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Z2P.271.2.28.2023 Baboszewo, dnia 24 listopada 2023 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Baboszewo (zwana dalej ,,Zamawiajagcym”) zaprasza Wykonawcow do ztozenia oferty na
realizacje zadania pn. ,,Dostawa materiatéw biurowych i papierniczych dla Urzedu Gminy w Ba-
boszewie i jednostek obstugiwanych”

I.  NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO

Gmina Baboszewo

ul. Warszawska 9A, 09 — 130 Baboszewo, woj. mazowieckie, pow. ptonski

Numer telefonu: (23) 661 10 91

Adres poczty elektronicznej:

urzad@gminababoszewo.pl, solecka@gminababoszewo.pl

Adres strony internetowej prowadzonego postepowania:

https://gminababoszewo.ezamawiajacy.pl/servliet/HomeServlet?MP_module=demand&MP_actio

n=myAllDemands&USER_MENU_HOVER=myAIllIDemands

Adres strony internetowej zamawiajacego:

https://www.bip.gminababoszewo.pl

Il. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Zapytanie ofertowe w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowe;j

ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamédwien

publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 ze zm.), z wytaczeniem stosowania przepiséw ustawy.

lll. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia jest dostawa materiatéw biurowych i papierniczych do siedziby
Zamawiajgcego i siedzib jednostek obstugiwanych przez Zamawiajacego zgodnie z Wykazami
rzeczowo — ilosciowymi (Zatgczniki nr 1A - 11).

2. Zatgczniki nr 1A-1l przedstawiajg szczegdtowy opis potrzeb Zamawiajgcego i jednostek
obstugiwanych dotyczacy materiatéw biurowych i papierniczych, zawierajg rodzaj materiatow
oraz ich szacunkowe ilosci w okresie objetym zamowieniem.

3. Dostawa przedmiotu zamowienia bedzie realizowana sukcesywnie co najmniej 1 raz
W miesigcu w miare pojawiajgcego sie zapotrzebowania Zamawiajgcego i jednostek
obstugiwanych, bez wzgledu na wartos¢ dostawy. Dostawa nastgpi w terminie 4 dni roboczych
od ztozenia przez Zamawiajgcego lub jednostki obstugiwane zamdéwienia w formie pisemnej,
elektronicznej lub faksem, transportem Wykonawcy, na jego koszt i ryzyko do siedziby
odpowiednio: Zamawiajgcego lub jednostek obstugiwanych. Zamawiajgcy zastrzega sobie
mozliwos$¢ realizacji dostawy w terminie krétszym niz okreslono powyzej w uzasadnionych
przypadkach w uzgodnieniu z Wykonawca.

4. Dostawy bedg realizowane partiami w ilosciach wskazanych w kazdorazowym zamodwieniu
Zamawiajgcego lub jednostek obstugiwanych. Do kazdej dostawy Wykonawca zobowigzany
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bedzie dostarczy¢ zestawienie ilosciowe, na ktdrym Zamawiajacy lub kierownik jednostki
obstugiwanej i Wykonawca potwierdza podpisem odbiér materiatow. W przypadku
rozbieznosci iloSciowych Strony potwierdzg faktycznie dostarczong ilos¢.
Zamawiajagcy i jednostki obstugiwane mogg dowolnie zmniejszy¢ ilos¢ zamawianych
materiatéw biurowych i papierniczych okreslonych szacunkowo w Wykazach rzeczowo -
ilosSciowych (Zatgczniki nr 1A-11) oraz ztozonej ofercie, w zaleznosci od potrzeb. Z tego tytutu
Wykonawcy nie przystuguja zadne roszczenia finansowe lub prawne.
Zamawiajacy i jednostki obstugiwane mogg zwiekszy¢ ilos¢ zamdwionych materiatéw
biurowych i papierniczych okreslonych szacunkowo w Wykazach rzeczowo — ilosciowych
(zatgczniki nr 1A-11) w zaleznosci od potrzeb wtasnych, przy zachowaniu cen jednostkowych
podanych przez Wykonawce w ofercie przez caly okres umowy. Zwiekszenie iloSci
zamawianych materiatéw biurowych i papierniczych nie wymaga podpisania aneksu do
umowy.
W przypadku wykorzystania wartosci zamdwienia, okreslonej w umowie w § 4 ust. 1 zgodnie
ze ztozong oferty, Zamawiajacy i jednostki obstugiwane mogg w ramach posiadanych srodkéw
finansowych dokonywac¢ zakupu materiatdw biurowych i papierniczych wedtug cen
okreslonych w ofercie, a dla materiatdw nie objetych ofertg po cenach katalogowych na dzien
ztozenia zamowienia w okresie obowigzywania umowy.
Zamawiajacy dopuszcza zwiekszenie wartosci zamdwienia w ilosci nie przekraczajgcej 20%
ceny okreslonej w Formularzu oferty (Zatacznik nr 1).
Zamawiajgcy i jednostki obstugiwane zastrzegajg sobie prawo do zakupu innych materiatow
biurowych i papierniczych nie wymienionych w Wykazach rzeczowo — ilosciowych po cenach
wynikajacych z ogdlnie dostepnego cennika Wykonawcy na dzien ztozenia zamoéwienia przez
Zamawiajgcego lub jednostki obstugiwane do limitu posiadanych srodkéw finansowych.
Zamawiajgcy wymaga by dostarczane materiaty biurowe i papiernicze byty fabrycznie nowe,
wolne od wad technicznych i prawnych, dopuszczone do obrotu oraz dobrej jakosci.
Zamawiajacy informuje, ze dopuszcza sktadanie ofert na materiaty biurowe i papiernicze
jakosciowo réwnowaznych, spetniajgcych réwnowazne parametry w stosunku do materiatéw
podanych przyktadowo. Przez materiat rdwnowainy Zamawiajgcy rozumie materiat
o parametrach i wtasciwosciach nie gorszych niz materiaty podane przyktadowo.
Wykonawca jest zobowigzany do odpowiedniego opakowania i zabezpieczenia dostawy
przedmiotu zamowienia od miejsca zatadunku do miejsca przeznaczenia.
Wedtug wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV)
30190000-7 rézny sprzet i artykuty biurowe
30192000-1 wyroby biurowe

TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA
Zaméwienie realizowane bedzie w terminie od dnia zawarcia umowy (zaleznie od potrzeb
Zamawiajgcego lub jednostki obstugiwanej przez Zamawiajgcego) do 31.12.2024 r., dostawy
bedg realizowane od dnia 02.01.2024 .



2. Wykonawca zobowigzuje sie dostarcza¢ przedmiot zamdwienia w dniach od poniedziatku do
piatku w godz. 8.00 — 15.00 odpowiednio do siedzib Zamawiajacego lub jednostek
obstugiwanych:

a) Urzad Gminy w Baboszewie
ul. Warszawska 9A
09-130 Baboszewo

b) Przedszkole w Baboszewie
ul. Jana i Antoniego Brodeckich 4A
09-130 Baboszewo

c¢) Gminna Biblioteka Publiczna
ul. J. A. Brodeckich 1
09-130 Baboszewo

d) Szkota Podstawowa w Polesiu
Polesie 9
09-130 Baboszewo

e) Szkota Podstawowa w Mystkowie
Mystkowo 53
09-130 Baboszewo

f) Szkota Podstawowa w Baboszewie
ul. Jana i Antoniego Brodeckich 6
09-130 Baboszewo

g) Szkota Podstawowa w Sarbiewie
Sarbiewo 17
09-130 Baboszewo

h) Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Baboszewie
ul. Warszawska 9A
09-130 Baboszewo

i) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baboszewie
ul. Warszawska 9A
09-130 Baboszewo

VI. WARUNKI UDZIALtU W POSTEPOWANIU

Zamawiajacy nie okresla warunkdw udziatu w postepowaniu.

VII. KRYTERIUM OCENY OFERT

1. Zamawiajacy wybierze oferte Wykonawcy, ktéra bedzie zawierata najnizszg cene brutto oraz
spetniata wszystkie wymagania okreslone przez zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym.

2. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena przedmiotu zamowienia — 100%.

VIIl.  SPOSOB OBLICZENIA CENY

1. Wykonawca okresli warto$¢ oferty, ktéra stanowié¢ bedzie wynagrodzenie ryczattowe za
realizacje przedmiotu zamdwienia, podajac jg w zapisie liczbowym i stownie z doktadnoscia
do grosza (do dwéch miejsc po przecinku).

2. Wynagrodzenie ryczattowe obejmuje wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu
zamowienia, w tym ryzyko i odpowiedzialno$¢ Wykonawcy z tytutu oszacowania wszelkich
kosztéw zwigzanych z realizacjg przedmiotu umowy, a takze oddziatywania innych czynnikéw
majacych lub moggcych mie¢ wptyw na koszty.
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3. Niedoszacowanie, pominiecie oraz brak rozpoznania zakresu przedmiotu umowy nie moze by¢
podstawg do zgdania zmiany wynagrodzenia ryczattowego.

4. Zamawiajgcy poprawi w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe
(z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek) w obliczeniu ceny.

5. Wartosc¢ oferty Wykonawca wpisuje na Formularzu ofertowym (Zatacznik nr 1 do zaproszenia).
W celu obliczenia ceny oferty Wykonawca zobowigzany jest wypetni¢ wszystkie wymagane
pozycje w Wykazach rzeczowo- ilosciowych (Zatgczniki Nr 1A-11).

