DYREKTOR SADU OKREGOWEGO Siedlce, dnia 30 paZdziernika 2018 r.
W SIEDLCACH

Znak Sprawy: ZP-261-48/18

ZAPROSZENIE DO ZEOZENIA OFERTY
W postgpowaniu o wartosci szacunkowej zaméwienia
nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro

Sad Okregowy w Siedlcach zaprasza Paristwa do zlozenia oferty w postepowaniu,
0 udzielenie zaméwienia publicznego o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
30000 euro w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwieri
publicznych (Dz. U z 2018 r. poz. 1986) na: ,Dostawe toneréw i tuszy dla Sadu
Okregowego w Siedlcach oraz Sadu Rejonowego w Sokotowie Podlaskim”.

ROZDZIAEL 1.
Nazwa i adres Zamawiajacego

Skarb Paristwa - Sad Okregowy w Siedlcach.

ul. Sagdowa 2, miejscowosé; Siedlce, kod: 08-100.

tel.: (25) 640-78-03; (25) 640-78-45; tel. cen. (25) 640-78-00; (25) 640-78-01;
faks: (25) 640-78-85; e-mail: poczta@siedice.so.gov.pl

Godziny pracy: od 8:00 do 16:00 od poniedziatku do pigtku.

NIP: 821-20-75-194, REGON: 000571501

Aderes strony internetowej: www.siedlce.so.gov.pl

ROZDZIAE II.
Tryb udzielenia zamé6wienia

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone jest na podstawie
art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwieri publicznych
(Dz. z 2018 r. poz. 1986).

2. Klauzula informacyina z art. 13 RODO zastosowana przez Zamawiajacego w celu
zwiazanym z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego:

Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach postepowania, w tym
w ofercie skladanej przez wykonawce ubiegajgcego sie o udzielenie zamowienia
publicznego w Sadzie Okregowym w Siedicach, a takze w dokumentach
podwykonawcéw  oraz podmiotéw  trzecich udostepniajacych zasoby oraz
w dokumentach zwigzanych z realizacja udzielonego zaméwienia jest Dyrektor Sadu
Okregowego w Siedlcach, z siedziba w Siedlcach, ul. Sgdowa 2, 08-100 Siedlce.

Administrator informuje, ze:
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1) Kontakt zInspektorem Ochrony Danych (IOD) Panem Michatem Majuchem (IOD)
realizowany jest za posrednictwem adresu mailowego: iod@siedlce.so.gov.pl.

2) Pani/Pana dane beda przetwarzane wcelu udzielenia i realizacji zaméwienia
publicznego pn: ,Dostawa toneréw i tuszy dla Sadu Okregowego w Siedlcach oraz Sadu
Rejonowego w Sokolowie Podlaskim” na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwieri publicznych.

3) Pani/Pana dane beda przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikéw Sadu
Okregowego w Siedlcach, zaangazowanych w proces udzielenia i realizacji zaméwienia
publicznego oraz beda udostepniane organom i osobom uprawnionym na mocy
przepiséw prawa.

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda do czasu zakoriczenia procesu udzielenia
i realizacji zaméwienia publicznego. Po zakoriczeniu procesu dane beda przechowywane
przez okres okreSlony w przepisach prawa lub wewnetrznych procedurach Sadu
Okregowego w Siedlcach.

5) Przysluguje Pani/Panu, na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych - RODO) i przepisach prawa krajowego, prawo do zadania dostepu
doswoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych w procesie udzielenia i realizacji zaméwienia publicznego jest
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wymogiem ustawowym, jest niezbedne do skutecznego jego przeprowadzenia.
Niepodanie danych skutkuje brakiem mozliwosci udziatu w procesie.

8) Realizacja praw, o ktérych mowa w punkcie 5 mozliwa jest za poérednictwem adresu
e-mail: iod@siedlce.so.gov.pl lub przesylajac zadanie na adres siedziby Sadu.

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w celach zwigzanych z automatycznym
podejmowaniem decyzji, w tym w oparciu o profilowanie.

10)  Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do paristw trzecich, ani do organizacji
miedzynarodowych.

ROZDZIAE IIL.
Okreslenie przedmiotu i wielkoéci zaméwienia

1. Przedmiotem niniejszego zaméwienia jest dostawa toneréw i tuszy dla Sadu Okregowego
w Siedlcach oraz Sadu Rejonowego w Sokolowie Podlaskim.

2. SzczegGlowy opis przedmiotu zamoéwienia zostat okreslony w Formularzu Ofertowym
stanowiacym zalacznik nr 1 do Zaproszenia do ztozenia oferty.

