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ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy:

Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Czestochowie
ul. Hallera 1, 42-200 Czestochowa

NIP: 949-14-70-256

strona internetowa: www.word.czest.pl

zaprasza do ztozenia oferty w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia prowadzonego w trybie
zapytania ofertowego pn.: , Sukcesywna dostawa artykutéw biurowych i papieru kserograficznego
oraz materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujgcych na potrzeby Wojewddzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Czestochowie” — z podziatem na czesci.

1. Tryb udzielenia zamdwienia
Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego, do ktérego nie majg
zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z
2023r. poz. 1605 z pézn. zm.) na podstawie wytgczenia zawartego w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp
(zamdwienie o wartosci ponizej 130 000 zt netto).

2. Opis przedmiotu zamdwienia
Przedmiotem zamdwienia jest sukcesywna dostawa artykutdw biurowych, papieru
kserograficznego oraz toneréw i materiatow eksploatacyjnych do urzadzen drukujgcych na
potrzeby Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Czestochowie.

Przedmiot zamodwienia zostat podzielony na 2 okreslone ponizej cze$ci zamowienia:

Czesé 1

Zakup i dostawa artykutéw biurowych i papieru kserograficznego w asortymencie i ilosci zgodnie z
wykazem stanowigcym Zatgcznik nr 1.1 do niniejszego Zapytania ofertowego,

Czesé 2

Zakup i dostawa oryginalnych, fabrycznie nowych tonerow i materiatéw eksploatacyjnych do
urzadzen drukujgcych w asortymencie i ilosci zgodnie z wykazem stanowigcym Zatgcznik nr 1.2 do
niniejszego Zapytania ofertowego.

Szczegbdtowy opis przedmiotu zamowienia (dla Czesci 1 i 2) zawiera Formularz asortymentowo-
cenowy stanowigcy odpowiednio Zatgcznik nr 1.1i 1.2 do niniejszego Zapytania ofertowego.

Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych. Wykonawca moze ztozy¢ oferte na jedng lub
dwie czesci zamdéwienia. Zamawiajacy nie ogranicza liczby czesci zamdéwienia, ktére moze zostac
udzielone jednemu Wykonawcy.

Istotne warunki zamédwienia (dot. Czesci 1i 2):

1) Wyszczegdlnione w tabeli Formularza asortymentowo-cenowego ilosci danego rodzaju
asortymentu sg wielkoSciami szacunkowymi i nie stanowig ze strony Zamawiajgcego
zobowigzania do ich nabycia w podanych ilosciach.

2) Rzeczywista ilos¢ dostaw w trakcie realizacji umowy wynika¢ bedzie wytgcznie z biezgcych
potrzeb Zamawiajgcego. Z tytutu niezrealizowania wszystkich pozycji podanego asortymentu
Wykonawcy nie bedg przystugiwaty jakiekolwiek roszczenia wobec Zamawiajgcego.
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3) Dostawy bedg odbywaé sie sukcesywnie w okresie obowigzywania umowy wedtug
rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego zgtaszanych drogg mailowg lub telefonicznie, a
rozliczenie nastgpi na podstawie faktycznie wykonanych dostaw.

4) Wykonawca zobowigzuje sie dostarcza¢ zamdwione materiaty na witasny koszt i ryzyko do
siedziby Zamawiajgcego w Czestochowie przy ul. Hallera 1, w terminie do 5 dni roboczych
liczac od dnia ztozenia zamdéwienia przez Zamawiajgcego. Dostawy bedg realizowane w dni
robocze od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:30 — 14:30.

5) Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ rozszerzenia zakresu zamowienia przy zastosowaniu
prawa opcji, polegajgcego na mozliwosci zwiekszenia w okresie obowigzywania umowy
zakresu ilosciowego pozycji asortymentowych wskazanych w Formularzu asortymentowo-
cenowym w wysokosci do 20% wartosci umowy.

Wszelkie dodatkowe ustalenia dotyczace przedmiotu zamdwienia oraz warunki jego realizacji
zostaty okreslone w projektowanych postanowieniach umowy, ktére stanowig Zatgcznik nr 2 do
Zapytania ofertowego.

Nazwy i kody wedtug Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV):
Czesc 1:

30192000-1 Wyroby biurowe

30197200-8 Skoroszyty kotowe i spinacze do papieru
30199230-1 Koperty

30199500-5 Segregatory

30197644-2 Papier kserograficzny

Czesé 2:

30125110-5 Tonery do drukarek laserowych/fakséw
30124300-7 Bebny do maszyn biurowych

3. Termin i miejsce realizacji zamdwienia
Zamowienie bedzie realizowane sukcesywnie w okresie od dnia podpisania umowy do
31.12.2024r. Wykonawca bedzie dostarczat przedmiot zamdwienia do siedziby Zamawiajgcego w
Czestochowie przy ul. Hallera 1.

