IL

ZASADY POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU REALIZACJ1 ZAMOWIEN W PROCEDURZE
ZAPYTANIA OFERTOWEGO W WOJEWODZKIM SADZIE ADMINISTRACYJNYM W WARSZAWIE

ZAKRES ZASTOSOWANIA I PODSTAWOWE POJECIA

Niniejsze postanowienia okres$laja zasady i tryb udzielania zamoéwien w procedurze zapytania
ofertowego, ktérego wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 130 000 zt bez podatku od
towarow i ustug (VAT), realizowanych za posrednictwem platformy zakupowej Open Nexus.
Zapytania ofertowe publikuje sie na platformie zakupowej Wojewo6dzkiego Sadu Administracyjnego
w Warszawie pod adresem: https://platformazakupowa.pl/pn/wsa warszawa

Do zapytania ofertowego nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych.

Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamdwienia publicznego:

1) stosowany zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi zamawiajgcego w oparciu o regulamin
udzielania zaméwien publicznych w Wojewddzkim Sadzie Administracyjnym w Warszawie
wprowadzony Zarzadzeniem nr 6 z 2023 r. w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Wojewddzkim Sadzie Administracyjnym w Warszawie;

2) w ktérym odpowiednio, w odpowiedzi na:

a) publiczne ogloszenie zamawiajacego, oferty moga sktadaé wszyscy zainteresowani oferenci na
platformie zakupowej lub;

b) zaproszenie skierowanie na adres poczty elektronicznej wskazanych oferentow, oferty moga
sktadac¢ zaproszeni oferenci na platformie zakupowej.

5. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks

cywilny.

GENERALNE ZASADY UCZESTNICTWA W ZAPYTANIU OFERTOWYM

Oferte moze ztozy¢ osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej oraz podmioty wystepujace wspélnie o ile spetniajg warunki okre§lone w
postepowaniu.

Oferenci sktadajg oferty w zapytaniu ofertowym na platformie zakupowej poprzez interaktywny
formularz postepowania.

Zamowienia udziela sie oferentowi, ktéry zaoferowat najnizszg cene lub najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriow.

Kazdy oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
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6.

IV.

VL.

SPOSOB UDZIELANIA WYJASNIEN I KORESPONDENCJA

Wszelka korespondencja dotyczaca prowadzonego postepowania odbywa sie droga elektroniczng
poprzez platforme zakupowa.

Whiosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego oferenci przesytaja przez platforme zakupowa
poprzez przycisk "Wyslij wiadomos$¢” umiejscowiony w sekcji komunikaty.

Oferent moze zwrdcic¢ sie do zamawiajacego z wnioskiem o wyja$nienie tresci zapytania ofertowego
w terminie 2 dni roboczych przed terminem sktadania ofert.

Jezeli wniosek o wyjasnienie tres$ci zapytania ofertowego wptynie po terminie okreslonym w ust. 3
zamawiajacy moze pozostawi¢ wniosek bez odpowiedzi.

Zamawiajacy zamieszcza tre$¢ wyjasnien na platformie zakupowe;j:

1) nie p6zniej niz 1 dzien roboczy przed terminem sktadania ofert;
2) bez ujawniania Zrédia zapytania.

Jezeli z jaki§ przyczyn zamawiajacy nie moze zamieSci¢ wyjasnien na platformie zakupowej z
zachowaniem terminu okre$lonego w ust. 5 pkt 1, w takim wypadku zamawiajgcy przedtuza termin
sktadania ofert, co najmniej o 1 dzien roboczy, liczac od daty zamieszczenia wyjasnien na platformie

zakupowe;j.

MODYFIKACJE TRESCI ZAPYTANIA I WYDLUZENIE TERMINU SKEADANIA OFERT

W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach, zamawiajacy moze w kazdym czasie przed uptywem
terminu sktadania ofert, zmodyfikowac tre$¢ zapytania ofertowego.

Jezeli zmiana tre$¢ zapytania ofertowego okaze sie istotna, w szczegdlnosci dotyczy¢ bedzie
okreslenia przedmiotu zamowienia, wielko$ci lub zakresu zamdwienia, kryteriow oceny ofert,
warunkéw udziatu w postepowaniu lub sposobu oceny ich spetniania, zamawiajacy przedtuza
termin sktadania ofert o czas niezbedny na wprowadzenie zmian w ofertach, lecz nie mniej niz o
2 dni robocze, liczac od daty zamieszczenia modyfikacji na platformie zakupowe;j.

