ET.AG.370.2.2023

Lublin, dnia 27.03.2023 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie zwraca si¢ z prosba o zlozenie oferty na wykonanie
zamdwienia:

"Zakup i dostawa artykuléw biurowych na 2023 rok".
Informacje niezb¢dne do przygotowania i zlozenia oferty:
1) Nazwa oraz adres Zamawiajjcego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej oraz strony
internetowej prowadzonego postepowania
Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie, dzialajacy na podstawie udzielonych pelomocnictw
w imieniu i na rzecz Gminy Lublin
Siedziba: ul. Natgczowska 14 , 20-701 Lublin
Nr telefonu: 81 466 29 00

Poczta elektroniczna [e-mail]: ztm@ztm.lublin.eu

Strona internetowa Zamawiajgcego [URL]: www.ztm.lublin.eu

Strona internetowa prowadzonego postepowania:

https://platformazakupowa.pl/pn/ztm lublin.

Godziny pracy Zamawiajacego: 7:30-15:30 (poniedziatek - pigtek) z wyltaczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy.

2) Adres strony internetowej, na ktorej udostepniane beda zmiany i wyjasnienia tresci zapytania
ofertowego oraz inne dokumenty zamoéwienia bezpoSrednio zwigzane z przedmiotowym
postepowaniem o udzielenie zaméwienia

Strona internetowa prowadzonego postgpowania, na ktorej udostepniane bgdg zmiany i wyjasnienia
treSci zapytania ofertowego oraz inne dokumenty zamdéwienia bezposrednio zwiazane
z przedmiotowym postgpowaniem 0 udzielenie zamowienia [URL]:

https://platformazakupowa.pl/pn/ztm_lublin

3) Opis przedmiotu zaméwienia: przedmiotem zamowienia jest zakup i dostawa artykulow
biurowych na 2023 rok, zgodnie z opisem zawartym w zataczniku nr 1 do niniejszego zapytania
ofertowego.

4) Termin wykonania zaméwienia:

Dostawa artykuléw biurowych w terminie 14 dni kalendarzowych od daty zawarcia umowy,

wymienionych w zataczniku nr 1 do zapytania ofertowego — opis przedmiotu zaméwienia.
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5) Informacje o srodkach komunikacji elektronicznej, przy uzyciu ktérych zamawiajacy bedzie
komunikowal si¢ z wykonawcami, oraz informacje o wymaganiach technicznych
i organizacyjnych sporzadzania, wysylania i odbierania korespondencji elektronicznej

1. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim na elektronicznej Platformie
platformazakupowa.pl (zwang  dalej w skrocie: Platforma) pod  adresem:
https://platformazakupowa.pl/pn/ztm_lublin

2. Wymagania techniczne i organizacyjne, zwigzane z wykorzystaniem Platformy, zostaty
przedstawione na stronie Platformy: platformazakupowa.pl w zakladce Instrukcje (Instrukcja dla
wykonawcow).

3. Komunikacja miedzy Zamawiajacym, a Wykonawcami, w tym wszelkie oSwiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz informacje, przekazywane sg w formie elektronicznej za posrednictwem
Platformy. Za date wplywu o$wiadczen, wnioskow, zawiadomien oraz informacji przyjmuje si¢ date
ich zamieszczenia na Platformie.

4. W sytuacjach awaryjnych, np. w przypadku awarii Platformy, Zamawiajacy dopuszcza komunikacje
z Wykonawcami za pomoca poczty elektronicznej na adres ztm@ztm.lublin.eu.

5. Forma komunikacji za pomocg poczty elektronicznej nie dotyczy ztozenia oferty, ktéra powinna
zosta¢é zlozona wg zasad, o ktérych mowa w pkt 11 zapytania ofertowego. Ztozenie oferty za
posrednictwem poczty elektronicznej bedzie stanowito podstawe do odrzucenia oferty jako niezgodnej
z tre$cig zapytania ofertowego.

6. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajacego z wnioskiem o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego w formie przewidzianej powyzej w pkt 3 i 4 nie pdzniej niz na 4 dni przed uptywem
terminu sktadania ofert. Zamawiajacy udzieli wyjasniefi niezwlocznie, nie pdzniej niz na 2 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert.

