UCHWALA Nr 450/20}8
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 25 kwietnia 2018 r.

w sprawie przyjecia instrukcji zamowien publicznych
Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 ze zm."), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —

Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.1579 ze 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¢ ,,Instrukcje udzielania zamowien publicznych Starostwa Powiatowego w
Toruniu i jednostek organizacyjnych Powiatu Torunskiego” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych do przestrzegania ustalen zawartych w Instrukcji.

§ 3. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien uchwaly petni kierownik jednostki
organizacyjnej powiatu.

§ 4. Traci moc uchwata Nr 418/2017 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 13 grudnia 2017

r. w sprawie przyjecia instrukcji zamoéwien publicznych.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujaca od 1 maja 2018 r.

Przewodniczacy posiedzenia
Starosta Torunski

Mirostaw Graczyk

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2018 r. poz. 130.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2018.
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1. Zakres stosowania

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie
Powiatowym 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 powyzej 20 000 ztotych do
wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 30 000 euro;

c)  w trybie uregulowanym przez kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu od-
rgbnym zarzadzeniem: zamowienia o wartosci netto do 20 000 ztotych.

3.  Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza si¢ z zachowaniem
nalezytej starannosci, kierujac si¢ zasada realizacji zadania w sposob oszczedny, celo-
wy, gospodarny, umozliwiajacy uzyskanie jak najlepszych efektow z poniesionych na-
ktadow, gwarantujacych terminowg realizacje, w wysokosci i terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Wylaczenia stosowania

1.  Zwalnia si¢ z obowigzku stosowania trybu opisanego w niniejszej Instrukcji w przypad-
ku, gdy:

1) na potrzeby zbiorowego zywienia w jednostkach organizacyjnych Powiatu doko-
nuje si¢ zakupu produktow zywnosciowych o krotkim okresie trwatos$ci — swieze
owoce, Swieze warzywa i pieczywo,

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

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

a)  ratowania zycia i zdrowia ludzi lub mienia jednostki,

b)  wystapienia innych wyjatkowych sytuacji niewynikajacych z przyczyn leza-
cych po stronie zamawiajacego, ktérych wczesniej nie mozna bylo przewi-
dziec.

2.  Z wnioskiem o zwolnienie z obowigzku przeprowadzenia analizy rynku, wystepuje na-
czelnik wydziatu (pracownik jednostki organizacyjnej), a ostateczng decyzje podejmuje
kierownik zamawiajacego. Wniosek winien zawiera¢ w szczegdlnosci wskazanie oko-
licznosci, ktore uzasadniajg odstapienie od stosowania Instrukcji.

3. Wniosek, 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 wspolfinansowane ze Srodkow UE

Zamoéwienia publiczne udzielane w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkow

UE udzielane sg zgodnie z aktualnie obowigzujacymi wytycznymi w zakresie kwalifi-

kowalno$ci wydatkow.

Pracownik wyznaczony do obstugi zamdwienia przekazuje pracownikowi ds. zamowien

publicznych, po zatwierdzeniu przez koordynatora projektu/naczelnika wydziatu:

a)  opis przedmiotu zamowienia i szacowanie warto$ci zamowienia,

b)  propozycj¢ warunkéw udziatlu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spehiania, jezeli stawianie warunkoéw udziatu jest obowigzkowe lub za-
lecane,

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

d) informacj¢ o wysokosci srodkow zabezpieczonych na realizacje zamdwienia,

e)  propozycje istotnych warunkow umowy lub wzoér 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 zamdwienia przekazuje pracownikowi ds. zamowien
publicznych, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki/ kierownika komorki:

a)  opis przedmiotu zamowienia i szacowanie warto$ci zamowienia,

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

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

d) informacj¢ o wysokosci srodkow zabezpieczonych na realizacje zamdwienia,

e)  propozycje istotnych warunkéw umowy lub wzor umowy,
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5. Plan zaméwien publicznych

W jednostkach organizacyjnych Powiatu Torunskiego obowigzuje planowanie zamo-
wien 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
Powiatu Torunskiego oraz wydzialy Starostwa Powiatowego Sporzadzajg plan zamo-
wien publicznych na rok biezacy.

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

W przypadku Starostwa plan zamoéwien z poszczegdlnych wydzialow przekazywany
jest Sekretarzowi Powiatu, ktory dokonuje przegladu i Opiniuje poszczegdlne zamowie-
nia, nastepnie przekazuje plan na stanowisko ds. zamowien publicznych.

