Urzad Miasta i Gminy

67-

400 Wschowa
ul. Rynek 1

tol. 65 540 86 00. fax 65 540 13 40 Zalgacznik nr 1 do Regulaminu

Wschowa, dnia 20.12.2023 roku

Sygnatura postepowania R01.271.2.2023

Zapytanie ofertowe dla zaméwienia publicznego

o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartoséci kwoty 130 000

ztotych

Zamawiajacy Gmina Wschowa, prowadzacy postepowanie Urzad Miasta i
Gminy Wschowa, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego o wartodci nieprzekraczajgcej 130 000 ztotych,
zwraca sig z prosbg o przedstawienie oferty cenowej na wykonanie
zamowienia pn.:

Zakup i dostawa artykutéow biurowych dla Urzedu Miasta i Gminy

Wschowa w roku 2024

I. Opis przedmiotu zamoéwienia.

1.

Przedmiotem zamowienia jest dostawa artykutéw biurowych dia
Urzedu Miasta i Gminy Wschowa w roku 2024
wyszczegdlnionych w zatgczniku nr 1 do Zaproszenia.

. Zamawiajacy bedzie dokonywat zakupdw sukcesywnie w zaleznoéci
od potrzeb.

. Dla ustalenia ceny ofertowej w zatgczniku nr 1 do Zaproszenia
podano szacunkowe ilosci artykutéw biurowych jak tut. Urzad
planuje zakupi¢ w roku 2024. Ilosci te moga ulec zmianie
(zmniejszeniu lub zwiekszeniu) w zaleznosci od potrzeb
Zamawiajacego. Wykonawcy nie bedzie przystugiwato jakiekolwiek
roszczenie z tytutu zmian ilosciowych w trakcie realizacji przedmiotu
zamébwienia.

. Wykonawca zobowigzany jest dostarcza¢ artykuty biurowe zgodnie z

oznaczenie, artykutu biurowego (typ/model oraz producent)

wymaganym przez Zamawiajacego/ wskazanym przez Wykonawce.




II. Termin realizacji zamowienia:

Termin realizacji umowy - od dnia podpisania umowy do 31 grudnia
2024r.

Czas realizacji poszczegdlnych zamowien nie moze by¢ diuzszy niz 2 dni
robocze od ztozenia zamdwienia przez Zamawiajacego. Dostawy winny
by¢ realizowane w godzinach pracy UMIG Wschowa: poniedziatek-pigtek
8:00 - 15:00

III. Warunki Platnosci:

1. Wynagrodzenie za dostarczane sukcesywnie towary ustalane bedzie
W oparciu o ceny jednostkowe zawarte w ztozonej ofercie cenowej
Wykonawcy.

2. Termin ptatnosci faktur za poszczegéine dostawy — w ciggu 21 dni
od daty wykonania zamowienia i dostarczenia poprawnie
wystawionej faktury Zamawiajgcemu.

iV. Kryteria oceny ofert, ich waga i sposob cceny:

a. Przy ocenie ofert Zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujacym
kryterium i jej znaczeniem:

Waga
procentowa
Lp. |Kryterium Opis kryterium
Cena brutto (z
podatkiem VAT) za
realizacje przedmiotu
zamowienia, na ktérg,
powinny skfadac sie
wszelkie koszty
ponoszone przez
Wykonawce

1 Cena 100%

b. Ocena ofert w zakresie przedstawionego wyzej kryterium
zostanie dokonana wg nastepujacej zasady:

Krvterium ,cena” o wadze 100 %.

Ocena punktowa dokonana zostanie zgodnie z formuty:
P=Cn/Cbo * W * 100




gdzie:

P - ilo$¢ uzyskanych punktow

Cn — cena brutto najtaniszej oferty
Cp - cena brutto badanej oferty
W - waga procentowa kryterium

V. Opis sposobu przygotowania oferty: (forma pisemna z
zastrzezeniem szczelnego zamkniecia):

1.

~

Oferte nalezy ztozy¢ przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej
wytacznie za posrednictwem platformy zakupowej Open Nexus,
dostepnej pod adresem internetowym:
https://platformazakupowa.pl/pn/gminawschowa.

.Oferta oraz pozostate o$wiadczenia i dokumenty, dla ktérych

Zamawiajacy okreslit wzory w formie zatacznikédw do niniejszego
zapytania ofertowego, winny by¢ sporzadzone zgodnie z tymi wzorami
co do tresci opisu kolumn i wierszy.

