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INSTRUKCJA POSTĘPOWANIA I WARUNKOW 

ZAMÓWIENIA   

Nazwa zamówienia:   Ochrona fizyczna osób i mienia w Oddziale 
ZUS w Gdańsku. 

 

Tryb postępowania:     

Postępowanie jest prowadzone na podstawie art. 138o ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.) 

 
Termin wykonania zamówienia:  od 08-09-2017r.  do 09-10-2017r.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Toruń, sierpień 2017 r 
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Załączniki do „Instrukcji postępowania i warunków zamówienia” : 

Załącznik P - opis przedmiotu zamówienia; 

Załącznik U - wzór umowy. 

Załącznik F               -  wzór „Formularza oferty”; 

Załącznik G        - wzór oświadczenia o braku przynależności/ przynależności do tej 
 samej grupy kapitałowej; 

Załącznik W  -  wzór „Wykazu zamówień” 

Informacje ogólne: 

1. Ilekroć w niniejszych w niniejszej Instrukcji postępowania i warunków zamówienia  jest mowa o: 

 

1.1. cenie - należy przez to rozumieć cenę w rozumieniu art. 3 ust 1 pkt 1 

  i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach 

  towarów i usług (Dz. U. z 2014 r. poz. 915); 

 

1.2.  Oddziale w Gdańsku -    należy przez to rozumieć Oddział ZUS w Gdańsku,  

ul. Chmielna  27/33, 80-748 Gdańsk oraz terenowe jednostki    

organizacyjne podległe Oddziałowi w Gdańsku  
 

1.3. Zamawiającym     -  należy przez to rozumieć Oddział ZUS w Toruniu, ul. 

      Mickiewicza 33-39. 87-100 Toruń oraz terenowe jednostki  

                                                    organizacyjne podległe Oddziałowi w Toruniu 
 

1.4. Instrukcji -  należy przez to rozumieć niniejszą „Instrukcję postępowania i   

                   warunków zamówienia” wraz z załącznikami ; 

1.5. ustawie Pzp -  należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. 

  Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 

  2164 ze zm.); 

1.6. wykonawcy  -  należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo 

  jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, 

  która  ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub 

  zawarła umowę w sprawie zamówienia; 

    

2. Wartość zamówienia będącego przedmiotem niniejszego postępowania nie przekracza 
wyrażonej w złotych równoważności kwoty określonej w art. 138g ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp 
tj. 750 000euro. 

3. W niniejszym postepowaniu nie mają zastosowania przepisy ustawy Pzp poza art. 138o.  
W konsekwencji Wykonawcy nie przysługują środki ochrony prawnej określone  w Dziale 
VI ustawy Pzp. 
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4. We wzorach załączonych do Instrukcji, wykonawca nie może dokonywać żadnych zmian 
merytorycznych. 

5. Niniejsza Instrukcja postępowania i warunków zamówienia obowiązuje w 
przedmiotowym postępowaniu Wykonawców i Zamawiającego. 

1. ZAMAWIAJĄCY 

1.1. Postępowanie jest prowadzone przez: 
Zakład Ubezpieczeń Społecznych 
Oddział w Toruniu  
ul. Mickiewicza 33/39, 87-100 Toruń („Zamawiający”) 
woj. Kujawsko-Pomorskie 

tel.  (56) 610 93 12 – sekretariat,  (56) 610 93 20 – centrala 
faks: (56) 610 94 96 

http://www.zus.pl 

1.2. Osoby uprawnione do porozumiewania się z wykonawcami: 

    tel. (56) 610 94 41, faks: (56) 610 93 25 
Maria Kowalska w godzinach od 7:00 do 15:00, 
    poczta elektroniczna: kowalskam@zus.pl 

    tel./faks: (56) 610 93 25 
Maciej Bober  –  w godzinach 7:00 do 15:00 

   poczta elektroniczna: maciej.bober@zus.pl 

2. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 

2.1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług ochrony fizycznej osób i mienia oraz 

monitoringu elektronicznego w Oddziale ZUS w Gdańsku.  

  Usługi ochrony wykonywane będą w następujących obiektach  Oddziału w Gdańsku: 

Oddział ul. Chmielna 27/33;  
80-748 Gdańsk 

Oddział ul. Marynarki Polskiej 146/146 A,  
80-865 Gdańsk 

Oddział ul. Sobótki 18,  
80-247 Gdańsk 

Inspektorat Gdańsk-Śródmieście ul. Chlebnicka 3/8,  
80-830 Gdańsk 

Inspektorat Gdańsk-Wrzeszcz ul. Tuwima 9,  
80-210 Gdańsk 

Inspektorat w Gdyni ul. Władysława IV 24,  
81-364 Gdynia 

Inspektorat w Kartuzach ul. Ceynowy 5,  
83-300 Kartuzy 

Inspektorat w Kościerzynie ul. 3 Maja 9, 
 83-400 Kościerzyna 

Inspektorat w Kwidzynie ul. Piłsudskiego 29A,  
82-500 Kwidzyn 

Inspektorat w Malborku ul. Dworcowa 1B,  
82-200 Malbork 

Inspektorat w Pruszczu Gdańskim ul. Wita Stwosza 7,  
83-000 Pruszcz Gdański 
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Inspektorat w Pucku ul. Orzeszkowej 3, 
 84-100 Puck 

Biuro Terenowe w Sopocie Al. Niepodległości 796, 
 81-805 Sopot 

Inspektorat w Starogardzie 
Gdańskim 

ul. Piłsudskiego 4,  
83-200 Starogard Gdański 

Inspektorat w Sztumie ul. Mickiewicza 34,  
82-400 Sztum 

Inspektorat w Tczewie ul. Jagiellońska 55,  
83-110 Tczew 

Inspektorat w Wejherowie ul. Sobieskiego 294, 84-200 Wejherowo 

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia i warunki jego realizacji zostały określone 
w Opisie przedmiotu zamówienia (załącznik P)  oraz we Wzorze umowy (załącznik U).  

