Oznaczenie sprawy: ZP1.231.1.01.2025

Zapytanie ofertowe
Postepowanie prowadzone w oparciu o wewnetrzng procedure
o wartosci nieprzekraczajacej 130 000,00 zt netto
zgodnie z Ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych

I. Zamawiajacy: Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
Adres do korespondenciji: Al. Powstancéw Warszawy 1, Reguty, 05-816 Michatowice
e-mail przetargi@cuw.michalowice.pl

Zaprasza do ztozenia ofert cenowych pn.:

»Zakup i sukcesywna dostawa materiatow biurowych do placowek oswiatowych i CUW
Gminy Michatowice w roku 2025”

Il. Opis przedmiotu zamdéwienia

1. Przedmiotem zamodwienia jest zakup i sukcesywna dostawa (z transportem wtasnym Wykonawcy i
na jego koszt) materiatéw biurowych, ktérych asortyment stanowig zatgczniki nr 3-9 do Zapytania
ofertowego z podziatem na:

Czes¢ 1 - Zakup i dostawa materiatéw biurowych do Szkoty Podstawowej w Michatowicach
(zatacznik nr 3),

Czes$¢ 2 — Zakup i dostawa materiatéw biurowych do Szkoty w Nowej Wsi (zatgcznik nr 4),
Czesé 3 - Zakup i dostawa materiatéw biurowych do Przedszkola w Nowej Wsi (zatgcznik nr 5),

Czes$¢ 4 - Zakup i dostawa materiatéw biurowych do Przedszkola w Michatowicach z siedzibg w
Regutach (zatgcznik nr 6),

Cze$¢ 5 — Zakup i dostawa materiatdéw biurowych do Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych w

Komorowie (zatgcznik nr 7i 8).

Czes$¢ 6 — Zakup i dostawa materiatdbw biurowych do Centrum Ustug Wspélnych Gminy

Michatowice (zatgcznik nr 9).

2. Przedmiot zamodwienia bedzie realizowany sukcesywnie w ilosciach wynikajgcych

zapotrzebowania. Dostawy nastepowa¢ bedg na podstawie telefonicznego lub pisemnego
zamoéwienia (e-mail) w terminie do 2 dni roboczych od momentu ztozenia zapotrzebowania, ktérego

dokona upowazniony pracownik Kupujgcego.

3. Wykonawca zobowigzany bedzie dostarczy¢ zamoéwiong partie towaru na wskazany w zamdéwieniu
adres, w dni robocze w godzinach od 8.00 do 16.00, wtasnym srodkiem transportu i na wtasne ryzyko
oraz nie bedzie obcigza¢ kosztami transportu i roztadunku Kupujacego. Wykonawca zobowigzany jest
do wniesienia towaréw do pomieszczenia wskazanego przez upowaznionego pracownika

Kupujgcego.

4. Materiaty biurowe majg by¢ fabrycznie nowe, zapakowane w oryginalne opakowania.
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Kupujacy wymaga aby jakos¢ dostarczanych towaréw odpowiadata wymaganiom Polskich Norm lub
réwnowaznych, a takze norm branzowych takze wtedy, gdy normy te bedag nieobowigzujace.
Dostarczane towary bedg oznaczone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci bedg
oznaczone znakiem bezpieczenstwa.

Wykonawca/Sprzedajgcy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie wady fizyczne przedmiotu
zamowienia i zobowigzuje sie do natychmiastowej wymiany towaru na towar wolny od wad.
Upowaznieni pracownicy Kupujgcego beda dokonywac odbioru towaru pod wzgledem ilosciowo-
wartosciowym oraz obowigzujgcych norm jakosciowych.

Upowaznionym pracownikom Kupujgcego przystuguje prawo odmowy przyjecia towaru w przypadku
wad ilosciowych lub jakosciowych. W przypadku zakwestionowania dostarczonego towaru
Sprzedajgcy zobowigzuje sie do jego wymiany na petnowartosciowy, w terminie nie dtuzszym niz 24
godziny od zgtoszenia reklamacji. Zakwestionowany towar zostanie zwrdécony Sprzedajgcemu i
odebrany transportem na koszt Sprzedajgcego.

Kupujacy nie odpowiada za straty poniesione przez Sprzedajgcego z tytutu zwrotu kwestionowanej
partii towaru.

