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INSTRUKCJA DOTYCZĄCA PRZYGOTOWANIA, PRZEKAZANIA, WYCOFANIA, 

MONTAŻU I ZWROTU PRÓBKI 
 

w ramach postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
 

,,Modernizacja i wyposażenie widowni „Dużej Sceny” Teatru Animacji 
w Poznaniu” 

 
Oznaczenie sprawy: 1/2026 

 
 

Zamawiający żąda złożenia wraz z ofertą nw. przedmiotowych środków dowodowych na potwierdzenie 
zgodności oferowanych świadczeń z wymaganiami, cechami lub kryteriami określonymi w OPZ, wymaganiami 
związanymi z realizacją zamówienia oraz na potwierdzenie zgodności oferowanych świadczeń z kryteriami 
określonymi w opisie kryteriów oceny ofert: 
 
Przedmiotowe środki dowodowe, stanowiące PRÓBKĘ, składane są w celu: dokonania oceny ich zgodności 
z OPZ stanowiącym Załącznik nr 2 do SWZ, załącznikiem nr 10 do SWZ: Opis przedmiotowych środków 
dowodowych stanowiących próbkę oraz w celu oceny oferty w kryterium „Jakość wykonania” i ,,Ergonomia 
mebli” zgodnie z SWZ. Próbka jest przedmiotowym środkiem dowodowym służącym potwierdzeniu zgodności 
z cechami i kryteriami określonymi w opisie kryterium oceny ofert. Próbkę stanowią łącznie wszystkie elementy 
wymienione lit. a) – c) poniżej. 
 
PRÓBKA składa się z niżej wymienionych elementów stanowiących przedmiotowe środki dowodowe: 

a) MODELE MEBLI wymienionych w załączniku nr 10 do SWZ: Opis przedmiotowych środków 
dowodowych stanowiących próbkę; 

b) KARTY KATALOGOWE potwierdzające posiadane przez dostarczone modele mebli stanowiących 
próbkę wszystkich parametrów wskazanych przez Zamawiającego w załączniku nr 10 do SWZ: Opis 
przedmiotowych środków dowodowych stanowiących próbkę. 

c) Załącznik nr 12 do SWZ – Wykaz złożonych wraz z ofertą elementów modeli mebli. 
 
Elementy próbki, określone lit. a) powyżej, które Wykonawca musi złożyć wraz z ofertą, a których ze względu 
na formę i wielkość nie można przekazać przy użyciu środków komunikacji elektronicznej, Wykonawcy 
zobowiązani są złożyć zgodnie z przedstawioną instrukcją: 
 
1.Przygotowanie próbki: 
 
1) Wykonawca przekazuje Zamawiającemu próbkę składającą się z elementów opisanych w OPZ 
stanowiącym Załącznik nr 2 do SWZ, załącznikiem nr 10 do SWZ: Opis przedmiotowych środków dowodowych 
stanowiących próbkę. 
2) Elementy próbki muszą zostać złożone w zamkniętych opakowaniach (np. paczki, pudełka) 
zabezpieczających je przed uszkodzeniem i zniszczeniem oraz przypadkowym otwarciem przez 
nieupoważnione osoby. 
3) Każde zamknięte opakowanie (np. paczka, pudełko) zawierające elementy próbki musi zawierać 
następujący opis: 
a) ,,Próbka składana w postępowaniu: ,,Modernizacja i wyposażenie widowni „Dużej Sceny” Teatru Animacji 



w Poznaniu”; 
b) nr postępowania: 1/2026; 
c) nr paczki przekazanej Zamawiającemu z 5 cyfrowym kodem określonym przez Wykonawcę będący dowolną 
kombinacją cyfr od 0-9. 
 
2. Przekazanie próbki: 
 
1) Przedmiotowe środki dowodowe w postaci próbki należy przesłać za pośrednictwem operatora pocztowego 
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe, osobiście lub za pośrednictwem posłańca 
na adres: Teatr Animacji w Poznaniu, Al. Niepodległości 14, 61-713 Poznań – w miejsce wskazane przez 
Zamawiającego, w dni robocze w godzinach od 09:00 do 14:00, przed upływem terminu składania ofert 
określonym w SWZ. Liczy się data i godzina dostarczenia próbki. Złożenie przedmiotowych środków 
dowodowych stanowiących próbkę po terminie składania ofert, mimo że formularz oferty wraz z pozostałymi 
załącznikami zostanie złożony do upływu wyznaczonego w SWZ terminie, będzie skutkował odrzuceniem 
oferty na podstawie art. 226 ust. 1 pkt 1) Ustawy Pzp. 
 