4. Warunki udziatu w postepowaniu oraz podstawy wykluczenia:

1) O udzielenie zamdwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy spetniajg warunki udziatu w
postepowaniu dotyczace:

a) uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepisdw,

b) posiadania niezbednej wiedzy i doswiadczenia,

c) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamdwienia,

d) sytuacji finansowej lub ekonomicznej zapewniajacej realizacje przedmiotu zamdwienia.

2) Zamawiajacy nie okresla szczegétowych warunkdw w powyzszym zakresie, ktdérych
spetnienie Wykonawca zobowigzany jest wykazad.

3) O udzielenie zaméwienia mogg ubiegaé sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegajg wykluczeniu z
postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych
ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 1497 z pdzn. zm.).

4) Wykonawca zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia wskazanego w Formularzu
ofertowym, ktdre stanowi¢ bedzie potwierdzenie, ze Wykonawca nie podlega wykluczeniu z
postepowania.

5. Opis sposobu przygotowania oferty
1) Oferte nalezy ztozy¢ na zatgczonym do niniejszego zapytania ofertowego Formularzu
ofertowym stanowigcym Zatgcznik nr 1 wraz z wypetnionym Formularzem asortymentowo-
cenowym stanowigcym Zatgcznik nr 1.1 i/lub Zatgcznik nr 1.2 (odpowiednio dla Czesci, na

ktorg Wykonawca sktada oferte).



2) W Formularzu ofertowym nalezy okreslic cene za realizacje przedmiotu zamodwienia
uwzgledniajac zakres iloSciowo-rzeczowy okreslony w Formularzu asortymentowo- cenowym
(odpowiednio dla Czesci, na ktorg Wykonawca sktada oferte).

3) Cena podana w ofercie powinna obejmowac wszystkie koszty, jakie Wykonawca poniesie w
zwigzku z realizacjg przedmiotu zaméwienia. W cenie tej powinny by¢ réwniez uwzglednione
wszelkie nalezne optaty i podatki.

4) Cena ofertowa powinna by¢ wyrazona w ztotych polskich (PLN) liczbowo i stownie, z
doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

5) Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

6) Oferta musi by¢ podpisana przez osobe/osoby uprawnione do reprezentowania i sktadania
oswiadczen w imieniu Wykonawcy. Jezeli prawo to nie wynika z dostepnych dla
Zamawiajgcego dokumentéw (np. KRS, CEIDG) Wykonawca zobowigzany jest zatgczy¢ do
oferty petnomocnictwo dla osoby sktadajacej oferte w imieniu Wykonawcy.

7) Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

8) Oswiadczenia i dokumenty wymagane w ofercie:

a) Formularz ofertowy — Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego,

b) Formularz asortymentowo-cenowy - Zatgcznik nr 1.1 i/lub Zatgcznik nr 1.2 do Zapytania
ofertowego (odpowiednio dla Czesci, na ktdrg Wykonawca sktada oferte),

c) Jezeli dotyczy: Petnomocnictwo (lub inny stosowny dokument) w przypadku jezeli oferta
podpisywana jest przez petnomocnika lub gdy umocowanie do reprezentacji nie wynika z
dokumentu rejestrowego Wykonawcy (np. KRS, CEiDG).

9) Wszystkie rozliczenia finansowe miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg bedg prowadzone
wytgcznie w ztotych polskich. Nie przewiduje sie prowadzenia rozliczern w walutach obcych.

10) Zastosowanie prawidtowej stawki podatku VAT nalezy do obowigzkéw Wykonawcy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Termin, miejsce oraz sposéb sktadania ofert
1) Oferte nalezy ztozy¢é w terminie do 26.02.2024r. do godz. 10:00 w jednym z nizej
wymienionych sposobow:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail sekretariat@word.czest.pl:

- w postaci skanu uprzednio podpisanej oferty przez osoby uprawnione do
reprezentowania Wykonawcy lub

- w postaci elektronicznego dokumentu opatrzonego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym (e-dowdd),

b) w formie pisemnej - osobiscie lub poczta/kurierem na adres: Wojewddzki Osrodek Ruchu
Drogowego w Czestochowie, ul. Hallera 1, 42-200 Czestochowa, sekretariat (I pietro), w
zaklejonej kopercie,

-z tytutem wiadomosci/dopiskiem: , Oferta na dostawe artykutéw biurowych, papieru
kserograficznego oraz toneréw dla WORD w Czestochowie- z podziatem na czesci”.