7. Wniosek nalezy przestaé za posrednictwem https://platformazakupowa.pl/pn/ztm_lublin poprzez
klikniecie przycisku ,,Wyslij wiadomo$¢ do zamawiajgcego”.

8. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wptynie po uplywie terminu,
o ktorym mowa w pkt 6 powyzej lub dotyczy juz udzielonych wyjasniefi, Zamawiajacy moze udzieli¢
wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania. Przedtuzenie terminu sktadania ofert nie wplywa
na bieg terminu sktadania wniosku, o ktérym mowa w pkt 6.

9. Zamawiajacy bedzie przekazywat wykonawcom informacje w formie elektronicznej za
posrednictwem platformazakupowa.pl. Informacje dotyczace odpowiedzi na  pytania, zmiany
zapytania ofertowego, zmiany terminu skladania i otwarcia ofert, Zamawiajacy bedzie zamieszczal na
platformie w sekcji ,,Komunikaty”. Korespondencja, ktérej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
adresatem jest konkretny wykonawca, bedzie przekazywana ~w formie elektronicznej za
posrednictwem platformazakupowa.pl do konkretnego Wykonawcy. Wykonawca jako podmiot

profesjonalny ma obowiazek sprawdzania komunikatow i wiadomo$ci bezposrednio na
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platformazakupowa.pl przestanych przez Zamawiajacego, gdyz system powiadomiefi moze ulec awarii
lub powiadomienie moze trafi¢ do folderu SPAM.

6) Wskazanie os6b uprawnionych do komunikowania si¢ z wykonawcami

1. Do kontaktowania z Wykonawcami upowazniona/y jest:

a) Pani Karolina Wojcik, tel. 81 466 29 37 wew. 101

2. Zamawiajacy przypomina, ze W toku postgpowania komunikacja ustna dopuszczalna jest jedynie
w odniesieniu do informacji, ktore nie sa istotne, w szczeg6lnosci nie dotycza zapytania ofertowego
lub dokumentéw zamowienia, ofert.

7) Termin zwigzania ofertg:

Wykonawca bedzie zwiazany ofertg przez okres 30 dni kalendarzowych, tj. do dnia 04.05.2023 r. Bieg
terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu skladania ofert. UWAGA: Termin
wyrazony datg jest sciSle zwigzany z terminem skladania ofert. W przypadku zmiany terminu
sktadania ofert, zmieni si¢ data zwigzania ofertg.

8) Opis sposobu przygotowania oferty:

11.1. Oferta powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) Formularz oferty, ktéry stanowi zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego, ktéry winien zawieraé
w szczegolnosci:

a) date sporzadzenia oferty,

b) dane dotyczace wykonawcy (nazwa, siedziba),

¢) nr telefonu oraz adres poczty elektronicznej (jezeli dotyczy),

d) nr KRS (jezeli dotyczy),

e) NIP, REGON,

f) ceng,

2) Pelnomocnictwo (jezeli jest wymagane).

11.2. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

11.3. Ofertg sporzadza si¢ pod rygorem niewazno$ci w formie pisemnej w jezyku polskim.

11.4. W celu potwierdzenia prawidtowego umocowania do reprezentowania podmiotu Wykonawca
sklada:

a) petnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy obejmujagce umocowanie do przystapienia
podmiotu do zamoéwienia i zawarcia umowy w wyniku przeprowadzenia przedmiotowego
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego (jezeli dotyczy). Petnomocnictwo powinno byé
ztozone w oryginale lub ksero kopii poswiadczonej za zgodno$é z oryginatem przez Notariusza lub
petnomocnictwo  sporzadzone w postaci elektronicznej (opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, profilem zaufanym lub podpisem osobistym mocodawcy).

b) Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki braku zachowania powyzszych warunkéw

przez Wykonawcow.
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Uwaga: Wykonawca jest zobowigzany do zlozenia oferty na ,,Formularzu oferty” przekazanym wraz
z zapytaniem ofertowym. Wykonawcy ponosza wszelkie koszty wlasne zwigzane z przygotowaniem
i zZtozeniem oferty niezaleznie od wyniku niniejszego postgpowania.

