Stupia, dnia 13 stycznia 2023 roku
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Gminé/Stupia

RIGKiO0$.271.1.2023.1J
ZAPYTANIE OFERTOWE

dotyczy: ,Dostawa artykutdw biurowych, papieru kserograficznego oraz materiatow
eksploatacyjnych do Urzedu Gminy w Stupi”

W zwigzku z zamiarem udzielenia zamowienia publicznego ponizej kwoty okreslonej w art.
2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamodwien publicznych (. Dz. U. z 2022 roku poz.
1710 ze zm.) Wéjt Gminy Stupia zwraca sie z zapytaniem ofertowym w przedmiocie ,,Dostawa artykutéw
biurowych, papieru kserograficznego oraz materiatow eksploatacyjnych do Urzedu Gminy
w Stupi”

|. Zamawiajgcy:
Gmina Stupia, Stupia 136, 96-128 Stupia, NIP 833-11-28-413 / REGON 750148510
tel. 46 831 55 91 / fax. 46 831 55 14, e-mail: gmina@slupia.com.pl, www.slupia.com.pl

Il. Okreslenie przedmiotu zamoéwienia:

1. Przedmiotem zaméwienia jest sukcesywna dostawa artykutdw biurowych, papieru
kserograficznego oraz materiatdw eksploatacyjnych zgodnie z potrzebami Zamawiajgcego
do Urzedu Gminy w Stupi, Stupia 136, 96-128 Stupia.

2. Szczegolowy wykaz oraz minimalne warunki techniczne artykutéw biurowych, papieru
kserograficznego oraz materiatéw eksploatacyjnych zawiera Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zapytania.

3. Dane zawarte w Zatgczniku Nr 1 sg wielkosciami orientacyjnymi, oszacowanymi na podstawie
zuzycia w roku poprzednim oraz przewidywanego zapotrzebowania i majg jedynie charakter
informacyjny i nie mogg stanowi¢ podstawy do wnoszenia przez Wykonawce jakichkolwiek
roszczen co do ilosci faktycznie zamawianych artykutdéw przez Zamawiajgcego.

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ przesunie¢ ilosciowych miedzy pozycjami
okreslonymi w Zatgczniku Nr 1.

5. Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia przedmiotu zaméwienia do siedziby
Zamawiajgcego wiasnym transportem, na wiasny koszt i ryzyko w terminie 2 dni roboczych
liczagc od momentu zgtoszenia zapotrzebowania potwierdzonego faxem, e-mailem Ilub
telefonicznie lub w inny uzgodniony sposéb oraz zapewnia roztadunek do siedziby Urzedu
Gminy w Stupi do godz. 14.00 w dniu dostawy danej partii zamdwienia.

6. Realizacja zamoéwienia nastepowac bedzie wedtug faktycznych potrzeb Zamawiajgcego, na
podstawie zamowien czesciowych. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo realizacji ustug
w ilosci mniejszej niz podana w ofercie Wykonawcy (wedtug potrzeb Zamawiajgcego).

7. W pozycjach dotyczgcych produktéw wskazanych z nazwy handlowej Zamawiajgcy
dopuszcza skfadanie ofert réwnowaznych (Wykonawca wskazuje produkt réwnowazny
w ofercie), za wyjatkiem tuszy i toneréw, ktére muszg byé oryginalne ze wzgledu na wtasciwg
eksploatacje posiadanych przez Zamawiajgcego urzadzen.

8. Pod pojeciem produktu réwnowaznego Zamawiajgcy rozumie produkty o nie gorszych
parametrach jako$ciowych, ktére zostaty okreslone przez Zamawiajgcego w Zatgczniku Nr 1
do niniejszego zapytania.

9. W przypadku gdy Wykonawca bedzie oferowat artykut/materiat rbwnowazny, ma obowigzek
zaznaczy¢ ten fakt w formularzu oferty wpisujac ,asortyment réwnowazny”. Na zgdanie
Zamawiajgcego Wykonawca zobowigzany jest udowodni¢ réwnowaznos¢ oferowanego.
produktu.

10. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo nie przyjecia, zgdania wymiany lub reklamacji dostawy
na materiaty biurowe w asortymencie niezgodnym z zamowieniem lub dostawy Srodkow
w uszkodzonych opakowaniach lub ztej jakosci.

