POWIAT ZAMOS SKi
ul. Przemyslowa 4
22-400 ZAMOSG

GM.272.36.2020 Zamos¢, dnia 03.12.2020 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

- dostawa materialéw biurowych i papieru biurowego

1. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Powiat Zamojski

ul. Przemystowa 4

22-400 Zamosé

NIP 922-29-45-906

Regon: 950368730

e-mail: starostwo(@powiatzamojski.pl
tel. 84 530 09 00

2. Informacje ogdlne

2.1 Warto$¢ zaméwienia nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,
wobec czego zaméwienie bedzie realizowane zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo Zaméwieti Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.) oraz na podstawie procedur
trybu postgpowania w zakresie zaméwien publicznych opracowanych przez Zamawiajacego -
Zarzadzenia Nr 5/2019 Starosty Zamojskiego z dnia 30 stycznia 2019 r. w sprawie ramowych
procedur udzielania zaméwiefi publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwiefi publicznych.

2.2 Nazwa zamdwienia: Dostawa materialoéw biurowych i papieru biurowego

2.3 Oznaczenie sprawy: GM.272.36.2020

2.4 Zaméwienie podzielone jest na 2 czesci:
1) czg$¢ 1- dostawa materiatéw biurowych,
2) czgs¢ 2- dostawa papieru biurowego.

2.5 Zamawiajacy dopuszcza zlozenie ofert na jedna lub dwie (wszystkie) czesci postgpowania.

3. Opis przedmiotu zamowienia:

1) dla I czgsci zambwienia - dostawa materiatéw biurowych

Przedmiotem zaméwienia jest dostawa do siedziby Zamawiajacego materialow biurowych.

Rodzaj oraz ilosci zamawianych materiatéw znajduja si¢ w formularzu ofertowym, stanowigcym
zalagcznik Nr 1.1 do zapytania ofertowego. Zalgcznik okresla przewidywane zapotrzebowanie

Zamawiajacego na 2021 rok, ktére w trakcie realizacji umowy moze ulec zmianie.



2) dla 2 cze¢$ci zamowienia - dostawa papieru biurowego
Przedmiotem zamoOwienia jest dostawa do siedziby Zamawiajgcego papieru biurowego o parametrach

nie gorszych niz:

Parametr Jednostka Wartosé
Gramatura .
Zgodnie z normg PN-
g/m? 80 -/+2
ISO 536:2011
Grubosé Zgodnie z norma PN —
pum 108 -/+3

EN —ISO 534:2012

Biatosc CIE Zgodnie z normg PN —

161 -/+2
1SO 11475:2002
$rednia z obu stron
Biatos$¢ D65 % 109,5 -/+2 ISO 2470 -2 :2008

Rodzaj oraz ilosci zamawianego papieru znajduja si¢ w formularzu ofertowym, stanowigcym
zalgcznik Nr 1.2 do zapytania ofertowego. Zalacznik okresla przewidywane zapotrzebowanie

Zamawiajacego na 2021 rok, ktore w trakcie realizacji umowy moze ulec zmianie.

Opis przedmiotu zamowienia odnoszqcy si¢ do 1 i 2 czesci:

3.1 Dostawa obejmuje transport i rozladunek na koszt oraz ryzyko Wykonawcy, do Starostwa
Powiatowego w Zamosciu, ul. Przemystowa 4 lub Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego
w Zamosciu, ul. Partyzantdéw 3, 22-400 Zamosc.

3.2. Wykonawca bedzie zobowigzany wnies¢ przedmiot zamowienia do miejsca wskazanego przez
upowaznionego przedstawiciela Zamawiajacego.

3.3 Zamawiajacy wymaga, aby materialy bedace przedmiotem zamdwienia:

a) byly opakowane w oryginalne opakowania producentéw, posiadaty na opakowaniu zewnetrznym
informacje pozwalajace na identyfikacj¢ produktu producenta;

b) byly opakowane w wewngtrzne szczelne i hermetyczne opakowanie zabezpieczajace przed
kontaktem z otoczeniem (jezeli takie opakowanie producent zastosowat);

3.4 Zamawiajacy wymaga, by materialy i papier, bedace przedmiotem zaméwienia dostarczane byly
sukcesywnie, w miare potrzeb Zamawiajacego, w terminie nie diuzszym niz 3 dni robocze od

dnia zlozenia zamowienia.

