Zapytanie Ofertowe
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Zamowienie dotyczy zadania pn:

»Zakup i dostawa materialow biurowych w 2023 roku dla Urzedu Gminy w Sicienku”
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Gléwny kod CPV: 30100000-0 — maszyny biurowe, sprzet 1 materialy, z wyjatkiem
komputeréw, drukarek i mebli
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Sicienko, 2022-11-21
0.271.107.2022

ZAPYTANIE OFERTOWE
na zakup i dostawe materialow biurowych dla Urzedu Gminy w Sicienku w 2023 roku

Zamowienie publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 30 000,00 zi i nie
przekraczajacej kwoty 130 000,00 zt, prowadzone na podstawie art. 2 ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z p6z. zm.).

I. ZAMAWIAJACY

GMINA SICIENKO UL. MROTECKA 9; 86-014 SICIENKO
Tel. 52 31 17 445, mail: katarzyna.batka@sicienko.pl

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamoéwienia jest zakup i dostawa materiatdéw biurowych w 2023 roku dla
Urzedu Gminy w Sicienku.

2. Specyfikacja materialow biurowych na 2023 rok stanowi zatacznik nr 1 do zapytania
ofertowego.

3. Materialy biurowe wymienione w zalaczonej specyfikacji dostarczane beda przez Dostawce
sukcesywnie w ciggu 2023 roku w miar¢ potrzeb zgtaszanych przez Zamawiajacego.

4. Dostawa materiatow biurowych nastgpowac bedzie bezposrednio do Urzgdu Gminy
w Sicienku.

5. Zamawiajagcy moze uniewazni¢ zapytanie ofertowe w przypadku, gdy taczna cena
najkorzystniejszej  oferty przewyzszy kwote, ktora zamawiajacy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia.

6. Umowa zawierana jest w siedzibie Zamawiajacego, w terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego.

1. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. O udzielenie zaméwienia moga ubiegac si¢ wykonawcy ktorzy:

1) Nie polegaja wykluczeniu.
Przestanki wykluczenia Wykonawcy okreslono w art. 108 ust.1 uPzp. Zamawiajacy wykluczy
z postepowania Wykonawce:
a) bedacego osobg fizyczna, ktorego prawomocnie skazano za przestgpstwo:
— udzialu w zorganizowanej grupie przestepczej albo zwigzku majacym na celu popelnienie
przestepstwa lub przestgpstwa skarbowego, o ktorym mowa w art. 258 Kodeksu Karnego,
— handlu ludzmi, o ktorym mowa w art. 189a Kodeksu Karnego,
— 0 ktorym mowa w art. 228-230a, art. 250a Kodeksu Karnego lub w art. 46 lub art. 48
ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie,
— finansowania przestepstwa 0 charakterze terrorystycznym, o ktorym mowa w art.
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165a Kodeksu Karnego, lub przestepstwo udaremniania lub utrudniania stwierdzenia
przestepnego pochodzenia pienigdzy lub ukrywania ich pochodzenia, 0 ktorym mowa w
art. 299 Kodeksu Karnego,

— 0 charakterze terrorystycznym, o ktorym mowa w art. 115 § 20 Kodeksu Karnego, lub
majgce na celu popetnienie tego przestepstwa,

— powierzenia wykonywania pracy matoletniemu cudzoziemcowi, 0 ktorym mowa w art.
9 ust. 2 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy
cudzoziemcom przebywajagcym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2021 r. poz. 1745),

— przeciwko obrotowi gospodarczemu, o ktorych mowa w art. 296-307 Kodeksu Karnego,
przestepstwo 0szustwa, o ktorym mowa w art. 286 Kodeksu karnego, przestepstwo
przeciwko wiarygodnosci dokumentow, 0 ktorych mowa w art. 270-277d Kodeksu
Karnego, lub przestepstwo skarbowe,

— o ktorym mowa w art. 9 ust. 1 i 3 lub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. 0
skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajacym wbrew
przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - lub za odpowiedni czyn
zabroniony okres$lony w przepisach prawa obcego.

b) jezeli urzedujacego cztonka jego organu zarzadzajacego lub nadzorczego, wspolnika spotki
w spotce jawnej lub partnerskiej albo komplementariusza w spotce komandytowej lub
komandytowo-akcyjnej lub prokurenta prawomocnie skazano za przestepstwo, o ktorym
mowa w pkt 1,

c) wobec, ktorego wydano prawomocny wyrok sagdu lub ostateczng decyzje administracyjng o
zaleganiu z uiszczeniem podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub
zdrowotne, chyba ze wykonawca odpowiednio przed uplywem terminu do sktadania
wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu albo przed uptywem terminu
sktadania ofert dokonat ptatnosci naleznych podatkéw, optat lub skladek na ubezpieczenie
spoteczne lub zdrowotne wraz z odsetkami lub grzywnami lub zawart wigzace porozumienie
W sprawie splaty tych nalezno$ci,

