
ASI.220.1.2026 

Strona 1 z 7 

 

 

 

 

 Szczecin, dnia 19 marca 2026 r. 

   

 

 

 

Zapytanie ofertowe 

 

Wojewódzki Sąd Administracyjny w Szczecinie zaprasza do złożenia ofert na: 

 

„Sukcesywną dostawę materiałów eksploatacyjnych do drukarek i urządzeń wielofunkcyjnych 

(tonery, tusze, bębny) na rzecz Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Szczecinie” 

 

I. Dane Zamawiającego 

Skarb Państwa - Wojewódzki Sąd Administracyjny w Szczecinie 

ul. Staromłyńska 10 

70 – 561 Szczecin 

NIP: 851-28-49-470 

adres strony internetowej: www.szczecin.wsa.gov.pl 

adres poczty e-mail: zamowienia@szczecin.wsa.gov.pl  

godziny urzędowania: od poniedziałku do piątku w godzinach 7:30 – 15.30 

 

 

II. Tryb udzielenia zamówienia 

Przedmiotowe postępowanie realizowane jest bez stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień 

publicznych, w związku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia 11 września 

2019 r. (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 ze zm.) i prowadzone jest w trybie zgodnym z wewnętrznym 

regulaminem udzielania zamówień Zamawiającego.  

 

 

 III. Opis przedmiotu zamówienia i jego zakres 

Zamawiający Skarb Państwa - Wojewódzki Sąd Administracyjny w Szczecinie zaprasza do złożenia 

oferty na sukcesywną dostawę materiałów eksploatacyjnych do drukarek i urządzeń wielofunkcyjnych, 

dalej zwanych materiałami eksploatacyjnymi, na rzecz Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego  

w Szczecinie. 

1. Wykonawca zobowiązany będzie do dostawy materiałów eksploatacyjnych wymienionych w 

Specyfikacji rzeczowo-ilościowej stanowiącej Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego. Wartość 

zamówienia obejmować będzie także koszty dostawy materiałów eksploatacyjnych oraz ich 

wniesienia i wydania Zamawiającemu w miejscu przez niego wskazanym. 

2. Ilości wskazane w Załączniku nr 1 do Zapytania ofertowego mają charakter szacunkowy i nie 

stanowią zobowiązania Zamawiającego do zakupu wskazanych ilości poszczególnych materiałów 

eksploatacyjnych.  

3. Zamawiający nie będzie zobowiązany w trakcie trwania umowy do zamówienia całego asortymentu 

określonego w Załączniku nr 1 do Zapytania ofertowego. Zamawiający zobowiązuje się do zakupu 

materiałów eksploatacyjnych w kwocie co najmniej 50% wartości maksymalnej umowy wskazanej 

w formularzu ofertowym.  

http://www.szczecin.wsa.gov.pl/
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4. Dostawy będą realizowane do siedziby Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Szczecinie przy 

ul. Staromłyńskiej 10, w dni powszednie, w dni urzędowania Sądu, w godzinach od 8:00 do godziny 

15:00. 

5. W razie zmniejszenia przez Zamawiającego ilości zamawianych materiałów eksploatacyjnych, 

Wykonawca nie będzie mógł domagać się roszczenia z tego tytułu i nie będzie to stwarzało 

podstawy do żądania zmiany warunków umowy, w tym także w zakresie ustalonego wynagrodzenia 

lub cen jednostkowych wskazanych w formularzu ofertowym. 

6. Zamawiający zastrzega możliwość rezygnacji z części materiałów eksploatacyjnych wskazanych w 

Załączniku nr 1 do zapytania ofertowego i zamówienia w ich miejsce innych materiałów 

eksploatacyjnych. W takim przypadku Wykonawca zastosuje dla tych materiałów eksploatacyjnych 

ceny jednostkowe ustalone w jego cenniku na dzień dostarczenia ich Zamawiającemu. Zmiana 

asortymentu nie spowoduje zmiany wynagrodzenia maksymalnego określonego w formularzu 

ofertowym, a zamówienie i zakup wlicza się do ogólnej wartości zakupów realizowanych w ramach 

zawartej umowy. 

7. Oferowane materiały eksploatacyjne muszą być zgodne ze szczegółowym ich opisem zawartym w 

Załączniku nr 1.  

8. Przedmiot zamówienia będzie dostarczany Zamawiającemu sukcesywnie na podstawie jego 

pisemnego zamówienia zawierającego nazwę i ilość zamawianych materiałów eksploatacyjnych. 

Zamówienie zostanie przesłane do Wykonawcy drogą elektroniczną. 

9. Wykonawca zobowiązuje się zrealizować poszczególne części zamówienia w terminie wskazanym 

w formularzu ofertowym. Termin realizacji dostawy stanowi jedno z kryterium oceny ofert. 