2) Do dostarczonych Zamawiającemu przedmiotowych środków dowodowych stanowiących elementy próbki 
stanowiących modele mebli, Wykonawca załącza pismo przewodnie opatrzone własnoręcznym podpisem 
osoby upoważnionej do reprezentowania Wykonawcy, zawierające informacje m.in. o: 
a) nazwie i adresie Wykonawcy; 
b) nazwie postępowania: ,,Modernizacja i wyposażenie widowni „Dużej Sceny” Teatru Animacji w Poznaniu”; 
c) nr postępowania: 1/2026; 
d) wyznaczonym adresie, pod który ma zostać dostarczona zwrócona próbka, a w sytuacji wycofania oferty 

lub niezłożenia oferty korespondencja; 
e) liczbie i numerach paczek oznaczonych 5 cyfrowym kodem określonym przez Wykonawcę, będącym 

dowolną kombinacją cyfr od 0 do 9. (np. paczka nr 1 kod: 05-7-34; paczka nr 2 kod: 09–5-87); Wykonawca 
musi podać nadane kody paczek. 

 
3) Zamawiający zapewni przechowanie przekazanego przedmiotowego środka dowodowego w 
pomieszczeniu, do którego będą mieli dostęp tylko upoważnieni przedstawiciele Zamawiającego. 
 
3. Wycofanie próbki: 
 
1)  Zgodnie z treścią SWZ dotyczącą sposobu składania ofert do upływu terminu składania ofert Wykonawca 
może samodzielnie wycofać złożoną przez siebie ofertę. Wykonawca nie może wycofać, zmienić próbki w 
sytuacji kiedy nie dokonał wycofania oferty. 
 
2) W sytuacji kiedy Wykonawca wycofał złożoną ofertę, zgodnie ze SWZ, której elementem była przekazana 
uprzednio Zamawiającemu próbka, zgodnie z pkt 2 powyżej, dla skutecznego wycofania próbki stanowiących 
przedmiotowe środki dowodowe albo utrzymania jej ważności, Wykonawca zobowiązany jest jednocześnie 
przekazać elektronicznie informację Zamawiającemu (zgodnie z formą określoną w ppkt 3) poniżej) o 
wycofaniu oferty i wycofaniu albo pozostawieniu próbki jako ważnej. 
 
3) Informacja o wycofaniu oferty i wycofaniu albo pozostawieniu próbki jako ważnej, musi być podpisana 
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy. 
 
4) Zamawiający nie dopuszcza wycofania pojedynczych elementów (pudełek, paczek) złożonych jako 
przedmiotowe środki dowodowe – próbkę. 
 
5) W sytuacji kiedy Wykonawca złożył próbkę, a nie złożył oferty do czasu złożenia oferty przekazane paczki 
opisane jako próbka w postępowaniu, stanowią korespondencję i nie stanowią przedmiotowych środków 
dowodowych i zostaną zwrócone Wykonawcy. Wraz ze złożeniem oferty, przekazane paczki będą stanowić 
przedmiotowe środki dowodowe – próbkę. 
 
4. Otwarcie ofert: 
 
1) Zamawiający, niezwłocznie po otwarciu ofert złożonych drogą elektroniczną zgodnie z treścią SWZ, dokona 
otwarcia paczek zawierających elementy przedmiotowych środków dowodowych, stanowiących próbkę. 
 
2) Zamawiający zastrzega sobie prawo do dokonania dokumentacji fotograficznej zawartości paczek. 
3) Przedstawiciele Komisji Przetargowej Zamawiającego dokonają sprawdzenia zawartości paczek w oparciu 
o załączony do oferty Załącznik nr 12 do SWZ - Wykaz złożonych wraz z ofertą elementów modeli mebli. 
 



4) W sytuacji, gdy Wykonawca w treści Załącznik nr 12 do SWZ - Wykaz złożonych wraz z ofertą elementów 
próbki, poda element(y), przedmiot(y), którego(ych) fizycznie nie załączył, Wykonawca nie będzie z tego tytułu 
dochodził roszczeń od Zamawiającego. 
 
 
5. Montaż próbki: 
 
1) Montaż próbki jest obowiązkową czynnością Wykonawcy. Brak przystąpienia do czynności montażu i 
prawidłowego montażu wszystkich przedmiotowych środków dowodowych stanowiących próbkę będącą 
modelami mebli, będzie stanowiło podstawę odrzuceniu oferty. 
 
2) Montaż próbki zostanie przeprowadzony w miejscu składowania przedmiotowych środków dowodowych na 
terenie Zamawiającego. 
 
3) Wykonawca, będzie poinformowany osobnym pismem, z minimum 1-dniowym (dni robocze) 
wyprzedzeniem o miejscu i terminie przeprowadzenia montażu próbki. Kolejność przeprowadzania montażu 
poszczególnych próbek przez Wykonawców odbywać się będzie zgodnie z kolejnością składania ofert. W 
przypadku ofert złożonych w tym samym czasie, o kolejności montażu zdecydują pierwsze litery nazw 
Wykonawców. 
 
4) Montaż próbki zostanie przeprowadzony w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie, w godzinach od 
9:00 do 15:30. 
 
5) W przypadku rozpoczęcia montażu próbki później niż przewiduje niniejsza instrukcja z winy lub innych 
przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, Zamawiający nie wydłuży terminu zakończenia montażu. 
 
