Warszawa, dnia 22.10.2020 r.

ZAPROSZENIE DO SKELADANIA OFERT
(zapytanie ofertowe)
Dostawa artykulow biurowych, spozywczych oraz srodkow czystosciowych

dla Instytutu Slawistyki PAN.

1. ZAMAWIAJACY:
Instytut Slawistyki PAN
ul. Bartoszewicza 1B m. 17
00-337 Warszawa

tel. 22 826 76 88

fax 22 828 44 75

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:
2.1 Przedmiotem zamoOwienia jest dostawa artykuldéw  biurowych, spozywczych
oraz Srodkow czystoSciowych dla Instytutu Slawistyki PAN w Warszawie (zwanym dalej
LInstytutem”).
2.2 Przedmiot zaméwienia wg Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) okreslaja kody:

e 30190000-7 Rozny sprzet 1 artykuly biurowe

e 30192000-1 Wyroby biurowe

e 30197000-6 Drobny sprzet biurowy

e 15981000-8 Wody mineralne

e 33760000-5 Papier toaletowy, chusteczki higieniczne, r¢czniki do rak i serwety

e 39811000-0 Preparaty do od$wiezania powietrza w pomieszczeniach

e 39800000-0 Srodki czyszczace i polerujace
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e 24955000-3 Chemiczne preparaty toaletowe

e 24960000-1 Rozne produkty chemiczne
2.3 Zamoéwienie obejmuje dostawe artykutow biurowych, spozywczych oraz $rodkow
czystosciowych ujetych w koszyku produktow, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego
zapytania.
2.4 Zamawiajacy zastrzega, ze moze, w wyjatkowych sytuacjach, zamawia¢ produkty nieujete w
koszyku, w ramach warto$ci podpisanej umowy, po cenach zaoferowanych kazdorazowo przez
Wykonawcg.
2.5 Dopuszczono zaoferowanie produktow rownowaznych do okreslonych w koszyku, pod
warunkiem zachowania wszelkich parametrow produktow z koszyka.
2.6 W przypadku zaoferowania zamiennikéw, Wykonawca powinien wpisa¢ w koszyku
odpowiednig informacje.
2.7 Szczegdtowe warunki dostaw zostang okreslone w umowie pomigedzy Zamawiajagcym a
wybranym w niniejszym postepowaniu Wykonawca.
2.8 Zamawiajacy zastrzega, ze faktyczna wielko$¢ zamowienia wyniesie nie mniej
niz 70% wartosci umowy, a umowa zostanie podpisana na taczng kwote 73 800,00 zt brutto.
2.9 Dostawy beda realizowane w zaleznos$ci od biezacych potrzeb Instytutu. Kazde zamowienie
jednostkowe bedzie opiewalo na kwote nie mniejsza niz 250 zt brutto. Dostawy beda realizowane
wlasnym transportem Wykonawcy lub kurierem na koszt Wykonawcy. Zamawiajacy nie bedzie
ponosit zadnych dodatkowych kosztow z tytuly dostawy asortymentu pod warunkiem, ze kazde
zamowienie jednostkowe nie bedzie mniejsze niz 250 zt brutto. Instytut posiada siedzibe w
Krakowie, Poznaniu i cztery lokalizacje w Warszawie, do ktorych Wykonawca bedzie dostarczat
zamoOwiony asortyment:
a) ul. Bartoszewicza 1b m. 17, 00-337 Warszawa,
b) ul. Jaracza 6 m. 12, 00-378 Warszawa,
c¢) ul. Szczesliwicka 2, 02-352 Warszawa,
d) ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa,
e) al. Mickiewicza 31, 31-120 Krakow,
f) Patac Dziatynskich, Stary Rynek 78/79, 61-772 Poznan.
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Kazda powyzsza lokalizacja bgdzie posiadala osobne konto u Wykonawcy. Wykonawca musi
posiadaé sklep internetowy w celu zapewnienia Zamawiajgcemu swobodnego wyszukiwania
produktow i wkiadania ich do wirtualnego koszyka. Jedynym ptlatnikiem, za wszystkie zamowienia
jednostkowe pochodzace z ww. lokalizacji, bedzie Instytut Slawistyki PAN z siedzibg przy ul.
Bartoszewicza 1B m. 17, 00-337 Warszawa.

2.10 Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca dostarczyl zaméwione produkty do lokalizacji
wymienionych powyzej w terminie do 2 dni roboczych od dnia zlozenia zamdwienia.