2.2. Opis przedmiotu zamówienia zgodnie  ze Wspólnym Słownikiem Zamówień (CPV):  

Kod CPV Opis 

 79710000-4 

79711000-1 

usługi ochroniarskie 

usługi nadzoru przy użyciu alarmu 

2.3. Zamawiający wymaga aby przez cały okres realizacji zamówienia wykonawca był  
ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej (deliktowej i kontraktowej) w zakresie 
prowadzonej działalności gospodarczej związanej z przedmiotem zamówienia 
(wykonywanie usług ochrony osób i mienia)  na sumę gwarancyjną nie niższą niż: 
1.000.000,00  zł na jedno i wszystkie zdarzenia. 

2.4. Wykonawca odpowiada za działania lub zaniechania podwykonawców jak za własne 
działania lub zaniechania.  

3. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA – POSTANOWIENIA OGÓLNE 

3.1. Postępowanie jest prowadzone na podstawie art. 138o ustawy Pzp. Zapisy niniejszej 
Instrukcji stosuje się do czynności podejmowanych przez Zamawiającego i 
wykonawców a w sprawach nieuregulowanych stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 

kwietnie 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2016 poz. 380 ze zm.). 

3.2. Postępowanie jest prowadzone w formie pisemnej. 

3.3. Postępowanie jest jawne. 

3.4. Postępowanie jest prowadzone w języku polskim. Dokumenty  w języku obcym muszą 
być złożone wraz z tłumaczeniem  na język polski.  

3.5. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy nie podlegają 
wykluczeniu i spełniają warunki udziału w postępowaniu.  

3.6. Zamówienie zostanie udzielone wykonawcy wybranemu przez Zamawiającego zgodnie z 

zasadami określonymi w niniejszej Instrukcji. 

3.7.  Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. Złożenie więcej niż jednej oferty skutkować 
będzie odrzuceniem wszystkich ofert. 

3.8. Wykonawca może zmienić  lub wycofać ofertę tylko przed upływem terminu składania 
ofert.  

3.9. Wykonawca jest związany ofertą do upływu terminu określonego w Instrukcji. Bieg 
terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.  
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3.10. Oferta musi obejmować całość zamówienia określonego w Instrukcji.  Oferta, która nie 
obejmuje całości zamówienia zostanie odrzucona przez Zamawiającego.   

3.11. Niedopuszczalne jest prowadzenie pomiędzy Zamawiającym a wykonawcą negocjacji 
dotyczących złożonej oferty. 

3.12. Nikt nie może zapoznać się z zawartością ofert przed terminem otwarcia ofert 
określonym w Instrukcji.  

3.13. Otwarcie ofert jest jawne. Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający poda 
kwotę jaką przeznaczył na sfinansowanie zamówienia.  

3.14. Podczas otwarcia ofert Zamawiający poda nazwy (firmy) oraz adresy wykonawców 
oraz  informacje dotyczące ceny zawarte w ofertach. 

3.15.  Wykonawcy mogą wspólnie ubiegać się o udzielenie zamówienia. 

a)   wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia ustanawiają 
pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu albo reprezentowania w 

postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego; 

b)        jeżeli zostanie wybrana oferta wykonawców występujących wspólnie,  
Zamawiający może zażądać przed zawarciem umowy w sprawie zamówienia 
publicznego umowy regulującej współpracę tych wykonawców, 

c)   do wykonawców występujących wspólnie stosuje się zapisy Instrukcji dotyczące 
wykonawcy.  

3.16.   Zamawiający odrzuci ofertę jeżeli: 

a) treść oferty nie  odpowiada  treści Instrukcji, 

b) wykonawca nie wniósł wadium lub wadium zostało wniesione w sposób 
nieprawidłowy,  

c) wykonawca nie wyraził zgody na przedłużenie terminu związania ofertą, o którym 
mowa w pkt. 13 Instrukcji, 

d) Zamawiający wezwie wykonawcę do udzielenia wyjaśnień dotyczących ceny oferty 
a wykonawca ich nie złoży albo dokonana ocena wyjaśnień i załączonych do 
wyjaśnień dowodów potwierdzi, że oferta zawiera rażąco niską cenę,  

e) oferta zawiera błędy, których Zamawiający nie może poprawić na zasadach 
określonych w punkcie 18.2 Instrukcji, 

f) wykonawca w terminie 2 dni od dnia doręczenia zawiadomienia  o poprawieniu 
omyłki, o której mowa w pkt. 18.3 Instrukcji, nie zgodził się na jej poprawienie, 

g) złożenie oferty stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów 
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, 

h) oferta jest  nieważna na podstawie odrębnych przepisów, 

i) wykonawca został wykluczony z postępowania. 

