Nr sprawy: AT.310.20.2020, ZS.310.22.2019, KA.310.2.2020, DGN.310.3.2020/SM,
RA.310.34.2020, M0OS.310.12.2020, GO.310.2.9.2020, D0O.310.9.2020, GO.310.1.6.2020,
CH.310.1.2020, MA.310.19.2020, KA.310.16.2020.B

ZAPYTANIE OFERTOWE

Przedmiot zamoéwienia: Sukcesywne dostawy artykutéw biurowych

L Zamawiajacy:

Miasto Poznan

Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji Samorzadowe Zaktady Budzetowe
ul. J. Spychalskiego 34

61-553 Poznan

tel. 618 357 901

e-mail: zp@posir.poznan.pl

iIl. Tryb udzielenia zaméwienia.

1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzone jest w trybie zapytania
ofertowego o wartosci ponizej 30 tys. euro, na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1843) oraz
Zarzadzenia nr 11/2019 Dyrektora Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji z dnia
18 grudnia 2019 roku w sprawie: okre$lenia zasad udzielania zaméwierh w Poznanskich
Osrodkach Sportu i Rekreac;i.

2. Zamawiajacy informuje, iz do wyboru oferty najkorzystniejszej nie majg zastosowania
przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed
uptywem terminu skiadania ofert, zmodyfikowaé tre§¢ dokumentéw zawierajgcych istotne
warunki zaméwienia. Dokonane w ten sposéb uzupetnienie umieszczone zostanie
niezwltocznie na stronie www Zamawiajgcego. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert
Zamawiajgcy moze zgdal udzielenia przez Wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych przez nich ofert. Zamawiajacy nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci ani
jakichkolwiek kosztéw zwigzanych 2z przygotowaniem oferty przez Wykonawce,
a w szczegdblnosci zwigzanych z przystgpieniem do procesu ofertowego, przygotowaniem
i ztozeniem oferty, negocjaciji, przygotowaniami do zawarcia umowy. Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do dowolnego wyboru Wykonawcy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
wylgczenia z oceny, ofert o razaco niskiej cenie.



ll. Opis przedmiotu zamoéwienia.

1. Przedmiotem zaméwienia jest sukcesywna dostawa przez Wykonawce na rzecz
Zamawiajgcego artykutéw biurowych, wyspecyfikowanych w zatgczniku nr 1 do zapytania
ofertowego.

2. Artykuly biurowe bedg zamawiane odrebnie przez nastgpujace Oddziaty i jednostki
Zamawiajacego:

- Dyrekeja, ul. J. Spychalskiego 34, Poznan,

- Oddziat Kasprowicza, ul. Jarochowskiego 5-5a, Poznan,

- Plywalnia Rataje, Os. Piastowskie 55a, Poznar,

- Oddziat Chwiatka, ul. J. Spychalskiego 34, Poznan,

- Oddziat Malta, ul. Wiankowa 3, Poznan,

- Camping Maita, ul. Kraricowa 98, Poznan,

- Stadion Miejski, ul. Bulgarska 17, Poznan,

- Miodziezowy Osrodek Sportowy, ul. Gdanska 1, Poznan,

- Oddziat Rataje, Os. Piastowskie 106 A, Poznan,

- Oddziat Golecin, ul. Warminska 1, Poznan,

- Oddziat Atlantis, Os. Batorego 101, Poznan.

3. Zamoéwienia na artykuly biurowe sktadane beda wediug biezacego zapotrzebowania,
poczty elektroniczng, na adres e-mail wskazany przez Wykonawce.

4. Dostawa artykutéw biurowych odbywaé sie bedzie w terminie dwoéch kolejnych dni
roboczych, tj. od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, do
godziny 15.30, nastepujgcych po dniu, w ktorym ztozono zaméwienie.

5. Wraz z kazdg dostawg artykutéw biurowych, Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
fakture VAT, za zrealizowang dostawe.

