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Kielce, dnia 07.10.2024 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zakład Doskonalenia Zawodowego w Kielcach zaprasza do złożenia oferty cenowej w postępowaniu na: „Zakup i dostawę materiałów biurowo-piśmienniczych na potrzeby realizacji Projektu pn. „NOWE KWALIFIKACJE-NOWY START”” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Świętokrzyskiego na lata 2021 – 2027 (EFS+)
zgodnie z poniższymi wymogami:

I. Nazwa i adres Zamawiającego.
	Zamawiający:
	Zakład Doskonalenia Zawodowego w Kielcach 
ul. Paderewskiego 55, 25-950 Kielce 

	Prowadzący postępowanie 
(nazwa, adres)
	Wieloosobowe Stanowiska ds. Zamówień Publicznych                                                                       i Kontraktowania Wydatków
Biuro Zakładu, ul. Śląska 9, 25-328 Kielce
godziny pracy: od poniedziałku do piątku od 8:00 do 16:00 
tel. 041/ 366-47-91, fax. 041/ 366-39-26, 
www.zdz.kielce.pl  e-mail: zamowienia@zdz.kielce.pl 



II. Przedmiot zamówienia. 
1. Przedmiotem zamówienia jest: „Zakup i dostawa materiałów biurowo-piśmienniczych na potrzeby realizacji Projektu pn. „NOWE KWALIFIKACJE-NOWY START””.
2. Zakres rzeczowy został określony w charakterystyce przedmiotu zamówienia – załącznik nr 1 do Zapytania, która stanowi integralną część Zapytania.
3. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.
4. Termin wykonania zamówienia.
Jednorazowo w terminie 7 dni kalendarzowych – licząc od dnia przesłania drogą elektroniczną Informacji o wyniku postępowania.
5. Miejsce dostawy.
Zakład Doskonalenia Zawodowego w Kielcach Biuro Projektu – Biuro Zakładu, adres: 
ul. Śląska 9, 25-328 Kielce.
6. Opis sposobu przygotowania i składania ofert:
a) Oferta musi być sporządzona w języku polskim, pod rygorem nieważności w formie pisemnej. 
b) Oferta powinna być sporządzona z uwzględnieniem wszelkich wymagań Zamawiającego, określonych w niniejszym Zapytaniu. 
c) Oferty należy składać w terminie do dnia 14.10.2024 r. do godz. 10:00 w wersji elektronicznej jako skan oferty na adres e-mail: zamowienia@zdz.kielce.pl 
W temacie e-mail proszę wpisać:

„Zakup i dostawa materiałów biurowo-piśmienniczych”

Oferta musi być podpisana przez: osobę/y upoważnioną/e do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie 
z formą reprezentacji Wykonawcy określoną w rejestrze lub innym dokumencie, właściwym dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo upełnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy.

7. Opis sposobu obliczenia ceny oraz opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert.
a) Oferta musi zawierać ostateczną, sumaryczną cenę obejmującą wszystkie koszty z uwzględnieniem wszystkich opłat i podatków (także podatku od towarów i usług) oraz ewentualnych upustów i rabatów. Przy dokonywaniu wyceny przedmiotu zamówienia należy uwzględnić wszystkie dane z opisu przedmiotu zamówienia. Do wynagrodzenia ryczałtowego ma zastosowanie art. 632 KC.
b) W związku z powyższym cena oferty winna zawierać wszelkie koszty niezbędne do zrealizowania zamówienia niezbędne do wykonania zamówienia oraz wszystkie inne koszty, które będą musiały być poniesione przy wykonaniu zamówienia w zakresie opisanym w dokumentacji i Zapytaniu m.in.: koszt transportu i wniesienia przedmiotu zamówienia do miejsca wskazanego w pkt 5 Zapytania. 
c) Cena w ofercie musi być podana w walucie polskiej i być ceną brutto, tzn. obejmować wszystkie należne podatki, obciążenia i koszty.
d) Wykonawca ponosi wszystkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.
e) Cena oferty to suma cen jednostkowych brutto produktów za ilość/sztuki wskazanych w ofercie.
UWAGA - w Formularzu ofertowym  należy  wycenić wszystkie produkty wg podanych ilości/sztuk 
Brak wyceny danego produktu powoduje odrzucenie oferty.
f) Kryterium oceny ofert – 100 % najniższa cena. 
Kryterium Cena (C) będzie oceniane w wyniku porównania ceny oferty najkorzystniejszej (Cmin) 
z ceną podaną w ofercie rozpatrywanej (Cor), tj.:
 C = Cmin. / Cor. x 100%
W ramach niniejszego kryterium Wykonawca może uzyskać maksymalnie 100 punktów. 

