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Zapytanie ofertowe/egloszenie™
Postepowanie o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwot okreslonych w art. 2 ust 1 pkt. 1

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1320)

Zamawiajacy:

Gmina Gozdowo
ul. Krystyna Gozdawy 19
09-213 Gozdowo
NIP:7761615061; Regon 611015951
tel. (024) 276-21-12 ; faks: (024) 364-48-23
e-mail: sekretariat@gozdowo.eu
Strona internetowa: www.gozdowo.eu

Zaprasza do zlozenia ofert cenowych na:

IS

~

Dostawe materialow biurowych i papieru dla Urzedu Gminy w Gozdowie

Tryb udzielenia zaméwienia oraz informacje ogélne
Postepowanie o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwot okre§lonych w art. 2 ust 1 pkt. 1 ustawy
z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1320),
tryb postepowania — zapytanie ofertowe.
Zaleca sig, aby Wykonawca zdobyl wszelkie informacje, ktére moga by¢ konieczne do prawidlowego
przygotowania oferty. Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi Wykonawca.
Wykonawca przygotowuje oferte na wtasng odpowiedzialno$¢ i ryzyko.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci ztozenia ofert czgsciowych.
Zamawiajacy nie przewiduje zlozenia ofert wariantowych.
Rozliczenia migdzy Zamawiajacym a Wykonawcg prowadzone bedg w PLN.
W ninigjszym postegpowaniu Zamawiajgcy nie bedzie zadal wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.
Zamawiajacy nie przewiduje udzielenia zaliczek na poczet wykonania zamowienia.
Postepowanie jest jawne. Protokol wraz z zalacznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu udostepnia
si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z tym ze oferty
udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia.
Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert,
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zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostgpnione /zastrzezenie nalezy dolaczy¢ do oferty. Przez tajemnice

przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz.U. z 2022 r. poz. 1233, ze zm.) rozumie si¢ nieujawnione do wiadomosci publiczne;j
informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsigbiorstwa lub inne informacje posiadajace

warto$¢ gospodarcza, co do ktorych przedsigbiorca podjal niezbedne dziatania w celu zachowania ich

poufnosci, tzn. zastrzegt sktadajac oferte, iz nie mogg by¢ one udostepnione innym uczestnikom

postepowania.

10. Wykonawca nie moze zastrzec informacji takich jak: nazwa i adres firmy (Wykonawcy), informacji

dotyczacych ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych
w ofercie.
11.Gmina Gozdowo zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej
»-RODOQO”, informuje, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gozdowo, ul. Krystyna Gozdawy 19,
09-213 Gozdowo;
kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Gozdowo: iod@gozdowo.eu;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego pn. Dostawa materialow
biurowych i papieru dla Urzedu Gminy w Gozdowie

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania.

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane , przez okres 5 lat od dnia zakonczenia
postgpowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres
przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy.

obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

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 przypadkow, o ktorych 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 dotyczacych narusza przepisy
RODO;

nie przystuguje Pani/Panu:
w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych;
prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

1 Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
ani zmiang postanowieri umowy oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow.

2 Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania
ze srodkdw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego
Unii Europejskiej lub paristwa cztonkowskiego.
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— 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. c RODO

Opis przedmiotu zamowienia

Opis przedmiotu zamoOwienia stanowi Zalacznik nr 1 do zaproszenia do sktadania ofert.
Wykonawca powinien dysponowaé potencjatem pozwalajacym na realizacj¢ przedmiotu zamdwienia na
warunkach okreSlonych w projekcie umowy. Wykonawca powinien mie¢ mozliwo$¢ dostawy
zamowionych artykutow do Urzedu Gminy (wraz z wniesieniem na miejsce wskazane przez
upowaznionego pracownika) w terminie wskazanym w umowie.

IV.  Warunki udzialu w postepowaniu oraz dokumenty, jakie Wykonawca powinien zalaczy¢ do

1.

2.

1.

oferty

Zamawiajacy wymaga, aby oferta zostata zlozona na formularzu cenowo - ofertowym — wg.
zalaczonego wzoru — Zalacznik nr 2.
O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac si¢ Wykonawcy, ktorzy spetniajg warunki dotyczace:
a) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym:
zamawiajacy nie stawia warunku w powyzszym zakresie
b) wuprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to 7 odrebnych przepisow:
zamawiajgcy nie stawia warunku w powyzszym zakresie
c) sytuacji ekonomicznej lub finansowej:
zamawiajacy nie stawia warunku w powyzszym zakresie
d) zdolnosci technicznej lub zawodowej:
zamawiajacy nie stawia warunku w powyzszym zakresie

