcego przed zawarciem umowy. Stwierdzenie niezgodnosci tych danych z danymi
znajdujgcymi sie w odpowiednich rejestrach stanowig podstawe do odstgpienia od zawarcia umowy
z przyczyn lezgcych po stronie oferenta™)

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zakonczenia postgpowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert jesli
warto$¢ najkorzystniejszej oferty przekracza srodki zaplanowane w budzecie jednostki na to zadanie.
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Zalacznik nr 8 do Instrukcji
zaméwien publicznych

Oferte nalezy ztozy¢:
1. w jednej zamknigtej kopercie, opisanej jako ,,Oferta wykonania zamowienia nr ...,
w siedzibie zamawiajacego,
2. faksem na numer ...............
3. e-mailem na adres: ............. ok

Niezwlocznie po wyborze oferty zamawiajacy wysle do wykonawcy zaméwienie/ zlecenie/
umowe w sprawie zamowienia publicznego.
W zataczeniu:

1. formularz oferty

2.

Opracowal: (imig, nazwisko, funkcja data i podpis)

Zatwierdzit: (imie, nazwisko, funkcja data i podpis)

*w razie zastosowania nalezy zmieni¢ czcionke oraz usung¢ nawiasy i skrot np

** niepotrzebne usunac
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Zalacznik nr 8 do Instrukcji
zaméwien publicznych

Nazwa adres, Regon, NIP/PESEL
forma organizacyjna, KRS/CEiDG
status podatkowy VAT oferenta

OFERTA
wzor

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe w trybie rozpoznania rynku nr .... z dnia ..... oferuje
wykonanie przedmiotu zaméwienia O NAZWIEC ...........coeeveveivninnnnnn. na warunkach
1 w terminie wskazanym przez zamawiajacego za kwote: ...... zt brutto (stownie: ztotych
.......... ), W tym

a) kwota netto ..... zt (stownie ........ ztotych),

b) podatek od towarow i ustug (VAT) ...... zt (stownie: ....... ztotych)
Miejscowosé data i podpis oferenta z podaniem funkcji

Oswiadczam, ze:

1) zapoznatem si¢ z treScig zapytania ofertowego 1 w pelni akceptuj¢ warunki opisane
w tym zapytaniu,

2) jestem osoba uprawniong do sktadania ofert w imieniu ..................... (nazwa
oferenta)

Oswiadczam roéwniez , ze nie pozostaj¢ w zwigzkach ekonomicznych i osobistych
z Zamawiajacym, to jest:

1) nie jestem wspotmatzonkiem, krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia
wlacznie kierownictwa podmiotu zamawiajgcego ani osOb wymienionych w tresci
zapytania ofertowego,

2) w ciggu roku od dnia ztozenia niniejszej oferty nie zatrudnialem/tam ani nie
zlecalem/lam odptatnego wykonania jakichkolwiek prac osobom wymienionym
w tresci zapytania ofertowego.

Miejscowos¢ data i podpis oferenta z podaniem funkcji
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Zalacznik nr 8 do Instrukcji
zaméwien publicznych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie oraz
niezb¢dnych do zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego (imi¢ i nazwisko, adres
zamieszkania, PESEL, numer telefonu, email*), zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2016, poz. 922) w zwigzku z udziatem w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do
udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Dane przetwarzane beda przez okres prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, nastgpnie w celach archiwalnych, zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa.
Zostalem/am poinformowany/a, ze przystuguje mi prawo dostgpu do swoich danych,
mozliwosci ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz wniesienia skargi do Generalnego Inspektora Danych
Osobowych, w przypadku naruszenia przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest Powiat Torun z siedzibg w Toruniu (87 - 100), ul.
Towarowa 4-6. Dane kontaktowe Administratora danych: tel.: +48 56 662 88 88, fax.: +48 56
662 88 89, e-mail: starostwo@powiattorunski.pl.

*niepotrzebne usungc

Miejscowos¢ data i podpis
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Zalacznik nr 9 do
Instrukeji zamoéwien publicznych

Protokdl z postgpowania o zamowienie publiczne
w trybie rozeznania rynku

NAZWa ZAMOWICIIIA .. ...ttt e e e e

1. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustalona zostat na kwote ................... , CO stanowi
réwnowartos¢ .................... euro, ustalenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia
dokonalb/a: ...... ...