11. Wykonawca, w ramach umowy zobowigzany jest do odbierania od Zamawiajgcego zuzytych
materiatdw eksploatacyjnych przy dostawie nowych oraz ich zagospodarowania zgodnie
z obowigzujgcymi w tym =zakresie przepisami w ramach wynagrodzenia okreslonego
W umowie.

[ll. Termin wykonania zaméwienia:
Zamoéwienie bedzie zrealizowane sukcesywnie w terminie: do dnia 29 grudnia 2023 roku.
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IV. Wykonawca ubiegajacy sie o realizacje niniejszego zamdéwienia publicznego sklada oferte
zgodna z wzorem oferty stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

Zamawiajgcy zastrzega, ze w toku sprawdzania dokumentéw, w przypadkach tego
wymagajgcych, bedzie miat prawo zagda¢ od Wykonawcdéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
dokumentow i tresci oferty, a takze bedzie miat prawo wezwa¢ do wykazania réwnowaznosci
oferowanych produktéw, w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego. W szczegdlnosci Zamawiajgcy
bedzie miat prawo zadac wyjasnien od wykonawcdw, ktdrych oferty bedg zawiera¢ razaco niska cene.

V. Opis sposobu obliczenia ceny:

1. Wykonawca wylicza cene ofertowg wg przewidywanego zakresu dostaw okreslonego
w zatgczniku nr 2 do Zapytania ofertowego - formularzu ofertowym. Ceny jednostkowe winny zawieraé
wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamoéwienia. W cenie powinny by¢ rowniez
uwzglednione wszystkie opfaty i podatki.

2. Cena ofertowa brutto wyliczona na podstawie przewidywanego zakresu zamoéwienia stuzy jedynie
do oceny ofert. Rozliczenie za przedmiot umowy bedzie nastepowaé¢ wg faktycznie wykonanych
dostaw po cenach jednostkowych, do wysokosci kwoty zabezpieczonej w budzecie Gminy Stupia.

3. Zaakceptowana cena jednostkowa bedzie niezmienna (za wyjgtkiem urzedowej zmiany stawki
podatku VAT) bez wzgledu na rzeczywisty poziom cen materiatbw czy stawek robocizny, jakie
ksztattowac¢ sie bedg w okresie realizacji przedmiotu zaméwienia.

4. Cena oferty winna by¢ wyrazona w zitotych polskich (PLN) z doktadnoscig do dwéch miejsc po
przecinku, w zitotych polskich bedg prowadzone roéwniez rozliczenia pomiedzy Zamawiajgcym
a Wykonawca.

VI. Sposob przygotowania oferty:

1. Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wlasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty,

niezaleznie od wyniku postepowania.

Oferte nalezy ztozy¢ na/lub wedtug formularzu ofertowym stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do zapytania.

Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim, w sposéb czytelny, na komputerze, maszynie lub

pismem odrecznym.

Catos¢ oferty powinna by¢ ztozona w formie uniemozliwiajgcej jej przypadkowe zdekompletowanie.

Wykonawca sktadajgcy dokumenty w innym jezyku niz polski zobowigzany jest do ztozenia ich wraz

z tlumaczeniem na jezyk polski, poswiadczonym przez Wykonawce. Dokumenty sporzgdzone
w jezyku obcym bez wymaganych ttumaczen nie bedg brane pod uwage.

6. Oferta winna by¢ podpisana przez osobely upowazniong/e do sktadania os$wiadczen woli
w imieniu Wykonawcy. Jezeli osoba podpisujgca oferte dziata na podstawie petnomocnictwa, to
petnomocnictwo to musi w swej tresci jednoznacznie wskazywa¢ uprawnienie do podpisania oferty.
Petnomocnictwo to musi zosta¢ dotgczone do oferty i musi byé ztozone w formie oryginatu lub kopii
poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem.

7. W przypadku, gdy Wykonawca sktada kopie jakiego$ dokumentu, musi by¢ ona poswiadczona za
zgodno$¢ oryginatem.

8. Kazdy Wykonawca sktada tylko jedng oferte, w jednym egzemplarzu.

ar wbd

W przedmiotowym postepowaniu chwilg zawarcia umowy jest podpisanie przez strony dokumentu
obejmujgcego tres¢ umowy w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego.

