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SPECYFIKACJA ZAMOWIENIA

dotyczgca postepowania o udzielenie zamowienia sektorowego o wartosci ponizej progéow
unijnych w trybie przetargu na:

,Dostawe materiatléw biurowych do ZTM”.

Zatwierdzam:
Z upowaznienia
Zastepca Dyrektora ZTM
ds. Administracyjnych

(-) Krzysztof Dzierwa
Katowice, dnia 2022-04-12

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO

Zarzad Transportu Metropolitalnego

ul. Barbary 21A, 40-053 Katowice,

zwany dalej ,Zamawiajacym” lub ,ZTM”.

e-mail: zamowienia@metropoliaztm.pl

strona internetowa BIP: https://bip.metropoliaztm.pl/przetargi/24
NIP: 634-29-22-705

REGON: 369308114

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Postepowanie o udzielenie zamowienia sektorowego w trybie przetargu prowadzone
jest z pominieciem ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z pézn. zm.) zwanej dalej ,ustawg Pzp”. Do czynnosci
podejmowanych w postepowaniu przez Zamawiajgcego i Wykonawcédw stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego, jezeli zapisy Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych wprowadzonego w zycie Zarzgdzeniem nr 5/2021 Dyrektora ZTM z dnia
1 marca 2021 r., zwanego dalej ,Regulaminem”, nie stanowig inaczej.

Regulamin udostepniony jest na stronie internetowe;j
https://bip.metropoliaztm.pl/artykul/427/882/regulamin-udzielania-zamowien-
publicznych

llekro¢ w tresci jest mowa o SZ rozumie sie przez to niniejszg specyfikacje
zamowienia.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany postanowien SZ, w kazdym czasie, bez
podania uzasadnienia.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ uniewaznienia postepowania w kazdym czasie,
bez podania uzasadnienia.

Wykonawcy nie przystuguje zwrot jakichkolwiek kosztow zwigzanych z udziatem
w postepowaniu, w szczegolnosci w przypadku zajscia okolicznosci, o ktérych mowa
w pkt 1.4. lub pkt 1.5. powyze;.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia sg sukcesywne dostawy do siedziby Zamawiajgcego
materiatow biurowych.

Materiaty biurowe szczegotowo okreslono w Zalgczniku nr 1 do SZ (Formularz
ofertowy).

llosci wskazane w Zatgczniku nr 1 do SZ sg wielkosciami orientacyjnymi, przyjetymi
w celu poréwnania ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty. Wykonawcy, ktéremu
Zamawiajgcy udzieli przedmiotowego zamowienia, nie przystugujg roszczenia
o realizacje dostaw w wielkosciach podanych w Zatgczniku nr 1 do SZ.

Termin wykonania zamowienia — sukcesywnie od dnia zawarcia umowy do
31 marca 2023 roku.

Wz6r umowy stanowi Zatgcznik nr 2 do SZ.

INFORMACJA O DOKUMENTACH JAKIE MAJA DOSTARCZYC WYKONAWCY.
Zamawiajacy wymaga, by kazda oferta zawierata wypetniony i podpisany przez
Wykonawce formularz ofertowy (wzor formularza stanowi zatgcznik nr 1 do SZz).
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Wykonawca, sktadajgc oferte, informuje Zamawiajgcego, czy wybér oferty bedzie
prowadzi¢ do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego, wskazujgc nazwe
(rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub swiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego
powstania, oraz wskazujgc ich warto$¢ bez kwoty podatku (jezeli dotyczy).

SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI ORAZ
PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW, A TAKZE OSOBY
UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

Komunikacja miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami odbywa sie za posrednictwem
operatora pocztowego w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe, postanca lub przy uzyciu
poczty elektronicznej, z zastrzezeniem pkt 6.3 SZ.

Osobami uprawnionymi do porozumiewania si¢ z Wykonawcami ze strony
Zamawiajgcego sg Magdalena Stefanowicz, Monika Mrozek oraz Grzegorz Wioczyk,
e-mail: zamowienia@metropoliaztm.pl .

5. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

5.1.
5.2.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu skfadania ofert.
Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg do dnia 20.05.2022 r.

6. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Wykonawca zobowigzany jest zapoznaé¢ sie doktadnie z informacjami zawartymi
w SZ i przygotowac oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tym dokumencie.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, a jej tres¢ musi odpowiadac tresci SZ.
Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim z_zachowaniem zwyklej
(papierowej) formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, tzn. powinna by¢
wlasnorecznie podpisana (czytelny podpis albo pieczatka imienna i podpis) przez
osoby upowaznione do sktadania o$swiadczen woli w imieniu Wykonawcy. Jezeli oferta
bedzie podpisana przez petnomocnikéw, Wykonawca powinien dotaczyé do oferty
petnomocnictwa, z tresci ktérych wynika umocowanie do podpisania oferty przez
petnomocnikéw. Wszystkie petnomocnictwa dotgczone do oferty powinny by¢ ztozone
w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej notarialnie.