6. Realizacja umowy rozliczana bedzie po cenach jednostkowych, okreslonych przez
Wykonawce w formularzu ofertowym, stanowigcym zatgcznik nr 2 do zapytania.

7. Podane w zatgczniku nr 1 do zapytania ilosci poszczegolnego asortymentu majg
wylgcznie charakter szacunkowy. W przypadku zakupienia mniejszej ilosci danego
asortymentu przez Zamawiajgcego, Wykonawcy nie przystuguja zadne roszczenia.
W przypadku zakupienia wigkszej ilosci danego asortymentu, niz zostato to okreslone w
zatgczniku nr 1 do zapytania, Wykonawca gwarantuje stalo§¢ ceny jednostkowe;j,
zaoferowanej w formularzu ofertowym.

8. Wykonawca dostarczy asortyment wiasnym transportem i na wtasny koszt.

9. Kod CPV: 30190000-7 (r6zny sprzet i artykuty biurowe).

19. Zamawiajacy podpisze z Wykonawcg umowe, ktérej projekt stanowi zatgcznik nr 3 do
zapytania.



IV. Termin wykonania zaméwienia: 12 miesiecy, od dnia podpisania umowy.

V. Informacja o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami
oraz przekazywania oswiadczen lub dokumentéw.

1. W niniejszym postepowaniu wszelkie dokumenty, o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia

oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg pisemnie lub droga elektroniczna.

2. Jezeli Zamawiajgcy lub Wykonawca przekazujg o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia

oraz informacje drogg elektroniczna, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwtocznie

potwierdza fakt ich otrzymania.

3. Pytania przekazane pocztg muszg by¢ skierowane na adres:

Miasto Poznan

Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji Samorzagdowe Zaktady Budzetowe

ul. J. Spychalskiego 34

61-553 Poznan

tel. 618 357 901

e-mail: zp@posir.poznan.pl

f.waligora@posir.poznan.pl

4. Osobg ze strony zamawiajgcego upowazniong do kontaktowania sie z wykonawcami oraz
do potwierdzania wptywu o$wiadczen, wnioskéw, zawiadomien oraz innych informacji jest:
Imie i nazwisko: Filip Waligéra

tel. 61 835 79 07

VI. Termin zwigzania oferta.
Wykonawcy pozostajg zwigzani ztozong przez siebie ofertg przez 30 dni liczagc od uptywu
terminu do sktadania ofert.

Vil. Przygotowanie oferty, sposoéb i termin jej ztozenia.

1. Przygotowanie oferty:

a) Wykonawca moze ztozy¢ w prowadzonym postepowaniu wytgcznie jedng oferte,

b) oferta powinna by¢ podpisania przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonaw-
cy, zgodnie z formg reprezentacji Wykonawcy okreslong w rejestrze lub w innym dokumen-
cie, wtasciwym dla formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez uprawnionego przedstawi-
ciela Wykonawcy,

c) zaleca sie, aby wszystkie zapisane strony oferty byty ponumerowane oraz aby wszystkie
dokumenty zatgczone do oferty byty parafowane przez osobe (lub osoby, jezeli do reprezen-
towania Wykonawcy upowaznionych jest wiecej oséb) podpisujaca (podpisujace) oferte. Je-