10. Oferowane materiały eksploatacyjne muszą być fabrycznie nowe, nie noszące śladów uszkodzeń 

zewnętrznych oraz uprzedniego używania, muszą być oryginalnie zapakowane. Muszą też 

odpowiadać normom jakościowym obowiązującym w obrocie krajowym do celów, dla których 

zostały wytworzone. 

11. Dostarczone materiały eksploatacyjne objęte będą roczną rękojmią; w przypadku ukrytych wad 

dostarczonych materiałów eksploatacyjnych Wykonawca będzie dokonywał ich wymiany. 

12. Wykonawca będzie dostarczał przedmiot zamówienia własnym transportem do siedziby 

Zamawiającego, wskazanej w pkt 4 powyżej. 

13. Odbiór zamówionych przez Zamawiającego materiałów eksploatacyjnych zostanie każdorazowo 

potwierdzony podpisem na dokumencie WZ sporządzonym w dwóch egzemplarzach przez 

Wykonawcę. Jeden egzemplarz dla Zamawiającego i jeden dla Wykonawcy. Zamawiający 

wymaga aby w dokumencie WZ wskazane były numery seryjne dostarczanych materiałów 

eksploatacyjnych. 

14. Próbki po zakończeniu postępowania zostaną odebrane przez Wykonawców. Zamawiający 

zastrzega, że próbki materiałów eksploatacyjnych będą nosić ślady użycia, gdyż jest to niezbędne 

do sprawdzenia czy spełniają warunki określone przez Zamawiającego. 

15. Zamawiający wymaga opatrzenia każdej próbki numerem pozycji wskazanej w specyfikacji 

rzeczowo-ilościowej będącej Załącznikiem nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego. 

16. Zamawiający zastrzega sobie prawo do złożenia dodatkowych zamówień na materiały 

eksploatacyjne niewymienione w ofercie Wykonawcy o wartości łącznej do 10% maksymalnego 

wynagrodzenia Wykonawcy określonego w umowie. Zamówienie dodatkowe może być składane 

jeżeli okaże się, że oprócz materiałów eksploatacyjnych wymienionych w ofercie konieczne jest 

zamówienie innych.  

 

IV. Oferta  

1. Ofertę stanowi wypełniony formularz ofertowy - Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego wraz z 

oświadczeniami zgodnie z Załącznikami nr 4 i 5 do Zapytania ofertowego. 
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2. Oferta nie może zawierać alternatyw, wariantów. 

3. Cena podana w ofercie powinna zawierać wszystkie koszty Wykonawcy związane z realizacją 

przedmiotu zamówienia, niezbędne dla prawidłowego i pełnego jego wykonania oraz uwzględniać 

wszelkie opłaty, transport, a także podatki wynikające z realizacji zamówienia. 

4. Wykonawca poda cenę netto i brutto w złotych polskich, wraz z należnym podatkiem VAT. Stawka 

podatku VAT powinna być określona zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług. Cena 

oferty będzie wyrażona liczbowo, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 

5. Jeżeli oferta Wykonawcy będzie niekompletna lub będzie zawierać błędy Zamawiający wezwie 

Wykonawcę odpowiednio do złożenia dokumentów, ich poprawienia lub uzupełnienia w 

wyznaczonym terminie. 

 

 

V. Kryteria oceny ofert 

Kryterium oceny ofert będzie: 

1) cena  - wartość brutto oferty wskazana w formularzu ofertowym, waga 70 pkt, 

2) termin realizacji dostawy: 

1 – 2 dni robocze – waga 30 pkt., 

3 – 4 dni robocze – waga 20 pkt., 

5 – 6 dni roboczych – waga 10 pkt., 

powyżej 6 dni roboczych – waga 0 pkt.  

 

Lp

.  

Kryterium  Waga 

%  

Liczba 

punktów  

Sposób oceny wg wzoru/wg punktów  

1.  cena ofertowa – wartość 

brutto za szacowaną ilość  

materiałów eksploatacyjnych 

– C (łączna wartość oferty 

brutto wskazana w formularzu 

ofertowym)  

70%  70           Cena najniższej oferty  

C = ------------------------------- x 70 pkt  

           Cena badanej oferty  

2.  Zadeklarowany termin 

realizacji dostaw - T 

30%  30             Cena najniższej oferty  

T = ------------------------------- x 30 pkt  

            Cena badanej oferty 

RAZEM  100%  100  ----------------------------  

 

Łączna ilość punktów ocenianej oferty (ocena końcowa): P = C+T 

gdzie: 

P- łączna liczba punktów ocenianej oferty (ocena końcowa) 

C – liczba punktów za cenę oferty – wartość brutto zamówienia wskazana w formularzu ofertowym, 

T – liczba punktów za zadeklarowany termin realizacji dostaw. 