Oferta powinna by¢ umieszczona w trwale zaklejonej kopercie, uniemozliwiajgcej jej
bezsladowe otwarcie (np. opieczetowana na wszystkich pofgczeniach), oznaczonej
napisem ,,Dostawa materiatow biurowych” (znak sprawy: ZP/3/ZP/23/22)”. Koperta
powinna by¢é opatrzona nazwg i adresem Wykonawcy, nazwg i adresem
Zamawiajgcego, jak rowniez napisem: ,Nie otwieraé przed dniem 21.04.2022 r.,
godzina 10:00.”

Jezeli koperta nie bedzie opisana i oznakowana jak wyzej, Zamawiajgcy nie bierze
odpowiedzialnosci za nieprawidtowe lub przedwczesne otwarcie koperty.

Oferta musi byé podpisana w taki sposdb, by prawnie zobowigzywata wszystkich
Wykonawcédw wystepujgcych wspdlnie.

Wykonawcy wystepujgcy wspolnie muszg ustanowi¢ petnomocnika
do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie przedmiotowego zaméwienia lub
do reprezentowania ich w postepowaniu oraz zawarcia umowy o udzielenie
przedmiotowego zamowienia. Umocowanie moze wynika¢ z tresci umowy zawartej
pomiedzy Wykonawcami wystepujgcymi wspolnie lub zostaé przediozone oddzielnie
wraz z ofertg. Tres¢ petnomocnictwa powinna doktadnie okresla¢ zakres umocowania.
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6.8. Wszelkie miejsca, w ktérych Wykonawca nanidst zmiany, powinny by¢ parafowane
przez Wykonawce. Zaleca sige, aby zmiany byty dokonane jedynie przez czytelne
przekreslenie istniejacego zapisu i wstawienie obok zapisu innego.

7. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA | OTWARCIA OFERT

7.1. Oferte nalezy zlozy¢é w siedzibie Zarzadu Transportu Metropolitalnego,
40-053 Katowice, ul. Barbary 21A, parter, pokéj nr 011 (kancelaria) w godzinach pracy
od 7% do 15% . Ziozona oferta zostanie zarejestrowana (dzien, godzina) w ksiedze
kancelaryjnej, a ofercie zostanie nadany kolejny numer.

7.2. Termin sktadania ofert uptywa w dniu 21.04.2022 r. o godz. 9%. Za moment ztozenia
oferty przyjmuje sie termin otrzymania oferty przez Zamawiajgcego.

7.3. Wszystkie oferty otrzymane przez Zamawiajgcego po terminie, zostang niezwiocznie
zwrécone Wykonawcom.

7.4. Otwarcie ofert, bez udziatlu Wykonawcéw, nastgpi w dniu 21.04.2022 r. o godz. 10%,

7.5. Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznaé sie przed uptywem terminu otwarcia ofert.

8. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

8.1. Cena oferty zostanie wyliczona przez Wykonawce w oparciu 0 wypetniony formularz
ofertowy (Zatacznik nr 1 do SZ).

8.2. Wykonawca przygotowujgc oferte powinien w Formularzu ofertowym podac tgczng
wartos¢ brutto (wiersz 174 z kolumny F w Formularzu ofertowym - Zatgcznik nr 1 do
SZ) za caly zakres materiatdw biurowych wyszczegdlnionych przez Zamawiajgcego
w okres$leniu przedmiotu zaméwienia, przez ktérg Zamawiajgcy rozumie naleznosc,
jaka bedzie przystugiwata Wykonawcy za tgczng dostawe do siedziby ZTM wszystkich
wymienionych materiatéw biurowych wraz z kosztami transportu.

8.3. Dla obliczenia ceny oferty nalezy przyja¢ ceny jednostkowe brutto poszczegélnych
pozycji wyszczegoélnionych w Formularzu ofertowym (kolumna E) i pomnozy¢ je przez
ilos¢ poszczegolnych jednostek wyszczegolnionych w kolumnie D i tak obliczone ceny
brutto wpisa¢ do poszczegdlnych pozycji w kolumnie F. Suma wszystkich pozycji
kolumny F bedzie stanowita cene oferty brutto (wiersz 174 ), ktéra bedzie przyjeta do
poréwnania ofert.

8.4. Wartos¢ cenowg nalezy wpisa¢ w ziotych polskich do dwoch miejsc po przecinku

oraz stownie.
8.5. Cena ma zawiera¢ wszystkie koszty realizacji przedmiotu zamowienia.

9. OPIS KRYTERIUM, KTORYM ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL PRZY
WYBORZE OFERTY WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TEGO KRYTERIUM ORAZ
SPOSOBU OCENY OFERT

9.1. Zamawiajacy ustala ,cene oferty” jako jedyne kryterium oceny ofert.

9.2. Zamawiajgcy wybierze jako najkorzystniejszg oferte ztozong przez Wykonawce, ktory
zaoferowat najnizszg cene oferty brutto.