Przedtuzenie terminu sktadania ofert w wyniku zaistnienia przestanek okreslonych w ust. 2, nie

powoduje wydtuzenia terminu, o ktérym mowa w klauzuli III ust. 3.

TERMIN ZWIAZANIA OFERTA
Oferent pozostaje zwigzany ztozona oferta przez okres 30 dni od dnia otwarcia ofert.
Ztozona oferta przez oferenta w postepowaniu jest nieodwotalna, co oznacza, Ze po otwarciu ofert

w okresie zwigzania ofertg oferent nie moze zmienic oferty.

WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZE] OFERTY
Zamawiajacy w toku wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje chronologicznie nastepujacych po

sobie czynnoSci:
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1
2)

ustala pozycje rankingowa ztozonych ofert zgodnie z przyjetymi kryteriami oceny ofert;
dokonuje badania oferty ktéra zostata oceniona jako najkorzystniejsza (uplasowata sie na
najwyzszej pozycji rankingowej) w zakresie:

a) spetnienia warunkéw udziatu;

b) kompletnosci ztoZonych dokumentéw;

¢) poprawnosci wyliczenia ceny ofertowej oraz razaco niskiej ceny.

2. W toku badania oferty zamawiajacy moze:

1
2)
3)
4)

zadac wyjasnien tresci zloZzonej oferty;

wezwac do uzupelnienia dokumentéw potwierdzajacych warunki udziatu;

wezwac do uzupeinienia peltnomocnictw;

w przypadku stwierdzenia oczywistej omytki rachunkowej lub oczywistej omytki pisarskiej,

samodzielnie dokona¢ jej poprawienia zawiadamiajgc o tym fakcie oferenta.

3. Jezeli w toku badania oferty:

1

2)

oferta oceniona jako najkorzystniejsza podlega¢ bedzie odrzuceniu, zamawiajacy dokona badania
oferty nastepnej w kolejno$ci pozycji rankingowej;

cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoOwienia, zamawiajagcy moze przeprowadzi¢ dodatkowe negocjacje z
oferentami, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu i zajeli trzy najwyzej ocenione pozycje w

rankingu ofert.

4. Zamawiajacy po przeprowadzeniu badania oferty:

iy
2)

dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnej z ustalonymi zasadami postepowania lub;

uniewaznia postepowanie.

5. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania, zamawiajacy

za posrednictwem platformy zakupowej zawiadamia o:

1

wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac:
a) nazwy albo imiona i nazwiska oraz numer identyfikacji podatkowej (NIP) wszystkich
oferentdw, ktdrzy ztozyli oferty;
b) w przypadku zastosowania kryterium najnizszej ceny - ceny ofert poszczegélnych oferentdw;
c) w przypadku zastosowania bilansu ceny i innych kryteriéow - punktacje przyznang ofertom w
kazdym kryterium oceny ofert oraz taczng punktacje;
d) wskazanie oferenta ktorego oferte wybrano a takze cene wybranej oferty;

e) wskazanie oferentéw ktorych oferty zostaty odrzucone a takze powody odrzucenia;

2) uniewaznieniu postepowania, wskazujac uzasadnienie faktyczne i prawne.
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VII.
1.

PRZESLANKI ODRZUCENIA OFERTY

Zamawiajacy odrzuca oferte ztoZzong przez oferenta:

1) gdy oferta jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw;

2) gdy tres¢ oferty jest niezgodna z wymaganiami zamawiajgcego okreSlonymi w zapytaniu
ofertowym;

3) ktéry pomimo wezwania we wskazanym terminie nie ztozyt:

a) poprawnych dokumentéw potwierdzajacych warunki udziatu w postepowaniu (o ile zostaty
wyznaczone);

b) wymaganych pelnomocnictw lub ztozyt wadliwe pelnomocnictwa;

4) oferta zawiera omytki w obliczeniu ceny, ktoérych nie mozna poprawi¢, jako oczywiste omytki
rachunkowe;

