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ZAPYTANIE OFERTOWE

0 zamoOwieniu publicznym o wartoS$ci szacunkowej ponizej 30.000 euro

Zamawiajacy — Gmina Michalowice ul. Al. Powstancow Warszawy 1 , Reguly
05-816 Michalowice, Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej zaprasza do skladania ofert
cenowych na dostawy artykulow biurowych, papieru do ksero, i tonerow dla potrzeb

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Michalowice w 2020 roku

1. Informacja o Zamawiajacym

Zamawiajacym jest Gmina Michatowice ul. Al. Powstancow Warszawy 1 , Reguty , 05-816
Michatowice , Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej reprezentowany przez Dyrektora
Osrodka Panig Iwon¢ Radzimirskg (zwany ,,Zamawiajacym”).

Adres Zamawiajacego:

Reguty, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1 (kod pocztowy 05-816 Michatowice)

nr tel. 22 350 91 20, nr faks 22 350 91 21,

(e-mail): gops@michalowice.pl url: www.gops.michalowice.pl

NIP 534 24 80 595

2. Opis przedmiotu zamowienia:

dostawa artykutow biurowych, papieru do ksero i toneréw na potrzeby Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice w 2020 roku.

Szczegdlowy wykaz ilosciowo-jako$ciowy stanowi Zatgcznik nr 1

Tonery do kserokopiarek (materialy eksploatacyjne) muszg spetniac nast¢pujace wymagania:

1) maja by¢ nowe, w oryginalnych opakowaniach producenta i zabezpieczone gwarancja
nienaruszenia opakowania,

2) posiada¢ na opakowaniach kod materialu eksploatacyjnego oraz nazwe sprzetu, do
ktérego sg przeznaczone,

3) posiada¢ na produkcie indywidualny kod producenta, umozliwiajacy jednoznaczng
identyfikacj¢ producenta,

4) praca materiatow eksploatacyjnych w urzadzeniu kopiujagcym musi by¢ bezawaryjna i
bezproblemowa oraz nie moze powodowac ograniczen funkcji i mozliwosci sprzetu
oraz jakosci kopii wyspecyfikowanych w warunkach technicznych producenta sprzetu
(urzadzenia),

5) nie mogg by¢ regenerowane, tzn. takie, w procesie wytwarzania ktorych zostaty
wykorzystanie gotowe elementy pochodzace z juz uzytych materialow
eksploatacyjnych ,takie jak np. obudowy itp.,

6) nie moga by¢ poddawane procesowi ponownego napetnienia,

7) nie moga powodowac uszkodzenia urzadzen, w ktorych beda eksploatowane.
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3. OKres realizacji zamodwienia:
od dnia zawarcia umowy do 31 grudnia 2020 r

4. O udzielenie zamowienia ubiega¢ si¢ moga oferenci spelniajacy nastepujace
warunki:

1) posiadaja uprawnienia do wykonywania okres$lonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli
ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien

2) posiadaja niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz potencjat techniczny, a takze dysponuja
osobami zdolnymi do wykonania zamowienia

3) znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia

5. Informacja o oswiadczeniach lub dokumentach, jakie maja dostarczyé¢ oferenci w
celu potwierdzenia spelnienia warunkow udzialu w postepowaniu:

1) W celu wykazania speliania warunkéw udzialu w zapytaniu ofertowym nalezy
przedlozy¢ do oferty o$wiadczenie o spetnieniu warunkow udzialu w postepowania.
Wzor oswiadczenia zawiera Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego.

2) W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zada¢ od oferentow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

. Sposob przygotowania oferty:

1) Tres¢ oferty powinna zawiera¢ co najmniej informacje okreslone w formularzu
ofertowym. Wzor formularza ofertowego okresla Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego.

2) Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, czytelnie, technikg trwala.
Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim pod rygorem niewaznosci.

3) Oferta i zatagczone do niej o$wiadczenia i dokumenty, wymagane przez zamawiajacego,
sporzadzone przez oferenta, musza by¢ podpisane. Za podpisanie uznaje si¢ wlasnoreczny
podpis zlozony (w sposdb umozliwiajacy identyfikacje osoby) przez osobe(-y)
upowazniong(-e) do reprezentowania oferenta.

4) Za osoby uprawnione do reprezentowania oferenta uznaje si¢ osoby upowaznione do
reprezentowania oferenta, wskazane we wlasciwym rejestrze badz w stosownym
pelnomocnictwie, ktore nalezy zalaczy¢ do oferty w oryginale lub kopii poswiadczonej za
zgodno$¢ z oryginatem.