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

e) jezeli zamawiajacy moze stwierdzi¢, na podstawie wiarygodnych przestanek, ze wykonawca
zawarl z innymi wykonawcami porozumienie majace na celu zaklocenie konkurencji, w
szczegolnosci jezeli nalezac do tej samej grupy kapitalowej w rozumieniu ustawy z dnia 16
lutego 2007 r. o ochronie konkurencji 1 konsumentow, zlozyli odrgbne oferty, oferty
czgsciowe lub wnioski o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, chyba ze wykaza, ze
przygotowali te oferty lub wnioski niezaleznie od siebie,

f) jezeli, w przypadkach, o ktorych mowa w art. 85 ust. 1, doszto do zaktdcenia konkurencji
wynikajacego z wczesniejszego zaangazowania tego wykonawcy lub podmiotu, ktory
nalezy z wykonawca do tej samej grupy kapitalowej w rozumieniu ustawy z dnia 16
lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw, chyba ze spowodowane tym
zaktocenie konkurencji moze by¢ wyeliminowane w inny sposob niz przez wykluczenie
wykonawcy z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

2) Z postgpowania o udzielenic zamodwienia obligatoryjnie wyklucza si¢ Wykonawce
w przypadkach, o ktéorych mowa w art. 7 ust 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
0 szczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraing
oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego:

a) wykonawce oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach okreslonych w
rozporzadzeniu 765/2006 1 rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisanego na liste na
podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka,

b) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktorego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona w wykazach

3



okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste
lub bedaca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., 0 ile zostata
wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o
zastosowaniu $rodka,

c) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego jednostka dominujaca w rozumieniu art. 3

ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz.
217, 2105 1 2106) jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu
765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy taka jednostka
dominujaca od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostatl wpisany na list¢ na podstawie decyzji w
sprawie wpisu na list¢ rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka.

Dla uznania, ze wykonawca nie podlega wykluczeniu Zamawiajacy wymaga zlozenia

o$wiadczenia dotyczgcego przestanek wykluczenia (druk o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do

niniejszego zapytania ofertowego).
3) Spetniajg warunki udzialu w postepowaniu tj.:

a) Posiadajg zdolno$¢ do wystgpowania w obrocie gospodarczym - dla uznania, ze
wykonawca speinia warunek zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym
Zamawiajacy wymaga ztozenia o$wiadczenia stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego
zapytania ofertowego.

b) Posiadaja uprawnienia do powadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepisow — dla uznania, ze wykonawca speinia warunek
uprawnien do prowadzenia okre$lonej dziatalnosci zawodowej Zamawiajacy wymaga
ztozenia o§wiadczenia stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego.

C) Znajduja sie¢ w sytuacji ekonomicznej lub finansowej zapewniajacej wykonanie
zamoéwienia — dla uznania, ze wykonawca spelnia warunek zamawiajagcy wymaga
ztozenia o§wiadczenia stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.

d) Posiadajg zdolnos¢ techniczng lub zawodowa do wykonania zamdwienia — dla uznania,
ze wykonawca spetnia warunek zdolnosci technicznej lub zawodowej zamawiajacy
wymaga zlozenia o$wiadczenia stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zapytania
ofertowego.

2. Zamawiajacy dokona oceny spelniania powyzszych warunkéw udzialu w postepowaniu na
podstawie o$wiadczenia 0 spetnianiu warunkow (druk o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego zapytania ofertowego).

3. Wykonawca zlozy oswiadczenie w zakresie wypelnienia obowigzkoéw informacyjnych
przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO, os$wiadczenie wymagane jest dla kompletnosci
dokumentéw (druk o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zapytania ofertowego).

4. W trakcie oceny spelnienia warunkéw wymaganych od Wykonawcow, Zamawiajacy w
przypadku braku dokumentow wymienionych w § 3 niniejszego zapytania ofertowego
obligatoryjnie wykluczy Wykonawce z postepowania o udzielenie zamowienia.

IV. TERMIN WYKONANIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Zamowienie bedzie realizowane w terminie od 1 stycznia 2023 r. do 31 grudnia 2023 r.
V.WYNAGRODZENIE

1. Za wykonywanie przedmiotu zaméwienia strony ustalajg ptatnos¢ brutto zgodnie z fakturami
wystawianymi w oparciu o specyfikacj¢ materiatow biurowych po kazdej dostawie materialow
biurowych. Suma wszystkich faktur nie moze przekroczy¢ wysokosci ztozonej oferty.

2. Naleznos¢ bedzie ptatna w ciggu 30 dni od daty otrzymania faktury przez Zamawiajacego,
przelewem na konto Dostawcy.

3. W analogii do art. 455 ust. 1 pkt 3 ustawy Prawo zamowien publicznych Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do zakupu wigkszej ilosci materiatow biurowych niz okre$lonej
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w specyfikacji, a ktorych wielko$¢ nie przekracza 10 % wartosci umowy podstawowe]
I polegajacego na rozszerzeniu dostawy zgodnie z zapisami projektu umowy (Zatgcznik nr 6).