8. Wykaz wymaganych oświadczeń lub dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy.
            
            Oferta musi zawierać:
	a)   Oświadczenie woli (oferta) - oświadczenia, dokumenty składane wraz z ofertą:

	1.
	Oferta  zgodna z załączonym drukiem „Formularza oferty” – Załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego.

	2.
	Dokumenty z których wynika umocowanie osób do reprezentowania Wykonawcy w szczególności:
1) odpis lub informacja z Krajowego Rejestru Sądowego, Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej lub innego właściwego rejestru w celu potwierdzenia, że osoba działająca w imieniu Wykonawcy, jest umocowana do jego reprezentowania 
albo wskazanie w Formularzu Ofertowym danych umożliwiających dostęp do tych dokumentów, jeżeli Zamawiający może je uzyskać za pomocą bezpłatnych i ogólnodostępnych baz danych;
lub
2) pełnomocnictwo lub inny dokument potwierdzający umocowanie do reprezentowania Wykonawcy, jeżeli w imieniu Wykonawcy działa osoba, której umocowanie do jego reprezentowania nie wynika z dokumentów określonych 
w pkt 1)



9. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zwiększenia / zmniejszenia wartości zamówienia do 30%.
10. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści  złożonych ofert.
11. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonywania zmian w treści niniejszego Zapytania.
12. Dodatkowe wyjaśnienia i informacje dotyczące zamówienia można uzyskać w godz. od 08:00 do 15:30    pod nr telefonu 41 366 47 91 wew. 130, 131 lub kontakt e-mailowy: zamowienia@zdz.kielce.pl 
          Osoba do kontaktu: Małgorzata Piskulak.
13. Klauzula informacyjna dotycząca RODO. 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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”, informuję, że: 
a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ZDZ w Kielcach;
b) kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych w ZDZ: e-mail: iod@zdz.kielce.pl, tel.  41/ 366-47-91 w. 123;
c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z niniejszym postępowaniem o udzielenie przedmiotowego zamówienia;
d) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986);  
e) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia lub na okres przechowywania tych danych zgodnie z wytycznymi regulującymi zasady dofinansowania ze środków UE;
f) obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem ustawowym określonym w przepisach ustawy Pzp, związanym z udziałem w niniejszym postępowaniu; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z ustawy Pzp;  
g) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
h) posiada Pani/Pan:
· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;
· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;
· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***;
· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
i)  nie przysługuje Pani/Panu:
· w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
· na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 

14. Załączniki stanowiące integralną część niniejszego Zapytania. 
a) Załącznik nr 1 -   Charakterystyka przedmiotu zamówienia
b) Załącznik nr 2 -   Formularz Ofertowy


   Starszy Specjalista ds. Zamówień Publicznych                                                                                                              i kontraktowania wydatków
                                             (-)
[bookmark: _GoBack]Małgorzata Piskulak 





















* Wyjaśnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jeżeli w odniesieniu do danego administratora lub podmiotu przetwarzającego istnieje obowiązek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.
** Wyjaśnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie może skutkować zmianą wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ani zmianą postanowień umowy w zakresie niezgodnym z ustawą Pzp oraz nie może naruszać integralności protokołu oraz jego załączników.
*** Wyjaśnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego.