5) W przypadku gdy informacje zawarte w ofercie stanowig tajemnice przedsigbiorstwa w
rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, oferent powinien to
wyraznie zastrzec w ofercie 1 odpowiednio oznaczy¢ zastrzezone informacje. Wskazane
jest wyodrebnienie dokumentéw zawierajacych zastrzezone informacje. Nie podlegaja
zastrzezeniu informacje obejmujace: nazwe (firm¢) oraz adres oferenta, ceng oferty, okres
gwarancji.

6) Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert w formie elektroniczne;j, telefonicznie lub faksem.

7) Poprawki powinny by¢ naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem/parafg osoby
podpisujacej oferte.

8) Koszt sporzadzenia i ztozenia oferty ponosi oferent.

9) Zaleca si¢, aby wszystkie strony oferty byly ponumerowane i polaczone w sposob trwaty,
zapobiegajacy mozliwosci dekompletacji jej zawartosci.

10) Oferent powinien umiesci¢ ofert¢ w zamknietym opakowaniu oznaczonym wedlug
ponizszego wzoru:
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Gmina Michalowice ul. Al. Powstancow Warszawy 1, Reguly 05-816 Michalowice,
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michalowice

OFERTA W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

na: dostawy artykuldw biurowych, papieru do ksero i toneréw dla potrzeb Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice w 2020 roku

ZNAK SPRAWY: GOPS.SAiK.260.24.2020
NIE OTWIERAC PRZED TERMINEM 12 luty 2020 godz. 11.00

11) Opakowanie ofert spetnia funkcj¢ porzadkowa, nieobarczong rygorem odrzucenia oferty,
jednakze w przypadku innego opakowania 1 oznaczenia oferty, lub jego braku, oferent
sktadajacy ofert¢ ponosi ryzyko z tego faktu wynikajace.

7. Miejsce i termin skladania ofert

1) Oferte nalezy zlozy¢ do dnia 12 lutego 2020 r. godz. 11.00 w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej Gminy Michalowice w Regutach, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1,
05-816 Michatowice pokoj nr 7. Za termin zlozenia oferty przyjmuje si¢ dat¢ i godzing
wptywu oferty do Zamawiajacego. Oferty ztozone po ww. terminie nie zostang
rozpatrzone.

2) Na wniosek oferent otrzyma pisemne potwierdzenie ztozenia oferty .

3) Za termin zlozenia oferty przyjmuje si¢ dat¢ i godzing wplywu oferty do siedziby
zamawiajacego. Oferte ztozong po terminie zamawiajacy zwroci oferentowi.

4) Otwarcie ofert nastagpi w dniu 12 lutego 2020 r. godz. 11.15 w siedzibie zamawiajgcego
potozonej w Regutach, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1, 05-816 Michatowice, poko6j nr
101.

8. Termin zwiazania oferta

Oferent pozostaje zwigzany oferta przez okres 30 dni od terminu skfadania ofert.
Bieg terminu rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

9. Obliczenie ceny

1) Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach
towarow i ustug (Dz. U. z 2019 r., poz. 178) cena wykonania zamOwienia obejmuje
wszystkie elementy sktadowe za wykonanie ktorych zamawiajacy jest zobowigzany
oferentowi zaptaci¢, w tym rowniez podatek od towaréw i ushug

2) Prawidlowe ustalenie podatku VAT, zgodne z przepisami ustawy o podatku od towarow
1 ushug, nalezy do obowigzkow oferenta. Zamawiajacy odrzuci oferte, ktora zawieraé
bedzie cene z btednie naliczonym podatkiem VAT dokonane;j
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w oparciu o nieprawidtowg stawke podatku VAT. Zamawiajacy nie dopuszcza poprawiania
podanej przez oferenta stawki podatku VAT.

3) Ceng nalezy poda¢ w ztotych polskich (PLN). Rozliczenia dokonywane beda w ztotych
polskich (PLN).

4) Oferent zobowigzany jest w swojej ofercie uwzgledni¢ wszelkie koszty zwigzane
z realizacjg przedmiotu zamdéwienia.

5) Przyjety przez oferenta sposob kalkulacji ceny oferty nie moze narusza¢ zasad uczciwej
konkurencji.

10. Kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej

1) Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie si¢ kierowal nastepujacym kryterium i jego
znaczeniem: cena 100 %.
2)  Ocena ofert dokonana zostanie wg formuty:

Oferta z najnizsza ceng
We = x 100 pkt

oferta badana

3) Z najkorzystniejsza uznana zostanie oferta speiniajagca wymogi postgpowania, ktora
uzyska najwiekszg liczbe punktow.

