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ZACHODNIOPOMORSKA WOJEWODZKA KOMENDA
OCHOTNICZYCH HUFCOW PRACY

70-206 Szczecin, ul. Dworcowa 19 tel. 91-812-79-81
| e-mail: zachodniopomorska@ohp.pl fax 91-812-79-81
Nr konfa: 86 1010 1599 0021 1822 3000 0000 Nr regon: 001037034

04.04.2018 1.
ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamowienie ponizej 30 000 Euro

Wojewddzki Komendant Ochotniczych Hufedw Pracy w  Szczecinie zaprasza do zlozenia ofert
na sukcesywna dostawg materiatéw biurowych oraz materialéw uzywanych do archiwizacji dokumentdw dla
Zachodniopomorskiej Wojewodzkiej Komendy OHP w Szczecinie w ramach budzetu ZWK OHP, Funduszu
Pracy, utrzymania rezultatow projektu ,,OHP jako realizator ustug rynku pracy” oraz ,Erasmus+”
w podziale na dwie czegel.

L. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Zamawiajacym jest:
Zachodniopomorska Wojewddzka Komenda Ochotniczych Hufcdw Pracy w Szezecinie,
ul. Dworcowa 19, 70-206 Szezecin,
tel. 91 812 79 81 fax:, 91 81279 81
e-mail: zachodniopomorska@ohp.pl
Godziny urzedowania: od 07.45 do 15.45
NIP: 852-19-36-027
REGON: 001037034.

Postgpowanie w wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty 30 000 euro, prowadzone jest na podstawie
art. 4 pkt 8 z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwieni publicznych —~ 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych z pézn zm. (Pz. U, z 2017 r, poz. 1579, ze zm.).

IL. Opis Przedmiotu zamdwienia:

Czgs¢ I - materialy biurowe dla Zachodniopomorskiej Wojewodzkiej Komendy OHP
w Szczecinie w ramach budzetu ZWK OHP, Funduszu Pracy, utrzymania rezultatéw projektu ,,OHP
jako realizator uslug rynku pracy” oraz ,Erasmus+”

1. Przedmiotem zamdwienia jest zakup oraz sukcesywna dostawa réznego rodzaju artykutéw biurowych dla
Zachodniopomorskiej Wojewddzkie] Komendy OHP w Szczecinie w podziale na cztery zadania,
Zamawiajacy nie dopuszceza sldadania ofert czeSciowych dla czeei 1.

2. Szezegdlowy wykaz rzeczowy materialdw biurowych oraz prognozowang ilosé (w sztukach) w okresie
objetym zapytaniem wskazano w zalacznikach nr A, B, C, D. Podane ilosci materialdw sg wielkodciami
szacunkowymi obliczonymi na podstawie dotychczasowego zuzycia materialéw  bivrowych
w jednostkach organizacyjnych ZWK OHP.

3. Rzeczywista liczba zaméwionych materialdw moze ulec zmianie przy czym, Zamawiajacy uprawniony
bedzie do zamawiania materialoéw biurowych w dowolnych ilogciach — do wyczerpania wartosei kwoty
wynikajacej z umowy.

4. Wykonawca zobowigzuje si¢ przez caly okres obowigzywania umowy do utrzymania cen jednostkowych
podanych w ofercie.

5. Zamawiajacy w czasie frwania umowy dopuszcza mozliwo$¢ zakupu innych niz wymienione
w zataczniku materialéw biurowych, niezbgdnych do zabezpieczenia prawidlowej dzialalnoscei jednostki.
W takiej sytuacji materialy beda wyceniane przez Wykonawee wedlug stawek okreflonych w jego
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aktualnym cenniku, przy czym dopuszcza sig mozliwosé udzielenia rabatu od tych cen. Wartodé
zamowionych w ten sposdb materialow bedzie wyczerpywac wartosé, na ktérg opiewa umowa.
Realizacja dostaw odbywaé si¢ bedzie na biezgco wedlug aktualnych potrzeb Zamawiajacego
na podstawie zaméwiefi skladanych droga elektioniczng lub telefoniczng przez upowaznionych
pracownikéw Zamawiajgcego.

Przed planowanym terminein dostaw do w/w jednostek, Zamawiajgcy zlozy zaméwienie okreslajgee rodzaj
materialéw oraz potrzebng ilosé.