VII. Kryterium oceny oferty:

1. Kryterium oceny ofert - cena - 100%. Zamawiajgcy wybierze oferte z najnizszg ceng spetniajgca
wszystkie wymagania zawarte w niniejszym zapytaniu.

2. Z Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana jako najkorzystniejsza, zostanie zawarta umowa,
ktorej projekt stanowi zatgcznik nr 3 do zapytania. Zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania stanie sie
zatgcznikiem do umowy uzupetnionym o ceny zgodne z trescig ztozonej oferty.

VIIl. Miejsce i termin ztozenia oferty oraz otwarcia ofert:

1. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego: Urzad Gminy w Stupi, Stupia 136, 96-128
Stupia pokoj Nr 1 (sekretariat) do dnia 18 stycznia 2023r. do godz. 10:00 osobiscie, kurierem, za
posrednictwem operatora pocztowego lub e-mail na adres gmina@slupia.com.pl. Za termin ztozenia
oferty przyjmuje sie date i godzine wptywu oferty do Zamawiajgcego.

2. Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢é w zamknietym opakowaniu opatrzonym
napisem: Oferta na wykonanie zadania pn. ,Dostawa artykuidw biurowych, papieru
kserograficznego oraz materiatlow eksploatacyjnych do Urzedu Gminy w Stupi w 2023 roku "
jezeli bedzie sktadana w formie innej niz drogg e-mail.
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IX. Dodatkowe informacje:
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informujemy, ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Stupia majgca siedzibe w Stupia 136,
96-128 Stupia. Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: nr 46 831-55-91 lub pisemnie na adres
siedziby, e-mail gmina@slupia.com.pl, badz pod wskazanym wyzej adresem siedziby.
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowac poprzez
adres e-mail: iod@slupia.com.pl

Administrator bedzie przetwarzat Pana/Pani dane osobowe w celu realizacji obowigzku prawnego

natozonego na administratora (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajacego z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia

11 wrzeénia 2019 roku Prawo zamowien publicznych zwigzku z przeprowadzeniem postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Osoba, ktérej dane dotyczg jest

zobowigzana do ich podania. Konsekwencjg niepodania wymaganych danych jest brak

mozliwosci przeprowadzenia zapytania ofertowego.

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych sg lub moga byc¢:

a) wilasciwie upowaznione osoby fizyczne, prawne lub inni odbiorcy posiadajgcy podstawe
prawng zadania dostepu do danych osobowych oraz odbiorcy, ktérym muszg zostaé
ujawnione dane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

b) podmioty obstugujgce systemy teleinformatyczne, podmioty $wiadczace ustugi pocztowe,
kurierskie, informatyczne oraz prawne na rzecz Urzedu.

Administrator bedzie przechowywaé Pana/Pani dane osobowe do chwili zatatwienia sprawy, a

nastepnie przez okres wynikajacy z zasad okreslonych w Rozporzadzeniu z dnia 18 stycznia 2011

roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Ma Pan/Pani prawo:

a) otrzymaé¢ od administratora kopie swoich danych osobowych oraz szczegétowe informacje
dotyczace przetwarzania tych danych osobowych;

b) zazada¢ zmiany lub uzupetnienia swoich danych osobowych, ktére sg niepoprawne, nie-
kompletne lub nieaktualne;

¢) zazada¢ usuniecia swoich danych osobowych, jezeli zachodzg uzasadnione prawnie oko-
licznosci;

d) zazada¢ we wskazanym zakresie ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
jezeli zachodzg uzasadnione prawnie okolicznosci;

e) zazadac przestania swoich danych osobowych przez administratora do innego wskazanego
administratora, jezeli jest to technicznie mozliwe i jezeli zachodzg uzasadnione prawnie
okolicznosci;

f) wnies¢ sprzeciw w stosunku do przetwarzania jej danych, jezeli zachodzg uzasadnione
prawnie okolicznosci;

g) wnies¢ skarge do organu nadzorczego. Organem nadzorczym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Zalgczniki:

1) Zatgcznik Nr 1 - szczegotowy wykaz artykutdw biurowych, papieru kserograficznego oraz
materiatéw eksploatacyjnych

2) Zatgcznik Nr 2 - formularz oferty

3) Zatgcznik Nr 3 - wzor umowy

Wojt Gminy Stupia
/-/ Mirostaw Matulski



