Sukcesywna dostawa materiatow biurowych na potrzeby placéwek oswiatowych gminy
F.ochow, CUW w Lochowie, MGOPS w Lochowie oraz SDPS w Ostrowku w roku 2022

Lochow 07.03.2022 r.

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

Centrum Ustug Wspdélnych w Lochowie zaprasza do ztozenia oferty w niniejszym
postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie zapytania
ofertowego. Zamawiajacy informuje, iz niniejsze postgpowanie stanowi zamowienie
0 wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ziotych i w zwigzku z tym nie maja do niego

zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.).

1. ZAMAWIAJACY

(nazwa jednostki organizacyjnej, adres)
dziatajacej w imieniu

Gminy Lochow

ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow
NIP 8241707277

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1) Przedmiotem zamowienia publicznego jest dostawa materiatow biurowych na potrzeby
placowek wymienionych ponizej w roku 2022.
- Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Ostrowku, ul. Szkolna 2, 07-132 Ostrowek,
- Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Kamionnie,
ul. Szkolna 18, 07-130 Lochow,
- Szkota Podstawowa im. Wincentego Witosa w Gwizdatach
ul. Szkolna 9, 07-130 Lochow,
- Szkota Podstawowa Nr 1 im. Baonu ,,Nadbuzanskiego” Armii Krajowej w Lochowie
ul. Zeromskiego 3, 07-130 Lochow,
- Szkota Podstawowa Nr 2 im. Janusza Korczaka w Lochowie
ul. Wyspianskiego 20, 07-130 Lochow,
- Szkota Podstawowa Nr 3 im. Marii Konopnickiej w Lochowie
ul. 1 Maja 47, 07-130 Lochow,
- Samorzadowe Przedszkole Nr 1 w Lochowie
ul. Kolejowa 23, 07-130 Lochow,
- Centrum Ustug Wspodlnych w Lochowie ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow,
- Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Lochowie 07-130 Lochow,
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ul. Aleja Pokoju 75,
- Samorzagdowy Dom Pomocy Spotecznej ,,Pogodnej Starosci” w Ostrowku
ul. Zaciszna 8, 07-132 Ostrowek.

2) Zakres przedmiotu zamdowienia obejmuje sprzedaz oraz sukcesywng dostawe fabrycznie
nowych i nieuzywanych materiatow biurowych wraz z transportem i roztadunkiem przez
Wykonawce w siedzibie Zamawiajacego wedhug specyfikacji zamowienia dla
poszczegbdlnych zadan.

3) Zamawiajacy przyjat ilos¢ materialow biurowych w oparciu o analize swoich potrzeb.

4) Zestawienie materiatow biurowych stanowi podstawe do wyliczenia przez Wykonawce
ceny oferty.

5) Dostawy materiatow biurowych odbywaé si¢ beda sukcesywnie w dostawach
czgsciowych na podstawie jednostronnych dyspozycji Zamawiajacego sktadanych
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, okreslajacych ilos¢ i rodzaj
asortymentu.

6) Zamowienie sktada si¢ z 10 zadan:

Zadanie 1. Dostawa materiatow biurowych na potrzeby Szkoty Podstawowej im. Orfa

Biatego w Ostrowku.

Zadanie 2. Dostawa materiatow biurowych napotrzeby Szkoly Podstawowej
im. Henryka Sienkiewicza w Kamionnie.

Zadanie 3. Dostawa materialow biurowych napotrzeby Szkoty Podstawowej

im. Wincentego Witosa w Gwizdatach.

Zadanie 4. Dostawa materiatbw biurowych na potrzeby Szkoty Podstawowej Nr 1
im. Baonu ,,Nadbuzanskiego” Armii Krajowej w Lochowie.

Zadanie 5. Dostawa materiatbw biurowych na potrzeby Szkoly Podstawowej Nr 2
im. Janusza Korczaka w Lochowie.

Zadanie 6. Dostawa materiatdbw biurowych na potrzeby Szkoty Podstawowej Nr 3
im. Marii Konopnickiej w Lochowie.

Zadanie 7. Dostawa materialow biurowych na potrzeby Samorzadowego Przedszkola
Nr 1 w Lochowie.

Zadanie 8. Dostawa materiatdow biurowych na potrzeby Centrum Ustug Wspoélnych
w Lochowie.

