Luban, ul. Tadeusza Maderskiego 3
83-422 Nowy Barkoczyn
tel. 58 326-39-00, fax. 58 309-09-45

POMORSKI OSRODEK e-mail: sekretariat@podr.pl, www.podr.pl
DORADZTWA ROLNICZEGO NIP 583-28-80-729, REGON 003003186
W LUBANIU BDO: 000454341

Znak sprawy: PODR/DG/10/V11/2023 Luban, 07.07.2023 r.

Zapytanie ofertowe na

dostawe materialow biurowyvch oraz niszczarek dla Pomorskiego Osrodka Doradztwa

Rolniczego w Lubaniu.

ZamoOwienie ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
Zamowien Publicznych, prowadzone na podstawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci do 130 000 zi i innych zamowien wylgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien

publicznych obowigzujacego w Pomorskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w Lubaniu.

I. Przedmiot zaméwienia
1. Przedmiotem zamoéwienia jest dostawa materiatdw biurowych oraz niszczarek na potrzeby

Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Lubaniu, z podziatem na czgsci:

Cze$¢ 1: dostawa materialow biurowych dla Pomorskiego Osrodka Doradztwa

Rolniczego w Lubaniu;

Cze$¢ 2: dostawa niszczarek dla Pomorskiego OSrodka Doradztwa Rolniczego w

Lubaniu;

2. Szczegdlowy opis przedmiotu zamoéwienia stanowi Zatgcznik nr 5 dla cz¢sci 1 oraz Zalgcznik
nr 6 dla czesdci 2 do niniejszego Zapytania ofertowego.

3. Warunki realizacji zamowienia okresla projekt umowy stanowigcy Zalacznik nr 3 dla czgsci 1
oraz Zatacznik nr 4 dla czesci 2 do niniejszego Zapytania ofertowego.

4. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych. Zamawiajgcy nie zastrzega
liczby czes$ci zamdwienia, na ktorg Wykonawca moze ztozy¢ oferte lub maksymalnej liczby

czesci, na ktore zamoéwienie moze zosta¢ udzielone temu samemu Wykonawcy.

I1. Zasady, termin i miejsce skladania ofert.
1. Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego w dniu 13 lipca 2023 r. 0 godz. 9:15.
2. Oferte nalezy ztozy¢é w siedzibie Zamawiajacego w terminie do dnia 13 lipca 2023 r. do
godziny 9:00.
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3. Oferte mozna ztozy¢:

a) W postaci papierowej, osobiscie w sekretariacie Zamawiajacego lub za posrednictwem
poczty tradycyjnej na adres siedziby Zamawiajacego, w zamknigtej i nienaruszonej kopercie.
Koperta powinna by¢ opieczgtowana nazwg i adresem Wykonawcy oraz posiada¢ dopisek:

Oferta na dostawe materialow biurowych oraz niszczarek dla Pomorskiego Osrodka

Doradztwa Rolniczego w Lubaniu.

b) W postaci elektronicznej, za pomoca poczty elektronicznej na adres email:
sekretariat@podr.pl. W temacie wiadomo$ci nalezy wpisac:

Oferta na dostawe materialow biurowych oraz niszczarek dla Pomorskiego Osrodka

Doradztwa Rolniczego w Lubaniu.

Przez posta¢ elektroniczng Zamawiajqcy rozumie przestanie pocztq elektroniczng wiasnorecznie
podpisanej oferty zeskanowanej i przestanej w formacie pliku pdf lub jpg lub innego, z ktorego da si¢
odczytaé podpisang wlasnorecznie oferte. Oferty, ktore nie bedg posiadaly wlasnorecznego podpisu

bedq uwazane za niewazne, z wylqczeniem ppkt c);

c) W formie elektronicznej (plik opatrzony podpisem kwalifikowanym) lub postaci
elektronicznej opatrzonej podpisem osobistym lub podpisem zaufanym, za pomoca poczty

elektronicznej na adres email wskazany w ppk b).

W niniejszym postepowaniu Zamawiajacy rekomenduje ztozZenie oferty za pomocg

poczty e-mail w formie skanu, zgodnie ppkt b).

4. Oferte nalezy sporzadzi¢ w sposob czytelny, w jezyku polskim.

5. Oferta musi by¢ podpisana przez osobe (osoby) uprawnione do sktadania o§wiadczen woli w
imieniu Wykonawcy.

6. Oferte nalezy sporzadzi¢ wg Formularza oferty (Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego).

7. Ceny poszczeg6dlnych materiatéw dla cz. 1 zamoéwienia nalezy wpisa¢ wg Formularza ceny
(Zatacznik nr 2 do Zapytania ofertowego).

