Zalacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Opoczno, dnia 11.09.2024

Znak sprawy ZP.271.1.31.2024

ZAPYTANIE OFERTOWE

I. Zamawiajacy.

Gmina Opoczno, ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno

Telefon: 44/78 60 100

NIP: 768-171-75-75, REGON: 590648379
Godziny urzedowania:

Poniedziatek, $roda, czwartek: 7.30-15.30
Wtorek 7.30-16.30

Pigtek 7.30-14.30.

II. Opis sposobu przygotowania oferty.

1.

Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ oferte zgodnie z wymaganiami zawartymi
w zapytaniu ofertowym.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem
oferty.

Wykonawca skitada oferte przy uzyciu poczty elektronicznej dostepnej pod
adresem: przetargizp@um.opoczno.pl

Oferta winna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania firmy,
zgodnie z forma reprezentacji Wykonawcy okres$long w rejestrze handlowym lub
innym dokumencie, wiasciwym dla formy organizacyjnej firmy Wykonawcy, lub
zgodnie z upowaznieniem, ktére powinno by¢ dotgczone do oferty.

Wszystkie strony oferty winny by¢ ponumerowane .

Kazdy dokument powinien by¢ podpisany przez osoby upowaznione do
reprezentowania firmy.

Cena oferty musi by¢ podana cyfrowo i stownie.

Wszelkie poprawki lub zmiany w teks$cie oferty musza by¢ parafowane i datowane
wtlasnorecznie przez osobe podpisujaca oferte.

W niniejszym zamdwieniu os$wiadczenia, zawiadomienia oraz informacje
Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg przy uzyciu poczty elektroniczne;j.


mailto:przetargizp@um.opoczno.pl

[1L

8.

9.

a) Jezeli Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja dokumenty lub informacje, o ktérych

mowa w pkt. 9, kazda ze stron na zadanie drugiej jest zobowigzana niezwtocznie
potwierdzi¢ zwrotnym mailem fakt otrzymania dokumentéw lub niemoznos¢ ich
odczytania.

Opis przedmiotu zamoéwienia.

Przedmiotem zamoéwienia jest

W ramach przedmiotu zaméwienia Wykonawca zobowigzany jest do sukcesywnej
sprzedazy, dostarczenia (wraz z roztadunkiem) materiatéw biurowych i papieru
kserograficznego do Urzedu Miejskiego w Opocznie, adres: ul. Staromiejska 6, 26-
300 Opoczno.

Szczegbétowy opis przedmiotu zamoéwienia zawiera zatgcznik nr 1 do umowy- opis
przedmiotu zaméwienia.

Do dnia odbioru przedmiotu zamoéwienia przez Zamawiajacego, odpowiedzialnos¢
za utrate lub uszkodzenie przedmiotu zamoéwienia ponosi Wykonawca.

Dodatkowe informacje dotyczgce przedmiotu zaméwienia okresla projekt umowy
stanowigcy zalgcznik nr 3 do zapytania ofertowego.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ odrzucenia oferty, ktora jest niezgodna z
zapytaniem ofertowym.

Wykonawca bedacy osobg fizyczng, nieprowadzacy dziatalnos$ci gospodarczej, w
cenie ustugi musi uwzglednic¢ koszty zatrudnienia, ktére Zamawiajacy bedzie musiat
ponies¢ w przypadku, gdy oferta takiego Wykonawcy wybrana zostanie jako
najkorzystniejsza.

[loSciowego i technicznego odbioru przedmiotu zamowienia dokona upowazniony
przedstawiciel Zamawiajgcego.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zadawania pytan przez Wykonawce na 2
dni przed uptywem terminu sktadania ofert.

10.Wykonawca zobowigzuje sie do terminowego zrealizowania zamdwienia.
11.Wykonawca jest zobowigzany niezwlocznie poinformowa¢ w formie pisemnej

Zamawiajacego o problemach lub okolicznos$ciach, ktére moga wptyna¢ na jakos¢
przedmiotu zamowienia.

12.Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ odrzucenie oferty, ktora jest niezgodna z

zapytaniem ofertowym.

13. Integralnymi sktadnikami zapytania ofertowego sa:

IV.

a) Opis przedmiotu zamowienia - Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego,
b) Formularz ofertowy - Zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego,

c) Formularz cenowy - Zatgcznik nr 2a do zapytania ofertowego

d) Projekt umowy - Zalacznik nr 3 do zapytania ofertowego.

