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1. CEL INSTRUKCII

Instrukcja okresla sposéb postepowania z ofertami w sprawach o udzielenie zamdwienia
na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Spétce Torunskie Wodociagi Sp. z o.o.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

— Instrukcja dotyczy przyjmowania, zabezpieczania, ewidencjonowania
i przechowywania ofert zlozonych przez dostawcéw/ wykonawcéw w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

orki organizacyjne: NA (Kancelaria)
y uczestniczace w wyborze dostawcy/
ej, Referent sprawy).

-~ Instrukcja obowigzuje nastepujace k
oraz osoby z dzialdbw: EZ, TI, NRP,
wykonawcy (np. Sekretarz Komisji przetar

— W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Instrukcji lub/i ogloszeniu o udzielenie
zamowienia/ specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ)/ zaproszeniu do
sktadania ofert (zaproszenie); zastosowanie majg przepisy Ustawy Prawo zamodwien
publicznych, Kodeksu cywilnego oraz postanowienia ,Regulaminu udzielania
zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Spétce Torunskie Wodociagi Sp. z

0.” (zatgcznik nr 4 procedury nr PZ 04).

3. POJECIA I SKROTY

- Zamawiajacy - Torunskie Wodociagi Sp. z o.0.
— SIWZ - Specyfikacja Istotnych Warunkdéw Zamowienia

4. DOKUMENTY ZWIAZANE
— Procedura nr PZ 04 - Zamodwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane wraz z
zatgcznikami

5. ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA

— Pracownik Kancelarii (Dziat NA) jest uprawniony i odpowiada za:

- Przyjecie i opisanie (zgodnie z niniejszg instrukcja) nadestanych lub skifadanych
bezposrednio w Kancelarii ofert,

- Wystawienie poswiadczenia ztozenia oferty skfadajgcemu,

- Odpowiednie przechowanie dostarczonych przez Wykonawcdw ofert,

- Przekazanie (za pokwitowaniem) ofert w stanie nienaruszonym
Przewodniczgcemu, Sekretarzowi Komisji przetargowcaJ lub innej odpowiedzialnej
za przeprowadzenie postepowania osobie.

— Przewodniczacy, Sekretarz Komisji przetargowej Iub inna osoba
odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania sg uprawnieni i odpowiadajg

za:
- Przejecie i pokwitowanie przejecia przechowywanych w Kancelarii Spotki ofert w

dniu ich skiadania i otwarcia.
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6. OPIS POSTEPOWANIA

Sposéb dostarczenia oferty do siedziby Spotki Torunskie Wodociagi okresla sig
kazdorazowo w SIWZ/ Zaproszeniu do sktadania ofert / ofert wstepnych / negocjacji.

6.1. Oferty w sprawach o udzielenie zaméwienia nadsytane poczta oraz skiadane
osobiscie przez przedstawicieli Wykonawcow przyjmuje Kancelaria
Zamawiajgcego.

6.2. Pracownik Kancelarii dokonuje rejestracji i odnotowuje na opakowaniu oferty
(w sposéb wyrazny i czytelny) date i godzine jej wptywu oraz potwierdza te dane
wlasnym podpisem. Jezeli oferta dostarczona zostala osobiscie przez
przedstawiciela Wykonawcy, wymienione czynnosci dokonuje sie w obecnosci
doreczajacego.

6.3. Te sama date i godzine pracownik Kancelarii wpisuje w Poswiadczeniu ztozenia
oferty (wg wzoru przyjetego u Zamawiajacego) wydawanym przedstawicielowi
Wykonawcy. Poéwiadczenie (wzér stanowi formularz nr 1) nalezy podpisac
i opatrzyc imienng pieczatka.

6.4. Do dnia otwarcia ofert Kancelaria przechowuje oferty w stanie nienaruszonym
i odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscia penetracji.

6.5. W dniu i o godzinie wyznaczonej na otwarcie ofert pracownik Kancelarii przekazuje
- za Pokwitowaniem (wzér stanowi formularz nr 2) - wszystkie oferty dotyczace
danego postepowania o udzielenie zaméwienia Przewodniczacemu, Sekretarzowi
Komisji przetargowej lub innej odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania
osobie (np. Referentowi sprawy).

6.6. Uwaga! Koperta / paczka w ktérej znajduje sie oferta Wykonawcy musi byé
oznakowana nastepujaco: (1) nazwa i adres Wykonawcy, (2) nazwa i adres
Zamawiajacego, (3) klauzula ,Oferta w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
[wpisa¢ nazwe zamowienia nadang przez Zamawiajacego]”, (4) klauzula
,Sygnatura sprawy: [wpisa¢ sygnature]” oraz (5) klauzula ,Nie otwiera przed
[wpisa¢ date] i [wpisaé godzing]”. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za
bledne opisanie koperty / paczki z oferta.

Postanowienia niniejszej Instrukcji nie zwalniaja Zamawiajacego od stosowania przepiséw
prawa.

7. ZALACZNIKI

- Formularz nr 1 — Poswiadczenie przyjecia oferty
— Formularz nr 2 - Pokwitowanie wydania oferty

8. POSTANOWIENIA KONCOWE

Postanowienia niniejszej Instrukcji nie musza mie¢ zastosowania w przypadku
powierzenia przeprowadzenia postepowania Petnomocnikowi Spétki Torunskie Wodociagi

(np. w trybie art. 15 ust. 2 PZP).




ToRuRBKIE

POSWIADCZENIE PRZYJECIA Formularz nr 1

Instrukcji

OFERTY 1Z 04/02, wyd.4

4RAN
wonociao

Potwierdza sie przyjecie oferty dotyczacej:

zgtoszonej w Kancelarii Spéiki Torunskie Wodociagi Sp. z 0.0. z siedzibg w Toruniu przy

ul. Rybaki 31/35 dnia o godz. i oznaczonej nr -

[podpis przyjmujgcego]

POKWITOWANIE WYDANIA o e 2
e OFERTY 1Z 04/02, wyd.4

Kwituje odbior (stownie)
ofert zgtoszonych do

postepowania o udzielenie zamdwienia pod nazwg :

data , godzina

Przékazujacy - ;

Przyjmujacy -




