UCHWALA Nr 173/20@0
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 15 stycznia 2020 r.

w sprawie przyjecia instrukcji zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511 z po6zn. zm.1), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) oraz art. 162 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm. 2) uchwala sig, co
nastepuje:

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

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych, do przestrzegania ustalen zawartych w Instrukcji.

§ 3. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien uchwaty pelni kierownik jednostki
organizacyjnej powiatu.

§ 4. Traci moc uchwata Nr 450/2018 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 25 kwietnia 2018

r. W sprawie przyjecia instrukcji zaméwien publicznych.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 01.02.2020 r.

Przewodniczacy posiedzenia
Starosta Torunski

Marek Olszewski

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1571 i poz. 1815.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2245 oraz z 2019 r. poz. 1649.
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1. Zakres stosowania

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady udzielania zamowien publicznych w Starostwie Po-
wiatowym i jednostkach organizacyjnych Powiatu Torunskiego o warto$ci powyzej
20 000 zt.

2.  Zamowienia publiczne w Starostwie Powiatowym oraz w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Torunskiego realizowane s3:

a) w trybach przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych (dalej ustawa
Pzp),

b)  w trybie analiza rynku: zaméwienia o wartosci netto wigkszej niz 20 000 ztotych
do wyrazonej w ztotych rownowartos$ci kwoty 30 000 euro;

c)  wtrybie uregulowanym przez kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu odreb-
nym zarzadzeniem: zamowienia o wartosci netto do 20 000 ztotych.

3.  Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza si¢ z zachowaniem
nalezytej staranno$ci, kierujac si¢ zasada realizacji zadania w sposob oszcze¢dny, celowy,
gospodarny, umozliwiajacy uzyskanie jak najlepszych efektow z poniesionych naktadow,
gwarantujacych terminowg realizacj¢, w wysokos$ci i terminach wynikajacych z wcze-
$niej zaciaggnietych zobowigzan.

2. Wylaczenia stosowania
1.  Zwalnia si¢ z obowigzku stosowania trybu opisanego w niniejszej Instrukcji w przy-
padku, gdy:

1) na potrzeby zbiorowego zywienia w jednostkach organizacyjnych Powiatu doko-
nuje si¢ zakupu produktéw zywnos$ciowych o krotkim okresie trwatosci — §wieze
owoce, $wieze warzywa, piecCZywo, nabiat itp.,

2) zamoéwienie moze by¢ realizowane tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o
obiektywnym charakterze,

3)  w razie uzasadnione] potrzeby natychmiastowego wykonania zamowienia w sytu-
acji:

a)  ratowania zycia i zdrowia ludzi lub mienia jednostki,

b)  wystapienia innych wyjatkowych sytuacji niewynikajacych z przyczyn lezg-
cych po stronie zamawiajacego, ktoérych wczesniej nie mozna byto przewi-
dzie¢ (np. sytuacje kryzysowe, awarie sprzgtu)

4) ustugi gastronomiczne.

2. 7 wnioskiem o zwolnienie z obowigzku przeprowadzenia analizy rynku z przyczyn, o
ktorych mowa w p. 2) i 3), wystepuje naczelnik wydziatu (pracownik jednostki organiza-
cyjnej), a ostateczng decyzj¢ podejmuje kierownik zamawiajacego (tj. kierownik danej
jednostki organizacyjnej). Wniosek winien zawiera¢ w szczegdlnosci wskazanie okolicz-
nosci, ktore uzasadniajg odstgpienie od stosowania Instrukcji.

3. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 2 dotyczy zwolnienia z obowigzku stosowania analizy
rynku przewidzianej w pkt 2) i 3) ustepu 1.
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3. Zamowienia wspoélfinansowane ze Srodkow UE
Zamoéwienia publiczne udzielane w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkow
UE udzielane sa zgodnie z aktualnie obowigzujacymi wytycznymi w zakresie kwalifiko-

walno$ci wydatkow.

Kierownik jednostki wyznacza pracownika do obstugi zamowienia, ktory przekazuje pra-
cownikowi ds. zamowien publicznych, po zatwierdzeniu przez koordynatora projektu/na-
czelnika wydziatu:

a)
b)
c)

d)
e)

opis przedmiotu zamowienia i szacowanie warto$ci zamdowienia,

propozycj¢ warunkéw udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spehniania, jezeli stawianie warunkoéw udziatu jest obowigzkowe lub za-
lecane,

propozycje kryteriow pozacenowych, jezeli okreslenie kryteriow pozacenowych
jest obowiazkowe lub zalecane,

informacje o wysokosci srodkow zabezpieczonych na realizacj¢ zamowienia,
propozycje istotnych warunkow umowy lub wzér umowy,