Załącznik nr 1 

CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

„Zakup i dostawa materiałów biurowo-piśmienniczych na potrzeby realizacji Projektu 
pn. „NOWE KWALIFIKACJE-NOWY START””
	Lp.
	Nazwa produktu
	Jedn.
	Razem

	1. 
	Kołonotatnik - przednia i tylna okładka wykonana z ekologicznego materiału, papier - gramatura 70g, ekologiczny papier, wymiary notesu: 24x15 cm, 
min. 80 kartek w kratkę.
	szt.
	240

	2. 
	Długopis - mechanizm automatyczny, części papierowe długopisu pochodzą 
z recyklingu, części plastikowe są biodegradowalne, wkład niebieski 
z możliwością wymiany.
	szt.
	240

	3. 
	Pendrive - pojemność – 64GB, Interfejs – USB 3.0, prędkość odczytu – 150 MB/s, dodatkowe informacje: metalowa obudowa, 128-bitowe szyfrowanie sprzętowe AES, zabezpieczenie hasłem, wstrząsoodporność.
	szt.
	240


1. Termin dostawy:
Jednorazowo w terminie 7 dni kalendarzowych – licząc od dnia przesłania drogą elektroniczną Informacji o wyniku postępowania.
2. Miejsce dostawy:
Zakład Doskonalenia Zawodowego w Kielcach Biuro Projektu – Biuro Zakładu, adres: ul. Śląska 9, 
25-328 Kielce.
3. Informacje dodatkowe:
a) Za dzień wydania Zamawiającemu produktów o których mowa powyżej uważa się dzień, w którym zostały one odebrane przez Zamawiającego w budynku (w miejscu wskazanym w pkt 2).
b) Wykonawca zapewni takie opakowanie materiałów, jakie są wymagane, by nie dopuścić do ich uszkodzenia lub pogorszenia ich jakości w trakcie transportu i składowania. 
c) Wykonawca umożliwi Zamawiającemu sprawdzenie materiałów w celu przeprowadzenia procedury odbioru w miejscu dostawy. Sprawdzenie materiałów będzie polegało na upewnieniu się, że są one wolne od wad fizycznych, a w szczególności, że odpowiadają one opisowi przedmiotu zamówienia zawartemu w Zapytaniu.
d) Odbiór jakościowy i ilościowy nastąpi w dniu dostawy, na podstawie dokumentu sporządzonego przez Wykonawcę określającego nazwę i ilość przedmiotu zamówienia. 
e) Dokument, o którym mowa w ppkt d wymaga akceptacji Zamawiającego.
f) Cena określona w Formularzu ofertowym obejmuje koszty niezbędne do zrealizowania niniejszego zamówienia oraz wszystkie inne koszty poniesione przy wykonaniu zamówienia w zakresie opisanym w dokumentacji i Zapytaniu, w tym m.in.: koszt transportu i wniesienia przedmiotu zamówienia do budynku.
g) Zamawiający dokona zapłaty na podstawie faktury/rachunku, przelewem na konto Wykonawcy wskazane na fakturze/rachunku. Zapłata nastąpi w terminie do 21 dni od dnia otrzymania przez Zamawiającego faktury/rachunku oraz podpisanego dokumentu dostawy ze strony Zamawiającego. 
h) Zamawiający dokona zapłaty za faktycznie dostarczone ilości przedmiotu zamówienia wg cen jednostkowych przedstawionych przez Wykonawcę w Formularzu Ofertowym.
i) Wykonawca udziela rękojmi na przedmiot zamówienia na okres 24 miesięcy liczony od dnia podpisania protokołu odbioru.
j) Odpowiedzialność z tytułu rękojmi jakości obejmuje zarówno wady powstałe z przyczyn tkwiących w materiałach w chwili dokonania odbioru przez Zamawiającego jak i wszelkie inne wady fizyczne materiałów powstałe po ich odbiorze, pod warunkiem, że wady te ujawnią się w ciągu terminu obowiązywania rękojmi. 
k) W ramach rękojmi, Wykonawca odbierze materiały wadliwe z miejsca dostawy, a następnie dostarczy w to miejsce materiały naprawione lub wolne od wad. Wykonawca dokona powyższego 
odbioru i zwrotu na własny koszt. Czas naprawy lub wymiany na wolny od wad wynosi 3 dni. 
W przypadku nie dokonania naprawy w wyznaczonym terminie Wykonawca dokona wymiany materiału na wolny od wad.