Zadanie 9. Dostawa materiatbw biurowych na potrzeby Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lochowie.

Zadanie 10. Dostawa materiatow biurowych na potrzeby Samorzadowego Domu Pomocy

Spotecznej ,,Pogodnej Starosci” w Ostrowku.

7) Zapotrzebowanie poszczegélnych jednostek przedstawiaja Zalaczniki Nr 2-11
Formularze cenowe do Zaproszenia.

8) Zamawiajacy nie jest zobowigzany do zrealizowania w 100 % podanych ilo$ci
materiatdw biurowych. Ilosci sg szacunkowe i bedg ulegaly zmianie w zaleznosci
od faktycznych potrzeb Zamawiajgcego, na co Wykonawca wyraza zgode i nie bedzie
dochodzit roszczen ztytulu zmian ilosciowych w trakcie realizacji przedmiotu
zamowienia.
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9) W przypadku zakupu przez Zamawiajgcego wiekszej iloSci materiatow biurowych,
materiaty te beda rozliczane wedtug cen jednostkowych wynikajacych z Formularza
cenowego Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ w okresie realizacji umowy zmiany
asortymentu na rzecz innego stanowigcego przedmiot zaméwienia, pod warunkiem nie
przekroczenia maksymalnej warto$ci nominalnej zobowigzania wynikajacego z umowy
zawartej z Wykonawca.

10) Zamawiajacy dopuszcza sktadania ofert cze$ciowych.

3. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA ORAZ TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

1) Wymagany termin realizacji zamoéwienia dla zadan 1-10 od dnia podpisania umowy
do dnia 31.12.2022 r.

2) Maksymalny termin realizacji zamowienia: do 2 dni roboczych, liczac od dnia ztozenia
przez Zamawiajacego zamowienia.

3) Wykonawca bedzie zwigzany oferta na okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu sktadania ofert.

4. WARUNKI PLATNOSCI
Szczegdtowe warunki ptatnosci zostaty zawarte w projekcie umowy.
5. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY I ZAWARTOSC OFERTY

1) Oferty moga sktada¢ Wykonawcy, ktorzy posiadaja doswiadczenie w realizacji dostaw
odpowiadajacych swoim rodzajem przedmiotowi zaméwienia.

2) Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte.

3) Oferta musi by¢ czytelna i sporzadzona w jezyku polskim oraz podpisana przez
osobeg/osoby* upowazniong/upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.

*jezeli do reprezentowania Wykonawcy upowaznione sq dwie lub wigcej 0sob.
Uwaga: za podpisanie uznaje si¢ wlasnoreczny podpis z pieczqtkq imienng Ilub czytelnie
imie | nazwisko osoby/oséb upowazinionej/upowazinionych.

4) Wszelkie poprawki i zmiany w tresci oferty musza by¢ parafowane przez osobg/osoby
podpisujaca/podpisujace oferte.

5) W przypadku podpisania oferty oraz poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem kopii
dokumentéw przez osob¢ niewymieniong w dokumencie rejestracyjnym Wykonawcy,
do oferty nalezy dolgczy¢é stosowne pelnomocnictwo w oryginale lub Kopii
poswiadczonej notarialnie.

6) Wykonawca zobowigzany jest okresli¢ ceng, jako nalezng za wykonanie dostawy
z uwzglednieniem wszystkich kosztéw niezbednych do wykonania cato$ci zamowienia.

7) Ceng ofertowa nalezy podaé¢ w ztotych polskich (PLN) brutto z uwzglednieniem
naleznego podatku jezeli na podstawie odrgbnych przepisOw przedmiot zamowienia
podlega obcigzeniu podatkiem od towarow i ustug. Ustalenie prawidtowej stawki VAT
nalezy do Wykonawcy.
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8) Cena ofertowa brutto powinna by¢ podana cyfrowo i stownie z doktadnoscig do dwoch

miejsc po przecinku.

9) Wypetniajac formularz cenowy nalezy wypetnic:

dane dotyczace wykonawcy:

nazwa wykonawcy

adres siedziby wykonawcy
e NIP
e REGON
nalezy uzupeknic:

e kolumng nr 5 cena jednostkowa brutto (w zt) i kolumne nr 8 Stawka VAT (%) —
te dwie kolumny muszg zosta¢ uzupekione!

e Warto$¢ brutto w zt — kolumna 6 | Wartos¢ netto w zt — kolumna 7 dla kazdego
asortymentu i dla catego zadania wylicza si¢ automatycznie.

