Zapytanie ofertowe na zakup i sukcesywne dostawy
artykuiow biurowych i materiatow eksploatacyjnych do siedziby
Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Lecznej.

PZAZ.11.272.1.18.2020 Y.eczna, dn. 09.12.2020r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

na zakup i sukcesywne dostawy artykutow biurowych i materialéw eksploatacyjnych
do drukarek do siedziby Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowe] w Lecznej

I. Zamawiajacy:

Powiat Lgczynski-Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej
ul. Krasnystawska 52,

21-010 Leczna

Tel/fax: (081) 752-29-20

e-mail: pzazleczna@wp.pl

http://powiatleczynski.pl lub http://zaz.leczna.pl

IL Tryb:

Postepowanie o udzielenie zamdowienia jest prowadzone na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy —
Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004r (Dz. U. z 2019r., poz. 1843),
w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2019r. poz. 869) oraz na podstawie Zarzadzenia 3/2014 Dyrektora Powiatowego
Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Lecznej z dnia 16 kwietnia 2014r. w sprawie zasad
i trybu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych roéwnowartosci kwoty 30.000 euro, udostgpnionym na stronie
internetowej: www.powiatleczynski.pl. i www.zaz.leczna.pl.

Do niniejszego postepowania nie majg zastosowania przepisy i procedury okreslone ustawg
Pzp, przepisy tej ustawy stosuje si¢ odpowiednio, o ile Zapytanie ofertowe zawiera odestanie
do tych uregulowan, jak rowniez w celu ustalenia definicji poje¢ wystepujacych w Zapytaniu
ofertowym i zalgcznikach.

III. Opis przedmiotu zaméwienia:

Przedmiot zamdéwienia wg Kod CPV: 30190000-7 — Rézny sprzet biurowy i artvkuly
biurowe. Przedmiotem zamoOwienia jest zakup i sukcesywne dostawy artykuléw biurowych
i materialow eksploatacyjnych do drukarek do siedziby Powiatowego Zakladu Aktywnosci
Zawodowej w Lecznej, ul. Krasnystawska 52, 21-010 Leczna

1. Tlo$¢ i asortyment zakupu i dostawy art. biurowych oraz materialéw eksploatacyjnych
do drukarek podane w zataczniku Nr 1 formularza ofertowego jest przyblizona i bedzie
ulegala zmianom dostosowanym do aktualnego zapotrzebowania PZAZ. Szacunkowa
wielkos¢ dostaw okreslona zostala w formularzu ofertowym begdacym integralng czgsciag



umowy, moze ona zosta¢ w trakcie realizacji dostaw zmieniana w wysokosci do +/- 20%
w zakresie asortymentu i ilosci. Podane ilosci artykuléw nie stanowig wiec ostatecznego
rozmiaru zamoéwienia, w wyniku czego nie moga stanowi¢ podstaw do zglaszania
jakichkolwiek roszczen wzgledem Zamawiajacego z tytutu niezrealizowanych dostaw albo
podstawy do odmowy realizacji dostaw.

2. Dostawa artykulow bedzie odbywac si¢ sukcesywnie wedlug potrzeb Zamawiajacego
zgloszonych pisemnie faksem lub e-mailem na 2 dni wczesniej przed wymagana dostawa,
ktora odbywac si¢ bedzie w miarg potrzeb Zamawiajacego

3. Dowodz zamawianych artykulow do siedziby Zamawiajacego odbedzie si¢ na koszt
Wykonawcy.

4. Zamawiajagcy odmowi przyjecia dostarczonych artykutdéw w przypadku ich ztej jakoscei.
5. Zamawiajacy przewiduje udzielenie zamdwien uzupelniajgcych, stanowiacych nie wigcej
niz 20% wartosci zamdéwienia podstawowego i polegajacych na rozszerzeniu dostawy.

6. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ przedstawienia w ofercie asortymentu rownowaznego
(innego niz podany .,z nazwy” przez Zamawiajagcego w formularzu ofertowym)
pod warunkiem, iz oferowany asortyment bedzie o takich samych lub lepszych parametrach
technicznych, jakosciowych, funkcjonalnych, uzytkowych.

7. Zaptata za zakup i dostawe art. biurowych oraz art. eksploatacyjnych bedzie dokonana
bezgotowkowo przelewem bankowym na rachunek wykonawcy w terminie 21 dni od dnia
doreczenia faktury VAT wystawionej Zamawiajgcemu.

W przypadku, gdy w Zapytaniu ofertowym lub zalacznikach zostaly uzyte znaki towarowe,
oznacza to, ze sg podane przyktadowo i okreslajg jedynie minimalne oczekiwane parametry
jakosciowe oraz wymagany standard. Wykonawca moze zaoferowa¢ produkty réwnowazne,
lecz o parametrach jakosciowych podobnych lub lepszych. Wykonawca, ktéry zaoferuje
produkty réwnowazne bedzie obowigzany wykaza¢ w trakcie realizacji zamdwienia, Ze
spelniaja wymagania okreslone przez Zamawiajacego.

IV. Termin wykonania zamoéwienia:
Wymagany termin realizacji zaméwienia i sukcesywnych dostaw:
od 01.01.2021r. do 31.12.2021r.

V. Warunki udzialu w postegpowaniu oraz wykaz oSwiadczen lub dokumentéw, ktore
muszg dostarczy¢ Wykonawcy w celu potwierdzenia spelniania warunkéw udzialu
W postepowaniu.

O udzielenie zamowienia moga ubiegac¢ si¢ Wykonawcy, ktdrzy speiniaja warunki dotyczace:
a) Posiadania uprawnien do wystgpowania w obrocie prawnym zgodnie z wymaganiami
ustawowymi;

W celu potwierdzenia spelnienia warunku Wykonawca sklada wraz z ofertg oswiadczenie
zawarte w tresci formularza ofertowego stanowigcego zalgcznik nr 1 do zapytania

b) Posiadania niezbgdnej wiedzy i1 do$wiadczenia oraz dysponowania potencjatem
technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia lub przedstawig pisemne
zobowigzanie innych podmiotow do udostgpnienia potencjatu technicznego i oséb zdolnych
do wykonania zamowienia; W celu potwierdzenia spelnienia warunku wykonawca sklada
wraz z ofertq oswiadczenie zawarte w tresci formularza ofertowego stanowiqcego zalgcznik
nr 1 do zapytania c) Sytuacji finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia;
W celu potwierdzenia spelnienia warunku wykonawca sktada wraz z ofertq oswiadczenie
zawarte w tresci formularza ofertowego stanowigcego zalgcznik nr 1 do zapytania



V1. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami
oraz przekazywania oswiadczen lub dokumentéw a takze wskazanie osob uprawnionych
do porozumiewania si¢ z Wykonawcami:

a) Zamawiajgcy dopuszcza porozumiewanie si¢: mailowo lub w formie pisemnej. Dokumenty
beda przekazywane drogg elektroniczng lub pocztowa.

b) Danuta Grzechnik — Dyrektor PZAZ, tel.: /81/ 752 29 20, fax: /081/ 752 29 20, e-mail:
pzazleczna@wp.pl

VII. Wykaz oswiadczen lub dokumentéw, ktére musza dostarczy¢ Wykonawcy w celu
potwierdzenia spelmiania warunkéw udzialu w postepowaniu: Wykonawca zalgcza
dokumenty i oswiadczenia wskazane w pkt V Zapytania ofertowego.

VIIIL. Opis sposobu przygotowania ofert:

1.