Dostarczony asortyment musi réwniez odpowiada¢é normom przedmiotowym i jakosciowym
zawartym w "deklaracji zgodnosci" lub "certyfikacie zgodnosci" producenta.

Sprzedajgcy odpowiada za stan jakosciowy dostarczanych produktéw.

Sprzedajagcy udziela Kupujgcemu gwarancji na dostarczone materiaty biurowe zgodnie z gwarancjg
producenta. W zwigzku z mozliwoscig wystgpienia wad ukrytych danego towaru, Kupujacy zastrzega
sobie prawo do sktadania Sprzedajgcemu reklamaciji na dany towar w kazdym momencie trwania
umowy.

Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych w podziale na nastepujgce czesci:

1) Czesé 1 — Zakup i dostawa materiatéw biurowych do Szkoty Podstawowej w Michatowicach
(zatgcznik nr 3),

2) Czes$¢ 2 — Zakup i dostawa materiatéw biurowych do Szkoty w Nowej Wi (zatgcznik nr 4),

3) Czes¢ 3 — Zakup i dostawa materiatéw biurowych do Przedszkola w Nowej Wsi (zatgcznik nr 5).

4) Cze$¢ 4 — Zakup i dostawa materiatéw biurowych do Przedszkola w Michatowicach
(zatacznik nr 6),

5) Czes¢ 5 — Zakup i dostawa materiatdw biurowych do Zespotu Szkét Ogélnoksztatcgcych w
Komorowie (zatgcznik nr 7 8).

6) Czes¢ 6 — Zakup i dostawa materiatow biurowych do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice (zatgcznik nr 9).

Oferty mozna sktadaé w odniesieniu do wszystkich czesci.

Zamawiajgcy nie okresla maksymalnej liczby czesci zamdéwienia, na ktére moze zostaé udzielone
zamoéwienie jednemu Wykonawcy.



15. Rozwigzania réwnowazne.

1) Zastosowane w dokumentacji postepowania wskazania stuzg okresleniu standardéw cech
technicznych, funkcjonalnych i jakosciowych. Wykonawca/Sprzedajgcy moze zastosowac wskazany
lub réwnowazny, inny wyréb spetniajgcy wymogi techniczne, funkcjonalne i jakosciowe oraz
posiadajgcy wtasciwosci uzytkowe nie gorsze niz okreslone w dokumentacji postepowania z
preferencja parametrow korzystniejszych spetniajgcych te same wymagania jakosciowe,
funkcjonalne i techniczne wskazanego oraz posiadajgce wtasciwosci uzytkowe spetniajgce wymogi
okreslone dla przedmiotu opisanego w dokumentacji.

2) Wykonawca/Sprzedajacy, ktéry powotuje sie na rozwigzania réwnowazne, jest zobowigzany
wykaza¢, ze oferowane przez niego rozwigzanie spetnia wymagania okreslone przez
Zamawiajgcego/Kupujacego. W takim przypadku, Wykonawca/Sprzedajgcy dotgcza do oferty wykaz
rozwigzan rownowaznych wraz z jego opisem lub normami9 np. karty katalogowe).

lll. Warunki udziatu w zaméwieniu:
1.1. O udzielenie zamdéwienia mogg ubiegac sie¢ Wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki, dotyczace:
1) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa
naktadajg obowigzek ich posiadania;
2) sytuacji ekonomicznej i finansowej;
3) posiadania wiedzy i doswiadczenia;
4) posiadania potencjatu technicznego;
5) posiadania potencjatu osobowego.
1.2. Na potwierdzenie ww. warunkéw Zamawiajgcy wymaga ztozenia wraz z ofertg nastepujgcych
dokumentdw i oswiadczen

1) Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa naktadajg
obowigzek ich posiadania

Zamawiajacy nie stawia wymagan w tym zakresie.

2) Sytuacja ekonomiczna i finansowa

Opis sposobu oceny spetniania warunku udziatu w postepowaniu:
Zamawiajacy nie stawia wymagan w tym zakresie.

3) Wiedza i doswiadczenie

Opis sposobu oceny spetniania warunku udziatu w postepowaniu:
Zamawiajacy nie stawia wymagan w tym zakresie.

4) Potencjat techniczny

Zamawiajgcy nie stawia wymagan w tym zakresie.

