Swiecie, dnia 08.02.2024 r.

0.G.331-3/Ast/24

ZAPROSZENIE DO ZtOZENIA OFERT CENOWYCH
na dostawe artykutéw biurowych, papieru i kopert dla Powiatowego Urzedu Pracy w Swieciu

Informacja o Zamawiajacym:

Powiatowy Urzad Pracy w Swieciu
86 — 100 Swiecie , ul. Wojska Polskiego 195 A
tel. 52 33 32 210, adres e-mail: pup@swiecie.praca.gov.pl

Tryb udzielania zamdwienia:

. Postepowanie prowadzone jest w trybie postepowania przewidzianego dla zamowien

klasycznych, ktérych wartos¢ nie jest rowna i nie przekracza 130.000 ziotych netto
z wyfaczeniem przepisdéw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (tekst
jednolity z dnia 14 sierpnia 2023 r. Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 z pdzn. zm. ). Nie stosuje sie
wskazane] ustawy i przepisdw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i dostarczeniem oferty ponosi Wykonawca.

Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiotem zaméwienia sg poszczegdlne ZADANIA. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé ztozenia
oferty cenowej na wybrane zadanie. Kazde zadanie oceniane bedzie oddzielnie.

ZADANIE 1

Przedmiotem zamdwienia jest sukcesywna dostawa artykutdw i materiatdw biurowych dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Swieciu:

1.

Przez sukcesywng dostawe nalezy rozumieé cykliczng dostawe artykutéw biurowych na
podstawie zamowied wynikajacych z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego sktadanych droga
mailowa.

Wykaz oraz szczegétowy opis artykutdw biurowych, ktérych dostawa stanowi przedmiot
zamowienia znajduje sie w Formularzu cenowym stanowigcym Zatacznik nr 2 do Zaproszenia
do ztozenia oferty cenowe;j.

. Zamawiajgcy wymaga dostarczenia towardéw fabrycznie nowych, opatrzonych znakiem

firmowym producenta, wykonanych z fabrycznie nowych elementéw sktadowych.

Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ artykuty biurowe na wiasny koszt i ryzyko do miejsca
wskazanego przez Zamawiajgcego w terminie 5 dni roboczych od ztozenia zamdwienia bez
wzgledu na wielko$¢ zamdwienia.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dostawe, roztadunek i wniesienie materiatow
biurowych do pomieszczen wskazanych przez Zamawiajgcego w dni robocze dla Zamawiajgcego
(w poniedziatki, srody i czwartki w godzinach od 7.00 do 14.00, we wtorki od 7.00 do 15.00
oraz w pigtki w godzinach od 7:00 do 13.00).

Miejsce dostaw: Powiatowy Urzad Pracy w Swieciu przy ul. Wojska Polskiego 195a.

llo$¢ poszczegdlnych materiatdw biurowych okreslona w Formularzu cenowym stanowigcym
zatacznik nr 2 niniejszego Zaproszenia do ztozenia ofert cenowych ma charakter szacunkowy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo dokonywania zmian ilosciowych poszczegdlnych artykutow
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8.

biurowych stosownie do swoich potrzeb. Zamawiajgcy gwarantuje natomiast realizacje
minimum 80% zaktadanej wartosci zamowienia.

Ceny zaoferowane przez Wykonawce w Formularzu cenowym muszg pozosta¢ niezmienne do
korica 2024 roku.

W przypadku dostawy uszkodzonych lub zawierajgcych wady towardw Zamawiajgcy zgtasza
Wykonawcy reklamacje drogg mailowa. Wykonawca w terminie 3 dni roboczych, liczac od dnia
zgtoszenia, odbiera od Zamawiajgcego reklamowany towar oraz dostarcza towar nowy, wolny od
wad we wlasnym zakresie i na wiasny koszt.

ZADANIE 2

Przedmiotem zamdwienia jest sukcesywna dostawa papieru i kopert dla Powiatowego Urzedu
Pracy w Swieciu:

1.

Przez sukcesywng dostawe nalezy rozumieé cykliczng dostawe papieru i kopert na podstawie
zamowien wynikajgcych z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego, sktadanych drogg mailowa.

. Wykaz oraz szczegétowy opis artykutdw, ktérych dostawa stanowi przedmiot zamodwienia

znajduje sie w Formularzu cenowym stanowigcym Zatgcznik nr 3 do Zaproszenia do zfozenia
oferty cenowe;j.