3. ZNAK SPRAWY NADANY PRZEZ ZAMAWIAJACEGO: ZP-261-48/18.

ROZDZIAE 1V.
Termin realizacji zaméwienia

Zamowienie nalezy zrealizowa¢ w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia podpisania
umowy.
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ROZDZIAL V.
Wykaz oswiadczen lub dokumentéw jakie maja dostarczyé Wykonawcy

> Pelnomocnictwo (jezeli dotyczy) - oferta oraz wszystkie dokumenty zlozone wraz z nia

powinny by¢ podpisane (imieniem i nazwiskiem) przez Wykonawce lub osobe
upowazniong do jego reprezentowania, zgodnie z aktualnym odpisem w wlasciwego
rejestru przedsigbiorc6w w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS) albo zaswiadczeniem
z Centralnej Ewidendji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) lub udzielonym
petnomocnictwem. W przypadku pelnomocnika, Zamawiajacy wymaga zataczenia do
oferty dokumentu petnomocnictwa, z kt6rego tresci wynika¢ bedzie, iz osoba w nim
wymieniona jest upowazniona do dokonywania czynnosci w postepowaniu oraz/lub do
podpisania umowy.

ROZDZIAL VL
Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego
z Wykonawcami oraz przekazywania oéwiadczen i dokumentow

- Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim. W postepowaniu o udzielenie
zam6wienia o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy
i Wykonawcy przekazujg zgodnie z wyborem Zamawiajgcego e-mailem na adres:
anna.zelazowska@siedlce.so.gov.pl. Zawsze dopuszczalna jest forma pisemna.

. Forma pisemna zastrzezona jest dla zlozenia oferty, a takze do jej zmiany lub
wycofania. We wszelkiej korespondencji dotyczacej przedmiotowego postepowania
zaleca sie wskazywa¢ znak sprawy postepowania nadany przez Zamawiajacego lub
nazwe nadang przez Zamawiajacego.

- W uzasadnionych przypadkach, przed uptywem terminu skiadania ofert, Zamawiajacy
moze zmieni¢ tre$¢ zalacznikéw do Zaproszenia do zlozenia oferty. O zmianach tresci
zalgcznik6w Zamawiajacy niezwlocznie poinformuje Wykonawcéw na swojej stronie
internetowej, na ktérej udostepniona jest dokumentacja postepowania.

ROZDZIAL VII.
Opis sposobu przygotowania oferty

- Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci w jezyku polskim, pismem czytelnym, trwala i czytelng technika.

. Oferta musi by¢ przygotowana zgodnie z trescig wzoru Formularza Ofertowego (zatacznik
nr 1 do Zaproszenia do zloZemia oferty). Wszelkie podpisy Wykonawcy lub osoby
upowaznionej powinny by¢ zlozone wraz z imienng pieczatka lub by¢ napisane w sposéb
czytelny (imie i nazwisko).

. Oferta musi obejmowa¢ calos¢ zaméwienia i zawiera¢ ceng brutto za zrealizowanie
calego przedmiotu zaméwienia. Cena oferty musi by¢ wartoscia dodatnia, podang
w zlotych polskich cyfrowo i stownie maksymalnie do dwéch miejsc po przecinku.

- Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany, poprawki, modyfikace i uzupelnienia
w zlozonej ofercie lub ja wycofa¢ pod warunkiem, ze uczyni to przed uplywem terminu
do sktadania ofert. Wszelkie poprawki, przekreslenia lub zmiany w tekscie oferty musza
by¢ parafowane (lub podpisane) przez osobe podpisujaca oferte. Parafka winna by¢
naniesiona w sposéb umozliwiajacy identyfikacje podpisu. W przypadku braku parafek
(podpiséw) dokonane przez Wykonawce zmiany, poprawki lub przekreslenia w ofercie
nie bedg brane przez Zamawiajgcego pod uwage.
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5. Oferta musi zawiera¢ wszystkie wymagane przez Zamawiajacego zalaczniki, o kt6rych
mowa w treSci Zaproszenia do zlozenia oferty tj.

1) wypetniony i podpisany Formularz ofertowy - zatacznik nr 1 do Zaproszenia do ztozenia
oferty.
2) pelnomocnictwo (jezeli dotyczy).

ROZDZIAEL VIIL.
Kryteria wyboru oferty

1 Jedynym kryterium wyboru oferty w przedmiotowym postepowaniu jest cena.
Zamawiajacy wybierze oferte najtafisza sposrod ofert nie odrzuconych. W czasie badania
i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcoéw wyjasnieni dotyczacych tresci
zlozonych przez nich ofert.

2. Jezeli w postgpowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny oferty jest cena, nie mozna
dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, Ze zostaly zlozone oferty, o
takiej samej cenie Zamawiajacy moze wezwa¢ Wykonawcéw, ktérzy zlozyli te oferty do
zlozenia w terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.
Wykonawcy skladajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowa¢ cen wyzszych niz
zaoferowane w zlozonych ofertach.

8. Zamawiajacy moze wezwa¢ Wykonawcéw, ktérzy w okreslonym terminie nie ztozyli
wymaganych o§wiadczen lub dokumentéw, lub ktérzy nie zlozyli pelnomocnictw albo,
kt6rzy zlozyli wymagane przez Zamawiajacego oswiadczenia i dokumenty zawierajace
bledy lub, ktérzy ztozyli wadliwe pelnomocnictwa do ich zlozenia w wyznaczonym
terminie.

