PO.0420.27.2024.PZ
Przemyśl, dnia 07.11.2024 r.
Zapytanie ofertowe
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego 
I.  Nazwa (firma) i adres zamawiającego: 
Powiatowy Urząd Pracy w Przemyślu

ul. Katedralna 5

37-700 Przemyśl

Adres strony internetowej: przemysl.praca.gov.pl

E-mail: sekretariat@przemysl.praca.gov.pl 

Faks: (16) 676-09-04

Godziny urzędowania: 7:30 - 15:30 

II. Tryb udzielenia zamówienia 
Postępowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego.

Podstawa prawna wyboru trybu udzielenia zamówienia publicznego: § 6 „Zarządzenia Nr 4/2021 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy  w Przemyślu z dnia 28 stycznia 2021 r. w sprawie wdrożenia zasad udzielania zamówień w Powiatowym Urzędzie Pracy w Przemyślu  niepodlegających przepisom ustawy Prawo zamówień publicznych o wartości niższej od kwoty 130 000 zł netto”.

III. Termin wykonania zamówienia 
Wymagany termin wykonania zamówienia: 

Do 30.11.2024 r.
IV. Opis przedmiotu zamówienia
1. Nazwa zadania:

Dostawa papieru do drukowania (PO.0420.27.2024.PZ).


2. Przedmiot zamówienia

Dostawa papieru do drukowania:

	Lp.
	Nazwa
	Ilość 

	1. 
	Papier A4 – 80 g/m2
	300 ryz (1 ryza = 500 arkuszy)

	2. 
	Papier A4– 160 g/m2
	10 ryz (1 ryza = 250 arkuszy)

	3. 
	Papier A3 – 160 g/m2
	5 ryz (1 ryza = 250 arkuszy)


3. Wymagania dotyczące przedmiotu zamówienia.

   3.1 Papier do drukowania A4 – 80 g/m2 powinien:

· Spełniać wymagania określone przez normę  PN-EN ISO 9706:2001 (lub równoważną) oraz spełniać poniższe wymagania:

· Gramatura (g/m²)  80,

· Białość (CIE) : od 140 do 180,

· Format A-4,

· Kolor: biały.
   3.2 Papier do drukowania A4 – 160 g/m2 powinien:

· Spełniać wymagania określone przez normę  PN-EN ISO 9706:2001 (lub równoważną) oraz spełniać poniższe wymagania:

· Gramatura (g/m²)  160,

· Białość (CIE) : od 140 do 180,

· Format A-4,

· Kolor: biały.
   3.3 Papier do drukowania A3 – 160 g/m2 powinien:

· Spełniać wymagania określone przez normę  PN-EN ISO 9706:2001 (lub równoważną) oraz spełniać poniższe wymagania:

· Gramatura (g/m²)  160,

· Białość (CIE) : od 140 do 180,

· Format A-3,

· Kolor: biały.
V. Informacja o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń lub dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z wykonawcami

1. 

Wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują pisemnie lub elektronicznie. Pytania muszą być skierowane na adres zamawiającego podany w Dziale I niniejszej specyfikacji zamówienia.

2. 

Wykonawca może zwrócić się do zamawiającego o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego. Zamawiający jest obowiązany udzielić wyjaśnień nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert pod warunkiem że wniosek o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego wpłynął do zamawiającego nie później niż do końca dnia 13.11.2024 r.
Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego wpłynął po upływie terminu składania wniosku, o którym mowa powyżej, lub dotyczy udzielonych wyjaśnień, zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez rozpoznania.

Przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania wniosku o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego.

5. Zamawiający nie przewiduje zorganizowania zebrania z wykonawcami.  

6. Nie udziela się żadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjaśnień czy odpowiedzi na kierowane do zamawiającego zapytania w sprawach wymagających zachowania pisemności postępowania. 

