Urzad Miejski w Gotdapi
Plac Zwycigstwa 14
19-500 Gotdap
woj. warminsko-mazurskie
tel./fax (087)61-60-00; fax (087)61-08-00
NIP 847-000-28-16

ZAPYTANIE OFERTOWE
dotyczace dostawy materiatéw biurowych

. Nazwa i adres Zamawiajgcego:

Gmina Gotdap, reprezentowana przez

Burmistrza Gotdapi — Tomasza Rafata Luto

z upowaznienia Burmistrza Sekretarz Gminy Anna Rawinis
z siedzibg w Gotdapi Plac Zwyciestwa 14, 19 — 500 Gotdap,
NIP 847-158-70-61, REGON 790671231

tel. 87 615-60-00, 87 615-08-00

e-mail: sekretariat@goldap.pl

http://goldap.pl, http://bip.goldap.pl

adres ePUAP: /919munh2tk/SkrytkaESP

Il. Informacje ogdlne:

Niniejsze zapytanie ofertowe prowadzone jest w oparciu o zarzadzenie Burmistrza Gotdapi
nr 1764/1/2023 z dnia 5 stycznia 2023 r. w sprawie okreslenia regulaminu udzielania zamoéwien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane przez Gmine Gotdap, ktérych warto$é netto
nie przekracza kwoty 130 000,00 zt.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci zamodwienia, przesuniecia terminu sktadania ofert
oraz odstgpienia od niniejszego zapytania, na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny co nie bedzie
rodzi¢ zadnych roszczen po stronie Wykonawcy.

11l. Nazwa i opis przedmiotu zamdéwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest jednorazowa dostawa fabrycznie nowych materiatéw biurowych wraz
z zapewnieniem transportu oraz wniesienia do wskazanego pomieszczenia w siedzibie Zamawiajacego
(Urzad Miejski w Gotdapi).

Szczegdtowy wykaz materiatéw wraz z okresleniem cen jednostkowych stanowi formularz cenowy —
zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

Celem niniejszego zapytania ofertowego jest zakup produktdw wymienionych w poszczegdlnych
formularzach cenowych, a nie nabycie konkretnego produktu lub konkretnej marki. W zwigzku z tym
wszedzie tam, gdzie wystepuja znaki towarowe nalezy je traktowac jako elementy informacyjne,
a wskazane parametry funkcjonale jako cechy i wymagania minimalne danego produktu.

IV. Warunki udziatu w postepowaniu:

O udzielenie zamdéwienia mogg ubiegac sie podmioty:

- posiadajace wiedze i doswiadczenie

- dysponujace odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia

- znajdujgce sie w odpowiedniej sytuacji ekonomicznej i finansowej.

V. Termin wykonania zaméwienia:
14 dni od daty podpisania umowy.
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VI. Termin zwigzania oferta:
30 dni od daty ztozenia ofert.

VII. Instrukcja dla Wykonawcdow — opis sposobu przygotowania oferty:

1. Oferta powinna by¢ sporzadzona na formularzu ofertowym stanowigcym zatacznik nr 1.

2. Oferte nalezy ztozy¢ w jednej z form opisanych w pkt VIII niniejszego zapytania ofertowego.

2. Wynagrodzenie - cena brutto podana w ofercie musi obejmowac wszystkie koszty zwigzane
z wykonaniem dostawy materiatéw biurowych, w tym transportu oraz wniesienia do siedziby
Zamawiajgcego. Wszystkie wartosci powinny byé liczcone w dokfadnoscia co dwdch miejsc
po przecinku.

3. Wykonawca zobowigzany jest do podania cen jednostkowych netto za poszczegdlne materiaty
biurowe zgodnie z przyjetymi elementami wskazanymi w formularzu cenowym oraz facznego
wynagrodzenia w wysokosci brutto (kol. 6 — formularza cenowego — zatacznik nr 2):

- ceny jednostkowe na poszczegdlne materiaty biurowe bedg obowigzywaty przez okres realizacji
umowy oraz nie bedg ulegaty przez ten okres zadnym zmianom,

- faczne wynagrodzenie brutto powinno by¢ obliczone, jako iloczyn ilosci materiatéw biurowych (kol.
4.) oraz cen jednostkowych (kol. 5), tak nalezy obliczy¢ taczng cene brutto (kol. 6). Kolumna nr 6 daje
ostateczng cene ofertows, ktdra powinna by¢ zgodna z wynagrodzeniem wskazanym w formularzu
ofertowym Wykonawcy — zatgcznik nr 1.