9) Opis sposobu obliczania ceny.

Oferta musi zawieraé ostateczna sumaryczng cene obejmujaca wszystkie koszty zwigzane z realizacja
przedmiotu zaméwienia niezbgdne do jego wykonania z uwzglednieniem wszystkich optat i podatkow
(w tym podatek VAT — naliczony zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie dotyczy
podmiotéw begdacych platnikami VAT).

Cene oferty za realizacje catego przedmiotu zamo6wienia nalezy wyliczy¢ w nastgpujacy sposob:

Cena za 1 sztuke/opakowanie/ryzg/arkusz netto,

Wartos$¢ netto za poszczegdlne pozycje: ilos¢ x cena netto,

Warto$¢ brutto za poszczegdlne pozycje: cena netto x 1,23,

Warto$é netto za caly przedmiot zamowienia: suma poszczegélnych pozycji z kolumny ,,wartos¢
netto”,

Warto$¢ brutto za caty przedmiot zamoéwienia: warto$¢ netto za caly przedmiot zaméwienia x 1,23.
UWAGA! Formularz oferty — zalacznik nr 1 do formularza oferty zawiera gotowe formuly,
wystarczy uzupelnié¢ kolumng ,cena netto”. Wykonawca zobowigzany jest dolaczy¢ zalacznik nr
1 do formularza ofert tj. tabela zawierajaca opis przedmiotu zaméwienia wraz z cenami
Wykonawcy. Czescia skladows formularza oferty jest zalaeznik nr 1 do formularza tj. tabela
zawierajgca opis przedmiotu zaméwienia wraz z cenami.

Obliczen nalezy dokonywaé z doktadnoscia do petnych groszy (z doktadnoscig do dwdch miejsc po
przecinku, zardwno przy kwotach netto, VAT jak i brutto) przy czym koficowki ponizej 0,5 gr pomija
sie, a konicowki 0,5 i wyzsze zaokragla si¢ do 1 gr.

Cena oferty powinna byé wyrazona w zlotych polskich (PLN) i ustalona z zgodnie
z ustawa z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ushg
(Dz. U. 2023 poz. 168).

10) Opis kryteriéw, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz

z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert.

Kryterium Waga

Cena 100%

W powyzszym kryterium oceniana bedzie cena oferty brutto. Maksymalna liczbg 100 pkt otrzyma
Wykonawca, ktory zaoferuje najnizsza ceng za wykonanie przedmiotu zamoéwienia, pozostali beda

oceniani zgodnie z poniZzszym wzorem:
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Xc= cena najnizsza x 100 pkt / cena danego wykonawcy

Xc- liczba punktéw przyznana danemu wykonawcy w kryterium cena

11) Sposéb oraz termin skladania i otwarcia ofert

1. Ofert¢ nalezy zlozy¢ na Platformie: platformazakupowa.pl pod adresem post¢gpowania:
https://platformazakupowa.pl/pn/ztm_lublin do dnia 04.04.2023 r. do godziny 8:00. Termin
skladania jest jednoczesnie terminem otwarcia ofert.

2. Aby ztozy¢ ofertg nalezy uzupetni¢ zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego — Formularz oferty,
zapisujac go na dysku komputera Wykonawcy, a nastepnie dofgczyé plik w dowolnym momencie
przed uptywem terminu sktadania ofert do pomaranczowego spinacza wraz z formularzem oferty
wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ zatacznik nr 1 do formularza oferty tj. tabelg zawierajacg opis
przedmiotu zaméwienia wraz z cenami Wykonawcy. Zamawiajgcy dopuszcza réwniez zeskanowanie
przygotowanej i podpisanej oferty oraz dolaczenie w sposob jak powyze;j.

3. Wykonawca w ,Miejscu na twdj opcjonalny, dodatkowy komentarz do catosci oferty” ma
mozliwos¢ przestania do zamawiajgcego informacji uzupetniajacych sktadang oferte, ktére musza byé
zgodne z zapytaniem ofertowym.