4. Termin realizacji zamOwienia:
Zamowienie realizowane bedzie sukcesywnie, w miarg potrzeb Zamawiajacego od dnia 01.01.2021 r.

lub dnia podpisania umowy do dnia 31.12.2021 r.



5. Sposdb przygotowania oferty:

5.1 Ofert¢ nalezy sporzadzi¢ pod rygorem niewaznodci w formie pisemnej w jezyku polskim, na
formularzu ofertowym stanowigcym zatacznik nr 1.1 (dla czesci 1) lub 1.2 (dla czeséci 2) do
niniejszego zapytania ofertowego. Wykonawca zobowigzany jest do podania cen jednostkowych za
poszczegolne rodzaje asortymentu w kalkulacji cenowej, stanowiacej cze$¢ formularza ofertowego.
Zaoferowane ceny jednostkowe beda niezmienne w calym okresie realizacji zaméwienia.

5.2 Zaoferowane ceny s3 cenami ryczaltowymi i powinny zawieraé wszystkie koszty zwigzane
z realizacjg zamowienia w pelnym zakresie.

5.3 Ceny nalezy wyrazi¢ w zlotych polskich (PLN) z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku.

5.4 Wykonawca moze zlozyé w niniejszym postepowaniu tylko jedna ofert¢ na kazdg z czesei
postgpowania. Oferty wariantowe lub opcjonalne beda odrzucane.

5.5 Wszystkie dokumenty sktadajace si¢ na oferte powinny by¢ podpisane przez osobg upowazniong
do wystepowania w imieniu wykonawcy (zgodnie z danymi zawartymi w Krajowym Rejestrze
Sadowym lub w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej albo przez osobe
umocowany przez 0sobg¢/y uprawniona/e). Podpis osoby upowaznionej na o$wiadczeniach
idokumentach musi by¢ zlozony w sposéb pozwalajacy zidentyfikowaé osobe podpisujacy,
tj. czytelny podpis lub podpis z pieczatka z imieniem i nazwiskiem.

5.6 Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu.

5.7 Wykonawca moze wycofa¢ si¢ z postgpowania przed uptywem terminu sktadania ofert poprzez
ztozenie pisemnego zawiadomienia z napisem na kopercie ,,WYCOFANIE”. Koperta taka zostanie

otwarta w pierwszej kolejnosci. Koperta z oferta wycofang nie bedzie otwierana.

6 Miejsce, sposob i termin skladania ofert:

1. Oferte nalezy ztozyé:

- w formie pisemnej osobiscie lub za posrednictwem postarica, Poczty Polskiej lub przesytka
kurierska na adres siedziby Zamawiajacego: Starostwo Powiatowe w Zamosceiu,
ul. Przemystowa 4, 22—400 Zamos¢, Biuro Obstugi Interesanta

Iub

- w formie elektronicznej w postaci czytelnych cyfrowych skanéw wypetnionej i podpisane;j
pisemnej  wersji  oferty na  adres  poczty elektronicznej ~ Zamawiajgcego:

zamowienia.publiczne@powiatzamoiski.pl

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 grudnia 2020 r. do godz. 9:00 (decydujaca jest data
wplywu oferty do siedziby Zamawiajacego, a nic data nadania przesyiki).

2. W przypadku zlozenia oferty w formie pisemnej oferte nalezy zlozyé w nieprzezroczystej,

zabezpieczonej przed otwarciem kopercie, zaopatrzonej w adres zwrotny Wykonawcy. Koperte

nalezy opisa¢ nastgpujaco: ,,OFERTA — dostawa materialow biurowych i papieru biurowego —

czesc ...



3. W przypadku zlozenia oferty w formie elektronicznej w temacie wiadomosci elektronicznej

nalezy wpisa¢: ,,OFERTA — dostawa materialéw biurowych i papieru biurowego — czes¢ ....”.