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

Opis przedmiotu zaméwienia jest zbiorem informacji niezb¢dnych do prawidtowego

przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia, w tym ustalenia wartosci za-

moéwienia.

Opis przedmiotu zamdwienia sporzadza si¢:

a)  w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,

b)  za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,

C)  zuwzglednieniem wszystkich wymagan i okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywaé¢ w sposob, ktory moglby utrudniaé uczci-

wa konkurencjg.

Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakoéw towarowych,

patentéw lub pochodzenia, zrodia lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje pro-

dukty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to dopro-

wadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcoéw lub produk-

tow, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zaméwienia i zamawiajacy nie

moze opisa¢ przedmiotu zamoéwienia za pomoca dostatecznie doktadnych okreslen, a

wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy "lub rownowazny".

Jesli zamowienie dotyczy ustug projektowych - w opisie przedmiotu zamowienia za-

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

wiednie akty prawne.

Jednostka organizacyjna Powiatu Torunskiego lub wydziat (komoérka organizacyjna)

Starostwa opisuje przedmiot zaméwienia wedlug wzoru Stanowigcego zalgceznik nr 2 do

niniejszej Instrukcji. Obieg zatacznika nr 2 przedstawia Tabela nr 1.
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7. Ustalanie wartosci przedmiotu zaméwienia

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannos$cig.

Ustalenia warto$ci przedmiotu zamowienia dokonuje si¢ zgodnie z odpowiednimi prze-

pisami ustawy Prawo zaméwien publicznych dotyczgcymi terminu ustalenia wartoSci

przedmiotu zaméwienia tj. nie wczesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem trybu, jezeli
przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesi¢cy przed
dniem wszczgcia, jezeli przedmiotem sg roboty budowlane.

Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy Prawo zamo-

wien publicznych zaniza¢ warto$ci zamdowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania warto-

$ci zamdwienia.

Do przeliczenia warto$ci przedmiotu zamdwienia ze ztotych (PLN) na euro (EUR) sto-

suje si¢ kurs zgodny z aktualnym rozporzadzeniem w sprawie $redniego kursu ztotego

w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicz-

nych.

Dokumentami potwierdzajagcym warto$¢ przedmiotu zaméwienia sa:

a)  kosztorys inwestorski albo planowane koszty rob6t budowlanych okreslone
w programie funkcjonalno - uzytkowym — w odniesieniu do wszystkich robot bu-
dowlanych w rozumieniu ustawy Prawo budowlane. Kosztorys inwestorski oraz
planowane koszty robot budowlanych sporzadza si¢, zgodnie z wymaganiami ak-
tualnego rozporzadzenia regulujacego zasady ich sporzadzania,

b) informacja o wartosci przedmiotu zamoéwienia wedlug wzoru stanowigcego za-
tgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji — w odniesieniu do pozostatych zamowien.

W przypadku zamowien innych niz roboty budowlane, warto$¢ zamowienia ustali¢

mozna stosujgc CO najmniej jedno z nastepujacych rozwigzan:

a)  odpowiedzi cenowe wykonawcow otrzymane na zapytania skierowane do co naj-
mniej trzech potencjalnych wykonawcoéw (0 ile na rynku istnieje co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcoéw danego zamowienia). Zapytanie dokumento-
wane jest, wydrukiem z poczty elektronicznej, notatka z przeprowadzonej roz-
mowy telefonicznej,

b)  wydruk cennikow potencjalnych wykonawcow — w przypadku cennika elektro-
nicznego - opatrzonego datg dokonania wydruku,

C)  zestawienia danych z zamowien udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych za-
mawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych ogotem,

d) inne rozwiazania, jezeli wymienione pod literg od a) do c) nie mogg znalez¢ za-
stosowania.
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8. Ustalanie kryteriow oceny ofert

Kryteria oceny ofert odnoszg si¢ wylacznie do przedmiotu zamowienia, znaczenie po-
szczegblnych kryteriow powinno by¢ okreslone w sposdb umozliwiajacy wybor najko-
rzystniejszej oferty.

Kryteria oceny oferty formulowane sa w sposdb zapewniajacy zachowanie uCzCiwej

konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

Zamawiajacy wybiera ofert¢ najkorzystniejsza na podstawie okreslonych Kryteriow

oceny ofert.