4. Cena musi by¢ wyrazona w ztotych polskich, do dwéch miejsc po przecinku.

5. Cena moze by¢ tyko jedna, nie dopuszcza sie wariantowosci cen.
6. Jezeli ztozona oferta, ktérej wybdér prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego obowigzku
podatkowego zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2023
r. poz. 1570 z pdin. zm.), w celu zastosowania kryterium ceny lub kosztu zamawiajacy doliczy
do przedstawionej w tej ofercie ceny, kwote podatku od towardw i ustug, ktérg miatby obowigzek
rozliczy¢.

7. Wykonawca, sktadajgc oferte, ma obowigzek poinformowania Zamawiajgcego, czy wybdr jego
oferty bedzie prowadzit do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego, wskazujgc nazwe
(rodzaj) towaru lub ustugi, ktéorych dostawa lub swiadczenie bedg prowadzity do jego powstania,
wskazujac ich wartos¢ bez kwoty podatku oraz wskazania stawki podatku od towardw i ustug, ktéra
zgodnie z wiedzg wykonawcy, bedzie miata zastosowanie.

VIII. Miejsce, forma oraz termin skfadania i otwarcia ofert:

Oferte nalezy ztozyé w terminie do dnia 18.10.2023 r. do godz. 12:00.

1. Oferta powinna by¢ podpisana wtasnorecznie na dokumencie obejmujacym tre$é o$wiadczenia
woli i przestana skanem lub opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2. Zamawiajacy dopuszcza zfozenie oferty w formie:

- papierowej w Punkcie Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miejskiego w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14,
19-500 Gotdap, z dopiskiem: ,Oferta na materiaty biurowe”

- elektronicznej na adres e-mail: pom@goldap.pl lub na adres elektronicznej skrzynki podawczej
(epuap): /919munh2tk/SkrytkaESP z opisem: ,Oferta na materiaty biurowe”

3. Oferty ztozone po terminie zostang zwrdcone bez otwierania.

4. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

5. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

6. Zamawiajacy nie przewiduje udzielania zamoéwien uzupetniajgcych.

7. Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Formularz ofertowy
Zatacznik nr 2 — Formularz cenowy
Zatacznik nr 3 = Wzér umowy
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Otwarcie ofert nastgpi dnia 18.10.2023 r. o godz. 12:15 w siedzibie Zamawiajgcego
— pokéj nr 4 —na | pietrze.

IX. Tryb postepowania:
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo odstgpienia od niniejszego zapytania ofertowego na kazdym jego
etapie, bez podania przyczyn.

X. Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcag:
Zamawiajgcy dopuszcza komunikacje telefoniczng lub poprzez korespondencje na adres e-mail.
Osoba do kontaktu: Marta Janko tel.: 690 966 670, e-mail: marta.janko@goldap.pl

Xl. Kryteria oceny ofert:

1. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat kryterium najnizszej ceny.

2. Ocenie bedg podlegac wytgcznie oferty nie podlegajgce odrzuceniu.

3. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcédw wyjasniernn dotyczacych
tresci ztozonych przez nich ofert lub innych sktadanych dokumentéw lub o$wiadczen. Wykonawcy
sg zobowigzani do przedstawienia wyjasnien w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.

4. Jezeli termin zwigzania ofertg uptynie przed wyborem najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy
wezwie Wykonawce, ktérego oferta otrzymata najwyzszg ocene, do wyrazenia, w wyznaczonym przez
Zamawiajgcego terminie, pisemnej zgody na wybér jego oferty.

5. W przypadku braku zgody, o ktérej mowa w ust. 8, oferta podlega odrzuceniu, a Zamawiajgcy zwraca
sie o wyrazenie takiej zgody do kolejnego Wykonawcy, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona,
chyba, ze zachodzg przestanki do uniewaznienia niniejszego zapytania ofertowego.

XIl. Ogtoszenie wynikow:

Zamawiajgcy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktdrego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom
okreslonym w niniejszym zapytaniu ofertowym, a ktdéra zostata oceniona, jako najkorzystniejsza
w oparciu o podane kryterium ceny.