4. Zamawiajacy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omytki pisarskie;

2) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek;

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z Zaproszeniem do zlozenia oferty
i zalacznikami, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty.

- niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

5. Wykonawca jest zwigzany ofert3 przez okres 30 dni liczonych od dnia jej ztozenia.

ROZDZIAEL IX.
Termin oraz miejsce zlozenia i otwarcia ofert

1. Oferte cenowa zgodna z trescia wzoru Formularza Ofertowego nalezy zlozy¢ (przestad)
w formie pisemnej do dnia 06 listopada 2018 r. do godz. 10 ® w zamknietej kopercie na
adres:

Sad Okregowy w Siedlcach, ul. Sgdowa 2, 08-100 Sied!ce.

lub zlozy¢ w siedzibie Sagdu Okregowego w Siedlcach przy ul. Sadowej 2 na Biurze
Podawczym (parter).

* Koperta powinna zawiera¢ nawe i adres Wykonawcy oraz oznaczenie:

»Oferta na dostawg toneréw i tuszy dla Sadu Okregowego w Siedlcach oraz
Sadu Rejonowego w Sokotowie Podlaskim”.
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2. Koperta powinna zawiera¢ dane adresowe Wykonawcy, aby mozna ja bylo odesta¢ bez
otwierania w przypadku stwierdzenia jej op6Znienia. W przypadku wystania oferty
poczty (firmg kurierskg) - decyduje data i godzina dostarczenia oferty na wskazany
powyzej adres Zamawiajacego, a nie data stempla pocztowego (nadania). Wszelkie
konsekwencje wnikajace ze zlozenia oferty niezgodnie z opisem wskazanym przez
Zamawiajacego w Zaproszeniu do zloZenia oferty ponosi Wykonawca. Oferte ztozong po
terminie skladania ofert, Zamawiajacy niezwlocznie zwréci Wykonawcy bez otwierania.

3. Publiczne otwarcie ofert odbedzie si¢ w dniu 06 listopada 2018 r. o godz. 1030
w Sadzie Okregowym w Siedlcach przy ul. Sadowej 2 w pokoju nr 7 (parter).

ROZDZIAL X.
Uniewaznienie postgpowania, odrzucenie oferty

1. Zamawiajacemu przystuguje prawo dokonania wyboru oferty wg kryteriéw okreslonych
w tresci niniejszego Zaproszenia do zloZenia oferty, jak réwniez uznania, ze postepowanie
nie dalo rezultatu oraz uniewaznienia postepowania w kazdym czasie bez podania

przyczyny.
2. Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy w szczeg6lnosci w przypadku gdy:
1) jest niezgodna z trescig Zaproszenia do zlozenia oferty;
2) Wykonawca, bedacy osoba fizyczng, dokona zastrzezenia danych osobowych (np.
poprzez niewskazanie wymaganych informacji), w spos6b uniemozliwiajacy ocene
i/lub wyb6r oferty zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego.

ROZDZIAL XI.
Informacje o formalnosciach jakie powinny zostaé dopelnione

po wyborze oferty

1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy poinformuje wszystkich
Wykonawcéw, ktérzy zlozyli oferty w postepowaniu o wyborze najkorzystniejszej z nich.
Powyzsze informacje zostana przestane Wykonawcom e-mailem lub faksem oraz
zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego, w miejscu wyodrebnionym dla
przedmiotowego postepowania.

2. Zamawiajagcy wymaga, aby wybrany w postepowaniu Wykonawca podpisat z nim
umowe zgodnie z zalaczonym do Zaproszenia do zlozenia oferty wzorem (zalacznik nr 2).
O miejscu i dokladnym terminie podpisania umowy, Zamawiajagcy powiadomi
wybranego w postegpowaniu Wykonawce e-mailem lub telefonicznie.

3. W przypadku gdy Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza
bedzie uchylal si¢ od podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego,
Zamawiajagcy moze wybraé oferte najkorzystniejsza sposréd pozostalych ofert bez
przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.

ROZDZIAE XII.
Osoby upowaznione do kontaktu z wykonawcami

» w kwestiach zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia: Pan Witold Jaszczuk - Specjalista
SO w Siedlcach, tel.: (25) 640-78-68;
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¢ w kwestiach zwigzanych z procedura: Pani Anna Zelazowska - Specjalista SO
w Siedlcach, tel.: (25) 640 - 78- 03, e-mail: anna.zelazowska@siedlce.so.gov.pl.

Zalaczniki:
v" Formularz Ofertowy - zatacznik nr 1;
v’ Wz6r umowy - zalacznik nr 2.

Siedlce, dnia 30’ A O ! 2018 r. ZATWIERDZAM

/az

Zaproszenie do zlozenia oferty - , Dostawa toneréw i tuszy dla Sqdu Okregowego w Siedlcach oraz Sgdu Rejonowego w
Sokolowie Podlaskim” Strona 6z 6