5) oferta zostata ztozona wadliwie lub po wyznaczonym terminie;

6) gdy oferent nie udzielit wyjasnien lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz ze ztozonymi
dowodami potwierdza, Ze oferta zawiera razgco niska cene w stosunku do przedmiotu
zamoOwienia;

7) oferta zostata ztozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

8) gdy oferent w okresie ostatniego roku od wyznaczonej daty sktadania ofert:

a) uchylit sie od podpisania umowy z zamawiajgcym z przyczyn lezgcych po stronie oferenta lub;

b) nienalezycie wykonal wczesniej zawarta umowe z zamawiajacym, co doprowadzilo do
naliczenia kar umownych w wysokosci, co najmniej 10% wartosci umowy lub;

c¢) nie wykonat albo nienalezycie wykonat wcze$niej zawarta umowe z zamawiajacym, co
doprowadzito do odstgpienia lub rozwigzania umowy;

9) na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegélnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego, gdy oferta jest ztoZzona przez:

a) oferenta wymienionego w wykazach okresSlonych w rozporzadzeniu 765/2006 i
rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisanego na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na
liste rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktéorym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;

b) oferenta, ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest osoba wymieniona w
wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana
na liste lub bedaca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata
wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu

$rodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;
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VIII.

c) oferenta, ktoérego jednostka dominujacg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w
rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy taka
jednostka dominujaca od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostat wpisany na liste na podstawie
decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art.

1 pkt 3 ustawy.

ZAWARCIE UMOWY

O miejscu i terminie zawarcia umowy, wybrany oferent zostanie niezwtocznie zawiadomiony za

posrednictwem poczty elektronicznej na adres wskazany w ofercie lub za po$rednictwem platformy

zakupowej po rozstrzygnieciu postepowania.

Podpisanie umowy, co do zasady odbywa sie w siedzibie zamawiajacego, jeZeli z jaki$ przyczyn

podpisanie umowy w siedzibie zamawiajgcego jest niemozliwe lub utrudnione, zamawiajacy

dopuszcza tryb obiegowy (korespondencyjny) podpisania umowy. Zamawiajacy w szczegolnych

przypadkach dopuszcza zawarcie umowy w postaci elektronicznej poprzez opatrzenie umowy

kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Do zawarcia umowy w trybie obiegowym dochodzi poprzez wymiane dokumentéw obejmujacych

tres¢ osSwiadczen woli, z ktérych kazdy jest podpisany przez jedna ze stron.

W przypadku zawarcia umowy w trybie obiegowym, zamawiajgcy przesyta przesytka kurierska

jednostronnie podpisang umowe w dwdch egzemplarzach. Oferent zobowigzany jest do odestania

przesytka kurierska jednego egzemplarza podpisanej umowy w terminie do 5 dni roboczych od dnia

jej otrzymania.

W przypadku, gdy oferent:

1) w wyznaczonym terminie nie podpisze umowy w siedzibie zamawiajgcego lub;

2) nie odes$le podpisanej umowy w trybie obiegowym w wyznaczonym w ust. 4 terminie lub;

3) ztozy oSwiadczenie zamawiajagcemu o odmowie podpisania umowy;

— w takim wypadku zamawiajacy uzna, iz oferent uchyla sie od zawarcia umowy z przyczyn
lezacych po jego stronie.

W przypadku okre$lonym w ust. 5, zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wyboru kolejnej oferty

w ustalonym rankingu ofert i w takim wypadku zamawiajacy:

1) ponownie przeprowadza badanie ofert, zgodnie z zasadami okre$§lonymi w klauzuli VI ust. 1 pkt
2,

2) zawiadamia o ponownym wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z zasadami okreslonymi w
klauzuli VI ust. 5 pkt 1, podajac ponadto w zawiadomieniu dane oferenta ktory uchylit sie od

zawarcia umowy.
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IX.

Jezeli oferent zobowigzany do zawarcia umowy uchyla sie od jej zawarcia, zamawiajacy moze zadac
naprawienia szkody, ktérg poniost przez to, Ze liczyt na zawarcie umowy.