V. Warunki wykluczenia i odrzucenia oferty

Z postepowania wyklucza sie:

a) Wykonawce, ktory przedstawit informacje wprowadzajace w btad, mogace mie¢ istotny wptyw
na decyzje podejmowane przez Zamawiajacego w postepowaniu;

b) Wykonawce, ktory brat udzial w przygotowaniu postgpowania, jest powigzany osobo lub
finansowo z Zamawiajacym;

c) Wykonawce, ktory zawart porozumienie z innymi Wykonawcami w celu zaktocenia konkurencji;

d) Wykonawce wobec, ktorego orzeczono zakaz ubiegania si¢ 0 zamowienia publiczne;

e) Wykonawce, ktory w sposob zawiniony powaznie naruszyt obowigzki zawodowe co podwaza
jego uczciwos¢, w szczegolnosci gdy Wykonawca w wyniku zamierzonego niedbalstwa lub
razacego niedbalstwa nie wykonat lub nienalezycie wykonat zamowienie co Zamawiajacy jest W
stanie udowodnic.

Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

a) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

b) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw 0 zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

C) zostala ztozona przez Wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu;

d) zostala ztozona po uptywie czasu przewidzianego do sktadania ofert;

e) Wykonawca ztozyt wiecej niz jedng oferte.

3. O udzielenie zaméwienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy nie podlegajg wykluczeniu na

podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczego6lnych rozwigzaniach w zakresie



przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraing oraz shuzacych ochronie bezpieczenstwa
narodowego (Dz. U. poz. 835).

VI. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania o§wiadczen i dokumentow

1. Wszelkie o§wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
moga przekazywac pisemnie lub droga elektroniczna.

2. Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawca przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz droga
elektroniczng kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

3. W sytuacji zmiany adresu Wykonawcy zobowigzany jest on niezwlocznie powiadomié o tym fakcie
Zamawiajacego na pismie podajac nowy adres do korespondenc;ji.

4. W przypadku zmiany lub awarii wskazanego w ofercie adresu e-mail, Wykonawca lub
Zamawiajacy zobowigzany jest niezwtocznie podaé zastepczy adres e-mail, na ktory druga strona
bedzie mogla kierowa¢ korespondencje w formie elektroniczne;.

5. Zamawiajacy podkres$la, iz w celu zachowania regut rownego traktowania Wykonawcow nie
przewiduje udzielania odpowiedzi na pytania dotyczace postgpowania o udzielenie zamdwienia
zadawane droga telefoniczna.

6. Wykonaweca, ktéry uzna za niezbedne uzyskanie wyjasnien dotyczacych postepowania o udzielenie
zamoOwienia, powinien wystapi¢ z zapytaniem do Zamawiajacego w sposob wskazany w ust. 1.

7. Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy przekazuje Wykonawcom, ktorym przekazat
zaproszenie do skladania ofert, bez ujawniania zrédta zapytania.

VI1I. Osoby po stronie Zamawiajgcego uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami

1. Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych
postepowania w jest Pani Sylwia Zebrowska pod nr tel. (24) 364-48-21 e-mail:
sekretariat@gozdowo.eu

2. Wykonawca moze zwrdci¢ si¢ do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych warunkow udzielenia
zamowienia w godzinach pracy Urzedu Gminy w Gozdowie.

V1Il. Miejsce skladania ofert i sposéb przygotowania oferty

1. Oferte cenowa nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego :
Urzad Gminy w Gozdowie
ul. Krystyna Gozdawy 19

09-213 Gozdowo

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4.12.2024r. do godziny 10:00 osobiscie, poczta tradycyjna lub

za pomocg postanca.

2. Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Oferta powinna by¢ napisana w jezyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub inng
trwalg i czytelng technika oraz podpisana przez osobg¢ upowazniong do reprezentowania firmy na
zewnatrz 1 zaciggania zobowigzan w wysokosci odpowiadajacej cenie oferty. Jezeli osoba
podpisujaca oferte dziala na podstawie pelnomocnictwa, to udzielone pelnomocnictwo musi
w swej tresci wyraznie wskazywa¢ czynno$ci, do wykonywania ktérych Petnomocnik jest
uprawniony, w tym uprawnienie do podpisania oferty, wzglednie do podpisania innych
dokumentow sktadanych wraz z oferta, o ile to prawo nie wynika z innych dokumentéw ztoZzonych
wraz z oferta. Pelnomocnictwo to musi zosta¢ zlozone jako cze$¢ oferty 1 musi byc
w oryginale lub kopii notarialnie po§wiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem.
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17.

Oferte¢ nalezy sktada¢ w dwodch kopertach lub opakowaniach, ktore uniemozliwiajg
zapoznanie si¢ z trescig oferty przed terminem otwarcia. Na zewnetrznej kopercie lub
opakowaniu powinien by¢ podany tylko adres i nazwa Zamawiajacego wraz z dopiskiem
»Oferta cenowa - Dostawa materialow biurowych i papieru dla Urzedu Gminy w Gozdowie—
Nie otwiera¢ przed 4.12.2024r. godz. 10:15”. Koperta lub opakowanie wewngtrzne
powinno zawiera¢ nazwe i adres Wykonawcy.