2) Oferty ztozone po uptywie terminu sktadania ofert nie beda rozpatrywane.

Termin zwigzania oferta
Termin zwigzania ofertg wynosi 21 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z
uptywem terminu sktadnia ofert.

Kryterium oceny ofert

1) Przy wyborze najkorzystniejszej oferty — dokonywanym odrebnie dla Czesci 1 i 2 — Zamawiajacy
bedzie sie kierowat kryterium o wadze:
Cena - 100%, tzn. wybrana zostanie oferta z najnizszg ceng ofertowa brutto.

2) Kryterium ,Cena” bedzie rozpatrywane na podstawie ceny ofertowej brutto podanej przez
Wykonawce w Formularzu ofertowym.

Informacje dodatkowe

1) Wszelkie zapytania zwigzane z niniejszym postepowaniem nalezy kierowac¢ za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres e-mail: sekretariat@word.czest.pl

2) Osobg upowazniong ze strony Zamawiajgcego do kontaktow z Wykonawcami jest Przemystaw
Puszek — Kierownik Wydziatu Administracyjno-Technicznego, tel. 34/ 361 60 01 wew. 45.
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3) Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
4) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zwracania sie do Wykonawcéw na kazdym etapie
postepowania o dodatkowe informacje, dokumenty lub wyjasnienia.
5) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do:
- zmiany tresci niniejszego zapytania ofertowego,
- poprawienia oczywistej omytki rachunkowej z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek,
- poprawienia oczywistej omytki pisarskiej,
- odstgpienia od wyboru oferty bez podania przyczyny; z tytutu odstgpienia Wykonawcy nie
przystuguje odszkodowanie ani roszczenie, w szczegdlnosci z tytutu przygotowania oferty,
- uniewaznienia niniejszego postepowania bez podania przyczyny na kazdym jego etapie; w
takiej sytuacji Wykonawcy nie przystugujg zadne roszczenia, w szczegdlnosci zwrot kosztow
z tytutu przygotowania oferty.

10. Istotne dla stron postanowienia, ktdre zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy
Istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy zostaty
zawarte w Zatgczniku nr 2 do niniejszego Zapytania ofertowego (odpowiednio dla Czesci 1 2).

11. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych [RODO]

1) 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 oséb 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 ,RODOQ”, informuje, ze:

- administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Osrodek Ruchu
Drogowego w Czestochowie, ul. Hallera 1, 42-200 Czestochowa, tel. 34/ 361 60 01, e-mail:
sekretariat@word.czest.pl,

- w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac sie z
inspektorem ochrony danych osobowych za posrednictwem adresu e-mail:
iod@word.czest.pl,

- Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z niniejszym
postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego, a podstawg prawng ich
przetwarzania jest obowigzek prawny stosowania sformalizowanych procedur udzielania
zamoéwien publicznych spoczywajagcy na WORD Czestochowa jako jednostce sektora
finanséw publicznych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Ponadto w przypadku Wykonawcy, z
ktdrym zostanie zawarta umowa, podstawe przetwarzania danych stanowi art. 6 ust. 1 lit.
b RODO, gdy przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zawartej umowy,

- Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora
danych osobowych oraz podmiotom upowaznionym na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa,

- Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa
dot. archiwizacji,

- obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem zwigzanym z
udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, a konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie niemoznos¢ udzielenia zamdwienia/zlecenia i/lub
zawarcia umowy,

- Pani/Pana dane osobowe nie bedg profilowane ani tez nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

- przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo zadania
ich sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

2) Jednoczesnie Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Czestochowie przypomina o cigzagcym
na Pani/Panu obowigzku informacyjnym wynikajgcym z art. 14 RODO wzgledem osbb
fizycznych, ktérych dane przekazane zostang Zamawiajagcemu w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem i ktore Zamawiajgcy posrednio pozyska od Wykonawcy biorgcego udziat w
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postepowaniu, chyba ze ma zastosowanie co najmniej jedno z wytaczen, o ktérych mowa w
art. 14 ust. 5 RODO.

Zataczniki:

Zatacznik nr1 - Formularz ofertowy

Zatacznik nr 1.1 - Formularz asortymentowo-cenowy (dla Czesci 1)
Zatacznik nr 1.2 - Formularz asortymentowo-cenowy (dla Czesci 2)
Zatacznik nr 2.1 - Projektowane postanowienia umowy (dla Czesci 1)
Zatgcznik nr 2.2 - Projektowane postanowienia umowy (dla Czesci 2)

Dyrektor WORD w Czestochowie
(-) Wtodzimierz Mogita