7  Kryteria oceny ofert:

7.1 Najkorzystniejsza ofertg bedzie oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia publicznego.
7.2 Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ nastepujacymi kryteriami i ich waga:
a) cena, dla ktorej waga wynosi — 60%,
b) termin realizacji, dla ktérego waga wynosi — 40% (podany w pelnych dniach; maksymalny: 3
dni robocze).
7.3 Tloé¢ punktow dla kryterium ,,cena” zostanie obliczona wedlug ponizszego wzoru:

najnizsza cena sposrod zlozonych ofert
ilos¢ punktéw przyznana danemu Wykonawcy = x 60
cena badanej oferty

Iloé¢ punktéw dla tego kryterium zostanie obliczona w oparciu o ceng zawarta w formularzu
oferty przez kazdego z Wykonawcow.
7.4 Tlo$¢ punktéw dla kryterium ,.termin realizacji” zostanie obliczona wedhlug ponizszego wzoru:
- 40 pkt. w sytuacji gdy czas realizacji zamowienia wyniesie 1 dzien roboczy lub kroce;,
- 20 pkt. w sytuacji gdy czas realizacji zamdwienia wyniesie 2 dni robocze,

- 0 pkt. w sytuacji gdy czas realizacji zamOwienia wyniesie 3 dni robocze.

7.5 Maksymalna ilos¢ punktéw w danym kryterium réwna jest okreSlonej wadze w punktach
procentowych (%). Uzyskana ilo$¢ punktéw w danym kryterium zostanie zaokraglona do
drugiego miejsca po przecinku. Ocena laczna stanowi sumg punktéw uzyskanych w ramach
wskazanych dwoéch kryteriow. Za najkorzystniejszg oferte zostanie uznana oferta, ktora uzyska
najwigksza taczng ilos¢ punktow.

7.6 Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajacy sposrod
tych ofert wybiera ofert¢ z najnizsza cena, a jezeli zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie,
Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia ofert dodatkowych.
Wykonawcy sktadajacy oferty dodatkowe nie moga zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane w

zlozonych juz ofertach.

8. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z Wykonawcami:

8.1 Osoba upowazniona do kontaktu z Wykonawcami: Marzena Mazurek — tel. 84 530 09 38.
8.2 Komunikacja miedzy Zamawiajacym a Wykonawcami odbywa si¢ za posrednictwem operatora
pocztowego, osobiscie, za posrednictwem postanca lub przy uzyciu $rodkéw komunikacji

elektronicznej (poczta elektroniczna).



8.3 Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawca przekazuja dokumenty przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej, kazda ze stron na zadanie drugiej strony niezwlocznie potwierdza fakt ich
otrzymania.

8.4 Poprzez przekazanie dokumentu przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, Zamawiajacy
rozumie tylko i wylacznie przekazanie skanu dokumentu, ktéry zostal sporzadzony w formie
pisemne;j.

8.5 Forma pisemna pod rygorem niewaznosci wymagana jest dla nizej wymienionych czynnosci, dla
ktérych Zamawiajgcy nie zezwala na komunikowanie si¢ faksem lub droga elektroniczna:

a) zlozenie oferty;
b) powiadomienie Zamawiajacego o wycofaniu ztozonej przez Wykonawce oferty.

8.6 Adres zamawiajacego do korespondencji: Starostwo Powiatowe w Zamosciu, ul. Przemystowa 4,
22 — 400 Zamosé.

8.7 Adres poczty elektronicznej: zamowienia.publiczne@powiatzamojski.pl

9. Informacije dodatkowe:

9.1 Warunkiem udzialt w postepowaniu jest dysponowanie przez Wykonawce niezbedng wiedzg
i doswiadczeniem a takze osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia oraz znajdowanie sie
w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajacej realizacje zaméwienia. Zamawiajacy nie
okresla szczegbtowego sposobu oceny spetniania tych warunkéw. Wykonawca na potwierdzenie
spetniania w/w warunkéw skiada stosowne o$wiadczenie w formularzu ofertowym, stanowigcym
zalgeznik nr 1.1 (dla czg$ei 1) i 1.2 (dla czgéei 2) do ninigjszego zapytania ofertowego.