2.11 Wykonawca zobowigzany bedzie utrzyma¢ ceny asortymentu wymienionego
w koszyku do konca biezacego roku. W kolejnych dwoch latach Wykonawca bedzie mogt co roku
podwyzszy¢ ceny produktow z koszyka o wskaznik inflacji oglaszany przez Prezesa Gldéwnego
Urzedu Statystycznego.

2.12 Platnosci beda dokonywane cyklicznie, po realizacji kazdego zamowienia na podstawie

prawidlowo wystawionej 1 dostarczonej do Zamawiajacego faktury VAT.

3. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA:
Termin realizacji zamoOwienia: od dnia podpisania umowy do dnia 31.12.2022 r. lub do

wczesniejszego wykorzystania kwoty umowy.

4. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY:

4.1 Oferent powinien przedstawi¢ swoja ofert¢ na formularzu ofertowym zatagczonym do
niniejszego zapytania — zatacznik nr 2 oraz dolaczy¢ wypetniony koszyk cenowy — zatacznik nr 1.
4.2 Do oferty nalezy dotaczy¢ takze aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji
1 informacji o dzialalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
ewidencji. Wymog ten zostanie spetniony jezeli Wykonawca zalaczy do oferty wydruk z KRS badz
CEIDG, w zaleznos$ci od formy prawnej prowadzonej dzialalnosci.

4.3 Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.
Wszelkie poprawki lub zmiany w tek$cie oferty muszg by¢ naniesione w sposob czytelny, datowane
1 podpisane przez osob¢ upowazniona.

4.4 Jezeli osoba/osoby podpisujaca oferte dziata na podstawie pelnomocnictwa, to z jego tresci
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musi wynika¢ uprawnienie do reprezentowania w postepowaniu (petnomocnictwo rodzajowe).

4.5 Oferta wraz z zalagcznikami musi by¢ czytelna i sporzadzona w jezyku polskim.

4.6 Zaleca si¢ wykorzystanie formularzy opracowanych przez Zamawiajacego. Wykonawca moze
zastosowa¢ formularze wykazow, informacji 1 o$wiadczen opracowane samodzielnie, z
zastrzezeniem - ich tre$¢ musi by¢ tozsama z zalacznikami do Zapytania ofertowego opracowanymi
przez Zamawiajacego.

4.7 Cena ofertowa, wyrazona w zlotych polskich, zaokraglona do dwdéch miejsc po przecinku,
podana w kwocie brutto (oraz netto) musi uwzglednia¢ catkowity koszt realizacji przedmiotu
zamoOwienia 1 wszystkie elementy cenotwoércze. Ceny jednostkowe (netto i brutto) przedstawione w
ofercie powinny by¢ rowniez wyrazone w ztotych polskich, zaokraglona do dwoéch miejsc po
przecinku. Niezastosowanie si¢ do zalecen Zamawiajacego bedzie skutkowalo poprawieniem
zaistnialych omytek rachunkowych.

4.8 Wykonawcy ponosza wszelkie koszty wlasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty,
niezaleznie od wynikow postepowania.

4.9 Wykonawca, skladajac oferte, informuje Zamawiajacego, czy wybdr oferty bedzie prowadzié
do powstania u Zamawiajacego obowigzku podatkowego, wskazujac nazwe (rodzaj) towaru lub
ustugi, ktorych dostawa lub $§wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujac ich

warto$¢ bez kwoty podatku.

5. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA OFERT :
Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie, poczta lub poczta elektroniczng (skan dokumentéw podpisany przez
Wykonawce) do dnia 02.11.2020 r. godz. 12.00
na adres: Instytut Slawistyki PAN
ul. Bartoszewicza 1B m. 17
00-337 Warszawa
fax. 22 828 44 75
e-mail: katarzyna.sosnowska@ispan.waw.pl
UWAGA. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Instytutu. Oferty, ktore wplyng po

terminie nie bedq rozpatrywane.
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6. KRYTERIA KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL PRZY WYBORZE
OFERTY.

6.1 Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra bedzie najtansza spos$rod wszystkich
ztozonych ofert przez Wykonawcow biorgcych udzial w niniejszym postgpowaniu.

6.2 Jezeli Zamawiajacy nie moze dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to,
ze oferty miaty takg samg taczng warto$¢ koszyka cenowego, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow,
ktorzy zlozyli te oferty do zlozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert
dodatkowych.

6.3 Wykonawcy, skladajacy oferty dodatkowe, nie moga zaoferowa¢ cen brutto wyzszych

niz zaoferowane w ztozonych ofertach.

7. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY.