10) Oferta powinna zawieraé:

a) Formularz ofertowy - Zatacznik Nr 1;

b) Formularze cenowe — Zataczniki Nr 2-11

c) Zaparafowany Projekt wzoru umowy - Zatacznik Nr 12;
d) Oswiadczenie Wykonawcy - Zalgcznik Nr 13;

11) Ofertg nalezy ztozy¢ na drukach, ktorego wzor zawieraja Zatacznik Nr 1 i Zataczniki
Nr 2-11 do Zaproszenia.

12) Zamawiajacy moze wezwaé Wykonawcow, ktorych oferty nie zawieraja wszystkich
wymaganych dokumentow lub zawieraja dokumenty z bledami lub oczywistymi
omytkami do ich uzupetnienia, w przypadku celowosci tego dziatania.

13) Oferty Wykonawcy, ktorzy nie uzupehili dokumentéw w terminie wyznaczonym przez
Zamawiajacego, nie rozpatruje sie.

6. MIEJSCE | TERMIN ZLOZENIA OFERT

1) Oferte w formie skanu lub zdjecia dokumentéw podpisanych przez osobe/osoby
uprawniong/uprawnione do reprezentacji nalezy przesta¢ w postaci elektronicznej
na adres e-mail: biuro@cuw.lochow.net.pl w nieprzekraczalnym terminie do dnia
15.03.2022 r., do godziny 10:00.

2) Wykonawca tworzac oferte moze ja zaszyfrowaé, tj. opatrzy¢ haslem dostepowym.
W tym celu Wykonawca moze skorzysta¢ z dostgpnych na rynku narzedzi na licencji
open-source (np.: 7-Zip) lub innych rozwigzan komercyjnych.

3) Zamawiajacy zastrzega, ze, mozliwo$¢ odszyfrowania przekazanej oferty nie moze
powodowa¢ po stronie Zamawiajgcego koniecznosci zakupu dodatkowego
oprogramowania.

4) Wykonawca po terminie sktadania ofert, jednak nie pozniej niz do godziny 10:15
zobowigzany jest przesta¢ Zamawiajagcemu hasto dostepu do zaszyfrowanej oferty.
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W przypadku, gdy Wykonawca nie przeSle hasta w wyznaczonym terminie
Zamawiajacy pozostawi oferte bez rozpatrzenia.

5) Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania ofert ma data i godzina
wptywu oferty do Zamawiajacego, a nie data jej wystania.

6) Oferty ztozone po terminie sktadania ofert nie bgda rozpatrywane.

7) Otwarcie ofert nastagpi w dniu 15.03.2022 r. 0 godz. 10:30 w siedzibie Centrum Ustug
Wspolnych w Lochowie, ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow, pok.14

8) Niezwlocznie po terminie sktadania ofert Zamawiajgcy zamie$ci na stronie internetowe;j
w zakladce niniejszego postepowania informacje dotyczace:
a) firm oraz adresow Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie;
b) cen zawartych w ofertach.

7. KRYTERIA I SPOSOB OCENY OFERTY

1) Za ofert¢ najkorzystniejsza zostanie uznana oferta zawierajaca najkorzystniejszy bilans
punktéw w kryterium cena.
2) Ocena ofert w oparciu o kryterium cena zostanie dokonana w oparciu 0 wzor:

Najnizsza cena ofertowa sposSréd badanych ofert
C= - x 100 pkt
Cena ofertowa badanej oferty

3) Punktacja przyznawana ofertom bedzie liczona do dwoch miejsc po przecinku.
Najwyzsza liczba punktdw wyznaczy najkorzystniejsza oferte.

4) Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta odpowiadaé bedzie
wszystkim wymaganiom przedstawianym w zaproszeniu do sktadania ofert i zostanie
oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o podane kryterium wyboru.

5) Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza nie ztozyt
wymaganych dokumentéw albo ztozyt wadliwe dokumenty, Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do wezwania Wykonawcy do ich ztozenia, uzupetnienia lub wyjasnienia
w terminie przez siebie wskazanym.

6) Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy:

a) jezeli jej tre$¢ nie bedzie odpowiada¢ wymaganiom przedstawionym w zaproszeniu
do sktadania ofert,

b) jezeli zostanie zlozona przez Wykonawce, ktory z przyczyn lezacych po jego
stronie, nie wykonal albo nienalezycie wykonal wczes$niejsza umowe
Z Zamawiajacym w sprawie zamédwienia publicznego, co Zamawiajacy jest wstanie
wykaza¢ za pomocg stosownych §rodkéw dowodowych.

7) Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to,
ze ztozone zostaly oferty 0 takiej samej cenie i takim samym terminie dostawy,
Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie
okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy sktadajacy oferty
dodatkowe, nie moga zaoferowa¢ cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych
ofertach.
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10.

INFORMACJE O FORMALNOSCIACH PO WYBORZE OFERTY W CELU
ZAWARCIA UMOWY

1) Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zamiesci informacjg
0 wyniku postepowania na stronie internetowej: bip.gminalochow.pl

2) Zamawiajacy zawrze umowy wedtug projektu umowy zawartego w Zalaczniku Nr 12
do Zaproszenia do sktadania ofert.

3) Postanowienia ustalone w projekcie umowy nie podlegaja negocjacjom.

4) Wykonawca zostanie poinformowany o terminie i miejscu podpisania umowy.

KONTAKT Z ZAMAWIAJACYM

Osoba upowazniona ze strony Zamawiajacego do kontaktéw z Wykonawcami:
w sprawach dotyczacych procedury zapytania cenowego i przedmiotu zamodwienia
Pani Agnieszka Stys, tel. 256437855, e-mail: biuro@cuw.lochow.net.pl,

KLAUZULA INFORMACYJNA Z ART. 13 RODO

1) Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informujg, ze:

2) Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Centrum Uslug Wspolnych
w Lochowie, ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow, zwana dalej ,,administratorem”;

3) na mocy art. 37 ust. 1 lit. a RODO administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
(IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje operacje przetwarzania danych osobowych,
z ktorym mozna kontaktowac¢ si¢ pod adresem e - mail: iod@fus-system.pl;

4) Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu

zwigzanym z przedmiotowym postepowaniem o udzielenie zamdowienia publicznego
prowadzonym w trybie zapytania ofertowego, do ktorego nie stosuje si¢ przepisow
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
1129 ze zm.), oraz art. 6 ust. 1 lit. b w celu realizacji umowy w przypadku wybrania
Panstwa oferty;

5) dostgp do Panstwa danych osobowych be¢dg mieli wytagcznie upowaznieni przez
administratora  pracownicy, dyrektorzy/kierownicy placowek wymienionych
w Rozdziale 2 ust. 1 pkt. 1-10 zakresie niezbednym do przeprowadzenia tego
postepowania oraz realizacji umowy,

6) odbiorcami Panstwa danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktore na podstawie
przepiséw prawa maja prawo dostepu do dokumentacji postgpowania;
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11.

12.

7) Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez caly czas trwania umowy oraz
zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawy kompetencyjne;
8) obowigzek podania przez Panstwa danych osobowych bezposrednio Panstwa

dotyczacych jest zwigzany z udzialem w niniejszym postgpowaniu o udzielenie

zamowienia publicznego prowadzonym w trybie zapytania ofertowego;

9) Panstwa dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
stosowanie do art. 22 RODO;
10) posiadajg Panstwo:

na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do swoich danych osobowych;
na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich danych osobowych

(skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego prowadzonym w trybie zapytania ofertowego ani zmiang postanowien
umowy);

na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktorych mowa
w art. 18 ust. 2 RODO

(prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej
lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa
czlonkowskiego),

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie przetwarzania danych
osobowych - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa);

11) nie przystuguje Panstwu:

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

prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawag prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

INNE POSTANOWIENIA

1) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postepowania
bez podania uzasadnienia lub do pozostawienia postepowania bez wyboru oferty.

2) Zapytanie ofertowe zostalo zamieszczone na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
bip.gminalochow.pl .

ZALACZNIKI DO ZAPROSZENIA

1) Formularz ofertowy - Zatgcznik Nr 1,
2) Formularz cenowy — Zatgcznik Nr 2-11,
3) Projekt umowy - Zatacznik Nr 12.
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4) Oswiadczenie - Zatgcznik Nr 13

Dyrektor

Centrum Ustug Wspolnych w Lochowie
I-1
Jacek Niewiadomski
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