zeli oferta i zaiqdzniki zostang podpisane przez upowaznionego przedstawiciela wykonawcy,
nalezy dofgczy¢ wtaéciwe umocowanie prawne,
d) oferta powinna zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, odwiadczenia i zatgczniki, o
ktorych mowa w tresci niniejszego zapytania,
e) dokumenty powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zaleceniami oraz przedstawionymi przez
Zamawiajgcego wzorcami — zatgcznikami, a w szczegolnosci zawiera¢ wszystkie informacje
oraz dane,
f) wszelkie poprawki lub zmiany tresci naniesione przez Wykonawce muszg by¢ parafowane
przez osobe (osoby) podpisujgca (podpisujace) oferte.
g) Oferte stanowi prawidtowo wypetniony Formularz ofertowy (zatgcznik nr 2 do zapytania)
wraz z zatgcznikami:
- petnomocnictwo do reprezentowania wszystkich wykonawcdw wspélnie ubiegajacych sie o
udzielenie zamoéwienia, ewentualnie umowa o wspotdziataniu, z ktérej bedzie wynikaé przed-
miotowe petnomocnictwo. Petnomocnik moze by¢ ustanowiony do reprezentowania Wyko-
nawcow w postepowaniu albo do reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy;
- petnomocnictwo, z ktérego wynika prawo do podpisania oferty, wzglednie podpisania in-
nych dokumentéw sktadanych wraz z oferta, o ile prawo do ich podpisania nie wynika z in-
nych dokumentoéw.
2. Sktadanie ofert
a) za posrednictwem poczty elektronicznej:
na adres poczty elektronicznej: f.waligora@posir.poznan.pl
W przypadku wyboru tej formy zfozenia oferty, Wykonawca sktada dokumenty wymagane
przez Zamawiajgcego w formie skanow.
b) pisemnie:
Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietym opakowaniu w siedzibie Zamawiajgcego: Miasto Poznan
Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji Samorzadowy Zakiad Budzetowy,
~ul. J. Spychalskiego 34, 61-553 Poznarn
Opakowanie powinno byé oznaczone w nastepujgcy sposodb:
Koperta zewnetrzna:
OFERTA na wykonanie zaméwienia pn.
~Sukcesywne dostawy artykutéw biurowych”

Nie otwiera¢ przed: 29 stycznia 2020 r. godz. 11:00.”
3. Termin sktadania ofért

a) poczty elektroniczna: do 29 stycznia 2020 r. godzina 11:00
b) pisemnie: siedziba Zamawiajgcego do 29 stycznia 2020 r. godzina 11:00



VIil. Opis sposobu obliczenia ceny.
W celu poréwnania ofert, Wykonawca w formularzu ofertowym zobowigzany jest podaé ceny

jednostkowe i ogétem zgodnie z wytycznymi zawartymi w formularzu ofertowym.

IX. Opis kryteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert.

Po stwierdzeniu waznosci oferty ostatecznej, Zamawiajacy dokona jej oceny w oparciu o
nastepujgce kryteria:

- Kryterium oceny i jego waga:

Cena—100 % /100 pkt / 1% - 1 pkt.

Sposéb obliczenia wartosci punktowej:

Wartos¢ punktowa ceny wyliczana bedzie wedtug wzoru
C=(Cmin/Cn)x 100

gdzie:

C — punkty za cene przy wadze - 100 %, przy czym 1 % = 1 pkt
Cmin - najnizsza tgczna cena

Cn - fgczna cena badanej oferty

X. Informacja o formalnosciach, jakie winny zosta¢ dopetnione przez wykonawce
w celu zawarcia umowy.
Wykonawca, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejszg jest obowigzany do zawarcia

umowy.

Xl.  Warunki umowy.

1. Zamawiajgcy podpisze umowe z wykonawca, kiéry przedtozy najkorzystniejszg oferte z
punktu widzenia kryteriéw przyjetych w niniejszym zapytaniu.

2.0 miejscu i terminie podpisania umowy Zamawiajgcy powiadomi Wykonawce odrebnym
pismem.

3. Umowa zawarta zostanie z uwzglednieniem postanowien wynikajgcych z tresci niniejszego
zapytania oraz danych zawartych w ofercie.

4. Projekt umowy stanowi zatgcznik nr 3 do zapytania. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do
wprowadzenia zmian w projekcie umowy, na kazdym etapie prowadzonego postepowania. W
przypadku istotnych zmian tego projektu, druga strona musi wyrazi¢ zgode na ich



wprowadzenie.