4. Zaméwienia realizowane zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych
Zamoéwienia publiczne, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢
kwoty 30 000 euro realizowane sa zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.
Pracownik wyznaczony do obstugi zamoéwienia przekazuje pracownikowi ds. zamowien
publicznych, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki/ kierownika komorki:

a)
b)

d)
e)

opis przedmiotu zamowienia i szacowanie warto$ci zamdowienia,

propozycje warunkow udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spelniania, jezeli stawianie warunkéw udziatu jest obowigzkowe lub za-
lecane,

propozycje kryteriow pozacenowych, jezeli okreslenie kryteriow pozacenowych
jest obowigzkowe lub zalecane,

informacj¢ o wysokosci srodkow zabezpieczonych na realizacj¢ zaméwienia,
propozycje istotnych warunkow umowy lub wzér umowy,

Strona4z 14



5. Plan zaméwien publicznych

W jednostkach organizacyjnych Powiatu Torunskiego obowigzuje planowanie zamoéwien
publicznych.

Plan sporzadza si¢ wg. wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

W terminie do 21 dni od dnia uchwalenia budzetu Powiatu, jednostki organizacyjne Po-
wiatu Torunskiego oraz wydziaty Starostwa Powiatowego Sporzadzaja plan zaméwien
publicznych na rok biezacy.

Plan obejmuje zamdwienia publiczne o warto$ci budzetowej powyzej 20 tysiecy ztotych
netto.

W przypadku Starostwa plan zaméwien z poszczegolnych wydziatow przekazywany jest
Sekretarzowi Powiatu, ktory dokonuje przegladu i Opiniuje poszczegolne zamowienia,
nastepnie przekazuje plan na stanowisko ds. zaméwien publicznych.

Sporzadzenie planu zamowien publicznych nie zwalnia jednostki organizacyjnej z obo-
wigzku sporzadzenia planu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z
brzmieniem art. 13a ustawy Pzp.
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6. Opis przedmiotu zamowienia

Opis przedmiotu zamoéwienia jest zbiorem informacji niezb¢dnych do prawidtowego

przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia, w tym ustalenia warto$ci zamo-

wienia.

Opis przedmiotu zamdwienia sporzadza si¢:

a)  w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,

b)  za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,

c)  zuwzglednieniem wszystkich wymagan i okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé w sposob, ktéry mogltby utrudnia¢ uczciwag

konkurencje.

Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakow towarowych, pa-

tentow lub pochodzenia, Zrédta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty

lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do

uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych wykonawcow lub produktow, chyba

ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamowienia i zamawiajacy nie moze opisaé

przedmiotu zaméwienia za pomoca dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu ta-

kiemu towarzyszg wyrazy "lub rownowazny".

Jesli zamoéwienie dotyczy ustug projektowych - w opisie przedmiotu zamdwienia za-

mieszcza si¢ klauzule zgodnosci dokumentacji z przepisami prawa, wymieniajagc odpo-

wiednie akty prawne.

Jednostka organizacyjna Powiatu Torufiskiego lub wydziat (komorka organizacyjna) Sta-

rostwa opisuje przedmiot zamowienia wedtug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 2 do ni-

niejszej Instrukcji. Obieg zatacznika nr 2 przedstawia Tabela nr 1.

7. Ustalanie wartosci przedmiotu zaméwienia

Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wy-
konawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg sta-
rannoscig.

Ustalenia warto$ci przedmiotu zamowienia dokonuje si¢ zgodnie z odpowiednimi prze-
pisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych dotyczacymi terminu ustalenia wartoSci
przedmiotu zaméwienia tj. nie wezesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem trybu, jezeli
przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wcze$niej niz 6 miesigcy przed
dniem wszczecia, jezeli przedmiotem sg roboty budowlane.

Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych zaniza¢ warto$ci zamdwienia.

Do przeliczenia wartosci przedmiotu zamowienia ze ztotych (PLN) na euro (EUR) sto-
suje sie kurs zgodny z aktualnym rozporzadzeniem w sprawie Sredniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych.
Dokumentami potwierdzajgcym warto$¢ przedmiotu zamoéwienia sg:
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a)  kosztorys inwestorski albo planowane koszty robot budowlanych okreslone
w programie funkcjonalno - uzytkowym — w odniesieniu do wszystkich robot bu-
dowlanych w rozumieniu ustawy Prawo budowlane. Kosztorys inwestorski oraz
planowane koszty rob6t budowlanych sporzadza si¢, zgodnie z wymaganiami ak-
tualnego rozporzadzenia regulujacego zasady ich sporzadzania,

b) informacja o wartosci przedmiotu zamowienia wedlug wzoru stanowigcego zalgcz-
nik nr 2 do niniejszej Instrukcji — w odniesieniu do pozostatych zamowien.