6. Wykonawca zobowigzany jest do podania w Wykazach rzeczowo — ilosciowych (Zatgczniki nr
1A-1l do zaproszenia) cen jednostkowych netto i brutto, wysokosci stawki VAT (%) oraz
wartosci netto i brutto (tj. iloS¢ pomnozona przez cene jednostkowg brutto). Podane ceny
muszg zawiera¢ wszystkie ewentualne upusty i koszty, w tym podatek VAT w obowigzujgcej
wysokosci, jakie poniesie Wykonawca w zwigzku z realizacjag zamdwienia, w szczegdlnosci
transport do siedziby Zamawiajacego i jednostek obstugiwanych.

7. Brak zaoferowania wyceny chocby jednej pozycji w Wykazach rzeczowo — ilosciowych
(Zatgczniki Nr 1A-11) spowoduje odrzucenie oferty.

IX. SPOSOB PRZYGOTOWANIA | ZLOZENIA OFERTY

1. Oferta powinna byé sporzgdzona w jezyku polskim na ,Formularzu ofertowym”
stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zapytania, podpisana przez osobe/y
uprawnione do wystepowania w imieniu Wykonawcy, posiadac¢ date sporzgdzenia.

2. Zamawiajacy rekomenduje ztoienie oferty drogg elektroniczng za posrednictwem
bezptatnej Platformy dostepnej pod adresem:
https://gminababoszewo.ezamawiajacy.pl/serviet/HomeServlet?MP_module=demand&M
P_action=myAllIDemands&USER_MENU_HOVER=myAllIDemands. Oferte nalezy ztozy¢
W nastepujacy sposob:

1) Wykonawca sktada oferte poprzez wypetnienie Formularza oferty. Formularz oferty
stanowi Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego w wersji edytowalnej, ktéry mozna
wypetni¢, podpisac, zeskanowac oraz zataczy¢ jako dokument - zatytutowany ,,Oferta”,

2) Wykonawca lub osoba/y uprawnione do wystepowania w imieniu Wykonawcy sktada-
jacy oferte drogg elektroniczng mogg podpisac oferte kwalifikowanym podpisem elek-
tronicznym, kwalifikowanym podpisem zaufanym poprzez Profil Zaufany lub podpisem
osobistym za pomocg e-dowodu,

3) Wykonawca dodaje w zaktadce ,,OFERTY” dokumenty (zatgczniki),

4) Wykonawca winien opisac zatgczniki nazwg umozliwiajgca jego identyfikacje,

5) ztozenie oferty wraz z zatgcznikami nastepuje poprzez polecenie , Zt6z oferte”,

6) potwierdzeniem prawidtowo ztozonej oferty jest komunikat systemowy , Oferta ztozo-

na poprawnie” oraz wygenerowany raport ofert z zaktadki ,Oferty”,

7) o terminie ztozenia oferty decyduje czas petnego przeprocesowania transakcji na Plat-
formie,

8) po zapisaniu, plik jest w Systemie zaszyfrowany (jezeli Wykonawca zamiesci niewtasci-
wy plik, moze go usunac zaznaczajac plik i klikajgc polecenie ,,usun”)



9) Wykonawca sktada oferte w formie zaszyfrowanej, dlatego tez oferty nie sg widoczne
do momentu odszyfrowania ich przez Zamawiajacego, ich tres¢ jest dostepna w ra-
porcie oferty generowanym z zaktadki , oferty”.

10) po uptywie terminu sktadania ofert, ztozenie oferty (zatgcznikdw) nie bedzie mozliwe.

3. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ ztozenia oferty za posrednictwem kuriera/poczty lub
osobiscie na adres: Urzgd Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09 — 130 Baboszewo lub
osobiscie w KANCELARII OGOLNEJ Urzedu Gminy Baboszewo w zamknietej kopercie. Ko-
perte zamknietg nalezy opisaé¢ w nastepujgcy sposob:

Oferta ztozona w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie zapytania ofertowego na
dostawe artykutdw biurowych i papierniczych dla Urzedu Gminy w Baboszewie i jednostek obstugiwanych.

Oznaczenie sprawy: ZP.271.2.28.2023, nie otwiera¢ przed uptywem terminu otwarcia ofert.

4. Zamawiajgcy udzieli zamdéwienia Wykonawcy, ktorego oferta odpowiada wszystkim wyma-
ganiom okreslonym w zaproszeniu do ztozenia oferty i zostata oceniona jako najkorzyst-
niejsza.