VI. Termin wykonania zamówienia 
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Przedmiot umowy będzie realizowany od dnia podpisania umowy do dnia 31 grudnia 2026 r. lub do 

wykorzystania maksymalnego wynagrodzenia brutto określonego w umowie. 

 

 

VII. Termin, do którego należy składać oferty 

1. Ofertę należy złożyć w terminie do dnia 27 marca 2026 r. do godziny 10.00  wyłącznie za 

pomocą poczty elektronicznej na adres e-mail: zamowienia@szczecin.wsa.gov.pl  w formie 

pliku opatrzonego podpisem elektronicznym: zaufanym, osobistym (e-dowód) lub 

kwalifikowanym pod rygorem nieważności, w sposób umożliwiający Zamawiającemu 

zapoznanie się z jej treścią. 

2. Termin składania ofert może być zmieniony w przypadku wystąpienia okoliczności, o których 

mowa w Rozdziale IX Zapytania ofertowego. 

  

 

VIII. Opis sposobu przygotowania ofert 

1. Wykonawcy zobowiązani są zapoznać się dokładnie z informacjami zawartymi  

w niniejszym Zapytaniu ofertowym oraz  Załącznikach od nr 1 do nr 5. 

2. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. 

3. Ofertę stanowi wypełniony i podpisany Formularz ofertowy, zgodnie z Załącznikiem nr 2 do 

Zapytania ofertowego oraz oświadczenia stanowiące Załącznik nr 4 i nr 5 do zapytania ofertowego.  

Wszystkie pliki przesłane drogą elektroniczną muszą być opatrzone podpisem elektronicznym 

– zaufanym, osobistym (e-dowód) lub kwalifikowanym przez osoby upoważnione do 

reprezentacji Wykonawcy. 

4. Zamawiający nie akceptuje ofert podpisanych ręcznie i przesłanych w formie skanu. 

5. Chwilą wpływu oferty jest data rejestracji wiadomości na serwerze Zamawiającego. 

6. Wykonawca może wprowadzić zmiany w złożonej ofercie, pod warunkiem, że uczyni to przed 

upływem terminu składania ofert. W takim przypadku Wykonawca powinien wycofać złożoną 

ofertę oraz złożyć nową lub dodatkowo umieścić informację „Zmiana oferty”. 

7. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. 

8. Zamawiający nie rozpatrzy ofert: 

1) niepodpisanych podpisem elektronicznym – zaufanym, osobistym (e-dowód) lub 

kwalifikowanym, 

2) niezawierających wyceny,  

3) złożonych po terminie określonym w Rozdziale VIII. 

9. Ofertę należy sporządzić w języku polskim. Format dokumentu elektronicznego .pdf lub inny 

powszechnie używany (.doc, .docx, .xls, .xlsx, .txt, .rtf, .odt, .ods). 

10. Oferta i załączniki powinny być zabezpieczone w sposób uniemożliwiający edycję. 

11. Oferta wraz z dokumentami sporządzanymi przez Wykonawcę powinna być podpisana przez osoby 

upoważnione do reprezentacji Wykonawcy. W przypadku, gdy ofertę podpisują osoby, których 

upoważnienie do reprezentacji nie wynika z dokumentów rejestrowych załączonych do oferty, 

wymaga się aby Wykonawca dołączył do oferty dokument pełnomocnictwa, podpisany jak w pkt 

3 powyżej.  

12. Informacje zawarte w ofercie stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów 

ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, muszą być oznaczone klauzulą: „INFORMACJE 

STANOWIĄCE TAJEMNICĘ PRZEDSIĘBIORSTWA W ROZUMIENIU ART. 11 ust. 4 

USTAWY O ZWALCZANIU NIEUCZCIWEJ KONKURENCJI (Dz. U. z 2026 r., poz. 85)”. 

Zaleca się wydzielenie ich w złożonej ofercie. 
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IX.  Zmiana treści zapytania ofertowego, unieważnienie postępowania 

1. Zamawiający odpowie na pytania Wykonawców dotyczące postępowania, o ile zapytanie 

wpłynie do Zamawiającego na 2 dni przed ustalonym terminem składania ofert. 

2. Zamawiający ma prawo do zmiany treści Zapytania ofertowego przed upływem terminu 

składania ofert.  

3. W przypadku gdy zmiany treści Zapytania ofertowego są istotne dla sporządzenia oferty lub 

wymagają od wykonawców dodatkowego czasu na zapoznanie się ze zmianą Zapytania 

ofertowego i przygotowanie ofert, Zamawiający przedłuży termin składania ofert o czas 

niezbędny na zapoznanie się ze zmianą Zapytania ofertowego i przygotowanie oferty.  

4. Zmiana treści Zapytania ofertowego zostanie niezwłocznie zamieszczona na stronie BIP.  

5. Zamawiający ma prawo odmowy zawarcia umowy z Wykonawcą, którego oferta została 

wybrana. 