W przypadku zamoéwien innych niz roboty budowlane, warto§¢ zamowienia ustali¢

mozna stosujgc CO najmniej jedno z nast¢pujacych rozwigzan:

a)  odpowiedzi cenowe wykonawcow otrzymane na zapytania skierowane do co naj-
mniej trzech potencjalnych wykonawcow (0 ile na rynku istnieje co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow danego zamowienia). Zapytanie dokumentowane jest,
wydrukiem z poczty elektronicznej, notatka z przeprowadzonej rozmowy telefo-
nicznej,

b)  wydruk cennikow potencjalnych wykonawcow —w przypadku cennika elektronicz-
nego - opatrzonego data dokonania wydruku,

c)  zestawienia danych z zaméwien udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zama-
wianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towardéw i ushug konsumpcyjnych ogoétem,

d) inne rozwigzania zatwierdzone przez przetozonego, jezeli wymienione pod literg
od a) do ¢) nie moga znalez¢ zastosowania.

8. Ustalanie kryteriow oceny ofert

Kryteria oceny ofert odnoszg si¢ wylacznie do przedmiotu zamowienia, znaczenie po-

szczegblnych kryteriow powinno by¢ okreslone w sposdb umozliwiajgcy wybor najko-

rzystniejszej oferty.

Kryteria oceny oferty formutowane sg w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej kon-

kurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

Zamawiajacy wybiera oferte¢ najkorzystniejsza na podstawie okreslonych Kryteriow

oceny ofert.

Kryteriami oceny ofert s cena lub cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu

zamoOwienia, w szczegdlnosci:

1)  jako$¢, w tym parametry techniczne, wlasciwosci estetyczne i1 funkcjonalne;

2)  aspekty spoteczne

3) aspekty srodowiskowe, w tym efektywnos$¢ energetyczna przedmiotu zamowienia;

4)  organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0sob wyznaczonych do reali-
zacji zamoOwienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zamo-
wienia;

5)  serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin do-
stawy, sposob dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji poszczegoélnych partii
zamoOwienia.
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9. OKkreSlenie warunkéw udzialu w postepowaniu

Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,

o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, okreslane s3 w sposob proporcjonalny do

przedmiotu zamowienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego trak-

towania wykonawcow. Nie mozna formutowa¢ warunkow przewyzszajacych wymagania

wystarczajace do nalezytego wykonania zamdwienia.

Warunki udzialu w postepowaniu moga dotyczy¢:

a)  kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o
ile wynika to z odrgbnych przepisow;

b)  sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

c)  zdolnos$ci technicznej lub zawodowe;j.
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Tabela nr 1. Obieg zalgcznika nr 2 (opis przedmiotu zamowienia i szacowanie wartosci zamowienia

Analiza rynku
C o Jednostka
zynnos¢ ] ] . i i
Starostwo Powiatowe Jednostka organizacyjna orgap zacyjna
obslugiwana przez
Cuw
Wydzial/Komorka or- . . . i .
. . pracownik do obstugi zamowie- | pracownik zamawia-
Sporzadza ganizacyjna nia i ce0o
Starostwa Jaceg
Skarbnik — w zakresie _Stanowwko ds. zaméwiefi pu- zgodnie Z zawartym
. . blicznych - zgodnos$¢ z instrukcjg | porozumieniem po-
Konsultuje | zgodnosci z planem fi- 4 . .
Gl. ksiggowy - w zakresie zgod- miedzy CUW
nansowym L ;
nosci z planem finansowym a jednostka
- Stanowisko ds. zamo-
Weryfikuje wien publicznych
ZatW|erdz_a Sekretarz Kierownik jednostki kierownik jednostki
ostatecznie
Stanowisko ds. zamo- .
. ) stanowisko ds. za-
. .| wien publicznych Sta- o . . .
Rejestracja ; | Rejestr jednostki moéwien publicznych
rostwo — rejestracja w W CUW
EOD SIDAS

Strona9z 14




10.

11.

12.

10. Analiza rynku

Do zamowien publicznych o szacunkowej wartosci wigkszej niz 20 000 zt do wyrazonej

w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro stosuje si¢ tryb analiza rynku poprzez:

a)  upublicznienie zapytania ofertowego lub

b)  upublicznienie zapytania ofertowego oraz skierowanie poczta elektroniczng zapy-
tania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow (o ile na rynku
istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow danego zamowienia)

Postepowanie rozpoczyna sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia i Szacowanie

wartos$ci przedmiotu zamowienia (zafgcznik nr 2).