3.17. Unieważnienie postępowania. 

Zamawiający unieważni postępowanie, jeżeli: 
1)   nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu; 
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2) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą Zamawiający zamierza 
przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że Zamawiający może zwiększyć 
tę kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty; 

5) w przypadkach, o których mowa w punkcie 17.5 zostały złożone oferty dodatkowe 
o takiej samej cenie; 

6) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania 
lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym, czego nie można było 
wcześniej przewidzieć; 

7) postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą 
zawarcie niepodlegającej unieważnieniu umowy w sprawie zamówienia 
publicznego. 

3.18.  Bezstronność osób prowadzących postępowanie. 

3.18.1.   Osoby  po stronie Zamawiającego, wykonujące czynności w niniejszym   
postępowaniu o udzielenie zamówienia podlegają wyłączeniu, jeżeli: 

1) ubiegają się o udzielenie tego zamówienia; 

2) pozostają w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub 
powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii 
bocznej do drugiego stopnia lub są związane z tytułu przysposobienia, 
opieki lub kurateli z wykonawcą, jego zastępcą prawnym lub członkami 
organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców 
ubiegających się o udzielenie zamówienia; 

3) przed upływem 3 lat od dnia wszczęcia postępowania o udzielenie 
zamówienia pozostawały w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcą lub 
były członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych 
wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia; 

4) pozostają z wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że 

może to budzić uzasadnione wątpliwości co do bezstronności tych osób; 

5) zostały prawomocnie skazane za przestępstwo popełnione w związku z 
postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przekupstwa, 
przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo 
popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych. 

3.18.2.   Osoby wykonujące czynności w niniejszym postępowaniu składają, pod 
rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, w 
formie pisemnej oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których 
mowa w punkcie poprzedzającym.  

 

 

4. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA 

Zamówienie będzie wykonywane przez okres:  od  08.09.2017 r. godz. 12:00  

do 09.10.2017 r. do godz. 12:00. 

 

5. WYBÓR OFERTY,  

5.1. Zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej w następujący sposób: 
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5.1.1. Na podstawie dostarczonych wraz z ofertą oświadczeń i dokumentów 
Zamawiający sprawdzi czy wykonawca spełnia warunki udziału w 
postępowaniu określone w Instrukcji i czy nie podlega wykluczeniu na 

podstawie przesłanek wykluczenia  określonych w Instrukcji.   

5.1.2. Na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w pkt. 17 Instrukcji 
Zamawiający dokona oceny ofert. 

5.2. Zamawiający niezwłocznie zawiadomi wszystkich wykonawców którzy złożyli oferty.  
5.2.1. o wyborze najkorzystniejszej oferty. W zawiadomieniu Zamawiający poda nazwę 

albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania i adres, jeżeli jest 
miejscem wykonywania działalności wykonawcy, którego oferta została 
wybrana, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania 
i adresy, jeżeli są miejscami wykonywania działalności wykonawców, którzy 
złożyli oferty, a także punktację przyznaną ofertom w każdym kryterium oceny 
ofert i łączną punktację; 

5.2.2. wykonawcach, którzy zostali wykluczeni, 

5.2.3. wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, 
5.2.4. unieważnieniu postępowania. 
  

5.3. Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza uchyli się od 
zawarcia umowy lub nie wniesie wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania 
umowy, Zamawiający wybierze ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert i 
zawrze umowę z tak wybranym wykonawcą. 

6. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ORAZ PRZESŁANKI WYKLUCZENIA 

WYKONAWCY Z POSTĘPOWANIA 

6.1. O udzielenie zamówienia może się ubiegać wykonawca, który:  

6.1.1. posiada aktualną koncesję na prowadzenie działalności gospodarczej 

w zakresie wykonywania usług ochrony osób i mienia obowiązującą co 
najmniej na obszarze który obejmuje niniejsze zamówienie. Obowiązek 
posiadania koncesji dotyczy także podwykonawców. 

6.1.2. w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert,  
wykonał lub nadal wykonuje* co najmniej jedno zamówienie (usługę), 
polegające na ochronie osób i mienia,  przy czym: 

6.1.2.1. łączna powierzchnia netto budynków, w których wykonywane było 
zamówienie była nie mniejsza niż 10 000 m2 

6.1.2.2. zamówienie wykonywane było nieprzerwanie przez okres co 
najmniej 1miesiąca, 

6.1.2.3. zamówienie wykonywane było za pomocą pracowników ochrony 

przebywających na posterunkach w chronionym/ch obiekcie/ach 
przez co najmniej 12 godzin na dobę, 

* W przypadku usług nadal wykonywanych do oceny spełniania warunków uwzględnia się 

wyłącznie część usług już wykonaną. 