Xll. Zalaczniki:

1. Opis przedmiotu zamoéwienia — zatgcznik nr 1
2. Formularz ofertowy- zatgcznik nr 2

3. Projekt umowy — zatgcznik nr 3

Xlll. Klauzula RODO:

1. Informacje dotyczace administratora danych oraz inspektora ochrony danych
Administratorem Paristwa danych osobowych sa Poznarskie Osrodki Sportu i Rekreacji z
siedzibg w Poznaniu przy ul. Spychalskiego 34, kod pocztowy 61-553 Poznan, tel. 61 835 79
01, e-mail: sekretariat@posir.poznan.pl (dalej: my).
WyznaczyliSmy inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé¢ pisemnie,
kierujgc korespondencje na powyzszy adres z dopiskiem .Inspektor ochrony danych”,
telefonicznie pod numerem 61 835 79 17 lub mailowo na adres: iod@posir.poznan.pl

2. Cel przetwarzania Paristwa danych oraz podstawy prawne

Bedziemy przetwarzali Paristwa dane poniewaz ztozyli nam Paristwo oferte w odpowiedzi na
nasze zapytanie ofertowe.

Panstwa dane osobowe zawarte w Paristwa ofercie (w tym innych dokumentach bedacych
zatgcznikami do oferty) bedg przetwarzane w celu analizy Paristwa oferty i ewentualnego
zawarcia z Paristwem umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO* (przetwarzanie jest
niezbgdne do wykonania umowy, ktérej strona jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do
podjecia dziatar na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy) oraz art. 6
ust. 1 lit c RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
ciazacego na administratorze).

3. Komu przekazujemy Paristwa dane?

Panstwa dane pozyskane w zwigzku z zapytaniem ofertowym przekazywane bedg
wszystkim zainteresowanym podmiotom i csobom (zwracajacym sig do nas w trybie dostepu
do informacii publicznej) gdyz co do zasady postepowanie o udzielenie zaméwienia ze
$rodkdw publicznych jest jawne.

W przypadku podpisania z Paristwem umowy Panstwa dane (nazwa firmy) zostang
umieszczone w ogélnodostepnym rejestrze umow w Biuletynie Informaciji Publicznej Miasta
Poznania.

W niektorych sytuacjach mamy prawo przekazywaé Panstwa dane dalej (jesli jest to
konieczne) abySmy mogli wykonywaé nasze ustugi.

Mozemy przekazywaé Parnstwa dane podmiotom przetwarzajgcym z ktérymi zawarlismy



umowy w szczegélnoéci:

- na $wiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych przez nas systemow
informatycznych,

- na korzystanie z serweréw poczty elektronicznej i jej archiwizacji (tzw. hosting poczty
elektronicznej). Zakres przekazania danych tym odbiorcom ograniczony jest jednak
wylgcznie do mozliwosci zapoznania sie sie z tymi danymi w zwigzku ze $wiadczeniem ustug
wsparcia technicznego i usuwaniem awarii.

Odbiorcami Panstwa danych moze by¢ takze firma (podmiot przetwarzajacy) z ktérg
Zawrzemy umowe na niszczenie dokumentéw archiwalnych.

Odbiorcéw wymienionych powyzej obowiazuje klauzula poufno$ci pozyskanych w takich
okolicznosciach wszelkich danych, w tym danych osobowych.

Ponadto odbiorcg Panstwa danych moga byé podmioty publiczne, kt6re wykonujg zadania
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz bank przez ktéry bedziemy Paristwu
przekazywac $rodki finansowe (w przypadku podpisania z PafAstwem umowy).

4. Okres przechowywania danych

Panstwa dane po zrealizowaniu celu pierwotnego, dla ktérego zostaty zebrane, o jakim byta
mowa wczesniej, beda przetwarzane dla celéw archiwalnych przez okres zgodny z
obowiazujgcymi u nas przepisami archiwalnymi.

5. Przystugujace Paristwu uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
Maja Paristwo prawo zwréci¢ sie do nas z zgdaniem dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie Parstwa danych osobowych narusza przepisy
RODO.

6. Obowiazek podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych jest dobrowoine. Nie jestescie Panistwo
zobowigzani do ich podania, ale ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
rozpatrzenia Panstwa oferty w toczacym sie postepowaniu.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.
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