8. Ceng¢ nalezy poda¢ w zlotych polskich w zaokragleniu do dwoch miejsc po przecinku.

Wykonawca musi uwzgledni¢ wszystkie podatki i inne koszty (w tym koszty zwigzane
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10.

11.

12.
13.

z dostawa/dojazdem do wskazanego miejsca realizacji zamowienia itp.), ktore beda optacane
przez Wykonawcg w ramach umowy. Powinny one by¢ doliczone do ceny ostatecznej ustalonej
przez Wykonawce w ofercie. Nalezy przewidzie¢ caty przebieg realizacji ustugi lub dostawy,
a wszystkie utrudnienia wynikajace z warunkow realizacji Wykonawca winien uwzglednié
W zaproponowanej cenie.

Wykonawca moze przed uplywem terminu do skladania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ oferte.
W takim przypadku nalezy powiadomi¢ o tym pisemnie Zamawiajacego, sktadajac zmiany lub
powiadomienie o wycofaniu oferty wedlug takich samych zasad jak sktadanie oferty, tj.
z informacja ,,zmiana oferty” lub ,wycofanie oferty”.

Zamawiajacy ma prawo wezwaé Wykonawce do niezwlocznego usunigcia bledow lub
uzupetnienia brakéw w ofercie. Brak reakcji ze strony Wykonawcy, odmowa usuni¢cia bledow
lub uzupetnienia brakoéw moze stanowi¢ podstawe do odrzucenia oferty.

Oferta podlega odrzuceniu w przypadku, gdy:

a) wptyneta do Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Lubaniu po terminie sktadania
ofert okreslonym w Zapytaniu ofertowym;

b) Wykonaweca nie spetnia warunkow udziatu w postepowaniu;

c) tres¢ oferty nie odpowiada tresci Zapytania ofertowego;

d) oferta zostata ztozona w sposo6b niezgodny z rodz. II pkt. 3.

Termin, w ktorym oferta jest wigzaca dla Wykonawcy wynosi 30 dni.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czgsciowych.

I11. Kryteria oceny ofert

1.

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie kierowac si¢ kryterium najnizszej
ceny brutto.

Zamawiajacy poprawi oczywiste omytki rachunkowe w ofercie pierwotnej, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

W niniejszym postepowaniu w pierwszej kolejnosci Zamawiajgcy dokona oceny ofert pod
katem przestanek odrzucenia oferty oraz kryteriow oceny ofert, a dopiero potem, wylacznie
w odniesieniu do Wykonawcy, ktorego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza
i niepodlegajaca odrzuceniu, dokona oceny podmiotowej Wykonawcy tj. zbada oswiadczenia
wstepne, a nastepnie moze zazada¢ przedtozenia innych dokumentéw, w tym dokumentow

stuzacych ocenie zaoferowanego przedmiotu zamowienia.
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IV. Komunikacja z Wykonawcami

Adres do korespondencji:

Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Lubaniu

Luban, ul. Tadeusza Maderskiego 3, 83-422 Nowy Barkoczyn

Zadawanie pytan: adres poczty elektronicznej: zakupy@podr.pl

Sktadanie ofert: adres poczty elektronicznej: sekretariat@podr.pl

V. Zasady i termin zadawania pytan.

1.

Komunikacje z Wykonawcami prowadzi si¢ poprzez zamieszczanie informacji na stronie
internetowej, na ktorej byto zamieszczone Zapytanie ofertowe.

Wykonawca moze zadawac pytania nie pdzniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa potowa
wyznaczonego terminu skladnia ofert.

Zamawiajacy po zakonczeniu postepowania zamiesci na stronie internetowej informacje o jego
wyniku tj: zawarciu umowy, zamknigciu badz uniewaznieniu postgpowania.

Na wniosek Wykonawcy bioracego udzial w postgpowaniu ofertowym Zamawiajacy przekaze
nastgpujace informacje:

- wskaze Wykonawcow bioracych udziat w postepowaniu (w tym nazwe i adres),

- wskaze kwote jaka zaproponowali pozostali Wykonawcy za wykonanie przedmiotu
zamoOwienia.

Wszelkie udzielenie informacji nastapi z poszanowaniem obowiazujacych przepisOw o

ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnicy przedsiebiorstwa.

VI. Tryb udzielenia zamodwienia:

1.

3.