7. W uzasadnionych przypadkach zamawiający może, w każdym czasie, przed upływem terminu do składania ofert, zmodyfikować treść zapytania ofertowego.
8. Wprowadzone w ten sposób modyfikacje, zmiany lub uzupełnienia zostaną zamieszczone na stronie internetowej Zamawiającego.
9. Wszelkie modyfikacje, uzupełnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym zmiany terminów, jak również pytania Wykonawców wraz z wyjaśnieniami stają się integralną częścią zapytania ofertowego i będą wiążące przy składaniu ofert. Wszelkie prawa i zobowiązania wykonawcy odnośnie wcześniej ustalonych terminów będą podlegały nowemu terminowi.

VI. Termin związania ofertą  

Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.

Wykonawca pozostaje związany ofertą przez okres 30 dni od upływu terminu składania ofert, tj. do dnia: 18.12.2024 r.
Wykonawca samodzielnie lub na wniosek zamawiającego może przedłużyć termin związania ofertą, z tym że zamawiający może tylko raz, co najmniej na 3 dni przed upływem terminu związania ofertą, zwrócić się do wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni.
VII. Opis sposobu przygotowania oferty 
1.Przygotowanie oferty

1.1. 
Wykonawca może złożyć jedną ofertę, w formie pisemnej, w języku polskim, pismem czytelnym. Ofertę należy przygotować ściśle według wymagań określonych w niniejszym zapytaniu ofertowym. Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski, poświadczone przez Wykonawcę.

1.2. 
Koszty związane z przygotowaniem oferty ponosi składający ofertę.

1.3. 
Oferta oraz wymagane formularze, zestawienia i wykazy składane wraz z ofertą wymagają podpisu osób uprawnionych do reprezentowania firmy w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym oraz przepisami prawa.

1.4. Oferta podpisana przez upoważnionego przedstawiciela wykonawcy wymaga załączenia właściwego pełnomocnictwa lub umocowania prawnego.

1.5. 
Oferta powinna zawierać wszystkie wymagane dokumenty, oświadczenia, załączniki i inne dokumenty, o których mowa w treści niniejszego zapytania ofertowego.

1.6. 
Dokumenty winny być sporządzone zgodnie z zaleceniami oraz przedstawionymi przez zamawiającego wzorcami (załącznikami), zawierać informacje i dane określone w tych dokumentach.

1.7. 
Poprawki w ofercie muszą być naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby/ osób podpisującej ofertę. 

1.8. 
Wszystkie strony oferty powinny być spięte (zszyte) w sposób trwały, zapobiegający możliwości dekompletacji zawartości oferty.

2. Dokumenty i załączniki wchodzące w skład oferty: 

2.1 Formularz ofertowy - wypełniony i podpisany przez wykonawcę - wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego. 
2.2. Formularz cenowy – wypełniony i podpisany przez Wykonawcę - wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.
2.3 Dokumenty potwierdzające, że oferowane dostawy spełniają wymagania zamawiającego:

   2.3.1 Dokumenty potwierdzające, że papier do drukowania A4 – 80 g/m2:

· Spełnia wymagania określone przez normę  PN-EN ISO 9706:2001 (lub równoważną) oraz spełnia poniższe wymagania:

· Gramatura (g/m²)  80,

· Białość (CIE) : od 140 do 180,

· Format A-4,

· Kolor: biały.
   2.3.2 Dokumenty potwierdzające, że papier do drukowania A4 – 160 g/m2:

· Spełnia wymagania określone przez normę  PN-EN ISO 9706:2001 (lub równoważną) oraz spełnia poniższe wymagania:

· Gramatura (g/m²)  160,

· Białość (CIE) : od 140 do 180,

· Format A-4,

· Kolor: biały.
   2.3.3 Dokumenty potwierdzające, że papier do drukowania A3 – 160 g/m2:

· Spełnia wymagania określone przez normę  PN-EN ISO 9706:2001 (lub równoważną) oraz spełnia poniższe wymagania:

· Gramatura (g/m²)  160,

· Białość (CIE) : od 140 do 180,

· Format A-3,

· Kolor: biały.
3. Inne wymagania dotyczące przygotowania oferty
3.1. Oferta powinna być złożona w zaklejonej kopercie  z podaniem nazwy i adresu oferenta z dopiskiem na kopercie: „Oferta - Dostawa papieru do drukowania (PO.0420.27.2024.PZ). NIE OTWIERAĆ PRZED TERMINEM OTWARCIA OFERT.”
VIII. Miejsce i termin składania i otwarcia ofert 
Oferty należy składać do końca dnia: 19.11.2024 r.  w siedzibie zamawiającego (liczy się data wpływu do tut. Urzędu): 

Powiatowy Urząd Pracy w Przemyślu

ul. Katedralna 5

37-700 Przemyśl

Oferty zostaną otwarte w dniu 20.11.2024 r. w siedzibie zamawiającego:

Powiatowy Urząd Pracy w Przemyślu

ul. Katedralna 5

37-700 Przemyśl

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie umieszczona na stronie internetowej Zamawiającego.
IX. Opis sposobu obliczenia ceny 
Cena oferty uwzględnia wszystkie zobowiązania, musi być podana w PLN cyfrowo i słownie, z wyodrębnieniem należnego podatku VAT - jeżeli występuje. 

Cena podana w ofercie winna obejmować wszystkie koszty i składniki związane z wykonaniem zamówienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiającego.  

Cena może być tylko jedna za oferowany przedmiot zamówienia, nie dopuszcza się wariantowości cen. 

Cena nie ulega zmianie przez okres ważności oferty (związania ofertą). 

Cenę za wykonanie przedmiotu zamówienia należy przedstawić w „Formularzu ofertowym" stanowiącym załącznik do niniejszego zapytania ofertowego. 

X. Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert
1. 
Zamawiający uzna oferty za spełniające wymagania i przyjmie do szczegółowego rozpatrywania, jeżeli:

1.1. oferta spełnia wymagania określone w niniejszym zapytaniu ofertowym,

1.2. oferta została złożona w określonym przez Zamawiającego terminie,

1.3. wykonawca przedstawił ofertę zgodną co do treści z wymaganiami Zamawiającego.

2. 
Wybór oferty zostanie dokonany w oparciu o przyjęte w niniejszym postępowaniu kryterium:

     cena oferty - 100%.

3. 
Oferta przedstawiająca najniższą cenę otrzyma maksymalną liczbę punktów - 100. Pozostałym ofertom, przypisana zostanie odpowiednio mniejsza (proporcjonalnie mniejsza) liczba punktów. Wynik będzie traktowany jako wartość punktowa oferty.

4. 
Realizacja zamówienia zostanie powierzona Wykonawcy, który zaoferuje najniższą cenę.

5.
Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie umieszczona na stronie internetowej Zamawiającego.

6. 
Jeżeli wybór oferty najkorzystniejszej będzie niemożliwy, z uwagi na fakt, że zostały złożone oferty o takiej samej cenie, zamawiający wezwie Wykonawców, którzy złożyli te oferty do złożenia ofert dodatkowych.

7. 
Zamawiający dla potrzeb oceny oferty, której wybór prowadziłby do powstania obowiązku podatkowego dla zamawiającego, zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług w zakresie dotyczącym wewnątrz wspólnotowego nabycia towarów, doliczy do przedstawionej w niej ceny należny podatek od towarów i usług zgodnie z obowiązującymi w przedmiocie zamówienia przepisami prawa.
8.
Zamawiający jest uprawniony do wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty w przypadku, gdy Wykonawca, którego oferta została uznana za najkorzystniejszą, odmówił podpisania umowy lub gdy podpisanie umowy z takim Wykonawcą stało się niemożliwe z innych nieprzewidzianych przyczyn.