Wykonawca na wlasny koszt i ryzyko zobowiazany bedzie do dostarczania oraz zapewnienia
whniesienia zamawianych materialow biurowych do pomieszezen wskazanyeh przez pracownika
Zamawiajacego w siedzibie ZWK OHP w Szczecinie lub podleglych jednostkach organizacyjnych.
Zamawiajgcy wymaga aby realizacja dostaw odbywala si¢ w ciagu 5 kolejnych dni roboczych
(w przypadku ZWK OHP siedziba w Szczecinie w ciggu 2 kolejnych dni roboczych) liczac
od nastepnego dnia po zgloszeniu zapotrzebowania przez Zamawiajacego.

10. Miejsca dostaw dla poszezegdlnych zadan czesei I:

Zadanie I - Budzet ZWK OHP w Szczecinie micjsce dostaw materialéw biurowych:

ul. Dworcowa 19, 70-206 Szczecin

ul. Bankowa 13, 78-600 Walcz

ul. Gryfinska 151/U1, 70-806 Szczecin
ul. Morska 43, 75-215 Koszalin -

ul. Koéciuszki 47-49, 78-400 Szezecinek
ul, Tanowska 8, 72-010 Police

ul. Chojeniska 1, 74-400 D¢bno

ul. Torowa 1, 72-320 Trzebiatow

ul, 1-go Maja 18, 78-200 Bialogard

10, ul, Norweska 12, 72-602 Swinoujécie
11. ul. 1-go Maja 47, 78-100 Kolobizeg

12. ul. $w. Bonifacego 36, 74-320 Barlinek
13. Mielenko Drawskie 41, 78-500 Drawsko Pomorskie
14. ul. Jugostowianska 22 a, 73-110 Stargard
15. Réw 27 a, 74-300 Mysliborz

16. ul. Krdtka 2, 73-150 Lobez

17. Nosowo 1, 76-039 Biesiekierz

18, ul, Kasprowicza 11, 72-602 Swinoujscie
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Zadanie II - Budzet Fundusz Pracy - miejsce dostaw materialéw biurowych:

1. ul. Dworcowa 19, 70-206 Szczecin
2. ul. Morska 43, 75-215 Koszalin

Zadanie III - Budzet URPOHP - miejsce dostaw materialow biurowych:

ul. Dworcowa 19, 70-206 Szczecin

ul, Mickiewicza 24, 78-200 Bialogard

ul. Witosa 8, 72-320 Trzebiatow

ul. Chojefiska 1, 74-400 D¢bno

ul. Zdobywcow Watu Pomorskiego 54, 78-600 Walcz
ul. Krétka 2, 73-150 Lobez

ul. Stargardzka 27, 74-200 Pyrzyce

ul. Mieszka I 16, 78-300 Swidwin

ul. Curie-Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno
10. ul. Szczecinska 19, 74-100 Gryfino

11. ul. Czaplinecka 3, 78-520 Ziocieniec

12. ul. Tanowska 8, 72-010 Police

13. ul. Chrobrego 27a, 73-200 Choszczno
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14. ul. Kosciuszki 47/49, 78-400 Szezecinek
15. ul. Morska 43, 75-215 Koszalin

16. al, Jana Pawla II 50, 70-413 Szczecin

Zadanie IV - Budzet Projektu Erasmus+ - miejsce dostaw materialéw biurowych:

1. Mielenko Drawskie 41, 78-500 Drawsko Pomorskie

Czgs¢ II - materialy biurowe stosowane do archiwizacji dokumentéw dla Zachodniopomorskiej
Wojewddzkiej Komendy OHP w Szczecinie.

1.

10.

1t

Przedmiotem zamdwienia jest zakup oraz sukcesywna dostawa réznego rodzaju artykutéw uzywanych do
archiwizacji dokumentdw dla Zachodniopomorskiej Wojewddzkiej Komendy OHP w Szczecinie w
podziale na trzy zadania. Zamawiajgcy nie dopuszeza skiadania ofert ezeSciowych dia czesei I1.
Szezegolowy wykaz rzeczowy materialéw oraz prognozowang iloé¢ (w sztukach) w okresie objetym
zapytaniem wskazano w zalacznikach nr |E, IF, 1G.