7.1 Zamawiajacy przy wyborze ofert zastosuje procedur¢ odwrdcong zgodnie, z ktorg najpierw
stworzy ranking ofert (od najtanszej do najdrozszej), a nastgpnie zweryfikuje czy Wykonawca,
ktorego oferta byla najtansza zaoferowat asortyment zgodny z wymaganiami Zamawiajgcego.
Wykonawcy, ktorzy zajeli kolejne miejsca nie beda wyzwani do skladania wyjasnien badz
uzupehiania dokumentow.

7.2 Zamawiajacy informuje, iz be¢dzie wzywat Wykonawcow do uzupehnienia brakujacych
dokumentow lub ztozenia stosownych wyjasnien, w zalezno$ci od zaistniatej sytuacji faktycznej.
Brak odpowiedzi na wezwanie Zamawiajacego lub niedotrzymanie terminu w nim okreslonego
bedzie skutkowato wykluczeniem z udziatu w postgpowaniu.

7.3 Zamawiajacy informuje, iz odrzuci oferty ktorych tres¢ nie odpowiada tre§ci niniejszego
zapytania oraz te zawierajace razaco niska cene (po uprzednim wezwaniu Wykonawcy
do ztozZenia wyjasnien / kalkulacji ceny i ocenie tychze przez Zamawiajacego).

7.4 Zamawiajacy informuje, iz uniewazni postegpowanie bez oceny ofert, w sytuacji,
gdy oferta z najnizsza ceng beda przekraczaly mozliwosci finansowe Zamawiajacego, a
Zamawiajacy nie bedzie mial mozliwosci zwigkszenia kwoty jaka dysponuje do wysokosci oferty

najtanszej.
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7.5 O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi oferentow telefonicznie
oraz zamiesci informacje na stronie internetowej Instytutu Slawistyki PAN w Warszawie.

7.6 Zamawiajacy zastrzega, iz w sytuacji gdy wytoniony Wykonawca bedzie uchylat sig¢
od podpisania umowy zostanie wybrany Wykonawca, ktory zajat kolejne miejsca na liscie
rankingowej i potwierdzi che¢ realizacji zamowienia.

7.7 Z Wykonawca, ktorego oferta zostanie uznana za najtansza, zostanie podpisana Umowa.

8. KLAUZULE INFORMACYJNE :

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

8.1 administratorem danych osobowych podanych przez Wykonawce jest Instytut Slawistyki PAN,
ul. Bartoszewicza 1B m. 17, 00-337 Warszawa, tel. 22 826 76 88, fax 22 828 44 75;

8.2 Instytut powotal inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez e-mail:
iod@ispan.waw.pl lub adres do korespondencji podany w punkcie 8.1.

8.3 dane osobowe Wykonawcy przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego na dostawe artykutdw
biurowych, spozywczych oraz srodkéw czysto§ciowych prowadzonego na podstawie rozeznania
rynku (art. 4 pkt 8 ustawy Pzp);

8.4 odbiorcami danych osobowych Wykonawcy beda osoby lub podmioty, ktorym udostepniona
zostanie dokumentacja postgpowania w oparciu przepisy dotyczace dostgpu do informacji
publicznej;

8.5 dane osobowe Wykonawcy zawarte w ofercie beda przechowywane, przez okres obowigzku
archiwizacyjnego, okre$lonego w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, obowigzujacym w
Instytucie;

8.6 w odniesieniu danych osobowych Wykonawcy decyzje nie beda podejmowane w sposdb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
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8.7 Wykonawca posiada :

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do swoich danych osobowych;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich danych osobowych;

- na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadk6w, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy Wykonawca
uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO;

8.8 Wykonawcy nie przyshuguje :

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

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktdrym mowa w art. 20 RODO;

- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz

podstawg prawng przetwarzania danych osobowych Wykonawcy jest art. 6 ust. 1 1it. ¢ RODO.

9. OSOBAMI UPRAWNIONYMI DO KONTAKTU Z WYKONAWCAMI SA:
9.1 w zakresie spraw proceduralnych i przedmiotu zaméwienia — Pani Katarzyna Sosnowska-
Gizinska, tel. 508 222 109;

9.2 ewentualne zapytania co do przedmiotu zamdéwienia mozna przesylaé na adres

e-mail: katarzyna.sosnowska@jispan.waw.pl

10. ZALACZNIKI:
10.1 Zalgcznik nr 1 - Koszyk cenowy
10.2 Zalgcznik nr 2 - Formularz ofertowy

UPUBLICZNIENIE:
Biuletyn Informacji Publicznej Instytutu Slawistyki PAN www.bip.ispan.waw.pl

Strona Internetowa Instytutu Slawistyki PAN www.ispan.waw.pl
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