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ZAPYTANIE OFERTOWE   
 

na sprzedaż papieru ksero w formacie A4 oraz w formacie A3 wraz z jego dostarczeniem na 
potrzeby Urzędu Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej 

 
 
 
TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA: zapytanie ofertowe – poza ustawą na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1  
 

(zamówienie o wartości poniżej kwoty 130 000 złotych netto realizowane bez stosowania przepisów 
ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych) 
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Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej 
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Rozdział I - Nazwa i adres Zamawiającego. 

Skarb Państwa - Urząd Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej  
ul. Hoża 76/78, 00-682 Warszawa 
NIP: 5262883664, REGON: 140264957 
https://www.gov.pl/web/prokuratoria 
Adres poczty elektronicznej: kancelaria@prokuratoria.gov.pl 
Adres strony internetowej prowadzonego postępowania:  
https://zamowienia-prokuratoria.ezamawiajacy.pl/ 

Rozdział II - Adres strony internetowej, na której udostępniane będą zmiany i wyjaśnienia treści 
SWZ oraz inne dokumenty zamówienia bezpośrednio związane z postępowaniem o udzielenie 
zamówienia. 

Zmiany i wyjaśnienia treści Zapytania ofertowego oraz inne dokumenty zamówienia, 
bezpośrednio związane z przedmiotowym zapytaniem, będą udostępniane na stronie 
internetowej: https://zamowienia-prokuratoria.ezamawiajacy.pl (treść zapytania będzie 
opublikowana bez podania źródła zapytania).  

Rozdział III - Opis przedmiotu zamówienia. 

1. Przedmiotem zamówienia jest: zakup papieru ksero w formacie A3 oraz w formacie A4.  
2. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia stanowi Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego  

a Projektowane postanowienia Umowy stanowią Załącznik nr 3 do Zapytania ofertowego. 
3. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert  wariantowych.  

Rozdział IV-  Termin wykonania zamówienia. 

Wykonawca zobowiązany jest realizować przedmiot zamówienia w okresie od 10.10.2023 r. 
do 31.03.2024 r. lub do wyczerpania środków przeznaczonych na realizację zamówienia. 

Rozdział V -  Projektowane postanowienia umowy, które zostaną wprowadzone do treści tej 
umowy. 

Projektowane postanowienia umowy w sprawie zamówienia, które zostaną  wprowadzone  
do treści tej umowy, określone zostały w Załączniku nr  3 do Zapytania ofertowego z tym,  
że Zamawiającego oznacza się jako „Kupującego” a Wykonawcę jako „Sprzedawcę”. 

Rozdział VI - Informacje o środkach komunikacji elektronicznej, przy użyciu których Zamawiający 
będzie komunikował się z Wykonawcami oraz informacje o wymaganiach technicznych 
i organizacyjnych sporządzania, wysyłania i odbierania korespondencji elektronicznej 
oraz wyjaśnienia do treści Zapytania ofertowego . 

1. Komunikacja, w tym składanie ofert, wymiana informacji oraz przekazywanie dokumentów 
lub oświadczeń między Zamawiającym a Wykonawcą, odbywa się przy użyciu środków 
komunikacji elektronicznej. Przez środki komunikacji elektronicznej rozumie się środki 
komunikacji elektronicznej zdefiniowane w ustawie z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu 
usług drogą elektroniczną (Dz. U. z 2020 r. poz. 344). 

2. Ofertę, oświadczenia lub informacje Wykonawcy przekazują poprzez Platformę 
E- Zamawiający, dostępną pod adresem:  
https://zamowienia-prokuratoria.ezamawiajacy.pl , zwaną dalej „Platformą“. 

3. Komunikacja między Zamawiającym a Wykonawcami, w tym wszelkie oświadczenia, wnioski, 
zawiadomienia oraz informacje, przekazywane są w formie elektronicznej za pośrednictwem 

mailto:kancelaria@prokuratoria.gov.pl
https://zamowienia-prokuratoria.ezamawiajacy.pl/
https://zamowienia-prokuratoria.ezamawiajacy.pl/
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Platformy w zakładce „Pytania/Informacje”. Za datę wpływu oświadczeń, wniosków, 
zawiadomień oraz informacji przyjmuje się datę ich wczytania na Platformę. 