Zapytanie ofertowe, zawiera co najmniej:

a)  opis przedmiotu zamowienia,

b)  warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu oceny ich spetniania, przy
czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,

c)  kryteria oceny ofert, przy czym stawianie kryteriow pozacenowych nie jest obo-
wigzkowe,

d) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegol-
nych kryteriow oceny ofert,

e)  opis sposobu przyznania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert,

f)  termin realizacji zamowienia ze wskazaniem terminow odbiorow/dostaw czescio-
wych (jesli sg one przewidziane),

g)  klauzule weryfikacji danych wykonawcy (KRS, CEIDG, status podatnika VAT,
NIP, REGON),

h)  termin sktadania ofert - nie krotszy niz 5 dni od dnia publikacji zapytania oferto-
wego,

i)  miejsce sktadania ofert, w przypadku ofert sktadanych w formie pisemnej.

Wzér zapytania ofertowego zawiera zalgcznik nr 3, do niniejszej Instrukcji.

Zapytania ofertowe, publikowane sg poprzez Platforme Przetargowa w Biuletynie In-

formacji Publicznej Starostwa Powiatowego lub danej jednostki.

Do zapytania ofertowego dolacza si¢ wzor formularza oferty, stanowiacy zafqgcznik nr

4 do niniejszej Instrukcji.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert, za-

mawiajacy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbg¢dny do wprowadzenia zmian w

ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Zmiany zapytania ofertowego, tres¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wy-

jasnieniami sg publikowane tak, jak zapytanie ofertowe.

Wptywajace oferty podlegajg rejestracji zgodnie z przyjetym w danej jednostce systemem

rejestracji pism przychodzacych.

W przypadku ztozenia oferty nieckompletnej zamawiajacy tylko raz wzywa wykonawce

do jej uzupehienia.

W toku badania i oceny ofert mozna zada¢ od wykonawcy wyjasnien dotyczacych tresci

ztozonej oferty.

W ztozonej ofercie poprawia si¢ oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, z uwzgled-

nieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Oferta ztozona po uptywie terminu nie bierze udzialu w procesie badania i oceny ofert.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia zostaje uniewaznione, w przypadku gdy:

a) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg przeznaczong na realizacje zamo-
wienia, chyba ze istnieje mozliwos¢ zwickszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejszej
oferty,

b) nie ztozono zadnej waznej oferty.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze powota¢ komisje 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 wykonawcow.

Na te okoliczno$¢ wszyscy zaangazowani w oceng ofert sktadaja pisemne o$wiadczenia.

Z postepowania o udzielenie zaméwienia w trybie konkurencyjnos$ci sporzadza si¢ pro-

tokol (zalgcznik nr 5) zawierajacy, co najmniej:

a)  informacje dot. szacowania warto$ci zamowienia,

b)  informacje¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

c)  wykaz ofert, ktore wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe,

d) informacj¢ o spelnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, 0
ile takie warunki byly stawiane,

e) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczego6l-
nych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wyko-
nawcom za spetnianie danego kryterium,

f) informacj¢ o poprawieniu oczywistych omylek rachunkowych/pisarskich,

g)  wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru,

h)  informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania,

i)  dat¢ sporzadzenia protokotu i podpis kierownika zamawiajacego,

J)  nastgpujace zalgczniki:

- potwierdzenie upublicznienia zapytanie ofertowego,
- ztozone oferty,

Informacje¢ o wyniku postepowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki zostato upu-

blicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postgpowania powinna zawierac co

najmniej nazwe¢ wybranego wykonawcy.

W przypadku, gdy zaden z wykonawcow nie zlozyl waznej oferty zamawiajacy kon-

tynuuje postgpowanie podejmujac negocjacje z jednym wykonawcg, ktory gwarantuje

realizacj¢ zamowienia. Wykonawca w wyniku przeprowadzonych negocjacji sklada
ofert¢ wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 4 wraz z o§wiadczeniami.

Projekt umowy na wykonanie zamowienia publicznego sporzadza jednostka albo ko-

morka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zamowienia. Projekt podlega weryfi-

kacji, co do zgodnosci z przepisami prawa.

Zgodnie z pkt. 12 Instrukcji rozliczenia ptatnosci za posrednictwem mechanizmu podzie-

lonej ptatnosci (split payment) w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych

Powiatu Torunskiego objetych centralizacjqg w zakresie rozliczen podatku od towarow i

ustug., stanowigcej zatacznik do Uchwaty Nr 156/2019 Zarzadu Powiatu Torunskiego,

przy zawieraniu umow w zakresie dostarczania towaréw i ustug Starostwo Powiatowe i

jednostki organizacyjne Powiatu Torunskiego zawierajg klauzule ,,Ptatnos¢ na rachunek
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21.