6.2. Z postępowania o udzielenie zamówienia Zamawiający wykluczy: 

6.2.1. wykonawców, którzy należąc do tej samej grupy kapitałowej, w rozumieniu 
ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów (Dz. U. 
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z 2015 r. poz. 184, 1618 i 1634), złożyli odrębne oferty,  chyba że wykażą, że 
istniejące między nimi powiązania nie prowadzą do zakłócenia konkurencji w 
postępowaniu o udzielenie zamówienia, 

6.2.2. wykonawcę w stosunku do którego otwarto likwidację lub którego upadłość 
ogłoszono, 

6.3. Spełnienie warunków udziału w postępowaniu oraz brak podstaw do wykluczenia 
wykonawców z postępowania zostaną ocenione na podstawie treści oświadczeń i 
dokumentów, dostarczonych przez wykonawcę, określonych w pkt 8 Instrukcji. 

7. POLEGANIE WYKONAWCY NA ZASOBACH INNYCH PODMIOTÓW 

Zamawiający informuje że  nie dopuszcza możliwości wykazywania przez wykonawców, że w 
celu wykazania spełniania warunków udziału w postępowaniu polegać będą  na zasobach 
innych podmiotów na zasadach określonych w art. 22a ustawy Pzp.  

Warunki udziału w postępowaniu wykonawcy muszą spełniać samodzielnie.  

8. WYKAZ OŚWIADCZEŃ I DOKUMENTÓW KTÓRE NALEŻY ZŁOŻYĆ W  POSTĘPOWANIU  

8.1. DOKUMENTY i OŚWIADCZENIA SKŁADANE PRZEZ WYKONAWCĘ WRAZ Z 
OFERTĄ. 

Wraz z ofertą wykonawca winien dostarczyć następujące dokumenty i 
oświadczenia: 

8.1.1. odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o 
działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do 
rejestru lub ewidencji (w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z 
pkt. 6.2.2.); 

8.1.2. koncesja uprawniająca do prowadzenia działalności gospodarczej w zakresie 
usług ochrony osób i mienia co najmniej w formie bezpośredniej i stałej, co 

najmniej na obszarze, którego dotyczy zamówienie (w celu wykazania 
spełniania warunku określonego w pkt. 6.1.1). 

8.1.3. Wykaz zamówień – zgodnie z wzorem Wykazu zamówień stanowiącym 
załącznik W do Instrukcji (w celu wykazania spełniania warunków 
określonych w pkt. 6.1.2); 

8.1.4. dowody określające, czy usługi wskazane w Wykazie zamówień zostały 
wykonane lub są wykonywane należycie. Dowodami są referencje bądź inne 
dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego usługi były 
wykonywane lub są wykonywane. W przypadku usług nadal wykonywanych 
referencje bądź inne dokumenty potwierdzające ich należyte wykonywanie 
powinny być wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu 
składania ofert (w celu wykazania spełniania warunków określonych w 

pkt.6.1.2); 
 

8.1.5. Formularz oferty (wzór – Załącznik F); 

8.1.6. pełnomocnictwo dla osoby/osób składających (podpisujących) ofertę – 
należy dołączyć do oferty, w przypadku, gdy ofertę podpisze(ą) osoba(y) inna 
niż wymieniona w odpisie z właściwego rejestru lub innym dokumencie 
wskazującym sposób reprezentacji wykonawcy. W przypadku gdy oferta 
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składana przez wspólników spółki cywilnej, podpisana zostanie przez 
wszystkich wspólników spółki, pełnomocnictwo nie jest wymagane. 

Pełnomocnictwo winno: 

8.1.6.1. być złożone w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność 
z oryginałem przez osobę udzielającą pełnomocnictwa albo 
poświadczone przez notariusza; 

8.1.6.2. wskazywać pełnomocnika i zakres umocowania pełnomocnika; Jeżeli 
dalsze pełnomocnictwo do reprezentowania wykonawcy 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowanie 
w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia 
publicznego będzie udzielone przez pełnomocnika wykonawcy, 
należy załączyć (forma jak wyżej) również dalsze pełnomocnictwo; 

8.1.7. pełnomocnictwo dla pełnomocnika wykonawców wspólnie ubiegających się 
o udzielenie zamówienia  należy dołączyć do oferty w przypadku, gdy ofertę 

składają przedsiębiorcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia. 
Wymagania dotyczące pełnomocnictwa określonego w punkcie 8.1.4.1. mają 
odpowiednie zastosowanie; 

8.2. PO OTWARCIU OFERT  
8.2.1. Niezwłocznie po otwarciu ofert Zamawiający poinformuje wszystkich 

wykonawców, którzy złożyli oferty oraz zamieści na swojej stronie 
internetowej, na której publikowane było ogłoszenie o zamówieniu, 
informacje z otwarcia ofert  dotyczące:  

a) kwoty, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia; 

b)  firm oraz adresów wykonawców, którzy złożyli oferty w wyznaczonym  
terminie; 

c) ceny, zawartej w ofercie. 

W terminie 3 dni od dnia otrzymania informacji z otwarcia ofert i jej 
zamieszczenia  na stronie internetowej wykonawca winien dostarczyć:  

oświadczenie o braku przynależności do tej samej grupy kapitałowej 
o której mowa w pkt 6.2.1. z innym wykonawcą, który złożył odrębną ofertę w 
postępowaniu (wzór – Załącznik G); 

   lub 

oświadczenie o przynależności do tej samej grupy kapitałowej, o której 
mowa w pkt. 6.2.1. z innym wykonawcą, który złożył odrębną ofertę 
w postępowaniu  (wzór – Załącznik G). 