VI. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Opakowanie i adresowanie oferty:

1) w przypadku sktadania oferty osobiscie lub przesylania pocztyg tradycyjna oferte nalezy
umiesci¢ w zamknigtym, nieprzezroczystym opakowaniu (np. koperta) opisanym: Oferta
na zakup i dostawe materialow biurowych w 2023 roku dla Urzedu Gminy
w Sicienku,

2) w przypadku przesytania oferty w formie e-mail na adres wskazany w pkt. I nalezy zatgczy¢
skan oferty, a wiadomo$¢ zatytulowaé: Oferta na zakup i dostawe materialow
biurowych w 2023 roku dla Urzedu Gminy w Sicienku.

2. Oferta musi zawiera¢ nazwe, adres Dostawcy i cene lgczng za wszystkie materiaty
wymienione w specyfikacji, wyrazong w kwocie netto + wartos¢ VAT i brutto, jak i ceny
jednostkowe netto + VAT, brutto i warto$¢ ogolem za poszczegdlne materialy biurowe
wymienione w specyfikacji oraz musi by¢ podpisana przez osobe lub osoby uprawnione
do wystgpowania w obrocie prawnym w imieniu Dostawcy, przy czym podpis lub podpisy
musza by¢ czytelne lub opisane pieczatkami imiennymi. (Wzér oferty stanowi zalacznik nr 2 —
Formularz ofertowy).

3. Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert czesciowych - wszystkie rubryki sktadanej oferty musza by¢
wypehnione. Nie dopuszcza si¢ rowniez widetkowego podawania cen. Wszystkie ceny musza by¢
okreslone jednoznacznie.

VIil. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

Oferte cenowg prosimy ztozy¢ na adres Urzad Gminy w Sicienku ul. Mrotecka 9; 86-014 Sicienko
lub na adres e-mail: katarzyna.batka@sicienko.pl w nieprzekraczalnym terminie do 5 grudnia 2022
r. do godz. 12.00, osobiscie, poczta lub droga elektroniczng tylko jako skan oferty. Liczy sie data
faktycznego dostarczenia oferty do siedziby Zamawiajacego lub na skrzynke e-mail, a nie data
stempla pocztowego nadania listu.

VIII. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
Przy wyborze oferty, Zamawiajacy zastosuje nastepujace kryteria oceny ofert:

Cena — 100 %

(nazwa kryterium oceny) (waga kryterium)
IX. DODATKOWE INFORMACJE

1. Wszelkich informacji dotyczacych przedmiotu zamoéwienia mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: 52 31 17 445 lub e-mail: katarzyna.batka@sicienko.pl
1. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:
1) Administrator Danych Osobowych (ADO)
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Sicienko
2) Inspektor ochrony danych osobowych (I0D)
Krzysztof Dziemian
3) Cel przetwarzania:
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie

zamOwienia, nr postepowania 0.271...........2022, 0 wartosci ponizej 130.000 zt (art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (ustawa Pzp) (Dz. U. z 2022 r. poz.
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1710 z pdézn. zm.) oraz w celu zwigzanym z ewentualnym zawarciem umowy W sprawie
przedmiotowego postepowania, w razie wyboru Panstwa oferty jako najkorzystniejszej, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO; podanie danych jest obowiazkowe, natomiast w przypadku
ich niepodania, nie bgdzie mozliwe zawarcie umowy o udzielenie zamowienia.
4) Okres przechowywania danych:
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny do
realizacji celow przetwarzania, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji.
5) Prawa zwiagzane z przetwarzaniem danych osobowych:
a) Przystuguje Panstwu
— na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
— napodstawie 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,;
b) Nie przystuguje Panstwu:
— wzwiazku 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,;
— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
6) Odbiorcy danych:

a) wilasciwe osoby, podmioty administracji publicznej i samorzagdowej w zakresie i w celach, ktore
wynikaja
Z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

b) firmy $wiadczace ustugi na rzecz Administratora, a w szczegdlno$ci w zakresie: ochrony
danych osobowych, podmiotom wykonujacym ustugi audytu, obstugi informatycznej,
oprogramowania komputerowego;

C) inne podmioty, ktéore na podstawie stosownych umow przetwarzaja dane osobowe dla
Administratora.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez W formie

profilowania. Panstwa dane nie sg przetwarzane poza obszarem EOG.

*Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postgpowania ani zmiang postanowien umowy w zakresie
niezgodnym z warunkami zaméwienia oraz nie moze narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego zatacznikow.

** Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania W odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze
$rodkow ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii
Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

X. ZALACZNIKI

- Zalacznik nr 1 — Specyfikacja materiatow biurowych na 2023 rok.

- Zatacznik nr 2 — Wzor — formularz ofertowy

- Zalacznik nr 3 — Oswiadczenie wykonawcy dotyczace spetniania warunkow udziatu
W postepowaniu,

- Zalacznik nr 4 — O$wiadczenie wykonawcy dotyczace przestanek wykluczenia z postgpowania,

- Zalgcznik nr 5 — Os$wiadczenie w zakresie wypelnienia obowigzkow informacyjnych
przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO

- Zalgcznik nr 6 — Projekt/wzor umowy