Oferent nie moze dokonywaé¢ Zadnych zmian we wzorze umowy i w chwili ztoZenia oferty
zobowigzuje sie do podpisania umowy zgodnej z zapisami okre$§lonymi w zalaczonym wzorze w
miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiajacego.

W przypadku dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty ztozonej przez oferentéw wspolnie
ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia, przed podpisaniem umowy nalezy przedtozy¢ umowe

regulujacg wspoétprace tych podmiotéow (np. umowa konsorcjum, umowa sp6tki cywilnej).

UNIEWAZNIENIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia zapytania ofertowego, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia chyba, Ze zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty lub przeprowadzono negocjacje w oparciu o przestanki okreslone w
klauzuli VI ust. 3 pkt 2;

3) wystapitaistotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamoOwienia nie lezy w interesie zamawiajgcego, czego nie mozna byto wcze$niej przewidzie¢;

4) postepowanie obarczone jest niemozliwag do usuniecia wada uniemozliwiajaca zawarcie umowy
lub prawidtowg3 jej realizacje.

Zapytanie ofertowe moze by¢ takze uniewaznione przez zamawiajgcego z przyczyn lezacych po

stronie zamawiajacego z podaniem przyczyny w kazdym momencie i nie stanowi podstawy do

roszczenia sobie prawa ze strony oferentéw do realizacji zaméwienia.
Oferenci uczestniczg w postepowaniu na wiasny koszt i ryzyko, nie przystugujg im zadne roszczenia

z tytutu uniewaznienia postepowania przez zamawiajgcego.

UDOSTEPNIANIE OFERT LUB WGLAD DO OFERT

Udostepnianie ofert lub wglad do ofert ztozonych w toku postepowania:

1) nastepuje na wniosek, w trybie dostepu do informacji publicznej, zgodnie z art. 13 ustawy z dnia
6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

2) wniosek o udostepnienie informacji publicznej jest dostepny pod adresem

https://bip.warszawa.wsa.gov.pl/94 /958 /wniosek-o-udostepnienie-informacji-publicznej.html

3) wniosek o udostepnienie informacji publicznej nalezy przesta¢ na adres poczty elektronicznej:

informacja@warszawa.wsa.gov.pl
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XI.

INFORMACJA O POSIADANYCH DANYCH OSOBOWYCH I ICH PRZETWARZANIU

Zamawiajacy zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
»RODO”, informuje, Ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Sad Administracyjny
w Warszawie z siedzibg w Warszawie przy ul. Jana Kazimierza 10;

2) kontakt do Inspektora Ochrony Danych w Wojewd6dzkim Sagdzie Administracyjnym w Warszawie:
tel. 22 553 79 10, e-mail: iod@warszawa.wsa.gov.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z przedmiotowym postepowaniem, a w przypadku danych osobowych przekazanych
przez oferenta, ktérego oferta zostala wybrana - takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w
celu zawarcia i wykonywania umowy oraz po zakonczeniu obowigzywania umowy w czasie
niezbednym do realizacji cel6w przetwarzania;

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krdcej niz okres 5 lat wskazany w Zarzadzeniu nr 1
Prezesa Wojewo6dzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie z dnia 2 stycznia 2012 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Wojewddzkim Sadzie
Administracyjnym w Warszawie);

5) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposdb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;

6) osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do:

a) dostepu do dotyczacych jej danych osobowych (art. 15 RODO);

b) sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO);

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO) z zastrzezeniem przypadkdw,
o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO, przy czym prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma
zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze Srodkéw
ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na
wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego, a takze
nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia postepowania o
udzielenie zamowienia;

d) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

7) osobie, ktdrej dane dotycza nie przystuguje:

a) wzwiagzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
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b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérych mowa w art. 20 RODO;
¢) napodstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO,
(a w przypadku oferenta, ktérego oferta zostata wybrana i z ktérym zamawiajacy zawrze
umowe - takze art. 6 ust. 1 lit. b RODO);
8) podanie danych osobowych jest dobrowolne w celu udzialu w postepowaniu, zawarcia
i wykonywania umowy tgczgcej zamawiajgcego z oferentem, aczkolwiek odmowa ich podania

uniemozliwia podjecie wspotpracy pomiedzy w/w stronami.
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