W przypadku braku w/w informacji na kopercie Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialno$ci za
zdarzenia wynikajace z tego faktu, np. przypadkowe otwarcie oferty przed wyznaczonym terminem
otwarcia.

Za termin ztozenia oferty przyjmuje si¢ date i godzine wptywu oferty do Zamawiajacego.

Oferty ztozone po terminie bedg zwrocone sktadajacym bez otwierania, koperty lub opakowania
wewnetrznego.

Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte. Jezeli Wykonawca przedlozy wiecej niz jedna
ofertg, wowczas wszystkie jego oferty zostang odrzucone.

Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert wariantowych.

ZYozona oferta musi obejmowa¢ cato$¢ zamowienia.

Wykonawca moze, przed uplywem terminu do sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofa¢ oferte.

W przypadku gdy w okreSlonym terminie nie wptynie zadna wazna oferta, Zamawiajacy
uniewaznia postgpowanie.

Zamawiajacy nie przewiduje publicznej sesji otwarcia ofert.

Oferte nalezy sporzadzi¢ czytelnie, w jezyku polskim.

Poprawki w ofercie musza by¢ naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby podpisujace;j
oferte.

Oferta musi by¢ czytelna i musi by¢ podpisana przez osob¢ upowazniong do reprezentowania
Wykonawcy lub Wykonawcow. Podpis powinien by¢ zlozony w sposob umozliwiajacy
jednoznaczng identyfikacje osoby podpisujgcej (pieczatka imienna z podpisem lub czytelny podpis
— imig¢ i nazwisko).

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem oferty oraz odpowiedzialnos¢ za
dostarczenie oferty do Zamawiajacego.

Wadium
Zamawiajacy nie wymaga sktadania wadium w niniejszym postepowaniu.
Opis sposobu obliczania ceny

Wykonawca dokonuje calosciowej wyceny przedmiotu zamoéwienia na wiasng odpowiedzialnosé
i ryzyko.
Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ kryterium ceny brutto za jaka zostanie
wykonane zamowienie — najnizsza cena brutto — 100%.
Warto$¢ cenowg nalezy poda¢ w ztotych polskich cyfra — z doktadnoscig do dwoch miejsc po
przecinku oraz stownie.
Jezeli cena ryczattowa podana liczbg nie odpowiada cenie ryczattowej podanej stownie przyjmuje
si¢ za prawidtowg cene ryczattowa podang stownie.
Wszelkie rozliczenia pomig¢dzy Zamawiajacym a Wykonawcg odbywaé si¢ beda w zlotych
polskich.
Zamawiajacy poprawia w ofercie:

a) oczywiste omylki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych



poprawek,

c) inne omyiki polegajgce na niezgodnosSci oferty ze zapytaniem ofertowym zamoéwienia, nie

powodujace istotnych zmian w tre$ci oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce,
ktorego oferta zostata poprawiona.

XI. Informacje dodatkowe

1. Zapytanie ofertowe wraz z formularzem ofertowym i zalgcznikami dostgpne jest w siedzibie
Zamawiajacego,

2. Wykonawca zwigzany jest oferta 30 dni.

3. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

4. Do niniejszego postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia z dnia 11 wrzesnia
2020 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1320).

5. Wykonawca zobowigzany jest do wykonania zamowienia z materialdw nowych, I gatunku,
posiadajacych $wiadectwa bezpieczenstwa, atesty, gwarancje, certyfikaty dopuszczajgce do
stosowania. Wykonawca zobowigzany jest do okazania certyfikatow, swiadectw itp. na kazde
wezwanie Zamawiajacego.

XIl. Informacje o formalno$ciach

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania na kazdym etapie bez podania
przyczyny.

2. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia.

3. Zamawiajacy zawrze umowe¢ z wybranym Wykonawca po przekazaniu zawiadomienia
o wyborze Wykonawcy, ale nie pézniej niz w terminie zwigzania oferta.

4. Jezeli Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana uchyli si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy
wybierze kolejna oferte najkorzystniejsza sposréd zlozonych ofert, bez przeprowadzania ich
ponownej oceny.

5. Postepowanie jest jawne. Protokol wraz z zatacznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu
udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z
tym ze oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia.

6. Niniejsze postepowanie prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych uregulowaniach
organizacyjnych Zamawiajacego. Nie majg tu zastosowania przepisy Ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Zataczniki:

1. Opis przedmiotu zamowienia
2. Formularz cenowo - ofertowy
3. Projekt umowy
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Da riUSZ KaIkOWSki; Dariusz Kalkowski; UG Gozdowo

Data: 2024.11.20 08:04:30
UG Gozdowo gram)

(data, podpis i pieczeé
osoby zatwierdzajacej postgpowanie



		2024-11-20T08:04:30+0100
	Dariusz Kalkowski; UG Gozdowo