. Zamawiajgcy wymaga dostarczenia towardéw fabrycznie nowych, opatrzonych znakiem

firmowym producenta.

Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ papier i koperty na wtasny koszt i ryzyko do miejsca
wskazanego przez Zamawiajgcego w terminie 5 dni roboczych od ztozenia zamdwienia bez
wzgledu na wielkos¢ zamodwienia.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dostawe, roztadunek i wniesienie dostarczonego
towaru do pomieszczen wskazanych przez Zamawiajacego w dni robacze dla Zamawiajgcego (w
poniedziatki, srody i czwartki w godzinach od 7.00 do 14.00, we wtorki od 7.00 do 15.00
oraz w pigtki w godzinach od 7:00 do 13.00).

Miejsce dostaw: Powiatowy Urzad Pracy w Swieciu przy ul. Wojska Polskiego 195a.

llo$¢ papieru i kopert okreslona w Formularzu cenowym stanowigcym zatgcznik nr 3 niniejszego
Zaproszenia do ztozenia ofert cenowych ma charakter szacunkowy. Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo dokonywania zmian ilosciowych poszczegdlnych artykutéw stosownie do swoich potrzeb.
Zamawiajacy gwarantuje natomiast realizacje minimum 80% zaktadanej wartosci zamodwienia.
Ceny zaoferowane przez Wykonawce w Formularzu cenowym muszg pozosta¢ niezmienne do
konca 2024 roku.

W przypadku dostawy uszkodzonych lub zawierajgcych wady towaréw Zamawiajgcy zgfasza
Wykonawcy reklamacje drogg mailowa. Wykonawca w terminie 3 dni roboczych, liczac od dnia
zgtoszenia, odbiera od Zamawiajgcego reklamowany towar oraz dostarcza towar nowy, wolny
od wad we wiasnym zakresie i na wiasny koszt.

IV. Termin realizacji zamodwienia:

ZADANIE 1
Od dnia podpisania umowy do dnia 31.12.2024 .

ZADANIE 2
Od dnia podpisania umowy do dnia 31.12.2024 .

V.

Informacja o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu

zawarcia umowy w sprawie zamowienia:

1.

Z wybranym Wykonawcg, ktérego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszg zostanie zawarta
umowa na warunkach okreslonych w Zatgczniku nr 2 i/lub Zatgczniku nr 3 do niniejszego
Zaproszenia do ztozenia ofert cenowych.



2. Termin zawarcia umowy zostanie okreslony przez Zamawiajgcego. Wykonawca zostanie
poinformowany o terminie zawarcia umowy.

3. Niepodpisanie umowy przez Wykonawce w terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego
traktowane bedzie jako nieprzystgpienie do zawarcia umowy i skutkowac¢ bedzie pominieciem
oferty w przedmiotowym postepowaniu. W takim przypadku zaméwienie zostanie udzielone
Wykonawcy, ktérego oferta w kolejnosci jest najkorzystniejsza pod wzgledem kryteriéw oceny
ofert.

4. W przypadku gdy umowe podpisuje inna osoba/osoby niz wskazana w dokumentach
rejestracyjnych nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego petnomocnictwo do zawarcia umowy
w imieniu Wykonawcy zawierajgce upowaznienie do zaciggania zobowigzan w imieniu
Wykonawcy. Petnomocnictwo, o ktdrym mowa powyzej musi zostaé udzielone przez osobe
/osoby do tej czynnosci upowaznione zgodnie z wpisem do odpowiedniego rejestru.

5. Umowa zostanie zawarta z uwzglednieniem postanowien wynikajacych z tresci niniejszego
Zaproszenia oraz danych zawartych w ofercie.

6. Oswiadczenie o gotowosci zawarcia umowy z Zamawiajgcym na warunkach Wzoru Umowy
zawarte jest w tresci Formularza ofertowego.

VI. Kryterium oceny ofert:

1. Wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy dokona zgodnie z kryterium: najnizsza cena
brutto (jedynym kryterium rozstrzygajacym o wyborze oferty), przy spetnieniu wszystkich
warunkow okreslonych w tresci zaproszenia.