Oferowane przez Wykonaweg¢ materialy muszg spelnia¢ wymagania okre§lone w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styeznia 2011 roku dotyczacego instrukeji kancelaryjnej, Dz, U,
z 2011r. nr 14 poz. 67. oraz posiadaé certyfikat zgodny normg ISO 9706 w przypadku materialéw
bezkwasowych,

Podane iloci materialdw sg wielkosciami szacunkowymi obliczonymi na podstawie dotychczasowego
zuzycia materialéw uzywanych do archiwizacji w jednostkach organizacyjnych ZWK OHP,

Rzeczywista liczba zaméwionych materialéw moze ulec zmianie przy czym, Zamawiajacy uprawniony
bgdzie do zamawiania materialdw w dowolnych ilosciach — do wyczerpania wartosei kwoty wynikajacej
Z UMOWY.

Wykonawca zobowigzuje si¢ przez caly okres obowiazywania umowy do utrzymania cen jednostkowych
podanych w ofercie,

Realizacja dostaw odbywa¢ sig bedzie na biezaco wedlug aktualnych potrzeb Zamawiajgcego na podstawie
zamdwieft skladanych drogg elektroniczng lub telefoniczng przez upowaznionych pracownikow
Zamawiajgcego.

Przed planowanym terminem dostaw do w/w jednostek, Zamawiajacy ztozy zamowienie okredlajace rodzaj
materialéw oraz potrzebng iloé.

Wykonawca na wiasny koszt i ryzyko zobowigzany bgdzie do dostarczania oraz zapewnienia wniesienia
zamawianych materialéw uzywanych do archiwizacji do pomieszczen wskazanych przez pracownika
Zamawiajacego w siedzibie ZWK OHP w Szczecinie lub podieglych jednostkach organizacyjnych.
Zamawiajgcy wymaga aby realizacja dostaw odbywala si¢ w ciggu 5 kolejnych dni roboczych (w
przypadku ZWK OHP siedziba w Szczecinie w ciggu 2 kolejnych dni roboczych) liczge od nastgpnego dnia
po zgloszeniu zapotrzebowania przez Zamawiajgcego.

Migjsca dostaw dla czedei II:

Zadanie I - Budzet ZWK OHP w Szczecinie miejsce dostaw:

ul. Bworcowa 19, 70-206 Szczecin
ul. Bankowa 13, 78-600 Walcz
ul. Gryfinska 151/U1, 70-806 Szczecin
ul. Morska 43, 75-215 Koszalin
ul. Kosciuszki 47-49, 78-400 Szczecinek
ul. Tanowska 8, 72-010 Police
ul. Chojenska 1, 74-400 Debno
ul. Torowa 1, 72-320 Trzebiatdw
ul. 1-go Maja 18, 78-200 Biatogard
. ul. Norweska 12, 72-602 Swinoujécie
. ul. 1-go Maja 47, 78-100 Kolobrzeg
. ul. $w. Bonifacego 36, 74-320 Barlinek
. Mielenko Drawskie 41, 78-500 Drawsko Pomorskie
. ul. Jugostowianska 22 a, 73-110 Stargard
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15, Réw 27 a, 74-300 My$libérz

16. ul. Krétka 2, 73-150 Lobez

17. Nosowo 1, 76-039 Biesickierz

18. ul. Kasprowicza 11, 72-602 Swinoujscie

Zadanie II - Budzet Fundusz Pracy - miejsce dostaw:

1. ul, Dworcowa 19, 70-206 Szczecin
2. ul. Morska 43, 75-215 Koszalin

Zadanie III - Budzet URPOHP - miejsce dostaw:

ul. Dwotcowa 19, 70-206 Szczecin

ul. Mickiewicza 24, 78-200 Biatogard

ul. Kosciuszki 25, 72-320 Trzebiatow

ul. Witosa 8, 72-320 Trzebiatow

ul. Chojenska 1, 74-400 D¢bno

ul. Zdobywcoéw Walu Pomorskiego 54, 78-600 Waicz
ul. Krétka 2, 73-150 Lobez

ul. Dworcowa 23, 74-200 Pyizyce

ul. Mieszka I 16, 78-300 Swidwin

10. ul. Curie-Skiodowskiej 9, 76-100 Stawno

11. ul. Jagiellofiska 2, 74-500 Chojna

12, ul. Szczecinska 19, 74-100 Gryfino

13. pl. Elizy Orzeszkowej 3, 78-500 Drawsko Pomorskie
14. ul. Piaskowa 4, 78-520 Ziocieniec