22.

bankowy z faktury lub umowy badz na rachunek ujety w ,,Wykazie podatnikow VAT”
pod rygorem odmowy zapfaty.

Zamawiajacy zawiera umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego z wykonawca, ktory
ztozyl ofert¢ najkorzystniejsza.

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku
do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze: zamawia-
jacy przewidziat mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym oraz okre-
$lit warunki takiej zmiany, o ile nie prowadza one do zmiany charakteru umowy.

11. Odpowiedzialnos¢

Kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Torunskiego albo naczelnik/naczelnicy wy-

dziatlu Starostwa Powiatowego — zgodnie z zakresem powierzonych zadan odpowiada za:

a)  opracowanie opisu przedmiotu zamowienia, Szacowanie warto$ci zamowienia,

b)  okreslenie warunkow udzialu w postepowaniu oraz sposoboéw oceny ich spetniania,
okreslenie pozacenowych kryteridéw oceny ofert,

c)  okreslenie istotnych warunkéw umowy lub opracowanie wzoru umowy,

- sporzadzonych przez wyznaczonego pracownika jednostki albo wydziatu,

d) nadzorowanie pracy wyznaczonego pracownika wyznaczonego do obstugi zamowie-

nia oraz pracy stanowiska ds. zamowien publicznych

Pracownik wyznaczony do obstugi zamowienia odpowiada za:

a)  opracowanie opisu przedmiotu zamowienia, Szacowanie wartosci zamowienia,

b)  okreslenie warunkow udziatu w postgpowaniu oraz sposobdw oceny ich spetniania
oraz okreslenie pozacenowych kryteriow oceny ofert — gdy jest to obligatoryjne,

c)  okreslenie istotnych warunkéw umowy lub opracowanie wzoru umowy

- przekazanie ich na stanowisko ds. zamoéwien publicznych.

Stanowisko ds. zamowien publicznych — odpowiada za:

a)  weryfikacj¢ zgodnosci opisu przedmiotu zaméwienia z niniejszg Instrukc;ja,

b)  opracowanie tresci zapytania ofertowego na podstawie przekazanego opisu przed-
miotu zamowienia i szacowania warto$ci zamowienia (zgodnie z zatacznikiem nr
3),

C)  rejestracj¢ zamoOwienia,

d)  weryfikacje podstawowych danych wykonawcy ,,czarna lista podatnikow”;

e)  archiwizacj¢ catosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamo-
wienla.

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

rzonych zadan - odpowiada za:

a)  ostateczne zatwierdzenie opisu przedmiotu zaméwienia i szacowania wartosci za-
mowienia (zatgcznik nr 2),

b)  przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia.
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Radca prawny — odpowiada za weryfikacje projektu umowy W sprawie zamoéwienia pu-
blicznego w zakresie zgodnosci z prawem. Jezeli jednostka nie zatrudnia radcy prawnego,
weryfikacje umowy mozna zleci¢ radcy zewnetrznemu, o ile nie powoduje to powstania
konfliktu interesow. Kierownik jednostki moze réwniez poming¢ ten etap weryfikacji.
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12. Wykaz zalacznikéw

Zatacznik nr 1 - Plan zaméwien publicznych

Zatacznik nr 2 - Opis przedmiotu zamdwienia i szacowanie wartos$ci zamowienia
Zalgcznik nr 3 — Wzor zapytanie ofertowego

Zatacznik nr 4 - Wzo6r formularza oferty

Zatacznik nr 5 - Protokot z postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
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Zalacznik nr 1 do
Instrukeji zamowien publicznych

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ROK .....

Jednostka organizacyjna: ...

Rodzaj zamowienia
wg podziatu

Lp. Przedmiot zaméwienia zamoOwienia na

roboty budowlanej,

dostawy lub ustugi

Orientacyjna warto$¢
zamoOwienia

Przewidywany termin
wszczgcia postgpowania
W ujeciu
kwartalnym lub miesiecznym

Opracowal (data i podpis)

Ostateczna weryfikacja kierownika jednostki:

Data i podpis.......ccovvveeeeiee e e e,




Zalacznik nr 2 do
Instrukcji zaméwien publicznych

Opis przedmiotu zamowienia i szacowanie wartos$ci zaméwienia

Jednostka/komorka
organizacyjna

Nazwa postepowania

Opis przedmiotu
zamédwienia

uwzglednic¢ ewentualny podziat zamowienia na czesci

Rodzaj zamowienia

wpisac¢ odpowiednio. robota budowlana/dostawa/ustuga

Warto$¢ przedmiotu
zamoOwienia

PLN: netto

Dokumenty zataczone

dokumentacja szacowania wartosci przedmiotu zamowienia

Wielko$¢ srodkow
przeznaczonych na
realizacje zamowienia

PLN: brutto (srodki ujete w budzecie)