Uwaga: W wypadku gdy wykonawca nie należy do żadnej grupy kapitałowej, 
może złożyć wraz z ofertą oświadczenie o braku przynależności do 
jakiejkolwiek  grupy kapitałowej.  
W takim wypadku obowiązek dostarczenia oświadczenia o grupie kapitałowej 
zostanie przez Zamawiającego uznany za spełniony.   

8.3. Dokumenty o których mowa w punktach 8.1.1, 8.1.2 i 8.2 składa każdy z 
wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia. 



 znak sprawy: 560000/271/23/2017/CZP  

 

10 | S t r o n a  
 

8.4. Oświadczenia, o których mowa w pkt 8.1–Błąd! Nie można odnaleźć źródła 
odwołania. mogą być składane wyłącznie w formie oryginału. Dokumenty, o których 
mowa w pkt 8.1–Błąd! Nie można odnaleźć źródła odwołania.2 inne niż 

oświadczenia mogą być składane w formie oryginału lub kopii poświadczonej za 
zgodność oryginałem, przy czym poświadczenia za zgodność z oryginałem dokonuje 
odpowiednio wykonawca, wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie 
zamówienia publicznego, w zakresie dokumentów, które każdego z nich dotyczą. 

9. UZUPEŁNIANIA I WYJAŚNIENIA DOKUMENTÓW I OŚWIADCZEŃ SKŁADANYCH 

W POSTĘPOWANIU 

9.1. Jeżeli wykonawca nie złoży dokumentów, oświadczeń, pełnomocnictw wymaganych 
przez Zamawiającego (pkt 8) bądź oświadczenia, dokumenty lub pełnomocnictwa 
będą niekompletne, wadliwe, będą zawierać błędy lub będą budzić wątpliwości, 
Zamawiający wezwie do ich złożenia, uzupełnienia, poprawienia w terminie przez 
siebie wskazanym, chyba, że mimo ich złożenia oferta wykonawcy podlegałaby 

odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania. 

9.2. Zamawiający może również wezwać wykonawców do złożenia w wyznaczonym przez 
siebie terminie wyjaśnień dotyczących oświadczeń lub dokumentów złożonych przez 
wykonawcę. 

10.  PYTANIA, WYJAŚNIENIA ORAZ ZMIANA TREŚCI INSTRUKCJI 

10.1. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści Instrukcji (w 
tym załączników do Instrukcji). Zamawiający niezwłocznie udzieli wyjaśnień, 
jednak nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert – pod 
warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści Instrukcji wpłynął do Zamawiającego 
nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu 
składania ofert. Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Zamawiający przekaże 

wykonawcy i zamieści na stronie internetowej na której opublikował Instrukcję. 

10.2. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści Instrukcji wpłynął po upływie terminu, o którym 
mowa w pkt. 10.1 lub dotyczy już udzielonych wyjaśnień – Zamawiający może 
udzielić odpowiedzi albo pozostawić wniosek bez rozpoznania. 

10.3. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu 
składania ofert zmienić treść Instrukcji.  

10.4. Jeżeli w wyniku zmiany treści Instrukcji jest niezbędny dodatkowy czas na 
wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiający przedłuży termin składania ofert  

10.5. Przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania 
wniosków o wyjaśnienie treści Instrukcji, o którym mowa w pkt. 10.1. 

11. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJACEGO 

Z WYKONAWCAMI 

11.1. Zamawiający informuje, że oświadczenia, wnioski, zawiadomienie oraz informacje 
wykonawcy i Zamawiający przekazują pocztą elektroniczną lub faksem 
z wyłączeniem: 
11.1.1. oferty, 
11.1.2. dokumentów i oświadczeń składanych wraz z ofertą i po otwarciu ofert, 

wymienionych w pkt. 8, 
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11.1.3. dokumentów i oświadczeń składanych na wezwanie Zamawiającego 
działającego na podstawie postanowień pkt. 9, które należy złożyć na 
piśmie i dostarczyć osobiście, za pośrednictwem operatora pocztowego 

albo za pośrednictwem posłańca. 

11.2. Jeżeli wykonawca lub Zamawiający przekazują oświadczenia, wnioski, 
zawiadomienia oraz informację pocztą elektroniczną lub faksem, każda ze stron na 
żądanie drugiej potwierdza niezwłocznie fakt ich otrzymania. 

11.3. Zamawiający będzie wysyłał oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informację 
na adres poczty elektronicznej lub numer faksu podane przez wykonawcę w ofercie. 