15, ul. Tanowska &, 72-010 Police

16. ul. Chrobrego 27a, 73-200 Choszczno

17. ul. Kosciuszki 47/49, 78-400 Szczecinek

18. ul. Zwycig¢stwa 42 pok. 302, 75-037 Koszalin

19. al. Jana Pawla IT 50, 70-413 Szczecin
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111, Warunki udzialu w postgpowaniu:

O udzielenie zamdwienia mogg ubiegaé sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg warunki:

1) Posiadajg uprawnienia do wykonywania dzialalnosci handlowej w przedmiocie zapytania,

2) Posiadajg do$wiadezenie niezbgdne do wykonania przedmiotu zaméwienia,

3) Dysponujj odpowiednimi osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia oraz odpowiednim sprzgtem.,

1V. Wykaz oéwiadczen lub dokumentdw, jakie majy dostarczyé wylkonawcy w celu potwierdzenia
spelnienia warunkéw udzialu w post¢gpowaniu:

Na oferte skiadaja sie nastepujace dokumenty i zalgczniki:

1. Formularz Ofertowy — wypelniony i podpisany przez Wykonawee..

2. Oswiadezenie o spelnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu,

3. W przypadku skladania oferty dla cze¢fei II dofyczacej materialéow uzywanych do archiwizacji
dokumentéw, Wykonawea przedstawi Zamawiajgcemu certyfikat zgodny norma ISO 9706
Swiadczacy, ze oferowane produkty bezkwasowe spelniaja wymagania stawiane dla papierdw,
kartonéw i tektur do przechowania dokumentéw przeznaczonych do archiwizacji.

4. Pelnomocnictwo lub upowaznienie oséb podpisujgeych oferte do podejmowania zobowigzan w imieniu
firmy skladajacej oferte, o ile nie wynikaja z przepiséw prawa lub innych dokumentéw — jeshi dotyczy.

Zamawiajacy dopuszeza mozliwoéé jednokrotnego wezwania Wykonawey do poprawienia ziozonego
dokumentu lub uzupetnienia w sytuacji nie dotgczenia wymaganego dokumentu do oferty lub nie dolaczenia
dowoddw, Zlozony przez Wykonawce formularz ofertowy nie podlega zadnym uzupelnieniom i korektom.
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V. OSOBA UPRAWNIONA DO POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI JEST:

Kierownik Zespolu - Specjalista ds. Zamébwiein Publicznych
Mariusz Chudek

e-mail: m.chudek@ohp.pl,

lub na adres: zachodniopomorska(@ohp.pl,

VI. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Ofertg stanowi prawidtowo wypelniony Formularz Ofertowy wraz z zalgcznikami.

2. Formularz Ofertowy nalezy sporzadzi¢ na podstawie wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego
zapytania.

3. Oferta musi by¢ podpisana przez osobg lub osoby uprawnione do skladania o$wiadczen woli w imieniu
Wykonawcy. :

4. Kaizdy Wykonawca moze zlozyé tylko jedna ofertg cenows. Ziozenie wigcej niz jednej oferty lub
alternatywy zawarte w treéci oferty w tym oferty wariantowej spowodujg odrzucenic wszystkich ofert
zlozonych przez Wykonawce,

5. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zloZzeniem oferty.

6. Termin zwigzania ofertg - 30 dni od podanego nizej terminu sktadania ofert.

YIL. ODRZUCENIE OFERT

1. Zamawiajgcy odrzuci oferty niezgodne z zapytaniem ofertowym, szezegdlnie w zakresie: przedmiotu
zamoOwienia, oraz wymaganego sposobu zlozenia oferty.

2. Zamawiajgcy informuje, iz oferty z razaco niska cenna oraz produkty o watpliwej dla Zamawiajgcego
Jjakosci, nie spelniajacych wymagan jakosciowych bedg odrzucane.

VIIIL. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

1. Przygotowanie oferty:
a) Wykonawca musi zlozyé ofert¢ w formie pisemnej lub elektronicznej za pomocg
e-mail: mu.chudek@ohp.pl
b) oferta oraz wymagane zalaczniki skladane wraz z ofertg wymagajg podpisu 0sdb uprawnionych
do reprezentowania firmy.
2. Kopertg lub temat wiadomosci elektronicznej nalezy opisaé nastgpujaco: ,,OFERTA — dostawa artykuléw
biurowych dla ZWK OHFP w Szczecinie.”
3. Na kopercie nalezy umiescic takie nazwe i adres Wykonawcy.