Załącznik nr 2
	

	Pieczęć / imię i nazwisko, adres Wykonawcy



FORMULARZ OFERTOWY

	Dane dotyczące Wykonawcy:

	  Wykonawca
pełna nazwa/firma, adres 
	




	Imię, nazwisko osoby (osób) upoważnionej/ych do podpisania oferty:
	

	Numer telefonu:
	

	Numer NIP:
	

	Numer REGON
	

	Adres kontaktowy e-mail:
	



Nawiązując do Zapytania na:  
„Zakup i dostawę materiałów biurowo-piśmienniczych na potrzeby realizacji Projektu 
pn. „NOWE KWALIFIKACJE-NOWY START””

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamówienia w zakresie objętym niniejszym zapytaniem za CENĘ OFERTY:


	Lp.
	Nazwa produktu
	Ilość / sztuk
	Cena jednostkowa brutto 
	WARTOŚĆ RAZEM

	1
	2
	3
	4
	5 (3x4)

	1.
	Kołonotatnik
	240
	
	

	2.
	Długopis 
	240
	
	

	3.
	Pendrive
	240
	
	

	CENA OFERTY BRUTTO ZA  CAŁOŚĆ: 
	

	SŁOWNIE:




1. Oświadczamy, że dysponujemy osobami oraz warunkami technicznymi, umożliwiającymi wykonanie niniejszego zamówienia.  
1. Oświadczamy, że posiadamy odpowiednią wiedzę i doświadczenie umożliwiające wykonanie zamówienia w terminach i na warunkach określonych przez Zamawiającego.
1. Oświadczamy, że jesteśmy w odpowiedniej sytuacji ekonomicznej lub finansowej umożliwiającej wykonanie zamówienia w terminach i na warunkach określonych przez Zamawiającego.
1. Oświadczamy, że wykonamy przedmiot zamówienia zgodnie z Charakterystyką przedmiotu zamówienia stanowiącą Załącznik nr 1 do Zapytania.
1. Wskazujemy dostępność odpisu z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej w formie elektronicznej pod następującym adresem internetowym[footnoteRef:1]: [1:  Niepotrzebne skreślić.] 

https://prs.ms.gov.pl - dla odpisu z Krajowego Rejestru Sądowego
https://www.ceidg.gov.pl - dla odpisu z CEiDG
http://………………….....................…..................................……. - inny dokument
1. Oświadczamy, że w cenie naszej oferty zostały uwzględnione wszystkie koszty wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z Zapytaniem Ofertowym.
1. Oświadczamy, że uzyskaliśmy od Zamawiającego wszystkie niezbędne informacje dotyczące niniejszego zamówienia oraz, że zapoznaliśmy się z treścią Zapytania Ofertowego i Charakterystyką przedmiotu zamówienia i nie wnosimy do nich zastrzeżeń oraz przyjmujemy warunki w nich zawarte. 
1. Oświadczamy, że wypełniliśmy obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 oraz 14 RODO[footnoteRef:2]  wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskaliśmy w celu ubiegania się o udzielnie niniejszego zamówienia / nie dotyczy[footnoteRef:3] [2:  Rozporządzenie 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r 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 L119 z 04.05.2016, str. 1), (Dz. Urz. UEL127 z 23.05.2018, str. 2) dalej „RODO".]  [3:  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. W takim przypadku Wykonawca nie składa oświadczenia, np. przez usunięcie treści oświadczenia poprzez jego wykreślenie.] 

1. Oświadczamy, że wszystkie informacje podane w niniejszym Formularzu są aktualne i zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji wprowadzenia zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji.



______________________________
     (miejscowość, data)			                                       _____________________________________________________
(pieczątka i podpis osoby/osób uprawnionej/ych upoważnionej przez Wykonawcę)
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Projekt realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie

7 Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach w ramach programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027.

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

dize

URZAD PRACY