4. Szczegółowa instrukcja dla Wykonawców dotycząca obsługi Platformy znajduje się pod 
powyższym adresem w zakładce „Regulacje i procedury procesu zakupowego”. Wykonawca 
zainteresowany przystąpieniem do postępowania powinien zapoznać się z aktualnie 
obowiązującymi regulacjami. 

5. Rejestracja i korzystanie z Platformy jest bezpłatne. 
6. Zamawiający podaje wymagania techniczne związane z korzystaniem z Platformy: 

1) stały dostęp do sieci Internet o gwarantowanej przepustowości nie mniejszej niż 512 
kb/s; 

2) komputer klasy PC lub MAC, o następującej konfiguracji: pamięć min 2GB RAM, 
procesor Intel IV 2GHZ, jeden z systemów operacyjnych – MS Windows 7, Mac Os X 10.4, 
Linux, lub ich nowsze wersje; 

3) zainstalowana dowolna przeglądarka internetowa, w przypadku Internet Explorer 
minimalnie wersja 10.0; 

4) włączona obsługa JavaScript; 
5) zainstalowany program Acrobat Reader lub inny obsługujący pliki w formacie pdf. 

7. Zamawiający informuje, że w przypadku jakichkolwiek wątpliwości związanych z zasadami 
korzystania z Platformy, Wykonawca winien skontaktować się z dostawcą rozwiązania 
teleinformatycznego MarketPlanet Otwarty Rynek Elektroniczny S.A., tel. +48 22 576 87 90 
(infolinia dostępna w dni robocze, w godzinach 9:00-17:00),  
e-mail: oneplace@marketplanet.pl. 

8. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z wnioskiem o wyjaśnienie treści Zapytania 
ofertowego. 

Rozdział VII - Osoby uprawnione do porozumiewania się z Wykonawcami. 

1. W sprawach dotyczących przedmiotu zamówienia:  
Pan Karol Olejnik 
tel. 22 392  33 64, e-mail: Karol.Olejnik@prokuratoria.gov.pl 

2. W sprawach dotyczących ofert:  
Pan Zdzisław Bańkowski 
tel. 22 392 33 72, e-mail: Zdzislaw.Bankowski@prokuratoria.gov.pl   

Rozdział VIII -  Opis sposobu przygotowania i złożenia oferty. 

1. Wykonawca składa ofertę zgodnie z wymaganiami określonymi w Zapytaniu ofertowym. 
Treść oferty musi odpowiadać treści Zapytania ofertowego. Wykonawca może złożyć tylko 
jedną ofertę.  

2. Do przygotowania oferty zaleca się wykorzystanie Formularza ofertowego, którego wzór 
stanowi Załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego. W przypadku, gdy Wykonawca nie korzysta 
z przygotowanego przez Zamawiającego wzoru, w treści oferty należy zamieścić wszystkie 
informacje wymagane w Formularzu ofertowym. 

3. Oferta winna być podpisana przez osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy, 
zgodnie z formą reprezentacji Wykonawcy określoną w rejestrze lub innym dokumencie, 
właściwym dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez upełnomocnionego 
przedstawiciela Wykonawcy. Zamawiający dopuszcza oferty podpisane elektronicznie:                 
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym (w rozumieniu art. 3 pkt 
14a ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 
zadania publiczne) lub podpisem osobistym (w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 6 

mailto:oneplace@marketplanet.pl
mailto:Zdzislaw.Bankowski@prokuratoria.gov.pl
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sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych) lub w przypadku dokumentów sporządzonych 
w formie papierowej i podpisanych odręcznie w formie skanu (cyfrowe odzwierciedlenie 
dokumentu sporządzanego w formie papierowej).  

4. Zamawiający wymaga, aby oferta była przygotowana w języku polskim.  
5. Oferta winna być złożona pod rygorem nieważności za pośrednictwem Platformy dostępnej 

pod adresem: https://zamowienia-prokuratoria.ezamawiajacy.pl W celu złożenia oferty 
należy zarejestrować (zalogować) się na Platformie i postępować zgodnie z instrukcjami 
dostępnymi u dostawcy rozwiązania teleinformatycznego tj. MarketPlanet Otwarty Rynek 
Elektroniczny S.A.  