4) W ofercie nalezy poda¢ warto$¢ netto, warto$¢ brutto oraz warto$¢ podatku VAT.

5) Do poréwnania ofert bedzie brana pod uwage catkowita warto§¢ brutto zamowienia.

6) Ilosci wskazane w Zalaczniku nr 1 do formularza ofertowego sa wielko$ciami
orientacyjnymi, przyjetymi dla celu porownania ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty.
Oferenta, z ktorym Zamawiajacy podpisze umowe, nie przystuguje roszczenie o realizacje
dostawy w wielko$ciach podanych w tabeli

11. Sposob porozumiewania si¢ miedzy Zamawiajacym a Oferentami

1) W postgpowaniu o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje oferenci
przekazuja = zamawiajagcemu  pisemnie lub  droga elektroniczng na  adres
gops@michalowice.pl. Kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt
ich otrzymania.

2) Oswiadczenie, wniosek, zawiadomienie, zapytanie lub informacj¢ uwaza si¢ za wniesione
z chwila, gdy dotarly do drugiej strony w taki sposob, ze mogla zapozna¢ si¢ z ich trescia.
W przypadku braku potwierdzenia otrzymania wiadomosci przez oferenta domniemywa
si¢, 1z pismo wyslane przez zamawiajacego na ostatni znany adres mailowy lub numer
faksu podany przez oferenta zostatlo mu dorgczone w sposéb umozliwiajacy zapoznanie
si¢ oferenta z tym pismem.

3) Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z oferentami :
e Jolanta Nowak tel. (22) 3509128
korespondencje kierowac na adres siedziby Zamawiajacego,
lub droga elektroniczng na adres nowak@michalowice.pl
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12. Inne Informacje

1) Oferenci, ktorych oferta nie zostanie wybrana nie moga zglasza¢ zadnych roszczen
wzgledem Zamawiajacego z tytutu przygotowania i ztozenia swojej oferty.

2) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany lub odwotania warunkéw zapytania
ofertowego bez wybrania ktorejkolwiek z ofert, bez podania przyczyny.

3) O wynikach zapytania ofertowego pisemnie zostang poinformowani oferenci biorgcy
udziat w postgpowaniu. O przyjeciu oferty zostanie poinformowany oferent, ktoérego
oferta zostata uznana za najkorzystniejsza, w terminie 30 dni liczonym od dnia sktadania
ofert.

4) Tres¢ oferty musi odpowiadaé treSci zapytania ofertowego. Wzor ,,Formularza
ofertowego” stanowi zalacznik nr 1 do Zapytania ofertowego.

5) Oferent nie moze wprowadzi¢ jakichkolwiek zmian w tresci oferty po uptywie terminu
sktadania ofert.

6) Do czynnosci podejmowanych przez Zamawiajgcego 1 Oferentow w niniejszym
postgpowaniu stosuje przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(2019 poz.1145 ze zm).

13. Klauzula informacyjna dot. danych osobowych oséb fizycznych bioracych udzial
W postepowaniu

Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice. Dane przetwarzane sg w celu wylonienie wykonawcy ustugi. Podanie
danych jest niezbedne do udzialu w postepowaniu. Dane nie sg przekazywane zadnym
nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Odbiorcami danych moga by¢
jedynie osoby i podmioty upowaznione do przetwarzania danych oraz uprawnione na
podstawie przepisOw prawa organy publiczne. Dane sa przechowywane przez czas
okreslony w szczegdlnych przepisach prawa. Osobie ktorej dane dotycza, przystuguje
prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupelniania i obowigzek zglaszania
Administratorowi zmiany danych osobowych. Osoby, ktérych dane dotycza, moga
kontaktowac si¢ z wyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony danych we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz maja
obowigzek zgtasza¢ do Inspektora wszelkie incydenty 1 naruszenia dotyczace
bezpieczenstwa danych osobowych, do ktorych przetwarzania sg upowaznione. Dane
kontaktowe I0D: Piotr Glen, e-mail: iodo.gops@michalowice.pl

Zataczniki do zapytania ofertowego:

Zatacznik nr 1 szczegdtowy wykaz ilosciowo-jakosciowy
Zalacznik nr 2 o$wiadczenie

Zalacznik nr 23formularz ofertowy

Zatacznik nr 3 projekt umowy
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