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

zamowienia, w szczegdlnosci:

1)  jako$¢, w tym parametry techniczne, whasciwosci estetyczne i funkcjonalne;

2)  aspekty spoteczne

3) aspekty srodowiskowe, w tym efektywnos$¢ energetyczna przedmiotu zamowie-
nia;

4)  aspekty innowacyjne;

5)  organizacja, kwalifikacje zawodowe i do§wiadczenie os6b wyznaczonych do rea-
lizacji zamdwienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania za-
mowienia;

6) serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin
dostawy, sposob dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji.

9. OkreSlenie warunkéw udzialu w postepowaniu

Warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,

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

przedmiotu zamdwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego

traktowania wykonawcow. Nie mozna formulowa¢ warunkéw przewyzszajacych wy-

magania wystarczajace do nalezytego wykonania zaméwienia.

Warunki udziatu 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)  zdolnosci technicznej lub zawodowe;.
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Tabela nr 1. Obieg zalgcznika nr 2 (opis przedmiotu zamowienia i szacowanie wartosci zamowienia

Analiza rynku
c - Jednostka
zynnos$¢ _ : i [ J
Starostwo Powiatowe Jednostka organizacyjna orga-n 'zacyjha
obslugiwana przez
Ccuw
Wydzial/Komorka . . . . .
. . pracownik do obstugi zamowie- | pracownik zamawia-
Sporzadza organizacyjna nia oo
Starostwa Jaceg
Skarbnik — w zakresie _Stan0w1sk0 ds. zaméwien pu- zgodnie Z za_wartym
. L blicznych - zgodnos¢ z instrukcja | porozumieniem po-
Konsultuje zgodnosci z planem g . .
fi Gl. ksiggowy - w zakresie zgod- mi¢dzy CUW
inansowym o .
nos$ci z planem finansowym a jednostka
Sekretarz — zamowie-
Weryfikuje | nia realizowane przez
Starostwo
ZatW|erdz_a Sekretarz Kierownik jednostki kierownik jednostki
ostatecznie
Stanowisko ds. za- .
. . mowien publicznych _ . stanowisko ds. za-
Rejestracja . . Rejestr jednostki moéwien publicznych
Starostwo — rejestracja W CUW
w EOD SIDAS
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10.

10. Analiza rynku

Do zaméwien publicznych o szacunkowej wartosci powyzej 20 000 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 wykonawcéw (o ile na ryn-
ku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow danego zamdwienia)

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-
wiazkowe,

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 terminéw odbiorow/dostaw cze-
sciowych (jesli sa one przewidziane),

g) klauzule weryfikacji danych wykonawcy (KRS, CEiIDG, 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.

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

Zapytania ofertowe, po zatwierdzeniu publikowane sa w Biuletynie Informacji Pu-

blicznej Starostwa Powiatowego. Zapytanie ofertowe nalezy przekazac, co najmniej na

2 (dwa) dni przed planowym terminem publikacji w Biuletynie, na adres email:

bip@powiattorunski.pl, badz informatyk@powiattorunski.pl .

Do zapytania ofertowego dolacza si¢ wzor formularza oferty, stanowiacy zalqgcznik

nr 4 do niniejszej Instrukcji.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu skladania ofert,

zamawiajacy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny 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
wyjasnieniami sg publikowane tak, jak zapytanie ofertowe.

Wplywajace oferty podlegaja rejestracji zgodnie z przyjetym w danej jednostce syste-
mem rejestracji pism przychodzacych.

W przypadku ztozenia oferty nieckompletnej zamawiajacy tylko raz wzywa wykonawce
do jej uzupehienia.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

ztozonej oferty.

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

nieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

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 kwote przeznaczong na realizacje zamo-
wienia, chyba ze istnieje mozliwos¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny najkorzystniej-
szej oferty,

b) nie ztozono zadnej waznej oferty.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze powota¢ komisje do

oceny zlozonych ofert.

W ocenie ofert nie moga bra¢ udzialu osoby pozostajace w konflikcie interesow,

w szczegdlnosci powigzane kapitatowo lub osobowo z ktorymkolwiek z wykonawcow.

Na te okoliczno$¢ wszyscy zaangazowani w ocene ofert sktadajg pisemne o$wiadczenia.