11.4. Wszelką korespondencję związaną z niniejszym postępowaniem należy adresować 
następująco: 

 Zakład Ubezpieczeń Społecznych 
 Oddział w Toruniu 
 ul. Mickiewicza 33/39 

 87-100 Toruń 
 pokój nr 102A (I piętro) 

 Z dopiskiem: 
 „Przetarg – Ochrona Gdańsk -1 miesiąc” 

12. WYMAGANIA DOTYCZĄCE WADIUM 

12.1. Wykonawca zobowiązany jest do wniesienia wadium, w wysokości: 2000,00 zł. 

12.2. Wadium  należy wnieść przed upływem terminu składania ofert.  

12.2.1. wadium powinno być wniesione w pieniądzu; Zamawiający nie dopuszcza 
możliwości wniesienia wadium w innej formie; 

12.2.2.  wadium  należy wnieść na rachunek bankowy Zamawiającego w: 

PKO BP. SA, I Regionalny Oddział Korporacyjny w Warszawie 
I Centrum Korporacyjne w Warszawie 
nr konta: 14 1020 5590 0000 0202 9350 7015 
na przelewie należy umieścić informację: 
„Wadium –   Ochrona Gdańsk - 1 miesiąc”; 

12.2.3. rachunek Zamawiającego musi być uznany (tzn. pieniądze muszą znaleźć 
się na koncie Zamawiającego) nie później niż w chwili upływu terminu 
składania ofert. 
 Wykonawca musi uwzględnić okres, jaki może wpłynąć od momentu 
wydania polecenia przelewu do momentu uznania rachunku 
Zamawiającego. 

12.3. Zamawiający uprawniony jest do zatrzymania wadium, jeżeli:  
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12.3.1. wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, o którym mowa w punkcie 
9.1  z przyczyn leżących po jego stronie, nie złożył oświadczeń lub 
dokumentów potwierdzających spełnianie warunków udziału w 

postępowaniu lub brak podstaw do wykluczenia z postępowania albo  
pełnomocnictw, co spowodowało brak możliwości wybrania oferty 
złożonej przez wykonawcę jako najkorzystniejszej, 

12.3.2.  wykonawca nie wyraził zgody na poprawienie omyłki, o której mowa 
w punkcie 18.3, co spowodowało brak możliwości wybrania oferty 
złożonej przez wykonawcę jako najkorzystniejszej, 

12.6.3.  wykonawca, którego oferta została wybrana: 

1) odmówił podpisania umowy w sprawie zamówienia publicznego na 
warunkach określonych w ofercie; 

2) nie wniósł wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania 
umowy; 

3) zawarcie umowy w sprawie zamówienia publicznego stało się 
niemożliwe z przyczyn leżących po stronie wykonawcy.   

12.7.  Zamawiający zwraca wadium: 

12.7.1. wszystkim wykonawcom niezwłocznie po wyborze oferty 

najkorzystniejszej lub unieważnieniu postępowania, z wyjątkiem 

wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, 

12.7.2. wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, 

Zamawiający zwróci wadium niezwłocznie po zawarciu umowy w 

sprawie zamówienia publicznego, 

12.7.3. na wniosek wykonawcy, który wycofał ofertę,  przed upływem terminu 

składania ofert, został wykluczony z postępowania lub którego oferta 

została odrzucona. 

13. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ  

13.1. Wykonawca pozostaje związany złożoną ofertą przez okres 30 dni.  
13.2. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania 

ofert. 

13.3. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin 

związania ofertą. Odmowa wyrażenia zgody nie powoduje utraty wadium. 

13.4. Przedłużenie terminu związania ofertą jest dopuszczalne tylko z jednoczesnym 
przedłużeniem okresu ważności wadium.   Jeżeli przedłużenie terminu związania 

ofertą dokonywane jest po wyborze oferty najkorzystniejszej, obowiązek   
przedłużenia ważności wadium dotyczy jedynie wykonawcy, którego oferta została 
wybrana jako najkorzystniejsza. 

14. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY  

14.1. Oferta winna zawierać: 

14.1.1. wypełniony i podpisany przez osoby uprawnione formularz oferty (wzór w 

załączniku F), 
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14.1.2. pełnomocnictwo dla osoby/osób podpisującej ofertę, jeżeli upoważnienie do 
jej złożenia nie wynika z właściwego rejestru. W przypadku wykonawców 
wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia – pełnomocnictwo 

do reprezentowania ich w postępowaniu albo do reprezentowania ich 
w postępowaniu i zawarcia umowy. Pełnomocnictwo może być złożone 
wyłącznie w formie oryginału lub kopii poświadczonej za zgodność 
z oryginałem przez udzielającego pełnomocnictwa lub notariusza. 

14.1.3. oświadczenia i dokumenty, o których mowa w punkcie 8.1. 

14.2. Pozostałe wymogi i informacje dotyczące oferty: 

14.2.1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. 

14.2.2. Ofertę należy złożyć w formie pisemnej pod rygorem jej nieważności. 

14.2.3. Oferta oraz wszystkie dokumenty i oświadczenia składane w postępowaniu 
powinny być sporządzone w języku polskim. Jeżeli wykonawca przekazuje 

oświadczenie, dokument w języku obcym powinien także przekazać 
tłumaczenie na język polski. 

14.2.4. Poprawki w treści oferty powinny być naniesione czytelnie oraz opatrzone 
podpisami osób uprawnionych do reprezentowania wykonawcy. 

14.2.5. Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty związane z przygotowaniem 
i złożeniem oferty. 

