Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania przez
Mazowiecka Wojewodzka Komendg OHP zaméwieh
publicznych, ktérych warto$¢ jest mniejsza od kwoty
130.000,00 ztotych netto, do ktérych nie stosuje sie
Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych. Zatwierdzony dnia ........... r.

Warszawa, 25-03-2025 r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwigzku z prowadzeniem przez Zamawiajacego: Mazowiecka Wojewédzka Komende

Ochotniczych Hufcéw Pracy rozpoznania cenowego na:

Zakup i dostawa materiatéw biurowych dla Mazowieckiej Wojewoddzkiej Komendy OHP

w Warszawie i Centrow Edukacji i Pracy Mlodziezy jej przynaleznych.

1. Mazowiecki Wojewédzki Komendant OHP zwraca si¢ z prosba o przedstawienie oferty cenowej
na w/w zamowienie.
2. Termin skladania ofert uptywa w dniu: 01.04.2025 o godz. 11:00
3. Kiryteria oceny ofert: cena 100%
4. Oferte winna by¢ przestana:
e za posrednictwem poczty na adres:
Mazowiecka Wojewodzka Komenda OHP w Warszawie, ul. Czerniakowska 71, 00-715
Warszawa z dopiskiem: Zakup i dostawa materialéw biurowych dla Mazowieckiej
Wojewédzkiej Komendy OHP w Warszawie i Centréw Edukacji i Pracy Milodziezy jej

przynaleznych.

* e-maila: zamowienia@mazowiecka.ohp.pl — w temacie maila Zakup i dostawa materiatéw

biurowych dla Mazowieckiej Wojewodzkiej Komendy OHP w Warszawie i Centrow
Edukacji i Pracy Mlodziezy jej przynaleznych.

L]
* dostarczona osobiscie do siedziby Mazowieckiej Wojewédzkiej Komendy OHP w Warszawie,
ul. Czerniakowska 71, 00-715 Warszawa (7 pigtro).

S. Szczegdétowe warunki zamdowienia:

® Opis przedmiotu zaméwienia stanowiacy Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego.

e Przedmiot zamowienia nalezy zrealizowaé w terminie do dnia 25.04.2025 r.

6. Warunki udzialu w post¢powaniu:

O zaméwienie moze ubiegac si¢ wykonawca, ktory spetnia nastepujace warunki:

1) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono jego upadtosci,

2) nie naruszyl on obowigzkéw dotyczacych platnosci podatkéw, optat lub skiadek na
ubezpieczenia spoleczne lub zdrowotne, chyba ze wykonawca przed uplywem terminu do
sktadania ofert dokonatl ptatnosci naleznych podatkéw, optat lub skiadek na ubezpieczenia
spoteczne lub zdrowotne wraz z odsetkami.



7.

Wymagane od Wykonawcoéw o$wiadczenia oraz dokumenty:

7.1. Wykonawca wraz z oferta ztozy nastgpujgce dokumenty:

a) Oéwiadczenie Wykonawcy, w tym o spefnianiu warunkéw, o ktorych mowa w pkt. 6,
sporzadzone zgodnie ze wzorem stanowiacym Zalgcznik nr 1 do Zapytania oraz
o$wiadczenie nr 4;

b) Aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub z Centralnej Ewidenc;ji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej sporzadzony nie wczesniej niz 6 miesigcy przed jego
ztozeniem (UWAGA: Wykonawca nie jest zobowigzany do ztozenia tych dokumentéw,
jezeli Zamawiajacy moze je uzyska¢ za pomocg bezptatnych i ogolnodostgpnych baz
danych, o ile Wykonawca wskazat dane umozliwiajace dostep do tych dokumentow);

¢) petnomocnictwo lub inny dokument potwierdzajacy umocowanie do reprezentowania
Wykonawcy, jezeli w imieniu Wykonawcy dziata osoba, ktdrej umocowanie do jego
reprezentowania nie wynika z dokumentéw, o ktérych mowa w lit. b powyzej.

7.2. Wszystkie wymagane dokumenty nalezy przedstawi¢ w formie oryginatu lub kserokopii
poswiadczonej ,,za zgodnos¢ z oryginatem” przez osoby upowaznione do reprezentowania
Wykonawcy.