Warunki udzialu w
postepowaniu oraz opis
sposobu dokonywania
oceny ich spetniania

nieobligatoryjne, nalezy rozwazy¢ zastosowanie dla konkretnego
postepowania, uwzgledniajgc specyfike zamowienia

Kryteria pozacenowe

(waga, ilos¢ punktow)
nieobligatoryjne, nalezy rozwazy¢ zastosowanie dla konkretnego
postepowania, uwzgledniajgc specyfike zamowienia

Inne wymagania, istotne
dla zamawiajacego

Istotne postanowienia,
ktore zostang
wprowadzone do tresci
umowy z wykonawcg albo
wzOr umowy

wpisac tres¢, bgdz zalgczyé odrebny dokument (w tym wersje
elektroniczna)

Opracowatl (data i podpis)

Zweryfikowal (data i
podpis)

Zatwierdzit (data i
podpis)
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Zalacznik nr 3 do
Instrukeji zamowien publicznych

ZAPYTANIE OFERTOWE

W TRYBIE ANALIZY RYNKU nr ...

(nazwa zamawiajacego)
zaprasza

do ztozenia oferty na wykonanie zamowienia

(nazwa zamoéwienia)

Informacje o zamoéwieniu:

1. Rodzaj zaméwienia: ............. (rodzaj zamowienia: roboty budowlane, ustuga lub dostawa)
2. Opis przedmiotu ZAMOWICTIIA ......eutientt ettt ettt ettt e et e et e e e eae e ateeeaeenneennaenns
3. Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu oceny ich spetnienia: .....................
4. Kryteria 0Ceny Of eIt ... ..

5. Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych

KEyteriOW OCENY OfCTL: ... ee e
6. Opis sposobu przyznania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert: ...............
7. Termin realizacji zamowienia ze wskazaniem termindéw odbiorow/dostaw czgsciowych

(jeSli sq 0ne przeWidziane): ...............coiuii i
8. Dokumenty, ktoérych dostarczenia wymaga zamawiajaCy: .....o.ovvivrririnnienienneaneennennnn.
9. Termin skladania ofert: ...... ..o
10. Miejsce sktadania ofert: ... ..o

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

Zamawiajacy zawiera umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego z wykonawca, ktory ztozyt
oferte najkorzystniejsza.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia zostaje uniewaznione, W przypadku gdy:

a)  cenanajkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong na realizacj¢ zamdowienia,
chyba ze istnieje mozliwos¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,

b)  nie ztozono zadnej waznej oferty.
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Zalacznik nr 3 do
Instrukeji zamowien publicznych
Oferte nalezy ztozyé®:

— W jednej zamknigtej kopercie, opisanej jako, ,,Oferta na zamowienie realizowane w trybie
analizy rynku na zadanie Prn.: ..., Ponadto nalezy
wpisa¢ nazwe (firmg) wykonawcy i adres jego siedziby”.

— faksem na numer ...............

— e-mailem na adres: .............

W zataczeniu:
1. formularz oferty

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

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

! zamawiajacy wybiera forme ztozenia oferty
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Zalacznik nr 4 do
Instrukeji zamowien publicznych

FORMULARZ OFERTY (stron: 3)
Zamawiajacy:

NazZwa ZAMOWIEIIA: c..uuuueeeiiiiiirrneeeeeeeersnnaescecccssssnassccccsssssnssssccns
Nr referencyjny nadany sprawie: ..................

Niniejsza oferta zostaje zlozona przez:

Nazwa/y Wykonawcy/ow
w przypadku ofert sktadanych przez wykonawcoéw wspolnie
ubiegajacych si¢ 0 zamowienie nalezy poda¢ wszystkich
wykonawcow skladajacych wspolnie ofertg

Adres wykonawcy/ow:

NIP

REGON

PESEL

(w przypadku wykonawcow, bedgcych osobami fizycznymi)
KRS/CEIDG

Status podatnika VAT

Telefon/fax, email

Stwierdzenie niezgodnosci tych danych z danymi znajdujqcymi si¢ w odpowiednich rejestrach stanowi
podstawe do odstgpienia od zawarcia umowy z przyczyn lezqcych po stronie wykonawcy.