XI. Informacje dotyczące ochrony danych osobowych
1.
Wykonawca ubiegając się o udzielenie zamówienia publicznego jest zobowiązany do wypełnienia wszystkich obowiązków formalno-prawnych związanych z udziałem w postępowaniu. Do obowiązków tych należą m.in. obowiązki wynikające z rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, w szczególności obowiązek informacyjny przewidziany w art. 13 RODO względem osób fizycznych, których dane osobowe dotyczą i od których dane te Wykonawca bezpośrednio pozyskał. Jednakże obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 RODO nie będzie miał zastosowania, gdy i w zakresie, w jakim osoba fizyczna, której dane dotyczą, dysponuje już tymi informacjami (por. art. 13 ust. 4). Ponadto Wykonawca zobowiązany jest wypełnić obowiązek informacyjny wynikający z art. 14 RODO względem osób fizycznych, których dane przekazuje Zamawiającemu i których dane pośrednio pozyskał, chyba że ma zastosowanie co najmniej jedno z wyłączeń, o których mowa w art. 14 ust. 5 RODO. W celu zapewnienia, że Wykonawca wypełnił ww. obowiązki informacyjne oraz ochrony prawnie uzasadnionych interesów osoby trzeciej, której dane zostały przekazane w związku z udziałem wykonawcy w postępowaniu Zamawiający wymaga złożenia przez Wykonawcę wraz z ofertą oświadczenia o wypełnieniu obowiązków informacyjnych, przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO. Zamawiający informuje, iż treść oświadczenia została ujęta przez Zamawiającego we wzorze Formularza Ofertowego –  Oświadczenie Wykonawcy – pkt 7.

W przypadku gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści oświadczenia Wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia np. przez jego wykreślenie).

2. 
Klauzula informacyjna z art. 13 RODO w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego:
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04) zwane dalej RODO informuję, że:

1. Administratorem danych osobowych jest: 
Powiatowy Urząd Pracy w Przemyślu, ul. Katedralna 5, 37-700 Przemyśl

2. Dane są przetwarzane dla celów wynikających z art. 4 pkt 8 Prawo zamówień publicznych i Zarządzenia Nr 4/2021 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Przemyślu z dnia 28 stycznia 2021r. w sprawie wdrożenia zasad udzielania zamówień w Powiatowym Urzędzie Pracy w Przemyślu niepodlegających przepisom ustawy Prawo zamówień publicznych o wartości niższej od kwoty 130 000 zł netto.
3. Odbiorcami danych mogą być:
· podmioty przetwarzające dane na podstawie art. 28 RODO,

· osoby, których dane dotyczą,

· podmioty uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepisów prawa. 

4. Dane będą przechowywane przez okres ustalony zgodnie z Zarządzeniem nr 11/2020 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Przemyślu z dnia 23 lipca 2020 r. dot.  instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego.

5. Osobie, której dane dotyczą, przysługują następujące prawa:

· dostępu do treści swoich danych na podstawie art. 15 RODO,  

· sprostowania danych na podstawie art. 16 RODO, 

· ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,

· wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa  Urzędu  Ochrony  Danych  Osobowych – na podstawie art. 77 RODO,

Zgodnie z art. 17 ust.3 lit. b) RODO osobie, której dane dotyczą nie przysługuje prawo usunięcia danych. 
Zgodnie z art. 20 RODO osobie, której dane dotyczą nie przysługuje prawo do przenoszenia danych. Przysługuje prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych na postawie art. 21 RODO. 

6. Obowiązek podania danych osobowych jest wymogiem określonym w przepisach prawa a konsekwencją niepodania danych osobowych będzie brak możliwości udziału w postępowaniu.

7. Administrator danych nie będzie podejmował zautomatyzowanych decyzji i nie będzie stosował profilowanie wobec osoby, której dane dotyczą.

8. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych – iod@przemysl.praca.gov.pl .

XII. Załączniki
Załączniki składające się na integralną cześć zapytania ofertowego:

1. Formularz oferty (zał. nr 1).

2. Formularz cenowy (zał. nr. 2).