. Wykonawcy poniosg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i

zatozeniem oferty.

. W przypadku, gdyby oferta zawierata informacje stanowiace tajemnice

przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwe]j
konkurencji, Wykonawca winien w sposéb nie budzacy watpliwosci nie
poézniej niz w terminie sktadania ofert zastrzec, ktére informacje nie
moga byC udostepniane oraz wykazaé, iz zastrzezone informacje
stanowig tajemnice przedsigbiorstwa. Informacje te winny by¢
umieszczone w-osobnym, wewnetrznym opakowaniu, trwale ze sobg
potaczone i ponumerowane. Nie mogg stanowié tajemnicy
przedsigbiorstwa informacje podawane do wiadomosci podczas
otwarcia ofert tj. informacje dotyczace nazwy przedsiebiorstwa, ceny,
terminu wykonania zamdwienia, gwarancji, warunkdéw ptatnosci -
zawartych w ofercie. :

. Kazdy Wykonawca przeditozy tylko jedng oferte, sam lub jako partner

w konsorcjum. Wykonawca, ktdry przedktada lub partycypuje w wiecej
niz jednej ofercie spowoduje, ze wszystkie oferty z udziatlem tego
Wykonawcy zostang odrzucone.

. Nie podlega ocenie oferta ztozona po terminie.
. Zamawiajacy poprawi w ofercie:

a) Oczywiste omylki pisarskie,

b) Oczywiste omytki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych,

c) Inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem
ofertowym nie powodujace istotnych zmian w tresci oferty
— niezwtocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta
zostanie poprawiona. '

VI.Wykaz dokumentéw, oSwiadczen jakie powinien zalaczy¢




Wykonawca do oferty:

1. Oferta powinna zawierac nastepujgce oswiadczenia i dokumenty:
- wzdér kalkulacji wyliczenia ceny (Zafacznik nr 1 do niniejszeqgo
zapytania ofertowegqo),
— wypetniony formularz ofertowy (Zafgcznik nr 2 do niniejszeqo
zapytania ofertowego),

2. Jesli umocowanie osoby podpisujgcej oferte nie wynika z dokumentéw
okredlonych powyzej, Wykonawca obowigzany jest zataczyé
petnomocnictwo dla tej osoby. Petnomocnictwo musi by¢ zataczone w
oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem przez jego
wystawce badz uwierzytelnione przez notariusza. Dla petnomocnictwa
tego, zgodnie art. 1 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o
optacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 1000 ze zm.) nie jest
wymagane uiszczenie optaty.

3. Wzor oswiadczenia o braku podstaw wykluczenia z postepowania.

VII. Miejsce i termin zlozenia ofert (adres, dzien i godzina)

Termin skladania ofert uptywa w dniu 28.12.2023 roku, o godz.
11:00 poprzez platforme zakupowag

https://platformazakupowa.pl/pn/aminawschowa

VIII. Miejsce i termin publicznego otwarcia ofert (adres, dzien i

IX.

godzina)

Otwarcie ofert nastapi w dniu 28.12.2023 roku o godz. 11:30 za
posrednictwem platformy zakupowej:

https://platformazakupowa.pl/pn/gminawschowa

Zamawiajacy nie przewiduje publicznego otwarcia ofert.
Opis sposobu obliczenia ceny.

Wyceny nalezy dokonaé z wykorzystaniem zataczonego wzoru
Oferty cenowej. Cena winna obejmowaé wszystkie prace
konieczne do wykonania przedmiotu zamdwienia.

1. Cena oferty wyliczona przez Wykonawce powinna zawiera¢ wszelkie
koszty bezposrednie i posrednie, niezbedne do poniesienia dla
terminowego i prawidtowego wykonania przedmiotu zamowienia, w
tym réwniez koszt dostawy artykutéw biurowych do siedziby
Zamawiajgcego (Rynek 1, 67-400 Wschowa), zysk Wykonawcy oraz
wszelkie wymagane przepisami podatki i oplaty, ubezpieczenia, a
takZze ewentualne upusty i rabaty zastosowane przez Wykonawce.