Warunki ptatnosci.

Rozliczanie przedmiotu zamowienia nastepowac bedzie w okresach miesiecznych,
chyba Ze w danym miesigcu przedmiot zamdéwienia nie bedzie dostarczany.
Zaptata wynagrodzenia nastepowac bedzie w terminie 30 dni od dnia ztozenia u
Zamawiajacego prawidtowo wystawionej faktury VAT. Do faktury Wykonawca
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zobowigzany jest zataczy¢ protokot odbioru materiatéw biurowych za dany okres
rozliczeniowy.

Termin wykonania zamoéwienia

Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu zamdéwienia w terminie od
dnia podpisania umowy do 31 grudnia 2024 r.

Kryteria oceny ofert.
Zamawiajacy bedzie kierowat sie przy ocenie ofert kryterium Cena (C)= 100%.
Zamawiajacy obliczy warto$¢ punktowg oferty wedtug wzoru:

Cn
K =—x 100 pkt

Ch
gdzie: Cn - cena najnizszej oferty niepodlegajacej odrzuceniu
Cb - cena oferty badanej niepodlegajqcej odrzuceniu

Oferta moze uzyska¢ maksymalnie 100 punktow.

Zamawiajacy wybierze oferte, ktora uzyska najwieksza liczbe punktow.
Zamawiajacy zastrzega prawo do uniewaznienia postepowania w przypadku, gdy
cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, ktérg Zamawiajacy przeznaczyt
w budzecie na sfinansowanie zamdwienia.

Wykonawca skladajac oferte jest zobowiazany dolaczy¢ nastepujace
dokumenty.

Formularz ofertowy podpisany oraz wypetniony we wszystkich pozycjach
zgodnie ztreScig i formg zawartg we wzorze stanowigcy zalacznik nr 2 do
zapytania ofertowego.

Pelnomocnictwo w przypadku oferty sktadanej przez pelnomocnika.

Inne dokumenty niezbedne do przedmiotowego zamowienia.

Dokumenty winne by¢ przedtozone w formie oryginatu lub w uzasadnionych
przypadkach (wskazanych przez Zamawiajacego) poswiadczone za zgodnos$¢
z oryginatem przez osobe upowazniona.

Formularz cenowy stanowiacy zatacznik nr 2a do zapytania ofertowego winien
by¢ skladany w dniu podpisania umowy, przez Wykonawce, ktorego oferta
zostanie wybrana jako najkorzystniejsza dla Zamawiajacego. Na etapie
skladania ofert Wykonawca nie jest zobowiazany do skladania formularza
cenowego.
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IX.

Opis sposobu obliczania ceny.

. Wykonawca okreslajac cene oferty uwzgledni wszystkie wymogi, o ktérych mowa

w niniejszym zaproszeniu, wszelkie koszty niezbedne dla prawidtowego i pelnego
wykonania przedmiotu zamodwienia, wszystkie sktadniki zwigzane z wykonaniem
zamoéwienia, ubezpieczenia towaru na czas transportu oraz inne optaty i podatki,
a takze ewentualne upusty i rabaty i inne. Cena winna by¢ podana liczbowo oraz
stownie z doktadnoscig do grosza (do dwoch miejsc po przecinku).

Tak wyliczong cene z VAT (nalezy wskaza¢ stawke podatku VAT) Wykonawca
zamieSci w formularzu oferty (zatacznik nr 2).

Cena moze by¢ tylko jedna za oferowany przedmiot zamoéwienia, nie dopuszcza sie
wariantowosci cen.

Rozliczenie miedzy Zamawiajacym i Wykonawcg dokonywane bedzie w walucie
PLN. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci prowadzenia rozliczenia w innej
walucie niz PLN.

Miejsce i termin zlozenia oferty.

Formularz oferty nalezy ztozy¢ w formie elektronicznej lub postaci
elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym przez
osoby upowaznione.

Dopuszcza sie rowniez ztozenie skanu oferty uprzednio podpisanej przez
osoby upowaznione.

Oferte nalezy zlozy¢ Zamawiajagcemu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
17.09.2024 r. o godz. 11:00 droga elektroniczng przy uzyciu poczty
elektronicznej dostepnej pod adresem: przetargizp@um.opoczno.pl

opisujac w nastepujgcy sposob:

Temat e-mail: ,Oferta”

Tres¢ e-mail: ,Oferta na realizacje zadania pn.:

Otwarcie ofert.

. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
. Z zawartoScig ofert nie mozna sie zapoznac¢ przed uptywem terminu otwarcia

ofert.

. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozona przez siebie oferte

przed uptywem terminu sktadania ofert.

Otwarcie ofert nastapi wdniu 17.09.2024 r. o godz. 11:15 w siedzibie
Zamawiajacego.

Otwarcie ofert jest jawne.

Oferty ztoZone po uptywie terminu sktadania ofert nie bedg podlegaty ocenie.
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XI.

Osoby uprawnione do porozumiewania sie z Wykonawcami

1. Procedura przeprowadzenia postepowania:

P. Beata Tworek, WZP, mail: przetargizp@um.opoczno.pl tel: 44/786 01 65

P. Paulina Jedrasik, WZP, mail: przetargizp@um.opoczno.pl tel: 44/786 01 57

P. Edyta Brzeska, WZP, mail: przetargizp@um.opoczno.pl tel: 44/786 01 37

P. Katarzyna Olejnik, WZP, mail: przetargizp@um.opoczno.pl tel: 44/786 01 57

2. Przedmiot zamoéwienia:

P. Agnieszka Defratyka, mail: agnieszka.defratyka@um.opoczno.pl, tel:44/786 01 88

XII.

XIIL

Informacje dotyczace zawarcia umowy.

Wykonawca przed zawarciem umowy winien dopeini¢ nastepujacych

formalnoSci:

— wskazac¢ osoby umocowane do zawarcia umowy,

— wyznaczy¢ osoby uprawnione do utrzymywania kontaktéw w trakcie
realizacji umowy;

Zamawiajgcy zawiera umowe w terminie w dniu oznaczonym w zawiadomieniu

owyborze oferty. Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako

najkorzystniejsza w postepowaniu jest zobowigzany do podpisania umowy.

Ochrona Danych Osobowych

Zgodnie zart.13ust.1i2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, Zamawiajacy informuje, Ze:

1.

jest administratorem danych osobowych Wykonawcy oraz oséb, ktérych dane
Wykonawca przekazat w niniejszym postepowaniu;

dane osobowe Wykonawcy przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1lit. C
RODO w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zaméwienia na zadanie

pn.:

odbiorcami danych osobowych Wykonawcy beda osoby lub podmioty, ktorym
udostepniona zostanie dokumentacja postepowania;
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4. dane osobowe Wykonawcy beda przechowywane, przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

5. obowiazek podania przez Wykonawce danych osobowych bezposrednio go
dotyczacych jest wymogiem ustawowym, zwigzanym z udzialem w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych
danych wynikajg z przepisow prawa;

6. w odniesieniu do danych osobowych Wykonawcy decyzje nie bedg podejmowane
w sposOb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

7. Wykonawca posiada:

— na podstawie art.15RODO prawo dostepu do danych osobowych
dotyczacych Wykonawcy;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych,
o ile ich zmiana nie skutkuje zmiang wyniku postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie
niezgodnym z przepisami prawa oraz nie narusza integralno$ci protokotu
oraz jego zatacznikow;

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

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy Wykonawca uzna, ze przetwarzanie jego danych
osobowych narusza przepisy RODO;

8. Wykonawcy nie przystuguje:

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

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

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania danych osobowych

Wykonawcy jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

W  przypadku, gdy wykonanie obowigzkéw, oktéorych mowa wart. 15ust. 1-3
rozporzadzenia 2016/679, wymagatoby niewspéimiernie duzego wysitku, Zamawiajacy
moze zadac od osoby, ktérej dane dotyczga, wskazania dodatkowych informacji majacych
na celu sprecyzowanie zadania, w szczeg6lnoSci podania nazwy lub daty postepowania
o udzielenie zamo6wienia publicznego lub konkursu.

Skorzystanie przez osobe, ktérej dane dotyczg, z uprawnienia do sprostowania lub
uzupetnienia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 16 rozporzadzenia 2016/679,
nie moze skutkowac¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
lub konkursu ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawa Pzp.

Wystapienie zzgdaniem, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679,
nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia postepowania
o udzielenie zamo6wienia publicznego lub konkursu.



W przypadku danych osobowych zamieszczonych przez Zamawiajgcego na stronie
internetowej BIP, prawa, o ktéorych mowa w art. 15 i art. 16 rozporzadzenia 2016/679, sa
wykonywane w drodze zgdania skierowanego do Zamawiajgcego.

Data: 11.09.2024 r.
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