2. Oferty oceniane bedg punktowo, 100 pkt to maksymalna liczba punktéw, jaka moze uzyskac
oferta.

3. Oceniajgc oferte i kierujac sie jedynym kryterium oceny ofert — cena — ustala sie, ze najnizsza
z oferowanych cen uzyska 100 pkt. O wyborze oferty decyduje najwieksza liczba punktéw.

Ocena ofert bedzie dokonywana wedtug nastepujgcej zasady:
cena oferty z najnizsza ceng
ilos¢ punktow uzyskanych za kryterium cena = x 100 pkt
cena oferty badanej

4. Zamawiajacy wybiera oferte, ktdra jest zgodna z trescig Zaproszenia do ztozenia oferty cenowej
oraz zostatfa oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o podane kryterium wyboru tj. posiada
najnizszg cene wsréd ofert ztozonych przez Wykonawcdéw spetniajgcych wszystkie wymagania
okres$lone w niniejszym zaproszeniu.

5. Jezeli Zamawiajgcy nie moze dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to,
Ze zostaty ztozone oferty w takiej samej cenie, Zamawiajacy wezwie Wykonawcdw, ktdrzy ztozyli
te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

6. Wykonawcy sktadajgc oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane
w ztozonych pierwotnie ofertach.

VII. Dokumenty wymagane od Wykonawcy w celu ztozenia oferty

1. Dla Zadania 1- Formularz ofertowy- Zatacznik 1 oraz Formularz cenowy artykuty biurowe—
Zatacznik nr 2

2. Dla Zadania 2 — Formularz ofertowy — Zatacznik 1 oraz Formularz cenowy papier i koperty—
Zatacznik nr 3

3. Petnomocnictwo osoby/oséb podpisujgcej/podpisujgcych oferte o ile nie wynika ono
z przepiséw prawa lub innych dokumentéw (np. aktualny odpis z wtasciwego rejestru).

VIII. Termin ztozenia oferty



1. Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 15.02.2024 r. do godz. 15.00 przy uzyciu srodkow komunikacji
elektronicznej tzn. za posrednictwem platformy https://platformazakupowa.pl/pn/csw

2. Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Na oferte sktadajg sie wszystkie dokumenty wskazane w czesci VIl Zaproszenia do ztozenia
oferty cenowe;j.

4. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

5. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

6. Oferta musi by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy. Do
oferty nalezy zatgczy¢ dokumenty potwierdzajgce uprawnienie do reprezentowania
Wykonawcy, chyba Ze uprawnienie to wynika z danych zawartych w ogdlnodostepnych
rejestrach.

IX. Termin zwigzania ofertg:

Wykonawca bedzie zwigzany ofertg przez okres 30 dni, liczac od dnia, w ktérym uptywa
termin sktadania ofert.

X. Warunki ptatnosci:

1. Wynagrodzenie za zrealizowany przedmiot zamodwienia wyptacone zostanie na podstawie
faktury czesciowej wystawionej przez Wykonawce, przelewem na wskazany rachunek
bankowy w terminie do 14 dni od daty wptywu prawidtowo wystawionej faktury

2. Zamawiajacy umozliwia przyjecie ustrukturyzowanej faktury elektronicznej wystawianej
w ramach realizacji zamowienia publicznego poprzez Platforme PEF:
https://efaktura.gov.pl/ pod adresem PEF 559-11-30-670.

3. Nr rachunku, na ktéry bedzie dokonywana zaptata za zakupione towary musi znajdowaé
sie w wykazie podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz
wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT (biata lista).

XI. Sposéb przygotowania oferty:

1. Oferta powinna by¢:

a. ztozona przy uzyciu Srodkédw komunikacji elektronicznej tzn. za posrednictwem
platformy https://platformazakupowa.pl/pn/csw na formularzu ofertowym oraz
formularzach cenowych odpowiednio dla wybranego zadania. Formularz cenowy
oraz formularz ofertowy musi by¢ podpisany podpisem osobistym, zaufanym lub
kwalifikowanym przez osobe/osoby uprawnione.

b.  Wykonawca, za posrednictwem https://platformazakupowa.pl/pn/csw moze przed
uptywem terminu do skfadania ofert zmieni¢ lub cofngé oferte. Sposéb sktadania
ofert, ich zmiany lub cofniecia znajduje sie w instrukcji Sktadanie ofert
w postepowaniu  ponizej progu — zapytanie ofertowe, na stronie:
https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje

2. Cena oferty musi zawiera¢ wszystkie koszty, jakie musi ponies¢ Wykonawca, aby
zrealizowaé zamdwienie z najwyzszg starannoscig oraz ewentualne rabaty.