2.
3.

a)

b)

c)
d)

Wykonawca powinien przygotowac¢ oferte¢ w jezyku polskim na formularzu
ofertowym stanowigcym Zalgcznik nr 1 do niniejszego Zapytania ofertowego.
Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte

Do oferty Wykonaweca zalacza:

szczegotowy formularz potrzeb (zgodnie z =zalgcznikiem nr 1 do Zapytania
ofertowego),

zaakceptowany wzor umowy (zalacznik Nr 2 do Zapytania ofertowego),

dokumenty i o$§wiadczenia wskazane w pkt V Zapytania ofertowego,

aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dzialalnosci gospodarczej, jesli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
zgloszenia do ewidencji dzialalnosci gospodarcze;.

Oferta oraz wszystkie zalgczniki musza by¢ podpisana przez osobg lub osoby
uprawnione albo upowaznione do wystgpowania w imieniu Wykonawcy, przy czym
podpis musi by¢ czytelny lub opisany pieczatka imienna.

Wzory dokumentéw dotgczone do niniejszego Zapytania powinny zosta¢ wypelione
przez Wykonawce i dolaczone do oferty.

Cena ofertowa nie podlega zmianie po ztozeniu oferty.

IX. Miejsce oraz termin skladania ofert:

L.
a)

b)
c)
2,

3.
4.

Ofertg nalezy zlozy¢:

osobiscie w siedzibie Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Lecznej,
ul. Krasnystawska 52, 21-010 Leczna lub

pocztg na adres: Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej, ul. Krasnystawska 52,
21-010 Leczna lub

w formie elektronicznej (skan oferty i dokumentow przestany na adres:
pzazleczna@wp.pl)

Termin skladania ofert uptywa w dniu 18.12.2020r. o godzinie 10.00

Decyduje data i godzina wplywu oferty do siedziby Zamawiajacego.

Oferty zlozone po terminie nie bedg uwzgledniane.

Wykonawcy ponosza wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztoZzeniem oferty.
Oferty skladane w sposob wymieniony w ppkt. a) i b) winny by¢ oznaczone
w nastepujacy sposob:




Oferta na: ,, Zakup i sukcesywne dostawy artykulow biurowych i materialéw
eksploatacyjnych do siedziby Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Lecznej

Numer sprawy: PZAZ.11.272.1.18.2020

Nie otwiera¢ przed 18.12.2020r. godzing 10.15

X. Opis kryteriéw, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriéw oraz sposobu oceny ofert:

Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ nastepujacymi kryteriami i ich
znaczeniem:

Cena ofertowa brutto — waga 100%

Za oferte najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, zawierajgca wszystkie wymagane
zalaczniki zlozona przez Wykonawcg spelniajacego wszystkie warunki udziatu w
postgpowaniu oraz zawierajaca najnizsza ceng ofertowg brutto (oferta otrzyma maksymalng
ilos¢ — 100 pkt.) Pozostate oferty otrzymaja proporcjonalnie nizszg ilos¢ punktow ustalong
zgodnie ze wzorem.

Ocena ofert :

S = ( Cmin / Cof.) x 100

S — ilo$¢ punktéw przyznanych danej ofercie.

Cmin — najnizsza cena sposrod wszystkich ztozonych ofert,
Cof. — zaoferowana cena badanej oferty

XI. Termin zwigzania oferta:
Wykonawca skladajacy oferte pozostaje zwigzany z oferta przez okres 30 dni od uplywu
terminu sktadania ofert.

XII. Wynik post¢powania:
1. O wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postgpowania Zamawiajacy
powiadomi Wykonawcow.
2. Zamawiajagcemu przystuguje prawo zamknigcia niniejszego postgpowania bez
wybierania ktorejkolwiek z ofert.