6) Zamawiający zastrzega, że zmiana wyznaczonego terminu montażu próbki na wniosek Wykonawcy nie 
będzie możliwa. 
 
7) Zamawiający nie przewiduje pokrycia kosztów przygotowania próbki i przeprowadzenia montażu próbki. 
 
8) Montaż próbki nie stanowi prezentacji. 
 
9) Montaż będzie przeprowadzony w obecności Przedstawicieli Zamawiającego będącymi członkami Komisji 
Przetargowej powołanej przez Zamawiającego. W sytuacji woli skorzystania przez Zamawiającego z pomocy 
biegłych - biegli zostaną przedstawieni przed rozpoczęciem czynności montażu. 
 
10) Przed rozpoczęciem montażu osoby wyznaczone do dokonania montażu próbki muszą przekazać 
pełnomocnictwo udzielone przez Wykonawcę do przeprowadzenia montażu u Zamawiającego. 
Pełnomocnictwo może wynikać z dokumentów złożonych w ofercie lub może być doręczone Zamawiającemu 
przed rozpoczęciem montażu (oryginał lub kopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez notariusza). 
 
11) Brak pełnomocnictwa dla danej osoby będzie powodował brak możliwości wzięcia udziału w czynności 
montażu przez tę osobę. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić taką liczbę osób by był zapewniony sprawny 
montaż wszystkich elementów próbki. 
 
12) Zamawiający zastrzega, że montażem próbki mogą być objęte tylko elementy złożone jako przedmiotowe 
środki dowodowe złożone wraz z ofertą w zamkniętych opakowaniach. 
 
13) Niedopuszczalna jest zmiana, wymiana, dodanie elementów pierwotnie niezłożonych jako przedmiotowe 
środki dowodowe. 
 
14) Montaż próbki zostanie przeprowadzony przy użyciu niezbędnego sprzętu Wykonawcy. Wykonawca 
zapewnia niezbędny sprzęt do montażu. 
 
15) Wykonawca może korzystać z pomocy technicznej podczas uruchamiania próbki, z zastrzeżeniem 
wyłącznie możliwości konsultacji telefonicznej głosowej ze swoim konsultantem technicznym. 
16) Montaż próbki zakończy się w chwili zgłoszenia zakończenia montażu przez osoby upoważnione do jego 
dokonania lub o godzinie 15:30 danego dnia. 
 
17) Zamawiający sporządzi pisemny protokół z przebiegu montażu, celem włączenia go do akt postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego. 
 



18) Zmontowane przedmiotowe środki dowodowe w postaci próbki będą podlegały ocenie zgodności z OPZ 
stanowiącym Załącznik nr 2 do SWZ, załącznikiem nr 10 do SWZ: Opis przedmiotowych środków dowodowych 
stanowiących próbkę, oraz ocenie ofert w kryterium „Jakość wykonania” i ,,Ergonomia mebli” zgodnie z SWZ. 
Podczas oceny przedmiotowych środków dowodowych przez Zamawiającego, przedstawiciele Wykonawcy 
nie będą uczestniczyć. 
 
 
6. Zwrot próbki: 
 
1) Zgodnie z art. 77 Ustawy Pzp: 
a) Zamawiający zwraca Wykonawcom, których oferty nie zostały wybrane, na ich wniosek, złożone przez nich 
plany, projekty, rysunki, modele, próbki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiały. 
b) Zamawiający zwraca Wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, na jego wniosek, 
złożone przez niego plany, projekty, rysunki, modele, próbki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne 
materiały, o ile nie stanowią one załączników do umowy w sprawie zamówienia publicznego. 
c) Zamawiający może zwrócić złożone przez Wykonawcę plany, projekty, rysunki, modele, próbki, wzory, 
programy komputerowe oraz inne podobne materiały, jeżeli wniosek, o którym mowa w lit a) i b) powyżej, nie 
został złożony w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego albo 
unieważnienia postępowania. 
 
2) W przypadku wycofania oferty przed upływem terminu składania ofert, w sytuacji określonych w pkt 3 ppkt 
3, lub w sytuacji braku oferty w sytuacji określonej w ppkt 5) niniejszej instrukcji, korespondencja zostanie 
zwrócona na adres wskazany w piśmie przewodnim przekazanym Zamawiającemu przy składaniu próbki, o 
którym mowa w pkt 2 ppkt 2) niniejszej instrukcji. 
 
3) W celu zwrotu próbki i dokonania demontażu przedmiotowych środków dowodowych, Zamawiający 
wyznaczy Wykonawcy termin na samodzielny demontaż. Jeśli w wyznaczonym terminie Wykonawca nie 
dokonana demontażu swojej próbki, wówczas demontaż zostanie dokonany przez Zamawiającego lub osoby 
trzecie na koszt Wykonawcy. 
 
4) Zwrot próbek i korespondencji określonych powyżej odbywa się na koszt Wykonawcy. 
 