3. Dokumenty i oswiadczenia sktadane przez Wykonawce powinny by¢ sporzgdzone
w jezyku polskim, chyba, ze w zapytaniu ofertowym dopuszczono inaczej. W przypadku
zataczenia dokumentéw sporzadzonych w innym jezyku niz dopuszczony, Wykonawca
zobowigzany jest zatgczy¢ ttumaczenie na jezyk polski sporzagdzone przez ttumacza
przysiegtego.

4. W przypadku ztozenia oferty przez Wykonawce bez wymaganych dokumentéw
Zamawiajgcy odrzuca oferte Wykonawcy bez mozliwosci uzupetnienia oferty.

5. Ztozenie oferty wymaga od Wykonawcy podjecia krokéw opisanych w instrukcji pod
adresem: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje.
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XIl. Pozostate informacje:

1. Jezeli ztozone oferty nie wyczerpig wszystkich wymogdéw Zamawiajgcy zastrzega sobie
mozliwos¢ zgdania od Wykonawcy sktadania dodatkowych wyjasnien lub uzupetnienia oferty
z wyjatkiem mozliwosci zmiany ceny oferty.

2. Zamawiajgcemu przystuguje prawo uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
Wykonawcy z tego tytutu nie bedg przystugiwac jakiekolwiek roszczenia w tym finansowe
od Zamawiajgcego.

Xlll. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 94/46/WE (dalej Rozporzadzenie), informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Swieciu
z siedziba przy ulicy Wojska Polskiego 195a w Swieciu. Telefon: 52 33 32 210. Adres e-
mail: pup@swiecie.praca.gov.pl.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowad sie
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w nastepujgcy sposdb:

o telefonicznie: 52 56 83 108,
e drogg elektroniczng na adres: daneosobowe@csw.pl,
e pisemnie na adres siedziby Administratora danych.

3. Informacja dotyczy danych osobowych pozyskanych w inny sposdb niz od osoby, ktorej
dane dotyczq.

Urzad moze przetwarzaé nastepujgce kategorie danych: dane identyfikacyjne, dane
adresowe oraz dane kontaktowe.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, ktdérego warto$¢ nie jest rdwna i nie przekracza
130.000 ztotych netto, ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity z dnia 14 sierpnia 2023 r. Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 z pdzniejszymi
zmianami) zawarcia i wykonania umowy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit b) i ¢)
Rozporzadzenia.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

a. osoby fizyczne, osoby prawne, organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organdéw witadzy publicznej, w zakresie
i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa;

b. podmioty, ktére na podstawie stosownych umdéw zawartych z Administratorem
przetwarzajg dane osobowe.

6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat zgodnie z obowigzujgcymi dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Swieciu przepisami archiwizacyjnymi.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych przystuguje Pani/Panu prawo do:

a. dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;

b. prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;

c. prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18
Rozporzadzenia;

Nie przystuguje Pani/Panu prawo:

a. wzwigzku z art. 17ust. 3 lit. b, d lub e Rozporzadzenia prawo do usuniecia danych,
b. prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21
Rozporzadzenia.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia.
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9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych jest nieuwzglednienie oferty w postepowaniu.

10. Informacja dotyczy danych osobowych pozyskanych w inny sposdb niz od osoby, ktorej
dane dotyczq.
Pani/Pana dane mogg pochodzi¢c od mocodawcy (w przypadku udzielonego
petnomocnictwa), przedstawiciela ustawowego, a takze Zrédet powszechnie dostepnych
(np. baz i rejestrow: REGON, Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
Krajowego Rejestru Sgdowego).

11. Pani/Pana dane nie bedy poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
profilowaniu.

Wykaz zatacznikdw:

1. Formularz ofertowy

2. Formularz cenowy artykuty biurowe
3. Formularz cenowy papier i koperty
4. Wzér umowy artykuty biurowe

5. Wz6r umowy papier i koperty

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Swieciu

Ka rol i n a Elektronicznie podpisany

przez Karolina Kasica
Data: 2024.02.08

Kasica 13:06:04 +01'00'
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