9.3. Jezeli w postepowaniu, nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej
ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty z tg samg ceng, Zamawiajgcy wezwie
Wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego ofert dodatkowych. Wykonawcy sktadajgc oferty dodatkowe nie beda
mogli zaoferowac¢ cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach.

10. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPELNIONE
PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY
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Przed podpisaniem umowy Wykonawca poda Zamawiajgcemu w wyznaczonym
terminie, informacje niezbedne do podpisania umowy, w tym m.in. numer rachunku
bankowego, osobe do kontaktu.

Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyli sie od zawarcia umowy,
Zamawiajgcy wybierze najkorzystniejszg oferte sposrdéd pozostatych ofert, bez
przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny.

Zamawiajgcy przekazuje wzoér umowy (Zatgcznik nr 2 do SZ) zawierajgcej warunki
wykonania przedmiotowego zamowienia. Zamawiajgcy bedzie zgdat, aby umowa
zostata zawarta i zrealizowana na warunkach w nim okreslonych.

POZOSTALE INFORMACJE, w TYM DOTYCZACE SPOSOBU
PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA

Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci ogtoszenia
do dnia 19.04.2022 r. Zapytania ztozone po terminie Zamawiajgcy moze pozostawi¢
bez odpowiedzi.

Na zadane pytania do tresci SZ w terminie wskazanym w pkt 11.1, Zamawiajacy
udzieli niezwtocznie odpowiedzi (bez wskazania zrodta zapytania) na stronie
podmiotowej BIP, na ktérej zamieszczono ogtoszenie.

W uzasadnionych sytuacjach Zamawiajgcy moze dokonaé zmiany treéci SZ przed
uptywem terminu, o ktorym mowa w pkt 7.2. SZ. Informacje o zmianie tresci SZ
Zamawiajacy niezwiocznie zamiesci na stronie podmiotowej BIP, na ktorej
zamieszczono SZ.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanego dalej ,RODO”,
Zamawiajacy informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Transportu
Metropolitalnego, z siedzibg przy ul. Barbary 21A, 40-053 Katowice, adres email:
kancelaria@metropoliaztm.pl, strona internetowa: bip.metropoliaztm.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie
Pani/Pan skontaktowa¢ w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych
w nastepujgcy sposob: pod adresem poczty elektronicznej iod@metropoliaztm.pl
lub tradycyjnie, piszac na adres siedziby Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujgcych celach:

a) oceny ztozonych ofert i wyboru najkorzystniejszej,

b) ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

¢) archiwizacji dokumentaciji.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

a. podjecie dziatah na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz obowigzek prawny administratora
(art. 6 ust. 1 lit. c RODO),

b. prawnie uzasadniony interes realizowany przez Administratora lub przez
strone trzecig (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

c. obowigzek prawny Administratora wynikajgcy z Ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

5


mailto:iod@metropoliaztm.pl

Znak sprawy ZP/3/ZP/23/22

4)Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez
Administratora oraz podmiotom lub osobom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa lub stosownych uméw podpisanych
z Administratorem i przetwarzajgcych dane osobowe na jego polecenie,
w szczegolnosci z uwagi na obowigzek zapewnienia jawnosci postepowania
0 udzielenie zamowienia odbiorcami bedg osoby Ilub podmioty, ktérym
udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy prawa.
Ponadto w zakresie stanowigcym informacje publiczng dane bedg ujawniane
kazdemu zainteresowanemu takg informacjg lub publikowane na portalu BIP.

5)Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny dla
realizacji postepowania oraz ewentualnej realizacji postanowien umowy, do
momentu przedawnienia roszczen oraz obowigzkowy okres archiwizaciji
dokumentac;ji wynikajgcy z przepiséw prawa.

6)Na zasadach i w granicach okre$lonych przepisami prawa posiada Pani/Pan
prawo do zadania od administratora dostepu do tredci swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania. Skorzystanie
z prawa do sprostowania lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych nie
moze skutkowac¢ zmiang wyniku postepowania, ani zmiang postanowien umowy
oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu i jego zatgcznikéw, przy czym
zgtoszenie zgdania ograniczenia przetwarzania nie ogranicza przetwarzania
danych osobowych do czasu zakonczenia postepowania.

7YW przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie danych osobowych jest niezbedne w celu udziatu w postepowaniu i jest
warunkiem ewentualnego zawarcia i wykonywania umowy. Niepodanie danych
uniemozliwi dokonanie oceny spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zaméwienia, co skutkowa¢ moze
odrzuceniem jego oferty i niemozliwoscig zawarcia umowy.

9)Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Zatgczniki:
1. Formularz ofertowy
2. Wzdr umowy