Z postepowania o udzielenie zamdéwienia w trybie konkurencyjnosci sporzadza sie

protokol (zalgcznik nr 5) zawierajacy, co najmniej:

a) informacje dot. szacowania warto$ci zamowienia,

b) informacje¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

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

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

e) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegol-
nych kryteriow oceny 1 sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wyko-
nawcom za spetnianie danego kryterium,

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

g) wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru,

h)  informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania,

i)  date sporzadzenia protokotu i podpis kierownika zamawiajacego,

J)  nastepujace zatgczniki:

—  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 postepowania powinna zawierac¢ co

najmniej nazwe wybranego wykonawcy.

W przypadku, gdy zaden z wykonawcéw nie zlozyl waznej oferty zamawiajacy po-

wtarza czynno$ci. Gdy po raz drugi nie wptynie Zadna wazna oferta — zamawiajacy kon-

tynuuje postgpowanie podejmujac negocjacje z jednym wykonawca, ktory gwarantuje
realizacj¢ zamoOwienia. Wykonawca w wyniku przeprowadzonych negocjacji sklada
ofert¢ wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 wraz z oswiadczeniami.

Jezeli zlozono oferte, ktorej wybdr prowadzitby do powstania u zamawiajacego obo-

wigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarow i ustug, zamawiajacy

w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarow i

ustug, ktory miatby obowiazek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca, skta-
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21.

22.

23.

dajac oferte, informuje zamawiajacego, czy wybor oferty bedzie prowadzi¢ do powsta-
nia u zamawiajacego obowigzku podatkowego, wskazujac nazwe (rodzaj) towaru lub
ustugi, ktorych dostawa lub $wiadczenie begdzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz
wskazujac ich warto$¢ bez kwoty podatku.

Projekt umowy na wykonanie zaméwienia publicznego sporzadza jednostka albo ko-
morka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zamoéwienia. Projekt podlega wery-
fikacji, co do zgodnosci z przepisami prawa.

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

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w sto-
sunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze:
zamawiajacy przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym
oraz okreslit warunki takiej zmiany, o ile nie prowadzg one do zmiany charakteru umo-
wy.
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11. Odpowiedzialno$¢

Kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Torunskiego albo naczelnik wydziatu Sta-

rostwa Powiatowego — zgodnie z zakresem powierzonych zadan odpowiada za:

a)  opracowanie opisu przedmiotu zamowienia, Szacowanie wartosci zamowienia,

b)  okreslenie warunkoéw udzialu w postgpowaniu oraz sposoboéw oceny ich spetnia-
nia, okreslenie pozacenowych kryteriow oceny ofert,

c)  okreslenie istotnych warunkéw umowy lub opracowanie wzoru umowy,

- sporzadzonych przez wyznaczonego pracownika jednostki albo wydziatu.

Pracownik wyznaczony do obstugi zamowienia odpowiada za:

a)  opracowanie opisu przedmiotu zamowienia, Szacowanie wartosci zamowienia,

b)  okreslenie warunkow udzialu w postgpowaniu oraz sposobéw oceny ich spetnia-
nia oraz okreslenie pozacenowych kryteriow oceny ofert — gdy jest to obligatoryj-
ne,

c)  okreslenie istotnych warunkéw umowy lub opracowanie wzoru umowy

- przekazanie ich na stanowisko ds. zamdwien publicznych.

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych — odpowiada za:

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

b)  opracowanie tresci zapytania ofertowego na podstawie przekazanego opisu
przedmiotu zamowienia i szacowania warto$ci zaméowienia (zgodnie z zatgczni-
kiem nr 3),

C)  rejestracj¢ zamowienia,

d)  weryfikacj¢ podstawowych danych wykonawcy ,czarna lista podatnikow”
(https://www.mf.gov.pl/krajowa-administracja-skarbowa/dzialalnosc/wykaz-
podmiotow-niezarejestrowanych-oraz-wykreslonych-i-przywroconych-do-
rejestru-vat, https://ppuslugi.mf.gov.pl/_/#1)

e) archiwizacje¢ catoSci dokumentacji zwigzanej z postegpowaniem o0 udzielenie za-

mowienia.