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia na
warunkach i w terminie wskazanym przez zamawiajacego za wynagrodzeniem brutto

............. zh (slownie: ZYotych ....cvvviiniiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieirenereeaeees), W TYME
a) kwotanetto ............... zt (stownie ........ ztotych),
b) podatek od towarow i ustug (VAT) ........coovnne. zt (stownie: ....... ztotych)

Os$wiadczam, ze:

1) zapoznalem si¢ z treScig zapytania ofertowego i w pelni akceptuj¢ warunki opisane
w tym zapytaniu,
2) warunki wykonania zamowienia sg nam znane i przyjmujemy je bez zastrzezen, akceptujemy

jednoczes$nie przedstawiony nam wzor umowy (istotne postanowienia, ktore zostang
wprowadzone do tresci umowy), a w przypadku wyboru naszej oferty zobowigzujemy si¢ do
zawarcia umowy w miejscu i terminie okreslonym przez zamawiajacego,

3) oferta pozostaje wazna przez okres 30 dni od dnia terminu sktadania ofert,

4) jestem osobg uprawniong do sktadania ofert w imieniu ..................... (nazwa wykonawcy)

Oswiadczam rowniez, ze nie pozostajg¢ w zwigzkach ekonomicznych i osobistych

z Zamawiajacym, to jest:

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



Zalacznik nr 4 do
Instrukeji zamowien publicznych

2) w ciagu roku od dnia zloZenia niniejszej oferty nie zatrudnialem/tam ani nie zlecatem/tam
odptatnego wykonania jakichkolwiek prac osobom wymienionym
w treci zapytania ofertowego.

Miejscowosé data i podpis wykonawcy z podaniem funkcji

KLAUZULA INFORMACYJNA

Niniejszym realizujemy obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/W — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, informujemy, iz:

Kto jest administratorem Twoich danych osobowych? Administratorem, czyli podmiotem
decydujacym o tym jak beda wykorzystane Twoje dane osobowe jest, Starosta Torunski z siedziba w
Toruniu ul. Towarowa 4-6, 87-100 Torun (dalej ,,My”, ,,Zamawiajacy”’). Mozesz si¢ z nim kontaktowaé
W nastepujacy sposob: listownie na adres podany wyzej, e-mailowo starostwo@powiattorunski.pl
telefonicznie 56/ 662 88 88.

Jak sie z nami skontaktowaé, zeby uzyskaé wiecej informacji o przetwarzaniu Twoich danych
osobowych? Napisz do wyznaczonego przez nas inspektora danych osobowych. Oto jego dane
kontaktowe:

adres e-mail: iod@powiattorunski.pl

adres pocztowy: Inspektor Ochrony Danych ul. Towarowa 4-6, 87-100 Torun

Skad mamy Twoje dane? Otrzymali$my je od Ciebie, z tresci kierowanych do nas pytan o wyjasnienie
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, a takze z Twojej oferty.

Jaki jest cel i podstawa prawna przetwarzania Twoich danych osobowych przez Zamawiajacego?
Przetwarzamy Twoje dane osobowe, poniewaz jest to niezb¢dne do zawarcia i wykonania umowy w
sprawie zamowienia publicznego zawartej z Toba, w tym do kontaktowania si¢ z Toba w celu realizacji
umowy, jak réwniez w celu archiwizacyjnym.

Czy musisz podaé¢ nam swoje dane osobowe? Wymagamy podania przez Ciebie nast¢pujacych danych
osobowych, aby méc zawrzeé i wykona¢ umowe zawartg z Tobag:

nazwg¢ (firme¢) — imi¢ i nazwisko w przypadku wykonawcy bedacego osobg fizyczna,
adres wykonawcy,

— adres email,

— imig¢ i nazwisko osoby wyznaczonej przez Ciebie do kontaktu.

Jesli z jakiego$ powodu nie podasz tych danych osobowych, niestety nie bedziemy mogli zawrze¢ z
Toba umowy. Jesli wymagaja tego przepisy prawa, mozemy wymaga¢ od Ciebie podania innych
niezb¢dnych danych np. wzgledow rachunkowych lub podatkowych. Poza tymi przypadkami podanie
Twoich danych jest dobrowolne.


mailto:starostwo@powiattorunski.pl
mailto:iod@powiattorunski.pl

Zalacznik nr 4 do
Instrukeji zamowien publicznych

Jakie masz uprawnienia wobec Zamawiajacego w zakresie przetwarzania danych? Gwarantujemy
Tobie prawo dostepu do Twoich danych i ich sprostowania, wynikajace z ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych.

Z uprawnien tych mozesz skorzysta¢ w odniesieniu do zadania sprostowania danych - zauwazysz ze
Twoje dane sa nieprawidlowe lub niekompletne, lub zostaniesz wezwany przez Zamawiajacego do ich
sprostowania.