6. Zamawiający ma prawo do unieważnienia postępowania bez podania przyczyn w każdym 

czasie. 

7. Zamawiający może prowadzić negocjacje z Wykonawcą. 

 

 

X. Sposób porozumiewania się Stron 

1. Formularz ofertowy (Załącznik nr 2), oświadczenia Wykonawcy (Załącznik nr 4 i Załącznik nr 5)  

oraz innego rodzaju korespondencję (np. zaświadczenia, wnioski, zawiadomienia, pytania, inne 

informacje) należy przekazywać do Zamawiającego drogą elektroniczną na adres: 

zamowienia@szczecin.wsa.gov.pl  podając w tytule znak sprawy ADM.220.1.2026. 

2. Komunikacja pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą odbywać się będzie za pomocą poczty 

elektronicznej z wykorzystaniem adresu e-mail podanego przez Wykonawcę w Formularzu 

ofertowym. 

3. W przypadku przekazywania dokumentów drogą elektroniczną dowód transmisji danych oznacza, 

że Wykonawca otrzymał korespondencję w momencie jej przekazania przez Zamawiającego, 

niezależnie od ewentualnego potwierdzenia faktu jej otrzymania. Zamawiający nie ponosi 

odpowiedzialności za niesprawne działanie urządzeń Wykonawcy. 

 

XI. Termin związania ofertą  

Okres związania ofertą wynosi 30 dni licząc od upływu terminu składania ofert. 

 

 

XII. Osoby wyznaczone do kontaktów 

Pan Roman Perliński,   email: rperlinski@szczecin.wsa.gov.pl  tel. 91 48 49 307, 

Pan Jacek Zagaja, e-mail: jzagaja@szczecin.wsa.gov.pl  tel. 91 48 49 314. 

 

 

XIII. Informacje dodatkowe 

1. Złożenie Zapytania ofertowego, jak też otrzymanie w jego wyniku oferty nie jest równoznaczne z 

udzieleniem zamówienia przez Wojewódzki Sąd Administracyjny w Szczecinie (nie rodzi skutków 

prawnych zawarcia umowy). 

2. Oferty Wykonawców uzyskane w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe mogą stanowić podstawę do 

udzielenia zamówienia. 

 

mailto:zamowienia@szczecin.wsa.gov.pl
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XIV. Klauzula informacyjna RODO dotycząca ochrony danych osobowych 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, art. 14, art. 15 rozporządzenia 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.U.UE.L.2016.119.1 ze zm. - zwanego dalej 

RODO, uprzejmie informujemy że:  

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: 

Wojewódzki Sąd Administracyjny w Szczecinie 

ul. Staromłyńska 10, 70-561 Szczecin 

tel. (91) 48-49-222 

e-mail: sekretariat@szczecin.wsa.gov.pl  

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: 

Inspektor Ochrony Danych 

Wojewódzki Sąd Administracyjny w Szczecinie 

ul. Staromłyńska 10, 70-561 Szczecin 

tel. 91 48-49-263, 91 48-49-222 

e-mail: iod@szczecin.wsa.gov.pl  

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO w celu 

prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego oraz zawarcia umowy. 

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być: 

1) podmioty upoważnione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich 

przepisów prawa,  

2) podmioty, które przetwarzają dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie 

zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty 

przetwarzające). 

5. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres zgodny z terminami określonymi w 

Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, obowiązującym w Wojewódzkim Sądzie 

Administracyjnym w Szczecinie. 

6. Obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych jest wymogiem udziału  

w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego.  

7. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji 

międzynarodowej. Dane osobowe mogą być przetwarzane w sposób zautomatyzowany. Dane 

osobowe nie będą profilowane. 

8. Posiada Pani/Pan: 

1) na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących, 

2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania lub uzupełnienia Pani/Pana danych 

osobowych, 

3) na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od Administratora ograniczenia przetwarzania 

danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO,  

4) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna 

Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy 

RODO. 

9. Nie przysługuje Pani/Panu: 

1) w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych, 
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2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO, 

3) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, 

gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b i 

c RODO.  

10.  Do kwestii nieuregulowanych w niniejszej klauzuli mają zastosowanie przepisy RODO. 

 

                                                          

                                                                

                                                                                      Edyta Schoen 

 

Dyrektor Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Szczecinie 

                                                                 (podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załączniki: 

1. Załącznik nr 1 – Specyfikacja rzeczowo – ilościowa, 

2. Załącznik nr 2 – Formularz ofertowy, 

3. Załącznik nr 3 - Projektowane postanowienia umowy, 

4. Załącznik nr 4 - Oświadczenie Wykonawcy, 

5. Załącznik nr 5 – Oświadczenie wykonawcy uwzględniające przesłanki wykluczenia z art. 7 ust. 

1 ustawy o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na 

Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego. 

 


