
 

 

 

WUP.XVA.322.137.AŻ.2022      Szczecin, dn. 29-11-2022  r.  

(znak sprawy) 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

1. W imieniu Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Szczecinie zapraszam do składania ofert na 

zapytanie ofertowe dotyczące: Dostawy kalendarzy biurkowych na rok 2023 typu piramidka  

2. Opis przedmiotu zamówienia: 

Kalendarz biurkowy na 2023 r. typu piramidka – 100 szt. 

Kalendarz w układzie trzymiesięcznym z karteczkami samoprzylepnymi, kolor podstawy:  

np. czarny, granatowy lub inny do uzgodnienia z Zamawiającym na etapie realizacji umowy, foliowany 

pojedynczo. 

Układ kalendarza: 

 3 miesiące na jednej stronie (bieżący, poprzedni i następny), 

 format kalendarza: 210 mm x 192 mm x 112 mm, 

 format bloku: 204 mm x 99 mm, 

 papier biały, 

 daty imienin i świąt, 

 samoprzylepne kartki do notowania (2 bloczki), 

 kolorowe znaczniki samoprzylepne (5 kolorów), 

 znakowanie (sitodruk) umieszczone na tylnej części podstawy kalendarza. 

 

 

 Zamieszczone zdjęcie jest ogólnodostępne, poglądowe i stanowi jedynie wyobrażenie 

Zamawiającego o wyglądzie produktu.  

Oznakowanie umieszczone na materiale reklamowym musi być bezwzględnie zgodne 

z polityką wizualizacyjną Województwa Zachodniopomorskiego oraz Wojewódzkiego Urzędu Pracy  

w Szczecinie i zawierać, logotyp „Pomorze Zachodnie”, logotyp Wojewódzkiego Urzędu Pracy 

w Szczecinie oraz logotyp Krajowego Funduszu Szkoleniowego, które zostaną przekazane 

Wykonawcy niezwłocznie po podpisaniu umowy. Kolejność rozmieszczenia logotypów jest 

następująca: logotyp WUP w Szczecinie, logotyp KFS, logotyp Pomorze Zachodnie.  

 



 

Wykonawca w ciągu 2 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy przedstawi 

Zamawiającemu metodę i umiejscowienie znakowania na produkcie. Projekt, umiejscowienie oraz 

metoda znakowania będą podlegać akceptacji Zamawiającego. Zamawiający dokona weryfikacji 

metody i umiejscowienia znakowania w terminie 1 dnia roboczego. W przypadku zgłoszenia przez 

Zamawiającego ewentualnych poprawek, Wykonawca niezwłocznie je uwzględni i w ciągu 2 dni 

roboczych przedstawi Zamawiającemu do akceptacji. Dopuszcza się jednokrotną procedurę 

zastosowania się do uwag, w innym przypadku zostaną naliczone kary umowne, 

w wysokości wskazanej w umowie. Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany w zakresie rozmiaru 

materiałów reklamowych o +/-10%. Po otrzymaniu ostatecznej akceptacji, Wykonawca wykona 

przedmiot zamówienia w terminie wskazanym w ofercie cenowej, dostarczy do siedziby 

Zamawiającego (ul. A. Mickiewicza 41 w Szczecinie), w dniach od poniedziałku do piątku, w godz. 

8.00 – 15.00 i wniesie go do wskazanego pomieszczenia (pok. 117, I p.). Zamawiający zastrzega,  

że całość przedmiotu zamówienia musi zostać wykonana i dostarczona w terminie 7 dni od daty 

akceptacji projektu graficznego. Opakowanie materiału winno być wykonane przez Wykonawcę w taki 

sposób, aby maksymalnie zabezpieczyć przedmiot zamówienia przed jego ewentualnym 

zniszczeniem. Wykonawca winien zastosować metody pakowania adekwatne do danego przedmiotu 

zamówienia oraz środka transportu np. osobne opakowania, przegródki, wypełniacze itp. W 

przypadku stwierdzenia usterek, w tym błędów w oznakowaniu przedmiotów, Wykonawca 

zobowiązuje się na własny koszt odebrać wadliwe materiały i dostarczyć nowe, wolne od wad. 

Dostawa najpóźniej do dnia 22 grudnia 2022 r.  

3. Nomenklatura wg CPV 22462000-6 Materiały reklamowe. 

4. Projekt umowy wraz z określeniem warunków zmian umowy stanowi Załącznik nr 2 niniejszego 

zapytania. 

5. Wykonawca związany jest ofertą 30 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz  

z upływem terminu składania ofert. 

6. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania 

oświadczeń i dokumentów: Oferty, wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia  

oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy będą przekazywać np. drogą elektroniczną  

(skan dokumentów) na adres: przetargi@wup.pl 

Wykonawcy mogą się zwrócić do Zamawiającego z wnioskiem o wyjaśnienie treści Zapytania 

ofertowego. W sytuacji udzielenia wyjaśnień przez Zamawiającego, ich treść wraz z pytaniami 

zostanie zamieszczona na stronie prowadzonego postępowania. Zamawiający zastrzega sobie 

prawo do udzielenia odpowiedzi na wybrane pytania. W przypadku rozbieżności pomiędzy treścią 

niniejszego Zapytania ofertowego, a treścią udzielonych odpowiedzi, jako obowiązującą należy 

przyjąć treść pisma zawierającego późniejsze oświadczenie Zamawiającego. 

7. Osoby uprawnione do porozumiewania się z Wykonawcami: Pani Anna Żabowska lub osoba 

zastępująca, e-mail: przetargi@wup.pl. 

8. Warunki udziału w postępowaniu oraz sposób dokonywania oceny ich spełnienia – nie dotyczy. 

9. W przypadku zamówień współfinansowanych ze środków UE Oświadczenie na temat powiązań 

kapitałowych lub osobowych –nie dotyczy 

10. Kryteria oceny ofert – informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do 



 

poszczególnych kryteriów, opis sposobu przyznawania punktacji:  

Kryterium Cena: waga – 100 % - maks. 100 pkt 

Oferta z najniższą zaoferowaną ceną brutto otrzyma 100 pkt., pozostałe oferty otrzymają punkty 

zgodnie z wyliczeniem wg wzoru: 

               najniższa cena oferowana brutto 

Cena   =               x 100 pkt.  

            cena oferty badanej brutto  

Ocena w zakresie tego kryterium zostanie dokonana na podstawie wypełnionego formularza oferty 

cenowej. Maksymalna liczba punktów, która może zostać przyznana Wykonawcy  

w ocenie ww. kryterium wynosi 100 pkt. 

11. UNIEWAŻNIENIE POSTĘPOWANIA 

a) Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania na każdym jego etapie 

bez podania przyczyny.  

12. Zamawiający jest uprawniony do żądania od wykonawców uzupełniania/poprawienia 

dokumentów, składania wszelkich wyjaśnień w zakresie związanym z prowadzonym 

postępowaniem. Wyjaśnienia mogą dotyczyć przykładowo zaoferowanego wynagrodzenia.  

W zakresie zaoferowanego wynagrodzenia pomocnicze zastosowanie znajduje art. 224 ustawy 

Prawo zamówień publicznych. 

13. Zamawiający zastrzega sobie możliwość nieodpowiadania na oferty, jak i nie zawarcia umowy  

z którymkolwiek z wykonawców. 

14. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert 

zmienić zapytanie ofertowe. W takim przypadku zmienione zapytanie ofertowe zostanie 

przekazane niezwłocznie tym Wykonawcom, którym przekazano pierwotne zapytanie oraz podane 

do publicznej wiadomości na stronie Zamawiającego. Jeżeli w wyniku zmiany zapytania 

ofertowego niezbędny będzie dodatkowy czas na przygotowanie nowej oferty lub wprowadzenie 

zmian w ofercie pierwotnej, Zamawiający przedłuży termin składania ofert. 

15. Formularz oferty cenowej: 

a) Na załączonym formularzu cenowo-ofertowym, należy podać kwotę brutto za wykonanie 

przedmiotu zamówienia.  

b) Wartość cenową należy podać w złotych polskich cyfrą – z dokładnością do dwóch miejsc  

po przecinku. 

c) Cena powinna zawierać wszelkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia. 

d) Wszelkie rozliczenia pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą odbywać się będą w złotych 

polskich. 

16. Informacje o formalnościach:  

a) Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiający zawiadomi wszystkich 

Wykonawców, którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia (złożyli oferty) o wyniku 

postępowania. 

b) Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyli się od zawarcia umowy, 

Zamawiający wybierze kolejną ofertę najkorzystniejszą spośród złożonych ofert, bez 

przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba że konieczne będzie unieważnienie 



 

postępowania. 

c) Niniejsze postępowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnętrznych 

uregulowaniach organizacyjnych Zamawiającego. Nie mają w tym przypadku zastosowania 

przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych. 

d) Ofertę należy sporządzić w języku polskim, Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  

e) mawiający poprawia w ofercie: 

1) oczywiste omyłki pisarskie, 

2) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych 

dokonanych poprawek, 

3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z dokumentami zamówienia, 

niepowodujące istotnych zmian w treści oferty 

- niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona. 

17. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien załączyć do oferty: 

a) wypełniony i podpisany przez Wykonawcę Formularz cenowo – ofertowy wg. załączonego 

wzoru; Załącznik nr 1 Zapytania ofertowego 

b) jeżeli z przedstawionych dokumentów wynika, że osoba, która podpisała ofertę nie jest 

uprawniona do reprezentacji Wykonawcy w obrocie gospodarczym, do oferty załączyć należy 

dokument pełnomocnictwa; w przypadku złożenia kopii pełnomocnictwa musi być ono 

potwierdzone za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę. 

18. Informacje dodatkowe: Zamawiający w pierwszej kolejności sprawdzi, czy oferty zostały złożone 

przez osoby umocowane do dokonania tej czynności, w razie konieczności wezwie do 

złożenia/poprawienia pełnomocnictwa. W przypadku nie złożenia wraz z ofertą wymaganego 

dokumentu wskazanego w pkt 17 lit. b), bądź złożenia dokumentu zawierającego błędy, 

Zamawiający wezwie do złożenia/uzupełnienia tego dokumentu. Wezwanie dotyczące dokumentu 

wskazanego w pkt 17 lit. b) nastąpi tylko raz.  

19. Cel i przedmiot udostępnianych danych osobowych określony został w § 7 projektu umowy 

stanowiącym Załącznik nr 2 do niniejszego Zapytania ofertowego. 

20. Miejsce składania ofert 

Ofertę należy złożyć pocztą elektroniczną (jako skan podpisanych dokumentów) na adres: 

przetargi@wup.pl  w nieprzekraczalnym terminie do dnia:   7 grudnia 2022 godz.10.00 

Za chwilę złożenia oferty uznaje się datę i godzinę wpływu oferty na pocztę elektroniczną 

Zamawiającego a nie chwilę nadania wiadomości przez Wykonawcę. 

Załączniki: 

1. Formularz cenowo-ofertowy 

2. Projekt umowy wraz z określeniem warunków zmian umowy  

 

ZATWIERDZIŁ: 

                                                  29-11-2022 Andrzej Przewoda Dyrektor WUP 

Data i podpis Kierownika Zamawiającego 

 

 



 

Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego 

WUP.XVA.322.137.AŻ.2022 

                                         Szczecin, dn. ……………….. 

............................................................................   

(pieczęć adresowa Wykonawcy) 

NIP: ....................................................  

REGON:.............................................   

tel.: .....................................................   

fax: .....................................................   

adres e – mail: ....................................  

FORMULARZ CENOWO-OFERTOWY  

do zamówienia wyłączonego z obowiązku stosowania ustawy  

z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych 

p.n.: Dostawa kalendarzy biurkowych na rok 2023 typu piramidka  

 

Ja/My, niżej podpisany/i, 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

działając w imieniu i na rzecz: 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamówienia za kwotę:  

brutto: _________________zł,  

        Przedmiot zamówienia wykonamy  i dostarczymy maksymalnie do 22 grudnia 2022 r. 

2. Oświadczamy, iż uważamy się za związanych niniejszą ofertą przed okres 30 dni licząc 

od daty wyznaczonej na składanie ofert.  

3. Oświadczam, że nie zachodzą w stosunku do mnie przesłanki wykluczenia z postępowania  

na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach  

w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie 

bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. poz. 835)1.  

4. Oświadczamy, że zapoznaliśmy się z postanowieniami zawartymi w projekcie umowy 

i zobowiązujemy się, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do zawarcia 

umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego. 

                                                           
1 Zgodnie z treścią art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania 
wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego, zwanej dalej „ustawą”, z postępowania  
o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy Pzp wyklucza się: 
1) wykonawcę oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 
269/2014 albo wpisanego na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka,  
o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy; 
2) wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r.  
o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona  
w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisana na listę lub będąca takim 
beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile została wpisana na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na 
listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy; 
3) wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego jednostką dominującą w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia  
29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106), jest podmiot wymieniony w wykazach 
określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisany na listę lub będący taką jednostką 
dominującą od dnia 24 lutego 2022 r., o ile został wpisany na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej 
o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy. 



 

5. Oświadczam(y), że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 

RODO1) wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio 

pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym 

postępowaniu.2 

* W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi 
wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści 
oświadczenia wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia np. przez jego wykreślenie). 

 
 
 
.....................................................   .......................................................................  

 Miejsce i data                                                                                       Podpis i pieczęć osoby 
 upoważnionej do podpisywania oferty/ 

 

                                                           
2 rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1). 