6. Korzystanie z Platformy jest bezpłatne. Wszelkie inne koszty związane z uczestnictwem 
w postępowaniu, w szczególności z przygotowaniem i złożeniem oferty ponosi Wykonawca 
składający ofertę. Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu. 

7. Jeśli oferta zawiera informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu 
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2020 r. poz. 
1913), Wykonawca może nie później niż w terminie składania ofert, zastrzec, że nie mogą one 
być udostępnione oraz wykazać, iż zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę 
przedsiębiorstwa. Zastrzeżone informacje należy złożyć w wydzielonym i odpowiednio 
oznaczonym pliku (Wykonawca oznacza plik jako „TAJNY”). W przypadku gdy dany dokument 
tylko w części zawiera tajemnicę przedsiębiorstwa, Wykonawca podzieli ten dokument na 
dwa pliki. Brak jednoznacznego wskazania, które informacje stanowią tajemnicę 
przedsiębiorstwa oznaczać będzie, że wszelkie  treści zawarte w dokumencie 
niepodzielonym, składane w związku z niniejszym zamówieniem są jawne bez zastrzeżeń. 

8. Przed upływem terminu składania ofert, Wykonawca może wprowadzić zmiany do złożonej 
oferty lub wycofać ofertę. W tym celu należy w systemie Platformy kliknąć przycisk  
„Wycofaj ofertę". Zmiana oferty następuje poprzez wycofanie oferty oraz jej ponowne 
złożenie. 

Rozdział IX - Sposób oraz termin składania ofert. 

1. Oferty należy składać nie później niż do 4.10.2023 r. do godz. 14:00 poprzez Platformę 
zakupową Market Planet:  
https://zamowienia-prokuratoria.ezamawiajacy.pl/ 

2. O terminie złożenia oferty decyduje czas pełnego przeprocesowania transmisji 
na Platformie. 

Rozdział  X - Termin otwarcia ofert. 

1. Otwarcie ofert nastąpi 4.10.2023 r. o godzinie 14:30. 
2. Zamawiający, niezwłocznie po otwarciu ofert, udostępnia na stronie internetowej 

prowadzonego postępowania informacje o: 
1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej 

działalności gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawców, których oferty 
zostały otwarte; 

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach. 
3. W przypadku wystąpienia awarii systemu teleinformatycznego, która spowoduje brak 

możliwości otwarcia ofert w terminie określonym przez Zamawiającego, otwarcie ofert 
nastąpi niezwłocznie po usunięciu awarii. 

4. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający poinformuje o zmianie terminu otwarcia ofert 
na stronie internetowej prowadzonego postępowania. 

 

https://zamowienia-prokuratoria.ezamawiajacy.pl/
https://zamowienia-prokuratoria.ezamawiajacy.pl/


5 
 

Rozdział XI - Warunki udziału w postępowaniu. 

1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy: 
1) posiadają uprawnienia do wykonywania działalności lub czynności w zakresie 

wykonywania przedmiotu zamówienia; 
2) znajdują się w sytuacji finansowej i ekonomicznej zapewniającej wykonanie 

przedmiotu zamówienia; 
3) dysponują odpowiednim potencjałem technicznym niezbędnym do prawidłowej 

realizacji zamówienia.  

Rozdział XII - Sposób obliczenia ceny. 

1. Wykonawca poda cenę oferty w Formularzu Ofertowym sporządzonym według wzoru 
stanowiącego Załącznik Nr 2 do Zapytania ofertowego, jako cenę brutto z uwzględnieniem 
kwoty podatku od towarów i usług (VAT). 

2. Cena oferty stanowi wynagrodzenie ryczałtowe. Cena podana w Formularzu Ofertowym jest 
ceną ostateczną, niepodlegającą negocjacji oraz wyczerpującą wszelkie należności 
Wykonawcy wobec Zamawiającego związane z realizacją przedmiotu zamówienia. 

3. Cena musi być wyrażona w złotych polskich (PLN), z dokładnością do dwóch miejsc 
po przecinku. 

4. Wykonawca poda w Formularzu Ofertowym stawkę podatku od towarów i usług (VAT) 
właściwą dla przedmiotu zamówienia, obowiązującą  według stanu prawnego na dzień 
składania ofert. Określenie ceny ofertowej z zastosowaniem nieprawidłowej stawki podatku 
od towarów i usług (VAT) potraktowane będzie, jako błąd w obliczeniu ceny i spowoduje 
odrzucenie oferty. Wyliczona cena oferty brutto będzie służyć do porównania złożonych 
ofert i do rozliczenia w trakcie realizacji zamówienia. 

5. Rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą będą prowadzone w złotych polskich (PLN). 
 

Rozdział XIII - Opis kryteriów oceny ofert, wraz z podaniem wag tych kryteriów i sposobu oceny 
ofert. 

1. Wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiający dokona  na podstawie następujących 
kryteriów oceny ofert: 

najniższa cena oferty brutto – waga kryterium 100 %,  
 

Zamawiający dokona oceny ofert przyznając punkty obliczone wg następującego wzoru:  
 

Punkty badanej oferty = 
Cena oferty najtańszej 

x 100 % = liczba punktów 
Cena badanej oferty 

 
Cena ofertowa brutto musi uwzględniać wszelkie koszty jakie Wykonawca poniesie 
w związku z realizacją przedmiotu zamówienia. Punktacja przyznawana ofertom będzie 
liczona z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku, zgodnie z zasadami arytmetyki.  
 

2. W sytuacji, gdy Zamawiający nie będzie mógł dokonać wyboru najkorzystniejszej oferty 
ze względu na to, że zostały złożone oferty o takiej samej cenie, wezwie on Wykonawców, 
którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert 
dodatkowych zawierających nową cenę. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe, nie mogą 
zaoferować  cen wyższych niż  zaoferowane w uprzednio złożonych przez nich ofertach. 
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3. W  toku  badania  i  oceny  ofert, Zamawiający  może żądać od Wykonawców wyjaśnień 
dotyczących treści złożonych przez nich ofert. Wykonawcy są zobowiązani 
do  przedstawienia  wyjaśnień w terminie wskazanym przez Zamawiającego. 
 

Rozdział XIV -  Inne informacje. 

1. Przedmiotowe Zapytanie ofertowe nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy z dnia 
11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych oraz nie kształtuje zobowiązania 
Zamawiającego do przyjęcia którejkolwiek z ofert.  

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamówienia bez wyboru którejkolwiek 
ze złożonych ofert. 

 

Rozdział XV - Klauzula informacyjna RODO. 
 

1. Z uwagi na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w związku z Zapytaniem ofertowym 
informuje się, że: 
1) administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Prezes Prokuratorii 

Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej, adres: 00-682 Warszawa, ul. Hoża 76/78, e-mail: 
kancelaria@prokuratoria.gov.pl; 

2) z powołanym przez administratora inspektorem ochrony danych można się 
skontaktować pocztą elektroniczną pod adres e-mail: iod@prokuratoria.gov.pl; 

3) dane osobowe są przetwarzane: 
a) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c ogólnego rozporządzenia o ochronie danych 

osobowych zwanego dalej także „RODO” w celu wykonania obowiązku prawnego 
ciążącego na administratorze wynikającego przepisów prawa, w szczególności: 
• ustawy z dnia 11 września 2019 Prawo zamówień publicznych, 
• przepisów księgowych i podatkowych,  
• ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 

b) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu zawarcia i wykonania umowy, a  gdy jest 
to niezbędne do podjęcia działań przed zawarciem umowy, na żądanie osoby, której 
dane dotyczą  lub jest niezbędne do wykonania umowy, której jest stroną, 

c) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO w celach wynikających z prawnie uzasadnionych 
interesów administratora, polegających na ewentualnym ustaleniu, dochodzeniu 
lub obronie przed roszczeniami mającymi związek z Postępowaniem oraz realizacją 
umowy zawartej w wyniku rozstrzygnięcia Postępowania. 

4) w przypadku współpracowników oferenta:  
− na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO w celach wynikających z prawnie 

uzasadnionych interesów administratora, polegających w szczególności na 
przeprowadzeniu Postępowania, zawarciu umowy z oferentem w wyniku 
rozstrzygnięcia Postępowania, możliwości wykonania tej umowy a także 
współpracy i komunikacji dotyczącej tej umowy, a ponadto ustalaniu, 
dochodzeniu i obronie przed roszczeniami mającymi związek z Postępowaniem 
oraz realizacją tej umowy. 