X. WYKAZ DOKUMENTOW, JAKIE WYKONAWCA MUSI DOSTARCZYC W CELU POTWIERDZENIA

SPELNIENIA WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

Wykonawca zobowigzany jest zataczy¢ do oferty nastepujgce dokumenty:
1) petnomocnictwo do podpisania oferty w przypadku sktadania oferty przez petnomocnika,
2) wykazy rzeczowo — ilosciowe — Zataczniki 1A — 11.

XI. TERMIN ZtOZENIA OFERT

1. Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 4.12.2023 r. do godz. 10:00.

2. Oferta ztozona po terminie nie zostanie rozpatrzona.

XIl. TERMIN OTWARCIA OFERT

1. Otwarcie ztozonych ofert nastgpi w dniu 4 grudnia 2023 r. godz. 10%.

2. Zamawiajacy nie organizuje publicznej sesji otwarcia ofert.

3. Zamawiajgcy moze zgdac¢ od Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

4. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie opublikowana na stronie internetowej

Zamawiajgcego, na Platformie w zaktadce ,, Dokumenty zamodwienia” w folderze , Informacja

o wynikach”.

Xlil. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Informacja dotyczaca przetwarzaniem danych osobowych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Baboszewo (dalej: , AD-
MINISTRATOR"”), z siedzibg: ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo. Z Administratorem
mozna sie kontaktowaé pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Warszawska
9A, 09-130 Baboszewo lub drogg e-mailowa pod adresem: urzad@gminababoszewo.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
pod adresem mailowym: iod@gminababoszewo.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swo-
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bodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporza-
dzenie o ochronie danych).

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w celu zwigzanym z postepowaniem
o udzielenie zamdéwienia publicznego nr ZP.271.2.28.2023 prowadzonym w trybie zapyta-
nia ofertowego.

5. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.

Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panistwa trzeciego lub organizacji mie-
dzynarodowe;.

7. Administrator bedzie przekazywat dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie
przepisOw prawa.

8. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora przez okres 4 lat od dnia zakon-
czenia postepowania o udzielenie zaméwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza
4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy.

9. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

10. Skarge na dziatania Administratora mozna wnie$¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

11. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

XIV. INNE INFORMACIJE

1. Zapytanie ofertowe zamieszczono:

1) nastronie internetowej Zamawiajgcego:
https://www.bip.gminababoszewo.pl/1543,zamowienia-publiczne-ponizej-130-000-zI-2023-rok

2) na Platformie:
https://gminababoszewo.ezamawiajacy.pl/serviet/HomeServlet?MP_module=demand&MP_actio
n=myAllDemands&USER_MENU_HOVER=myAlIDemands

2. Ogtoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie zamieszczone:

1) na stronie internetowej Zamawiajgcego:
https://www.bip.gminababoszewo.pl/1543,zamowienia-publiczne-ponizej-130-000-zI-2023-rok

2) na Platformie:
https://gminababoszewo.ezamawiajacy.pl/serviet/HomeServlet?MP_module=demand&MP_actio
n=myAllIDemands&USER_MENU_HOVER=myAlIDemand

3. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. Zamawiajgcy przedfuza termin skfadania ofert
o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na
zakres wprowadzonych zmian.

4. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajacy moze zadaé¢ od Wykonawcéw
wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert.

5. Tres$¢ pytan dotyczacych przedmiotu zamdwienia wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcego
publikowana bedzie na:

1) na stronie internetowej Zamawiajgcego:
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https://www.bip.gminababoszewo.pl/1543,zamowienia-publiczne-ponizej-130-000-zI-2023-rok,
2) na Platformie:
https://gminababoszewo.ezamawiajacy.pl/servliet/HomeServlet?MP_module=demand&MP_actio
n=myAllDemands&USER_MENU_HOVER=myAllIDemands
6. Osoby uprawnione do porozumiewania sie z Wykonawcami:

1) w sprawach zwigzanych z przedmiotem zamdwienia oraz zwigzanych z procedurg
udzielenia zamdwienia publicznego: Pani Justyna Solecka, e-mail: solec-
ka@gminababoszewo.pl, tel.: 23 661 10 91 wew. 40.

7. Zamawiajagcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyny, bez prawa roszczen Wykonawcéw do zwrotu kosztow uczestnictwa

w postepowaniu (przygotowania oferty).

8. Termin zwigzania ofertg: 30 dni.

Z up. Wijta
/-/
mgr Wojciech Wolder
Sekretarz Gminy

Zataczniki:
1. zatgcznik nr 1 - formularz oferty
2. zatacznik nr 2 — wzdér umowy
3. zafaczniki nr 1A, 1B, 1C, 1D, 1E, 1F, 1G, 1H, 1I - wykazy rzeczowo - ilosciowe
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