14.2.6. Ofertę należy zaadresować:    

Zakład Ubezpieczeń społecznych Oddział w Toruniu, 
ul. Mickiewicza 33-39, 
87-100 Toruń 
pokój 102A (I piętro)  

 z dopiskiem: „przetarg – ochrona Gdańsk – 1 miesiąc” 

15. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT  

15.1. Oferty należy składać w siedzibie Zamawiającego, pod adresem: 
Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Toruniu 

ul. Mickiewicza 33/39 
87-100 Toruń 

w pokoju nr 102A (piętro I) 
w terminie do dnia   1 września   2017 r. do godz. 11:00 

15.2. Oferty zostaną oznaczone kolejnymi numerami oraz datą i godziną zgodnie 
z kolejnością wpływu. 

15.3. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Zamawiającego, ul. Mickiewicza 33/39, 
87-100 Toruń, w pokoju nr 102A (piętro I), w dniu 1 września 2017 r., o godz. 
11:05 

15.4. Oferty złożone po terminie zostaną niezwłocznie odesłane a wadium zwrócone. 

16. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY 
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16.1. Cena podana w ofercie winna obejmować wszystkie koszty związane z 
wykonaniem zamówienia określone w opisie przedmiotu zamówienia (załącznik 
P) i wzorze umowy (załącznik U). 

16.2. Cenę należy podać zgodnie z wzorem zawartym w Formularzu oferty (załącznik F).  

16.3. Cena oferty winna być wyrażona w złotych polskich i winna obejmować podatek 
od towarów i usług (VAT). 

16.4. Ceny w ofercie należy określać z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 

16.5. Zamawiający zwróci się o udzielenie wyjaśnień, w tym złożenie dowodów, 
dotyczących wyliczenia ceny oferty w przypadku, gdy zaoferowana cena lub 
istotne części składowe ceny, wydawać się będą  rażąco niskie w stosunku do 
przedmiotu zamówienia i budzić będą  wątpliwości Zamawiającego co do 
możliwości wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami 
określonymi przez Zamawiającego lub wynikającymi z odrębnych przepisów.  

16.6. Obowiązek wykazania, że oferta nie zawiera rażąco niskiej ceny spoczywa na 
wykonawcy. 

16.7. Zamawiający odrzuci ofertę wykonawcy, który nie udzielił wyjaśnień dotyczących 
ceny oferty lub jeżeli dokonana ocena wyjaśnień wraz ze złożonymi dowodami 
potwierdzi, że oferta zawiera rażąco niską cenę lub koszt w stosunku do 
przedmiotu zamówienia. 

17. OPIS KRYTERIÓW WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY   

17.1. Kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej będzie 

a) cena (C) - waga 90%, 

b) doświadczenie wykonawcy (D) – waga 10%. 

17.2. Zamawiający przydzieli ofercie ilość punktów wyliczoną w następujący sposób:    

Liczba punktów jaka otrzyma oferta obliczana będzie wg wzoru:  
P = C + D 

gdzie:  
P – łączna liczba punktów  
C – liczba punktów przyznanych w kryterium „Cena” 
D – liczba punktów przyznanych w kryterium „Doświadczenie Wykonawcy” 
 

17.3. Sposób oceny: 
 

1) Kryterium Cena . 
Jako cenę oferty Zamawiający przyjmuje wartość brutto oferty podaną w 
Formularzu ofertowym. 
Ilość punktów w kryterium Cena oferty będzie wyliczona według wzoru: 

𝐶 =
𝐶𝑛

𝐶𝑜
 × 90 %  

gdzie:  
C – liczba punktów w ramach kryterium Cena oferty (obliczana do dwóch miejsc po 
przecinku)  
Cn – najniższa ofertowa cena brutto spośród ocenianych ofert 
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Co – cena brutto oferty ocenianej  

2) Doświadczenie Wykonawcy. 
Do oceny ofert w tym kryterium przyjęte będzie każde należycie 
wykonane/wykonywane zamówienie polegające na świadczeniu całodobowej 
ochrony fizycznej osób i mienia za pomocą osób pełniących służbę na posterunkach 
w chronionych obiektach, przy czym muszą zostać spełnione następujące warunki: 

a) zamówienie było wykonywane w okresie ostatnich 6 lat przed upływem 
terminu składania ofert,  

b) zamówienie było wykonywane przez okres co najmniej 12 kolejnych miesięcy,  
c) wartość brutto zamówienia (każdego z zamówień) była nie mniejsza niż 

500.000,00 zł, 
d) zamówienie było wykonane należycie co Wykonawca potwierdzi składając 

referencje wystawioną przez podmiot na rzecz którego zamówienie było 
wykonywane.  

W przypadku zamówień (usług) wykonywanych (trwających) będzie brana pod 
uwagę wyłącznie wartość brutto zrealizowanej części zamówienia. 
 
Dane dotyczące Doświadczenia, Wykonawca zawrze w ofercie (Formularzu oferty). 
 
Ilość punktów w kryterium Doświadczenie Wykonawcy będzie wyliczona w 
następujący sposób:  

𝐷 =
𝐷𝑜

𝐷𝑛
 × 10  

gdzie:  
D – liczba punktów w ramach kryterium  Doświadczenie Wykonawcy 
Dn – największa ilość wykonanych zamówień potwierdzonych referencjami spośród 
ocenianych ofert 
Do – ilość zamówień potwierdzonych referencjami  oferty ocenianej 

 
3) Ilość punktów przyznawanych ofertom w każdym z kryteriów będzie liczona z 

dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 

17.4. Zamawiający uzna za najkorzystniejszą ofertę, która uzyska łącznie największą  ilość 
punktów. 

17.5. Jeżeli nie będzie można wybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dwie lub 
więcej ofert przedstawiać będą  taki sam bilans ceny pozostałych kryteriów oceny 
ofert, Zamawiający wezwie wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w 
terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych zawierających cenę.  
Wykonawcy składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż 
zaoferowane w złożonych ofertach.  