4. Ponadto wykonawca zobowiazany jest uzupetni¢ zotte pola z danymi wykonawcey oraz potwierdzié
fakt zapoznania si¢ z Regulaminem Platformy i akceptacjg warunkéw postepowania. Nastepnie nalezy
klikna¢ przycisk ,,Z16z oferte”.

Uwaga: W postgpowaniach w trybie zapytania ofertowego wykonawca nie podpisuje oferty podpisem
zaufanym, osobistym czy kwalifikowanym.

12) Informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé¢ dopelnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego.

1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy informuje réwnoczesnie
Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o:

a) Wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania, jezeli jest miejscem wykonywania dziatalnosci Wykonawcy, ktérego oferte wybrano,
oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania, jezeli sg miejscami
wykonywania dziatalnosci wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom
w kazdym kryterium 100% cena,

b) Wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone podajac uzasadnienie faktyczne (takie, ktére nie
beda spetniaty wymagan zapytania ofertowego).

2. Zamawiajgcy udostepnia niezwiocznie informacje, o ktorych mowa w pkt 1 lit. a) powyzej, na
stronie internetowej prowadzonego postgpowania.

3. Z Wykonawcg, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, zostanie zawarta przez
Zamawiajacego umowa, zgodnie z projektowanymi postanowieniami umowy stanowigcymi zatacznik

nr 3 do zapytania ofertowego.
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4. Jednoczesnie po wyborze najkorzystniejszej oferty Wykonawca jest zobowigzany przekazaé
Zamawiajacemu dane oraz dokumentacj¢ niezbgdng do sporzagdzenia umowy tj. szczegétowe dane
przedsigbiorstwa (petna nazwa, siedziba, numer NIP, Regon, forma prowadzenia dziafalnosci, dane
identyfikujace wiasciciela/wlascicieli) wypis z KRS lub nr KRS (jezeli dotyczy); wydruk z CEIDG
(jesli dotyczy); umowe spotki (jesli dotyczy) oraz pozostate informacje stanowiace podstawe
sporzadzenia umowy.

5. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza uchyla si¢ od zawarcia
umowy w sprawie zaméwienia publicznego, Zamawiajacy moze dokonaé badania i oceny ofert
sposréd ofert pozostatych w postgpowaniu wykonawcow oraz wyb;aé najkorzystniejsza ofert¢ albo
uniewazni¢ postgpowanie.

13) Projektowane postanowienia umowy w sprawie zaméwienia publicznego, ktore zostang
wprowadzone do umowy w sprawie zamdéwienia publicznego.

Z Wykonawca wylonionym na podstawie niniejszego postepowania zostanie podpisana umowa.
Projektowane postanowienia umowy zawiera zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego.

14) Klauzula informacyjna do zastosowania przez zamawiajacego w celu zwigzanym
z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

7 27.04.2016 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 ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. Eu L 119, s.1) — dalej RODO — informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie

ul. Nafeczowska 14, kod pocztowy 20-701, numer telefonu 81466 29 00, adres e-mail
ztm@ztm.lublin.eu

2. Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé
w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail odo@ztm.lublin.eu lub pisemnie
na adres administratora.

3. Jako administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
w celu zwiazanym z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego na ,,Zakup i dostawg
artykutow biurowych na 2023 rok”, nr sprawy ET.AG.370.2.2023, prowadzonego w trybie rozeznania
rynku w formie zapytania ofertowego. Po zakoficzeniu sprawy Pani/Pana dane bgdg przetwarzane
w celu archiwizacji dokumentéw — zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy prawa, w tym ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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5. Pani/Pana dane bgda przechowywane w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie ustalonym przez Archiwum
Panstwowe w Lublinie, dostepnym do wgladu w siedzibie administratora.

6. Posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

7. Nie przystuguje Pani/Panu:

— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

8. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

9. Pani/Pana dane nie trafiag poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig);

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest

dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publiczngfo.

pieczel i fis Kierownika zamawiajgcego

Wykaz zalacznikow:

1) Zakacznik nr 1 do zapytania ofertowego - Opis przedmiotu zaméwienia
2) Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego — Formularz oferty,
3) Zatgcznik nr 1 do formularza oferty,

4) Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego - Projektowane postanowienia umowy,
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