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

wierzonych zadan - odpowiada za:

a)  ostateczne zatwierdzenie opisu przedmiotu zamoéwienia i szacowania wartoSci
zamowienia (zatacznik nr 2),

b)  przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia.

Radca prawny — odpowiada za weryfikacje projektu umowy w Spr. zamowienia pu-
blicznego w zakresie zgodnosci z prawem. Jezeli jednostka nie zatrudnia radcy prawne-
go, weryfikacj¢ umowy mozna zleci¢ radcy zewnetrznemu, o ile nie powoduje to po-
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wstania konfliktu interesow. Kierownik jednostki moze réwniez poming¢ ten etap wery-
fikacji.
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12. Wykaz zalacznikow

Zatacznik nr 1 - Plan zamdwien publicznych

Zatacznik nr 2 - Opis przedmiotu zamowienia i szacowanie wartosci zamowienia
Zalgcznik nr 3 — Wzor zapytanie ofertowego

Zatacznik nr 4 - Wzo6r formularza oferty

Zatacznik nr 5 - Protokot z postepowania 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 zamdwienia zamoOwienia na

roboty budowlanej,

dostawy lub ustugi

Orientacyjna warto$¢
zamdOwienia

Przewidywany termin
wszczecia postgpowania
W ujeciu
kwartalnym lub miesiecznym

Opracowal (data i podpis)

Ostateczna weryfikacja kierownika jednostki:

Data i podpis.......cccvvveeeeiee 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

uwzgledni¢ ewentualny podziat zamowienia na czesci

Rodzaj zamoéwienia

wpisac odpowiednio: robota budowlana/dostawa/ustuga

Warto$¢ przedmiotu
zamoOwienia

PLN: netto

Dokumenty zataczone

dokumentacja szacowania wartosci przedmiotu zamowienia

Wielkos¢ srodkow
przeznaczonych na
realizacje zamowienia

PLN:

brutto (srodki ujete w budzecie)

Warunki udziatlu 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¢, bqdZz zalgczy¢ 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 zaméwieniu:

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 0Oraz opis sposobu oceny ich spehienia:
4. Kryteria 0CeNY Ofert: ... e e e
Informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegoélnych
kryteriow oceny ofert:
6. Opis sposobu przyznania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny ofert:
7. Termin realizacji zamdwienia ze wskazaniem termindow odbioréw/dostaw czgsciowych
(jesli sq one przewidziane):
8. Dokumenty, ktorych dostarczenia wymaga Zamawiajacy:
9. Termin sktadania ofert:
10. Miejsce sktadania ofert:
11. Osoba odpowiedzialna za udzielanie informacji (imie nazwisko telefon e-mail).....................
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Zalacznik nr 3 do
Instrukeji zamowien publicznych

Zamawiajacy zawiera umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego z wykonawcg, ktory ztozyt
oferte najkorzystniejszg.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia zostaje uniewaznione, W przypadku gdy:

a) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg przeznaczong na realizacj¢
zamoOwienia, chyba ze istnieje mozliwos¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny
najkorzystniejszej oferty,

b)  nie ztozono zadnej waznej oferty.

Oferte nalezy ztozyé':

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

— faksem nanumer............... ,

— e-mailem na adres: .............

W zataczeniu:
1. formularz oferty

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

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

! zamawiajgcy wybiera forme zlozenia oferty
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Zalacznik nr 3 do
Instrukeji zamowien publicznych
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Zalacznik nr 4 do
Instrukeji zamowien publicznych

FORMULARZ OFERTY (stron: 3)
Zamawiajacy:

NazZwa ZAMOWICIIA: c...uuuueeeieiiiirenneeeeeeeersnnnescececssssnassccccsssssnssssccns
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, bedqcych 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 ........ zlotych),
b) podatek od towarow i ustug (VAT) ........coovnne. zt (stownie: ....... ztotych)

Mechanizm odwrotnego obciazenia
Wybdr oferty objety jest mechanizmem odwrotnego obcigzenia: TAK/NIE
(niepotrzebne skresli¢)
UWAGA! — Wypeltni¢ w przypadku zaznaczenia powyzszej odpowiedzi na TAK
Nazwa (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych §wiadczenie lub dostawa prowadzi do powstania
obowigzku podatkowego:
Klasyfikacja PKWil: ...
warto$¢ bez kwoty podatku VAT: ...