[

. Ewentualne upusty i rabaty zastosowane przez Wykonawce nalezy
uwzgledni¢ w stawkach i cenach netto poszczegdlnych pozycji
jednostkowych,

3. Podane ceny netto beda obowigzywaly przez caty okres realizacji
umowy i nie bedg podlegaty zmianom.

4. Cena oferty winna by¢ wyrazona w z+otych polskich (PLN), w ztotych
polskich  begda  prowadzone rdéwniez rozliczenia pomiedzy
ZamaWJancym a Wykonawcyg. Catkowita cena brutto wykonania
zamowienia powinna by¢ wyrazona liczbowo i stownie, z doktadnosciag
do dwdch miejsc po przecinku. Zaokrgglenia cen W PLN nalezy
dokona¢ do dwdch miejsc po przecinku wedtug zasady, ze trzecia
cyfra pi przecinku od 5 w gore powoduje zaokraglenie drugiej cyfry
po przecinku w gére o 1, Jezeli trzecia cyfra po przecinku jest nizsza
niz 5, to druga cyfra po przecinku nie ulega zmianie.

5. Cena oferty okreslona przez Wykonawce w ofercie nie bedzie
zmieniana w toku realizacji przedmiotu zamodwienia i nie bedzie
podlegata zmianie za wyjatkiem ustawowej zmiany stawki podatku
VAT.

6. Stawke podatku VAT nalezy okresli¢ zgodnie z ustawa z dnia 11 marca
20041r. o podatku od towardw i ustug (j.t. Dz.U. z 2017 poz. 1221 z
pdzn. zm.).

7. Prawidtowe ustalenie podatku VAT nalezy do obowigzku Wykonawcy.

8. Do pordwnania ofert bedzie brana pod uwage cena oferty brutto za
wykonanie catego przedmiotu zamdwienia.

9. Kazdy z Wykonawcow moze zaproponowac tylko jedng cene i nie moze
jej zmienié.

10. Cena ofertowa nie bedzie podlegac waloryzacji.

. Inne informacje:

1. Wszelkich wyjasnien dotyczacych tresci zapytania ofertowego
udziela Pani Matgorzata Walczak, z ktéra mozna kontaktowaé sie
telefonicznie ped numerem 655408669.

2. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy zbada, czy oferta zostata
ztozona zgodnie z trescig niniejszego Zaproszenia | obowigzujacymi
przepisami prawa oraz spetnia wymagania Zamawiajacego.

4. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadaé od oferentéw
wyjasnien dotyczacych ztozonych ofert.

5. Jezeli wykonawca nie ztozy wymaganych petnomocnictw albo ztozy
wadliwe petnomocnictwa, zamawiajacy wezwie do ich ztozenia w
terminie przez siebie wskazanym, chyba Zze mimo ich zlozenia oferta
wykonawcy zostanie uznana za niewigzacy albo konieczne bytoby
uniewaznienie postepowania.

6. Zamawiajacy uzna oferte za niewiazacg, jezeli:
a)jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;
b)jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu

przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

¢) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia;

d)zawiera btedy w obliczeniu ceny;

e) Wykonawca w terminie 1 dnia od dnia doreczenia zawiadomienia
nie zgodzit sie na poprawienie omytki, o ktdrej mowa w Rozdziale V
pkt. 7 lit. ¢) niniejszego zapytania ofertowego;

f) Wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania
oferty;;

g)jest niewazna na podstawie odrebnych przepisdw.

0O uznaniu oferty za niewigzaca Zamawiajgcy zawiadomi Wykonawce

niezwitocznie.

Oferta, ktéra Zarmawiajgcy uzna za niewigzaca nie podlega weryfikacji

w zakresie spetnienia kryteridw oceny ofert.

Zamawiajacy najpierw dokona oceny ofert, a nastgpnie zbada czy

Wykonawca, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona spetnia

warunki udziatu w postepowaniu.

Z postepowania o udzielenie zamowienia Zamawiajacy wykluczy:

a) Wykonawce, ktéry ztozyt nieprawdziwe informacje majace wptyw
lub mogace mie¢ wptyw na wynik prowadzonego postepowania,

b) Wykonawce, ktéry nie wykazat braku podstaw wykluczenia.

Za oferte najkorzystniejsza Zamawiajacy uzna oferte, ktdra spetnia

wymagania Zamawiajacego oraz w sumie uzyska najwiekszg ilosc

punktéw przyznanych w ramach kryterium oceny ofert,

o ktérych mowa w Dziale IV.

Wykonawca, ktory nie potwierdzi spetnienia warunkdw udziatu w

postepowaniu podlega wykluczeniu z postepowania, a jego oferta

zostaje uznana za niewigzaca.