Postgpowanie o udzielenie niniejszego zamowienia ofertowego prowadzone jest w trybie
zapytania ofertowego otwartego na podstawie wewnetrznych przepisow w Pomorskim Osrodku
Doradztwa Rolniczego w Lubaniu.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu ofertowym stosuje si¢ przepisy
Kodeksu Cywilnego.
Zamawiajacy zastrzega sobie:
a) prawo do zamknigcia postepowania albo jego czgsci bez dokonywania wyboru
ktorejkolwiek z ofert bez podania przyczyny na kazdym etapie prowadzonego
postepowania. Z tytutu zamknigcia postgpowania o zamoéwienie Wykonawcy nie

przystuguje zadne roszczenie wobec Zamawiajacego.
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b) prawo do uniewaznienia calo$ci postepowania o zamdwienie lub czgsci, jezeli: nie
wplyneta zadna wazna oferta, wystapily okolicznosci, w ktorych udzielenie zamoéwienia
nie lezy w interesie PODR w Lubaniu, nie ma mozliwosci finansowania zamowienia, w
szczegoblnosci najkorzystniejsza oferta przewyzsza kwote przeznaczong na zakup i nie
przyznano dodatkowych srodkow finansowych, postepowanie o zamoéwienie
doprowadzitoby do zawarcia umowy dotknietej niewaznoscig w catosci lub czgsci.

¢) ze jedynym sposobem przyjecia oferty i dokonania zakupu jest zawarcie umowy na
pi$mie. Zadna informacja i deklaracja ze strony Zamawiajacego przekazana na etapie
przygotowania i prowadzenia postgpowania nie stanowi obietnicy lub zobowigzania do
zawarcia umowy,

d) prawo do doprecyzowania lub zmiany wymagan technicznych i jakosciowych
dotyczacych przedmiotu zamdwienia oraz warunkow realizacji zamowienia w trakcie
postgpowania,

e) prawo do negocjowania cen w celu wybrania najkorzystniejszej oferty z zachowaniem

zasad konkurencyjnos$ci, przejrzystosci i rownego traktowania Wykonawcow.

VII. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

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 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlnego
rozporzadzenia o ochronie danych), informujemy:

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego w
Lubaniu, Luban ul. Tadeusza Maderskiego 3 83-422 Nowy Barkoczyn. Kontakt jest mozliwy za pomocg
telefonu: 58 326-39-00, adresu e-mail: sekretariat@podr.pl.

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosze kontaktowaé sie z Inspektorem ochrony
danych poprzez adres e-mail: iod@podr.pl

3. Pani / Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie:

a) obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia,

b) wyraznej, dobrowolnej zgody osoby, ktorej dane dotycza,

c) 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia — w celu zawarcia umowy, w ktorej osoba, ktorej dane dotycza jest
strona.

4. Podanie przez Pana / Panig danych obowiazkowych jest:

a) dobrowolne w przypadku wyrazenia zgody
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b) obowiazkowe, jesli zostato okreslone w przepisach prawa lub odbywa si¢ w celu zawarcia umowy.
Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci realizacji czynnosci lub niezawarcie umowy.
5. Pani / Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa, podmiotom ktore przetwarzaja Pana / Pani dane osobowe w imieniu Administratora
na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. Podmiotom
przetwarzajacym) lub innym podmiotom niezbednym do realizacji celu przetwarzania.

6. Pani / Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza obszar Unii Europejskie;.

7. Pani / Pana dane osobowe begda przetwarzane / usuwane zgodnie z kategorig archiwalng obowiazujaca
w Pomorski Osrodku Doradztwa Rolniczego w Lubaniu.

8. W przypadku, kiedy przetwarzanie Pani / Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje Pani / Panu prawo do jej cofniecia w dowolnym
momencie.

9. W zwiagzku z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych przystuguje Pani / Panu prawo do
dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, prawo do ich usunigcia, prawo do
przenoszenia danych, prawo do ograniczonego przetwarzania oraz prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych — na zasadach okreslonych w art. 15-21 ogblnego
rozporzadzenia. Realizacja powyzszych praw musi by¢ zgodna z zapisami Rozporzadzenia.

10. Ma Pani / Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, kiedy Pani / Pan uzna, ze
przetwarzania Pani / Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

11. Pani / Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie

profilowania.

Zalaczniki:
Formularz oferty — Zal. nr 1 do Zapytania ofertowego

Formularz ceny — Zat. nr 2 do Zapytania ofertowego

Projekt umowy cz. 1 — Zat. nr 3 do Zapytania ofertowego

Projekt umowy cz. 2 — Zat. nr 4 do Zapytania ofertowego

Opis przedmiotu zamowienia €z.1 — Zat. nr 5 do Zapytania Ofertowego

Opis przedmiotu zaméwienia cz.2 — Zat. nr 6 do Zapytania Ofertowego

ZATWIERDZAM

(Dyrektor PODR w Lubaniu)
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