5) administrator przetwarza następujące kategorie danych dotyczących 
współpracowników oferenta: imię, nazwisko, stanowisko, numer telefonu, numer 
faksu, adres e-mail, inne podane dane teleinformacyjne a w razie konieczności numer 
PESEL lub numer NIP; 

6) dane osobowe mogą zostać udostępnione: 

mailto:kancelaria@prokuratoria.gov.pl
mailto:iod@prokuratoria.gov.pl
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a) wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom, gdyż co do zasady Postępowanie 
jest jawne. Ograniczenie dostępu do Pani/Pana danych, może wynikać 
w przypadkach określonych w ustawach w tym także w Ustawie PZP, 

b) podmiotom działającym za zlecenie administratora, świadczącym usługi na jego 
rzecz, w tym serwisującym oprogramowania, w których przetwarzane są dane 
osobowe a także podmiotom publicznym na podstawie przepisów prawa; 

7) dane osobowe nie są przekazywane do państw spoza Europejskiego Obszaru 
Gospodarczego; 

8) dane osobowe będą przetwarzane: 
a) przez okres Postępowania a następnie przez okres 4 lat od dnia zakończenia 

Postępowania, a jeżeli czas trwania umowy zawartej w wyniku rozstrzygnięcia 
Postępowania będzie dłuższy to przez ten czas, 

b) w odniesieniu do danych dotyczących zawartej umowy w wyniku rozstrzygnięcia 
Postępowania - przez okres wykonania umowy, następnie przez okres przedawnienia 
roszczeń wynikających z tej umowy oraz przez okres wynikający z przepisów 
księgowych i podatkowych, po czym będą przekazane do archiwum zakładowego; 

9) ma Pani/Pan prawo dostępu do swoich danych osobowych, sprostowania lub 
uzupełnienia swoich danych osobowych a także ograniczenia przetwarzania z tym, 
że prawo do sprostowania lub uzupełnienia danych nie może skutkować zmianą wyniku 
postępowania ani zmianą postanowień umowy w zakresie nie zgodnym z Ustawą PZP;  

10) ma Pani/Pan zgłoszenia żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych 
w postępowaniu jednakże żądanie takie nie ogranicza przetwarzania danych osobowych 
do czasu zakończenia tego postępowania; 

11) w zakresie, w jakim podstawą przetwarzania Pani/Pana  danych osobowych jest 
przesłanka prawnie uzasadnionego interesu administratora, przysługuje prawo 
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych; 
jednocześnie administrator oświadcza, że nie będzie przetwarzał Państwa danych na 
potrzeby marketingu bezpośredniego; 

12) w zakresie, w jakim podstawą przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest 
niezbędność do zawarcia i wykonywania umowy przysługuje prawo do przenoszenia 
danych, o ile ich przetwarzanie będzie obywać się w sposób zautomatyzowany; 

13) w celu skorzystania z przysługujących Pani/Panu praw należy skontaktować się 
z administratorem; 

14) ma Pani/Pan prawo wniesienia do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych skargi 
na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych; 

15) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale może być warunkiem niezbędnym do 
wzięcia udziału w Postępowaniu, ponieważ administrator może żądać ich podania na 
podstawie przepisów Ustawy PZP oraz wydanych do niej przepisów wykonawczych, 
a w szczególności na podstawie rozporządzenia Ministra Rozwoju Pracy i Technologii 
z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie podmiotowych środków dowodowych oraz innych 
dokumentów lub oświadczeń, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy 
w Postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz może być wykorzystane w umowie 
zawartej w wyniku rozstrzygnięcia Postępowania; 

16) dane osobowe nie będą wykorzystywanie do zautomatyzowanego podejmowania 
decyzji, w tym profilowania. 

W przypadku współpracowników oferenta – oferent zobowiązuje się względem 
administratora do niezwłocznego przekazania powyższej klauzuli informacyjnej swoim 
współpracownikom. 
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Rozdział XVI - Załączniki do Zapytania ofertowego.  

Integralną część niniejszego Zapytania ofertowego stanowią następujące Załączniki: 
1) Opis przedmiotu Zamówienia; 
2) Formularz ofertowy; 
3) Projektowane Postanowienia Umowy. 