7.3.W przypadku nie ztozenia jakiegokolwiek z wymienionych w pkt 7.1 dokumentéw lub zlozenie
dokumentu w niewlasciwej formie np. brak potwierdzenia kopii przez uprawnione osoby do
reprezentacji wykonawcy, Zamawiajacy moze wezwa¢ Wykonawce jednorazowo, w zakresie
danego rodzaju dokumentu, do jego uzupetnienia. Brak uzupetienia dokumentu spowoduje
odrzucenie oferty danego Wykonawcy.

8. Wymagania dotyczace oferty:

1.1 Oferta musi byé sporzadzona w jezyku polskim na formularzu ofertowym, ktérego wzOr stanowi
Zalacznik nr 2 do Zapytania i ztozona zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Zapytaniu.

1.2 Musi by¢ czytelna i odpowiadac tresci Zapytania.

1.3 Oferta musi by¢ podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy — zgodnie
z zasadami reprezentacji wskazanymi we wlasciwym rejestrze lub osoby upowaznione do
reprezentowania wykonawcy na podstawie pefnomocnictwa. Ofertg podpisaé¢ moze pelnomocnik
Wykonawcy, jezeli do oferty zostanie zataczone petnomocnictwo ogdlne do reprezentowania
Wykonawcy i wystgpowania w jego imieniu lub pelnomocnictwo szczegdlne do reprezentowania
w niniejszym post¢powaniu.

1.4 Oferta powinna zawiera¢ ceng netto za wykonanie przedmiotu zamOwienia (plus podatek VAT)
wyrazong w PLN, w rozbiciu na poszczegdine rodzaje wag oraz nazwg i adres siedziby
wykonawcy.

1.5 W zaoferowanej cenie nalezy uja¢ wszystkie przewidywane koszty zwigzane z realizacja
zamo6wienia naliczone zgodnie z obowigzujacymi na dzien skladania ofert przepisami oraz
wszystkie koszty wynikajace z zapisébw Formularza, bez ktorych realizacja przedmiotu
zaméwienia bylaby niemozliwa. Nie dopuszcza si¢ w Zapytaniu mozliwosci skladania ofert
czesciowych, tzn. oferujacych realizacje jedynie czesci przedmiotu zamoOwienia oraz skladania
wiecej niz jednej oferty przez jednego wykonawce. Oferty takie beda odrzucone.

9. Zasady i tryb wyboru oferty:

1. Wybbr oferty zostanie dokonany sposréod ofert niepodlegajacych odrzuceniu.

2. Oferty oceniane beda wg kryterium najnizszej ceny tj. oferta z najnizsza ceng zostanie uznana
za oferte najkorzystniejsza.

3. Jezeli w postgpowaniu zostang zlozone oferty o takiej same;j cenie, Zamawiajacy wezwie tych
wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez
Zamawiajacego ofert dodatkowych zawierajgcych nowa ceng. Oferty dodatkowe nie moga
oferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w uprzednio ztozonych przez nich ofertach. W



przypadku zlozenia takich samych cen ofert dodatkowych Zamawiajacy uniewazni
postgpowanie.

4. Zamawiajacy poprawi w ofercie wszelkie oczywiste omytki rachunkowe i pisarskie oraz inne
omyiki niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty.

5. W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, postepowanie zostanie uniewaznione.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uzyskania od wykonawcy wszelkich wyjasniefi tresci
zlozonej oferty, w tym w zakresie kalkulacji zaoferowanej ceny oferty.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niedokonywania wyboru oferty bez podania przyczyny.

Zamawiajgcy zawiadomi niezwlocznie Wykonawcdw o wyniku postepowania.

9. Zawarcie umowy w wyniku przeprowadzonego postgpowania nastapi po zaakceptowaniu
najkorzystniejszej oferty i podjeciu decyzji przez wlasciwy organ Zamawiajacego.

10. Oferta zostanie odrzucona, jezeli:

=

— zostanie zfozona po wyznaczonym terminie skiadania ofert lub w niewtasciwym miejscu,

— nie bgdzie zawierata informacji i dokumentéw wymaganych w Zapytaniu,

—  zostala zlozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

— zostala zlozona przez Wykonawcg, ktory w wyniku lekkomy$lnosci lub niedbalstwa
przedstawit informacje wprowadzajace w biad, co mogto mie¢ istotny wptyw na decyzje
podejmowane przez Zamawiajacego w postepowaniu,

— nie bgdzie spetnia¢ wymagaf i warunkéw wskazanych w Zapytaniu.

10. Udzielenie wyjasnien dotyczacych Zapytania

10.1

10.2

10.3.

10.4.

11.
11.1

11.2.

11.3.

11.4.