9.2 7 wybranym Wykonawcg zostanie zawarta umowa, wedhig wzoru stanowigcego zalacznik nr 2.1
(dla czgsei 1) i 2.2 (dla czesci 2) do niniejszego zapytania ofertowego. Jegli wybrany Wykonawca
odstgpi od zawarcia umowy, umowa moze zostaé podpisana z Wykonawca, ktory uzyskat druga
najwigksza liczb¢ punktow.

9.3 Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:

1) zmiany terminu sktadania ofert nie p6zniej niz do uptywu terminu skladania ofert;

2) zmiany tresci zapytania ofertowego. Zamawiajacy przediuzy termin skfadania ofert o czas
niezbgdny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli bedzie to konieczne z uwagi na zakres
wprowadzonych zmian. Informacja o dokonanych zmianach oraz przedtuzeniu terminu sktadania
ofert zostanie podana na stronie internetowej, na ktorej zostalo zamieszczone zapytanie ofertowe:

3) zadania wyjasnienia tresci ofert w przypadku, gdy oferty s3 niejednoznaczne, niejasne lub budzg
watpliwosci Zamawiajgcego. W przypadku niewyjasnienia tresci oferty lub zlozenia niepetnych
wyjasnien, Zamawiajacy odrzuci oferte;

4) Zzadania uzupelnienia ofert w przypadku stwierdzenia brakéw, ktore mozna uzupehic.
W przypadku nieuzupehienia oferty lub niepelnego uzupehienia, Zamawiajacy odrzuci oferte.

5) poprawienia omylek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek;

6) odrzucenia ofert ztozonych po wyznaczonym terminie;



7) odrzucenia ofert niezgodnych z zalozeniami zapytania ofertowego;

8) uniewaznienia postgpowania jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

9) uniewaznienia postgpowania, jezeli postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wada
uniemozliwiajaca zawarcie niepodlegajace] uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia
publicznego;

10) uniewaznienia postgpowania w przypadku zaistnienia istotne] zmiany okolicznosci
powodujace]j, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie
publicznym, czego nie mozna byto wezesniej przewidzied;

11) uniewaznienia postgpowania bez podawania przyczyny;

9.4 Wykonawca bedzie zwiazany oferta przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna

si¢ wraz z uplywem terminu skiadania ofert.

9.5 Klauzula informacyjna z art. 13 RODO:

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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”,
informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym
w Zamosciu jest Starosta Zamojski, ul. Przemystowa 4, 22-400 Zamos¢.

2) W Starostwie Powiatowym w Zamosciu zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, z ktérym PANI/PAN moze si¢ kontaktowal w sprawach zwigzanych z ochrona
danych osobowych, w nastepujacy sposob:

- pod adresem poczty elektronicznej: iod@powiatzamojski.pl
- telefonicznie: 84 53 00 960

- pisemnie na adres siedziby Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
wylonienia wykonawcy w przedmiotowym postgpowaniu o zaméwienie publiczne,
przeprowadzonym zgodnie z Zarzadzeniem Nr 5/2019 Starosty Zamojskiego z dnia 30 stycznia
2019 r. w sprawie ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postgpowania na zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzeénia
2001 r o dostepie do informacji publiczne;j.

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Prawo zamdwien
publicznych (Pzp), przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia,
a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania

umowy, okres przechowywania wynika rowniez z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

6



zasobie archiwalnym i archiwach; postgpowania o zaméwienia publiczne finansowane ze
srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej (EU) przechowywane bedg réwniez przez
okres wynikajacy z uméw o dofinansowanie projektéw finansowanych ze srodkow pochodzgcych
z UE.

6) obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych
jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych
danych wynikaja z ustawy Pzp;

7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

8) posiada Pani/Pan:

—na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych (skorzystanie
z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego ani zmiang postanowiei umowy w zakresie niezgodnym z ustawa Pzp
oraz nie moze narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego zatacznikéw);

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO (prawo do
ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze $rodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby
fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub
panstwa czlonkowskiego);

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

9) nie przystuguje Pani/Panu:

—w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

9.6 Wykaz zalacznik6w:
- zatgezniki nr 1.1, 1.2 — formularz ofertowy,

- zalgezniki nr 2.1, 2.2 — wz6r umowy.

ZATWIERDZAM :
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