Miejscowosé data i podpis wykonawcy z podaniem funkcji



Zalacznik nr 4 do
Instrukeji zamowien publicznych

Oswiadczam, ze:

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

jednocze$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)

Os$wiadczam réwniez, ze nie pozostaj¢ w zwigzkach ekonomicznych 1 osobistych

z Zamawiajacym, to jest:

1) nie jestem krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia Kkierownictwa podmiotu
zamawiajacego ani 0séb wymienionych w tresci zapytania ofertowego,

2)  w ciaggu roku od dnia zlozenia niniejszej oferty nie zatrudniatem/tam ani nie zlecatem/tam
odptatnego wykonania jakichkolwiek prac osobom wymienionym
w tresci zapytania ofertowego.

Miejscowosé data i podpis wykonawcy z podaniem funkcji

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, iz:

Administratorem  Pani/Pana  danych osobowych jest ..................... (Starosta
Torunski/Dyrektor — Jednostki ~ Organizacyjnej) z siedziba W ......cccooeennn.e (adres
Administratora). Dane kontaktowe Administratora danych: tel.: .............. ,e-mail: .........
Inspektorem Ochrony Danych Jest .........o.oiiuiiiiii e
Dane kontaktowe Inspektora: tel. .............coooviiiiiiiiininninn.. e-mail: ...l

Moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z nami w nastgpujacy sposob: listownie (na adres
Administratora), e-mailowo i telefonicznie (podane w punkcie 1 i 2).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu realizacji umowy w sprawie zamowienia
publicznego, na podstawie art. 6 ust. a) b) i ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez okres wskazany w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (t. j. Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67), z uwzglednieniem terminu przedawnienia
roszczen.

Posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.



10.

11.
12.

Zalacznik nr 4 do
Instrukeji zamowien publicznych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres zgodny z obowigzujacymi przepisami
prawa, nastepnie zostang usunicte.

Przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody. Informujemy wigc, ze zgoda moze
by¢ cofnigta w dowolnym momencie.

Przystuguje Pani/Panu skarga do organu, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie danych jest warunkiem zawarcia umowy.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

Miejscowosé Zapoznalem sig: 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

................... , CO stanowi

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

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

Kryteria oceny
Kryterium
Nr Nazwa Adres n Data wplywu
oferty | wykonawcy wykonawcy Cena' pozacenowe, oferty
jezeli ma
zastosowanie
4.  Informacja o spetnieniu warunkoéw 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 poszczegdélnym wykonawcom za
spelnianie danego kryterium.

Nr | Kryterium |

Stopien

Kryterium

Stopien

RAZEM

! tj. warto§¢ wyrazona w jednostkach pienigznych, ktéra kupujacy jest obowigzany zaplaci¢ przedsiebiorcy za

towar lub ustuge
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Zalacznik nr 5 do
Instrukcji zaméwien publicznych

11. Zalaczniki do protokotu:

zlozone oferty,

Dokumentacj¢ sporzadzit:

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam: .......ccoivviiiiiniiiiinniiiiiniiinns
podpis kierownika zamawiajacego

(imie, nazwisko, funkcja) .............coc e
(imig, nazwisko, funkcja) ................c.........

(imig, nazwisko, funkcja) ................c.........

oferty wyboru ..... spetnienia wyboru ..... spetnienia (waga, ilos¢
(waga, ilos¢ (waga, ilos¢ punktow)
punktow) punktow)
6. Informacja o poprawieniu oczywistych omylek rachunkowych/pisarskich*
7. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:
*
nazwa i siedziba wykonawcy
8.  Uzasadnienie wyboru oferty:
9. Informacja 0 uniewaznieniu postgpowania
*
10. W ocenie ofert uczestniczyli:

(podpis)
(podpis)
(podpis)

potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego,

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

Oswiadczenie o braku konfliktu interesow

Ja, nizej podpisany/a, oSwiadczam, ze nie pozostaje¢ w zwigzkach ekonomicznych i osobistych

z zadnym z podmiotow, ktore ztozyly ofertyna .................... (nazwa zamowienia), to jest:

1) nie jestem malzonkiem, krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia wigcznie
zadnego z podmiotéw, ktore ztozyly oferty lub osoéb uprawnionych do reprezentacji
tych podmiotéw wskazanych w ofertach,

2)  w ciagu roku od dnia udzialu 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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