Masz prawo wnie$¢ skarge w zwigzku z przetwarzaniem przez Zamawiajacego Twoich danych
osobowych do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres:
Prezes UODO ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Komu udostepniamy Twoje dany osobowe? Twoje dane osobowe udostepniamy dostawcom: systemu
elektronicznego obiegu dokumentdéw, poczty elektronicznej, ustug IT oraz podmiotom wspierajacym
nas w $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna, czyli takim, ktére zapewniajac ustugi ptatnicze. Mozemy
przekaza¢ Twoje dane osobowe organom publicznym, kazdemu kto skorzysta z prawa dostepu do
informacji publicznej, a takze na wystapienie o udostgpnienie protokotu wraz z zatacznikami zgodnie z
ustawa Prawo zamoéwien publicznych.

Jak dlugo przechowujemy Twoje dane osobowe? Przechowujemy Twoje dane osobowe przez czas
obowigzywania umowy zawartej z Toba, a takze po jej zakonczeniu w celach:
— dochodzenia roszczen w zwiazku z wykonywaniem umowy,
— wykonywania obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa, w tym w szczegdlnosci
podatkowych i rachunkowych,
— archiwizacyjnych — maksymalnie przez okres 10 lat od dnia zakofczenia wykonania umowy.

Czy przekazujemy Twoje dane do Panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego? Twoje
dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

Czy przetwarzamy Twoje dane osobowe automatycznie (w tym profilowanie) w sposéb
wplywajacy na Twoje prawa? Twoje dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany.

Miejscowosé Zapoznatem si¢: data i podpis Wykonawcy



Zalacznik nr 5 do

Instrukcji zaméwien publicznych

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
W TRYBIE ANALIZY RYNKU

NAZWA ZAIMOWICIIIA .. ...ttt e e

1.  Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalona zostata na kwote
rOwnowartos¢ ....................
dokonal/a: ...............cooi

2.  Zapytanie ofertowe upubliczniono w .................... w dniu

3. Woykaz ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe:

................... , CO stanowi
euro, ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia

Kryteria oceny
Kryterium
Nr Nazwa Adres n Data wplywu
oferty | wykonawcy wykonawcy Cenal pOZACENOWE, oferty
jezeli ma
zastosowanie
4.  Informacja o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, (0 ile

takie warunki byly stawiane).
Ocena spetniania warunkow dokonana zostanie w oparciu o formute speknia - nie spetnia.

Okreslenie warunku

Nr oferty

Warunek

Warunek

5. Informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegolnych
kryteriow oceny 1 sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za
spelnianie danego kryterium.

! ¢j. warto$¢ wyrazona w jednostkach pienieznych, ktora kupujacy jest obowigzany zaptaci¢ przedsigbiorcy za

towar lub ustuge
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Zalacznik nr 5 do
Instrukcji zaméwien publicznych

ztozone oferty,

Dokumentacj¢ sporzadzit:

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam: ........ccooeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienne.
podpis kierownika zamawiajacego

. Stopieh . Stopieh RAZEM
Nr Kryterium spetnienia Kryterium spetnienia (waga, ilogé
oferty wyboru ..... (waga, ilos¢ wyboru ..... (waga, ilos¢ 5% ,
, , punktow)
punktow) punktow)
6. Informacja o poprawieniu oczywistych omytek rachunkowych/pisarskich® .................
7. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte: ...............ccceevieininnn.. *
nazwa i siedziba wykonawcy
8.  Uzasadnienie Wybhoru OfeITY: ..o
9. Informacja o uniewaznieniu POStEPOWANIA ........eurirreentettenteirerteaneeeeaneaeennannas *
10. W ocenie ofert uczestniczyli:
e, (imig, nazwisko, funkcja) .......................... (podpis)
e (imig, nazwisko, funkcja) .......................... (podpis)
e, (imig, nazwisko, funkcja) .......................... (podpis)
11. Zataczniki do protokotu:

potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego,

data i podpis osoby przygotowujqcej postgpowanie
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Zalacznik nr 5 do
Instrukcji zaméwien publicznych

Oswiadczenie o braku konfliktu interesow

Ja, nizej podpisany/a, o§wiadczam, Ze nie pozostaj¢ w zwigzkach ekonomicznych i osobistych

z zadnym z wykonawcow, ktorzy ztozyli ofertyna .................... (nazwa zamowienia), to jest:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia wigcznie
zadnego z podmiotow, ktore ztozyly oferty lub 0sob uprawnionych do reprezentacji tych
podmiotow wskazanych w ofertach,

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

Miejscowosé data i podpis
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