- Wykonawca moze zwrdci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci Zapytania kierujac
zapytania na adres zamowienia@mazowiecka.ohp.pl, nie pézniej niz na 2 dni przed uptywem
terminu skfadania ofert. Zamawiajacy odpowie niezwlocznie na pytania zamieszczajgc tresé
wyjasnien na stronie prowadzonego postepowania.

. W szczegllnie uzasadnionym przypadku przed terminem skladania ofert Zamawiajacy moze

zmodyfikowac tres¢ Zapytania oraz dokona¢ zmiany terminu sktadania ofert.

O kazdej zmianie Zapytania czy terminu sktadania ofert, Zamawiajacy powiadomi niezwlocznie

na stronie prowadzonego postgpowania.

Osoby uprawnione do komunikowania si¢ z Wykonawcami w zakresie spraw merytorycznych:
Olga Kujawa, olga.kujawa@mazowiecka.ohp.pl, tel. 22 827-21-54.

Pozostale informacje:

.Zamawiajacy bez podania przyczyn moze odstapi¢ od przeprowadzenia postepowania lub
przedtuzy¢ termin do sktadania ofert.

Zamawiajacemu przystuguje prawo zamknigcia postgpowania na kazdym jego etapie bez wybrania
ktdrejkolwiek z ofert, bez podania przyczyny.

Z tytulu odrzucenia oferty, niedokonania wyboru oferty, odstgpienia od przeprowadzenia
postgpowania, zamknigcia postgpowania bez wyboru oferty lub uniewaznienia postepowania,
Wykonawcy nie przystugujg zadne roszczenia przeciwko Zamawiajacemu.

Informacje stanowiace tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz.U. z 2022 ., poz. 1233), co do
-ktérych Wykonawca zastrzegl, nie pozniej niz w terminie skladania ofert, ze nie moga by¢
udostepniane, musza byé oznakowane klauzula: ,nie udostgpnia¢ - informacje stanowiace

- tajemnicg przedsigbiorstwa” i zataczone jako odrgbna cze$é, nie ztaczona z oferta w sposob trwatly.

11.5.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty wlasne zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty.
Zamawiajgcy w zadnym przypadku nie odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawce w
zwigzku z przeprowadzeniem wizji lokalnej, przygotowaniem i ztozeniem oferty. Wykonawcy nie
przystuguja zadne roszczenia z tego tytulu w stosunku do Zmawiajacego.



Informacja dla Wykonawcow
Ochrona Danych Osobowych:

Zgodnie z art. 13 ustl i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z prowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest Mazowiecka Wojewddzka Komenda
Ochotniczych Hufcéw Pracy w Warszawie, z siedzibg w Warszawie przy ul. Czerniakowskiej
71, 00 — 715 Warszawa, tel. 22 827 21 54, adres e-mail: mazowiecka@ohp.pl, zwana dalej
Administratorem.

Z inspektorem ochrony danych mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej: iodo@mazowiecka.ohp.pl.

2. Celem przetwarzania Pafstwa danych jest rozpatrzenie zlozonej przez Panstwa oferty
na $wiadczenie ustugi organizacji warsztatéw oraz ewentualne zawarcie przez Pafistwa umowy
na $wiadczenie oferowanej ushugi, a takze przechowywanie na poczet kontroli dziatania oraz
innych kontroli przewidzianych przepisami prawa, w tym kontroli skarbowych.

3. Podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych bedzie: art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej ,,Rozporzadzenie™) tj. niezbgdnos¢ do wykonania
umowy lub do podjecia dzialai na Panstwa zadanie przed zawarciem umowy

4. Panstwa dane moga byé przekazywane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa. Pafistwa dane nie bgda przekazywane innym odbiorcom poza tymi,
o ktérych mowa w zdaniu poprzednim.

5. Okres, przez ktéry Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres wymagany
przepisami prawa, tj. 10 lat od dnia zakoriczenia realizacji wyzej wymienionego Projektu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu;

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

Podanie danych jest warunkiem waznosci oferty i ewentualnego zawarcia umowy.

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — Wzér o§wiadczenia Wykonawcy
Zalacznik nr 2 — Druk oferty

Zatacznik nr 3 — Opis Przedmiotu Zaméwienia

Zatacznik nr 4 — Wzor o§wiadczenia — Ukraina (poza pzp)
Zalacznik nr 5 — Wz6r umowy

Komendant VWrniewodzki
Mazowieckie: Woje vaddarisy Komendy
Ochotniczycl Hufcow Pracy

LiNang-Kozielska