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy niezwtocznie zawiadomi Wykonawcéw, ktérzy brali
udziat w przedmiotowym zapytaniu ofertowym poprzez informacje drogg elektroniczng lub pocztg
tradycyjng oraz publikujac ogtoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

Xlll. Zawarcie umowy:
Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcg nastgpi na warunkach okreslonych we wzorze umowy
stanowigcej zatacznik nr 3.

XIV. Informacja o podstawie wykluczenia:

Zgodnie z art. 1 pkt 3 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa
narodowego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 129 z pdin. zm.). w celu przeciwdziatania wspieraniu agresji
Federacji Rosyjskiej na Ukraine rozpoczetej w dniu 24 lutego 2022 r., wobec oséb i podmiotow
wpisanych na liste, o ktérej mowa w art. 2 ustawy, stosuje sie sankcje polegajgce m.in. na wykluczeniu
z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
— Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg Pzp”.

W zwigzku z powyzszym, Zamawiajacy informuje, ze na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy
w zw. z art. 7 ust. 9 z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa
narodowego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 129 z pdin. zm.). z postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego wykluczy:
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1) wykonawce oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu
765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisanego na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu
na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3;

2) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego 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 okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006
i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub bedgca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia
24 lutego 2022 r., o ile zostata wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste
rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3;

3) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktdrego jednostkg dominujagcg w rozumieniu art. 3 ust. 1
pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106)
jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu
269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy taka jednostkg dominujgca od dnia 24 lutego 2022 r.,
o ile zostat wpisany na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej
o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3.

XV. Informacje dodatkowe:
Klauzula informacyjna przy postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego

W zwigzku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania

Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gotdap reprezentowana przez
Burmistrza z siedzibg przy Pl. Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap, adres e-mail: pom@goldap.pl, tel. 87
615-60-00.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@goldap.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym w celu ewentualnego zawarcia umowy na wykonania zadania bedacego celem
niniejszego postepowania.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO — przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit b RODO
(w przypadku zawarcia umowy na wykonania zadania).

5. Podanie danych osobowych w zwigzku udziatem w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania
ofertowego nie jest obowigzkowe, ale moze by¢ warunkiem niezbednym do wziecia w nim udziatu.
Wynika to stad, ze w zaleznosci od przedmiotu zamdwienia, zamawiajacy moze zgdac ich podania
na podstawie Wytycznych oraz wydanych do ich podstawie innych przepisow.

6. Panstwa dane pozyskane w zwigzku z postepowaniem prowadzonych w trybie zapytania
ofertowego przekazywane bedg wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom, gdyz co do
zasady postepowanie to jest jawne. Ponadto odbiorcg danych zawartych w dokumentach
zwigzanych z niniejszym postepowaniem mogg by¢ podmioty, z ktérymi Administrator zawart
umowy lub porozumienia na korzystanie z udostepnianych przez nie systeméw informatycznych
w zakresie przekazywania lub archiwizacji danych. Zakres przekazania danych tym odbiorcom
ograniczony jest jednak wytgcznie do mozliwosci zapoznania sie z tymi danymi w zwigzku
ze Swiadczeniem ustug wsparcia technicznego i usuwaniem awarii. Odbiorcéw tych obowigzuje
klauzula zachowania poufnosci pozyskanych w takich okolicznosciach wszelkich danych, w tym
danych osobowych. W zwigzku z jawnoscig postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
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Panstwa dane mogg by¢ przekazywane do panstw z poza EOG z zastrzezeniem, o ktérym mowa
powyzej.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres
4 lat od dnia zakoniczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy.

. W odniesieniu do danych pozyskanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa: dostepu do swoich danych oraz
otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania) swoich danych usuniecia danych osobowych,
w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, ograniczenia
przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne mogga wytaczyé mozliwos¢ skorzystania z tego
praw,

. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miejskim
w Gotdapi Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez

profilowaniu.

11.Jednoczesnie Zamawiajacy przypomina o cigzgcym na Pani/Panu obowigzku informacyjnym

wynikajgcym z art. 14 RODO wzgledem osdb fizycznych, ktérych dane przekazane zostang
Zamawiajgcemu w zwigzku z prowadzonym postepowaniem i ktére Zamawiajgcy posrednio
pozyska od wykonawcy biorgcego udziat w postepowaniu, chyba ze ma zastosowanie co najmniej
jedno z wytaczen, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO.

Z up. BURMISTRZA
Sekretarz Gminy Gotdap

(-) mgr Anna Rawinis

Sporzadzita: Marta Janko