O wyborze  najkorzystniejszej oferty, Wykonawcy Zzostang

powiadomieni poprzez platforme zakupowa.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od

zawarcia umowy

w sprawie realizacji zamowienia, Zamawiajacy moze wybraé oferte

najkorzystniejszg sposrdd pozostatych ofert spetniajacych wymagania

Zamawiajacego zawarte w Zaproszeniu, chyba Zze zachodzg przestanki

uniewaznienia postepowania.

Wykonawcy, ktérych oferty nie zostang wybrane, lub zostang uznane

przez Zamawiajgcego za niewigzace, nie mogq zgtaszal zadnych

roszczerh wzgledem Zamawiajgcego z tytutu otrzymania niniejszego

Zapytania ofertowego oraz przygotowania 1 ztozenia oferty na

zaproszenie.

Zgodnie z art.703 KC Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zamknigcia

postepowania bez wybrania ktdérejkolwiek z ofert w przypadku, gdy

cena najkorzystniejszej oferty spetniajaca wymagania

Zamawiajacego przewyzszy kwote jaka Zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na realizacje zamowienia, z zastrzezeniem pkt.17.

Zamawiajacy  zastrzega  sobie  mozliwos¢  przeprowadzenia

dodatkowych negocjacji

z wybranym Wykonawca przed podpisaniem umowy.




18. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego
postgpowania w razie wystapienia okolicznosci, ktdérych Zamawiajgcy
nie moégt przewidzie¢ w chwili skierowania Zaproszenia. W takim
przypadku Zamawiajacy przekaze informacje o uniewaznieniu
postgpowania Wykonawcom do ktérych skierowane zostato
zaproszenie,

a gdyby do uniewaznienia doszto po ztozeniu ofert - poinformuje
kazdego z oferentdw o tym fakcie.

19. Zamawiajacy moze zamkngé postepowanie na kazdym etapie
postepowania, bez podawania przyczyny.

20. W przypadku uniewaznienia lub zamknigcia postepowania bez wyboru
oferty, Wykonawcom nie przystugujg wzgledem Zamawiajacego
zadne roszczenia odszkodowawcze z tytutu otrzymania niniejszego
Zaproszenia oraz przygotowania i ztozenia oferty na Zaproszenie,

XII. Klauzula informacyjna wynikajaca z art. 13 Rozporzadzenia

2016/679:

Zamawiajacy zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony 0séb fizycznych W zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (o0gblne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,

str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i
Gminy Wschowa, Rynekl, 67-400 Wschowa telefon kontaktowy:65
540 86 00;

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
mozna sie skontaktowad pod adresem e-mail: inspektor@cibi24.pl

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust.
1 lit b RODO w celu wykonania umowy, ktérej strong jest osoba,
ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby,
ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy, tj. podjecia dziatan
zwigzanych z prowadzeniem postgpowania, do ktdérego nie stosuje
sie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.).

4) QOdbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty lub
organy, ktérym Administrator jest zobowigzany udostepniaé dane na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub
podmioty przetwarzajace na podstawie umoéw powierzenia
przetwarzania danych osobowych zawartych z Administratorem;

5y Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas archiwizacji
oraz czas niezbedny do  zweryfikowania prawidtowosci
przeprowadzanego postepowania i jego realizacji;

6) Podanie Pani/Pana danych jest wymogiem podjecia dziatan
zwigzanych z wykonaniem umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej
dane dotyczg, lub do podjecia dziatah na zgdanie osoby, ktérej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy tj. podjecia dziatah zwigzanych z

7




prowadzeniem postepowania, do ktdrego nie stosuje sie ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamodwied publicznych.
Konsekwencjg, niepodania przez Pana/Panig swoich danych
osobowych jest brak mozliwosci uczestniczenia w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego, do ktdrego nie stosuje sig
przepisdéw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo publicznych oraz
brak mozliwosci wykonania umowy.

77 W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie
bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany, stosowanie do art.
22 RODO;

8) Posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych

osobowych;
- na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora
ograniczenia przetwarzania danych osobowych z

zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

9) Nie przystuguje Pani/Panu:

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

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20

~-RODQO;

~ na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania
danych osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. tis C

awiajgcego
fub osoba upowazniona)

1)Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego - Formularz ofertowy

2)Zatgcznik nr 1a do Zapytania ofertowego - Formularz oferowanych
produktow

3)Zatacznik nr 2 do Zapytania ofertowego- Wzor oswiadczenia o braku
podstaw wykluczenia z
postepowania

4)Wzoér umowy