Miejsce, sposéb oraz termin skladania ofert

Oferty zawierajace powyzsze informacje nalezy zlozy¢é w formie pisemnej: ul. Dworcowa 19,
70-206 Szczecin, sekretariat pok. 304 lub elektronicziej za pomocq : e-mail m.chudek@ohp.pl w terminie do
dnia 12:04.2018 r. godz. 10.00.

Oferta bedg nadawane numery wg kolejnosci wplywu,
IX. KRYTERIUM OCENY OFERT
1. Cena — 100% (1gczna cena z podatkiem VAT).

Za najkorzystniejszg ofert¢ zostanie uznana oferta z najnizszg ceng brutto za wykonanie catodci zamdwienia
oraz ktora spetnia wszystkie warunki okreslone w zapytaniu ofertowym w tym zawiera wszystkie wymagane
dokumenty.

2. Cena oferty ma obejmowaé zakup i dostawe asortymentu wskazanego w formularzu rzeczowo cenowym z
uwzglednieniem przewidywanej ilosci dostaw oraz powinna uwzglednia¢ wszystkie koszty jakie
Zamawiajacy zobowigzany bedzie poniesé w zwiazku z realizacjg przedmiotu zamdwienia, w tym koszty
dostarczenia materialéw do poszezegblnych lokalizacji Zamawiajacego.
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XI. DODATKOWE INFORMACJE

L.

o W

9.

Umowa zostanie zawarta z Wykonaweg, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.

Wyplata wynagrodzenia Wykonawcy bedzie realizowana po dostarczeniu przedmiotu zamowienia

w terminie do 30 dni od daty otrzymania faktury VAT przez Zamawiajacego.

Oferty zlozone po wymaganym terminie nie bgda rozpatrywane,

Wykonawca moze przed uplywem terminu skiadania ofert zmienié¢ lub wycofaé swoja oferte.
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich Wykonawcow,
ktérzy ubiegali si¢ o udzielenie zaméwienia o wyniku postgpowania.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana uchyli si¢ od zawarcia mowy, Zamawiajacy wybierze
kolejng oferte najkorzystniejsza sposéréd ztozonych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
Niniejsze postepowanie prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych uregulowaniach
organizacyjuych Zamawiajgcego. Nie majg tym przypadku zastosowania przepisy Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Zamawiajacy uniewaznia zapytanie ofertowe, jeZeli:

a) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu albo nie wplyngt Zaden wniosek
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu od wykonawcy niepodlegajacego wykluczeniu;

b) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktdra Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajgcy moze zwigkszy¢ t¢
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

c) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, Ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej przewidzied;

d) postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usuni¢cia wadg uniemozliwiajacg zawarcie
niepodlegajace] uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publiczaego;

e) w przypadku skladania ofert dodatkowych na wniosek Zamawiajgcego, zostaly zlozone oferty
dodatkowe o takiej samej cente,

W przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci, Zamawiajacy dopuszeza zwigkszenie dostawy
wiekszej ilosci przedmiotu zamodwienia,

XII. INFORMACJE DOTYCZACE ZAWARCIA UMOWY:

1.

Umowa zostanie zawarta na podstawie wybranej oferty i bedzie obowigzywaé do kotica 2018 roku lub
wyczerpania limitu zapisanego w umowie.

2. Umowa musi zawiera¢ wszystkie uwarunkowania wynikajace ze zlozonej oferty.

Zamawiajgey wybierze Wykonawce, ktoéry zaakceptuje warunki wykonywania przedmiotu zaméwienia
okre§lone w niniejszym zapytanin ofertowym oraz otrzyma najwigkszg ilo§é punktéw wg przyjetych
kryteriow oceny ofert.

Zalgczniki:

Zalacznik nr A — Budzet ZWK OHP

Zalacznik nr B — Budzet FP

Zalacznik nr C — Budzet URP OHP

Zalacznik nr D — Erasmus+

Zatgcznik nr E — Wykaz materialéw uzywanych do archiwizacji dokumentéw — Budzet ZWK OHP
Zalacznik nr F — Wykaz materialéw uzywanych do archiwizacji dokumentéw — Budzet FP
Zalgcznik nr G — Wykaz materialéw uzywanych do archiwizacji dokumentéw — Budzet URP OHP
Zalgeznik nr 1 — Formularz Ofertowy

Zalgeznik nr 2 - Odwiadezenie o spelnianiu warunkéw udziatu w postepowanin

Zalgcznik nr 3 - Wzor umowy
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