17.6. Zamawiający udzieli zamówienia wykonawcy, którego oferta odpowiadać będzie 

wszystkim wymaganiom zawartym w Instrukcji i zostanie oceniona jako 
najkorzystniejsza w oparciu o podane kryteria wyboru. 

18. POPRAWIANIE OMYŁEK W OFERTACH. 

Zamawiający poprawi w ofercie: 

18.1. oczywiste omyłki pisarskie, 
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18.2. oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych 
dokonanych poprawek, 

18.3. inne omyłki podlegające na niezgodności oferty z Instrukcją w tym z opisem 

przedmiotu zamówienia, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty, 
niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została 
poprawiona.  

19. INFORMACJE O FORMALNOŚCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAĆ DOPEŁNIONE PO 

WYBORZE OFERTY W CELU ZAWACIA UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA 
PUBLICZNEGO  

19.1. Umowa o wykonanie przedmiotu zamówienia z wybranym w postępowaniu 
wykonawcą zawarta będzie w terminie nie krótszym niż 3 dni od daty przekazania 
wykonawcom ubiegającym się o udzielenie zamówienia, zawiadomienia o wyborze 
najkorzystniejszej oferty.  

Wybrany wykonawca zostanie powiadomiony o miejscu i terminie zawarcia 
umowy. 

19.2. Wykonawca przed podpisaniem umowy zobowiązany jest do wniesienia 
zabezpieczenia należytego wykonania umowy, o którym mowa w pkt 20 
Instrukcji. 

19.3. W przypadku wyboru oferty złożonej przez wykonawców wspólnie ubiegających 
się o udzielenie zamówienia, przed zawarciem umowy z  Zamawiającym 
wykonawcy są zobowiązani do przedłożenia Zamawiającemu umowy określającej 
podstawy i zasady wspólnego wykonywania przez nich zamówienia.  
Umowa ta nie może być umową przedwstępną ani umową zawartą pod warunkiem 
zawieszającym.  
Umowa regulująca współpracę wykonawców wspólnie składających ofertę 

powinna określać co najmniej: 

19.3.1. podmioty składające ofertę, 
19.3.2. cel gospodarczy, dla którego została zawarta, 
19.3.3. zasady reprezentacji i prowadzenia spraw, 
19.3.4. oznaczenie czasu trwania umowy (wymaga się aby czas trwania umowy nie był 

krótszy niż okres realizacji zamówienia), 

19.4. W przypadku zawierania umowy przez osoby(ę) inne niż umocowane do 
reprezentowania wykonawcy, wskazane we właściwym rejestrze albo inne niż 
wykonawca będący osobą fizyczną, wymagane jest złożenie odpowiednich 
dokumentów (np. pełnomocnictwa) na okoliczność zawarcia umowy, chyba że 
umocowanie wynika z dokumentów złożonych wraz z ofertą. 

19.5. Wykonawca zobowiązany jest przed zawarciem umowy do przedłożenia:  

19.5.1. kopii umowy ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej, o którym mowa 
w pkt. 2.4. Instrukcji oraz we Wzorze umowy (załącznik U), 

19.5.2. dowodu opłacenia wymagalnej składki/raty składki wynikającej z zawartej 
umowy ubezpieczenia. 

19.6. Dokumenty określne w punkcie. 19.5 będą stanowiły załączniki do umowy. 

19.7. Jeżeli wykonawca w dniu wyznaczonym na podpisanie umowy nie przedłoży 
Zamawiającemu dowodu posiadania wymaganego ubezpieczenia oraz opłacenia 
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wymaganej składki/raty składki, Zamawiający będzie miał prawo uznać, 
że wykonawca uchyla się od zawarcia umowy i zastosuje procedurę opisaną 
w pkt 5.1. 

19.8. Jeżeli wykonawca zamierza powierzyć podwykonawcy/wykonawcom wykonanie 
części zamówienia, jest zobowiązany do złożenia przed podpisaniem umowy 
kserokopii aktualnej koncesji udzielonej przez ministra właściwego do spraw 
wewnętrznych na prowadzenie przez podwykonawcę działalności gospodarczej 
w zakresie usług ochrony osób i mienia na obszarze, na którym umowa będzie 
wykonywana przez podwykonawcę. 

19.9. Niezwłocznie po zawarciu umowy Zamawiający zamieści ogłoszenie o udzieleniu 
zamówienia na stronie BIP (http://bip.zus.pl/) oraz na własnej stronie 
internetowej (http://www.zus.pl/). 

20. WYMAGANIA DOTYCZĄCE ZABEZPIECZENIA NALEŻYTEGO WYKONANIA UMOWY 

 
Nie jest wymagane. 

 

21. WZÓR UMOWY 

Wzór umowy stanowi załącznik U do Instrukcji. 

__________________________________________________________________________________________________ 

http://bip.zus.pl/