2. Zapytanie ofertowe upubliczniono w .................... wdniu.........

3. Wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe:

Lp Nazwa i adres wykonawcy Data wplywu oferty

4. Informacja o spetnieniu warunkéw udziatlu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile
takie warunki byly stawiane.

Nr

Warunek ..... Warunek .......
oferty

Spetnia/nie spetnia * Spetnia/nie spetnia *

*niewlasciwe skresli¢
5. Informacja stopniu spetnienia przez poszczegdlne oferty kazdego z kryteriow wyboru.

Kryterium Stopleq Kryterium Stopien spgln@ma
Nr spelnienia (waga, ilos¢
wyboru ..... o wyboru ..... ,
oferty zgodnie z ofert (waga, ilos¢ zgodnie z ofert punktow)
g A punktow) g A
6. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:

nazwa i siedziba wykonawcy

~

Uzasadnienie Wyboru Of€ItY: .....ccveei it
W ocenie ofert uczestniczyli:

>

S (imig, nazwisko, funkcja)
S (imig, nazwisko, funkcja)

e, (imie, nazwisko, funkcja)

Dokumentacje sporzadzil:
podpis osoby przygotowujgcej postepowanie
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Zalacznik nr 9 do
Instrukeji zamoéwien publicznych

Oswiadczenie o braku konfliktu interesow

Ja, nizej podpisany/a, o$wiadczam, ze nie pozostaje w zwigzkach ekonomicznych i osobistych
z zadnym z podmiotow, ktore ztozyly oferty na (nazwa zaméwienia), to jest:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia wiacznie
zadnego z podmiotoéw, ktére ztozyty oferty lub 0osdb uprawnionych do reprezentacji
tych podmiotow wskazanych w ofertach,

2) w ciggu roku od dnia udzialu w ocenie ofert nie pozostawalem/tam w stosunku
pracy ani nie wykonywatem/tam odptatnie jakichkolwiek prac na rzecz zadnego z
oferentow.

Miejscowos¢ data i podpis
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Rejestr zamowien

TRYB KONKURENCYJNOSCI
TRYB ROZPOZNANIA RYNKU
ZAMOWIENIA DOKUMENTOWANE*

Zalacznik nr 10 do

Instrukeji zaméwien publicznych

Nazwa

Lp. .
zamdOwienia

Numer
publikacji
w BIP

Nazwa i1 adres wykonawcy

Wartos¢
zamoOwienia w zt

netto brutto

Wartosé
zamoOwienia
W euro

Imig i nazwisko
osoby
przygotowujace;j
postgpowanie

Nr umowy

okres na jaki
zawarto umowe
(od dnia .... do
dnia ...)

*wlasciwe pozostawié

Stronalz1




Weryfikacja danych wykonawcy
Zalacznik jest obligatoryjnym elementem projektu umowy z wykonawcea
Dotyczy wykonawcow i kontrahentéw z innych krajow Unii Europejskiej

Zalacznik nr 11 do
Instrukceji zaméwien publicznych

Nazwa wykonawcy

2. | Przedmiot zamo6wienia
3. | Tryb wyboru
TAK NIE NIE DOTYCZY Uwagi:

4. | Czy numer wykonawcy/ kontrahenta w rejestrze CEiDG
(Centralna Ewidencja i Informacja Dziatalno$ci Gospodarczej)
jest zgodny z podanym w ofercie?
https://prod.ceidg.gov.pl/ceidg/ceidg.public.ui/Search.aspx

5. | Czy numer wykonawcy/ kontrahenta w rejestrze KRS (Krajowy
Rejestr Sadowy) jest zgodny z podanym w ofercie?
https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu

6. | Czy numer NIP wykonawcy/ kontrahenta jest zgodny z podanym
w ofercie?
https://ppuslugi.mf.gov.pl/ /#1

7. | Czy numer VAT-UE wykonawcy/ kontrahenta, podany w
ofercie jest wazny **?
http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/?locale=pl

8. | Czy wykonawca/ kontrahent figuruje w rejestrze jest czynnych
podatnikow VAT?
https://ppuslugi.mf.gov.pl/_/

9. | Opracowat (data i podpis)

10. | Zatwierdzit (data i podpis)
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