XIII. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
Zamawiajacy zada wniesienia zabezpieczenia: Nie dotyczy

XIV. Istotne dla Stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, w sprawie zamoéwienia publicznego, ogélne warunki umowy albo wz6r umowy,
jezeli Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy aby zawarl z nim umowe w sprawie
zamoéwienia publicznego na takich warunkach:

Wzoér umowy stanowi zatgcznik Nr 2 do Zapytania Ofertowego




XV. Obowiazki informacyjne RODO

I. Obowigzek informacyjny w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
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 o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zaklad Aktywnosci
Zawodowe]j ul. Krasnystawska 52, 21-010 Le¢czna;

.z inspektorem ochrony danych osobowych, mozna kontaktowa¢ si¢ pod adresem e-mail *:
pzazleczna@wp.pl;

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia publicznego, na ,, Zakup i sukcesywne dostawy artykulow
biurowych oraz materialéw eksploatacyjnych do drukarek do siedziby Powiatowego
Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Lecznej” Znak sprawy: PZAZ.11.272.1.18.2020
na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. tj.: przetwarzanie niezbedne jest do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze w zakresie:

a) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwienn publicznych oraz aktow
wykonawezych wydanych na jej podstawie w tym w szczegolnosci rozporzadzenia
Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajéw dokumentdw, jakich
moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zaméwienia,

b) wskazanym w art. 5 ust. 1 w zw. z art. 6 ust. 1 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r .
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

. Pani/Pana dane beda przetwarzane wylaczenie w celu przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego i archiwalnym, i nie beda udost¢pniane odbiorcom
danych za wyjatkiem podmiotéw, ktdére sg upowaznione na podstawie przepisow prawa;

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane (okres przechowywania obejmuje caly czas
trwania umowy) oraz beda przetwarzane przez okres archiwalny zgodnie z wymaganiami
prawnymi okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposob

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

7. posiada Pani/Pan:

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

2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych *;

3) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO
*kok.

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

8. nie przystuguje Pani/Panu:

1) wzwiagzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;



3) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

" Wyjasnienie: informacja w tym zakresie jest wwmagana, jezeli w odniesieniu do danego
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego istnieje obowigzek wyznaczenia
inspektora ochrony danych osobowych.

" Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang
wyniku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego ani zmiang postanowien
umowy w zakresie niezgodnym z ustawg Pzp oraz nie moze naruszac integralnosci
protokotu oraz jego zalgcznikow.

" Wyjasnienie: 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.

II. Obowiazek informacyjny zwigzany z realizacja umowy

Zamawiajacy zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest: Powiatowy Zaklad Aktywno$ci Zawodowej
w Leczne;.

2. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest:

1) art 6 ust. 1 lit b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania umowy, ktorej strong
jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dzialan na zadanie osoby, ktorej dane
dotycza, przed zawarciem umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO tj. przetwarzanie niezbedne jest do wypelnienia obowigzku
prawego ciazgcego na administratorze w szczegolnosci w zakresie:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

b) art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

c)art. 5 ust. 1 wzw. z art. 6 ust. 1 1 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r . 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

3. Dane bgdg przetwarzane wylaczenie w celu:

1) niezbednym do zawarcia i wykonania umowy,

2) jej rozliczenia w tym przechowywania faktur i dokumentoéw ksiggowych,

3) dochodzenia roszczen,

4) archiwalnym
i nie beda udostgpniane odbiorcom danych za wyjatkiem podmiotow, ktore sa
upowaznione na podstawie przepisdw prawa.

4. Dane bg¢da przetwarzane przez okres archiwalny zgodnie z wymaganiami prawnymi
okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

5. Podmiotom, ktérych dane sg przetwarzane przyshugujg nastepujgce prawa:

a) dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania, usunig¢cia danych po
okresie retencji danych, ograniczenia przetwarzania.



b) wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
6. Podanie danych osobowych, w zakresie niezbednym do realizacji umowy i jej rozliczenia
jest warunkiem jej zawarcia. Niepodanie danych osobowych skutkuje nie zawarciem

umowy.

Zataczniki:
1. Formularz ofertowy (zalgcznik nr 1)
2. Wzér umowy (zalgcznik nr 2)

chrx

Powiatowy Zakiad Aktywnosci Zawodowej
W tgczng) :
21010 teczna, yl Krasnystawska 52
tel./fax. 81 752.20.20