5) Potencjat osobowy:

Opis sposobu oceny spetniania warunku udziatu w postepowaniu:

Zamawiajgcy nie stawia wymagan w tym zakresie.

1.3. O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegajag wykluczeniu na
podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegélnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2024 r., poz. 507).

Opis sposobu oceny spetniania warunku udziatu w postepowaniu:



Warunek zostanie uznany za spetniony na podstawie ztozonego Oswiadczenia zawartego w
formularzu oferty.

2. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zataczyé do oferty:

2.1 Zamawiajgcy wymaga, aby kazda oferta zawierata minimum nastepujgce dokumenty:

a) wypetniony i podpisany przez Wykonawce formularz ofertowy — wg. zatgczonego wzoru (zatgcznik nr 1)

b) wypetniony i podpisany zatgcznik nr 3-9 -odpowiednio dla czesci zamdwienia (opis przedmiotu
zamowienia).

IV. Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz
przekazywania oSwiadczen i dokumentéw.
Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy mogag
przekazywac pisemnie lub drogg elektroniczna.

V. Osoby po stronie Zamawiajgcego uprawnione do porozumiewania sie z Wykonawcami

1. Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych
postepowania jest:

- w zakresie formalno-prawnym - Pani Karolina Borecka, mail: przetargi@cuw.michalowice.pl

2. Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie istotnych warunkéw udzielenia
zamowienia w godzinach pracy CUW, tj.: 8-16.

VI. Opis sposobu obliczania ceny

1. Na zatgczonym formularzu ofertowym, nalezy przedstawi¢ cene ofertowg catkowitg brutto
za wykonanie przedmiotu zamoéwienia. W formularzu asortymentowo cenowym nalezy przedstawic
cene jednostkowsg netto/brutto oraz wartos¢ netto, brutto oraz stawke podatku VAT z podziatem za
asortyment okreslony w zatgcznikach od 3 do 9 do zapytania ofertowego (odpowiednio dla czesci
zamoéwienia).

2. Wartos¢ cenowa nalezy podaé w ztotych polskich cyfrg — z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku
oraz stownie.

3. Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamdéwienia.

4. Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawca odbywa¢ sie bedg w ztotych polskich.

VII. Kryteria oceny ofert

Zamawiajgcy bedzie kierowat sie nastepujgcymi kryteriami przy wyborze oferty:
Cena—-100% (100 pkt)

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwyzszg liczbe punktéw w ww. kryterium.

VIIl. Sposdéb przygotowania oferty.

1. Zamawiajgcy zaleca, aby oferte sporzadzi¢ z wykorzystaniem formularza, ktérego wzoér stanowi
zatgcznik nr 1 - Formularz ofertowy. Wykonawca w celu prawidtowego wyliczenia ceny powinien
zapozna¢ sie z Opisem Przedmiotu Zamdwienia stanowigcym zatgczniki nr 3-9 oraz Projektem
umowy stanowigcym zatgcznik nr 2. Wykonawca zatgcza do oferty Formularz asortymentowo-
cenowy stanowigcy zatgczniki od 3 do 9 (odpowiednio do cze$ci zamdéwienia).

2. Oferte mozna ztozy¢ na wszystkie czgsci zamdwienia.
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Oferte nalezy ztozy¢ w terminie wyznaczonym ponizej. Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po
terminie sktadnia ofert zostanie zwrécona Wykonawcy bez otwierania.

Oferta winna by¢ sporzadzona w jezyku polskim i podpisana przez osobe/y uprawnione do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy, wg. dokumentéw rejestrowych lub wtasciwego
petnomocnictwa.

Wykonawca powinien réwniez zatgczy¢ odpowiednie petnomocnictwa w oryginale lub kopii
notarialnie poswiadczonej, jesli w imieniu wykonawcy oferte lub dokumenty ztozone wraz z ofertg
podpisuje petnomocnik. W przypadku ztozenia oferty przez wykonawcow wspélnie ubiegajacych sie
0 zamoéwienie wtasciwe dokumenty ztozy¢ musi kazdy z nich.

Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
Zamawiajacy odrzuci oferty, ktére:

a) nie spetniajg wymagan okreslonych w niniejszym zapytaniu, w szczegélnosci Wykonawca nie
przedstawi wraz z ofertg wymaganych dokumentéw lub przedstawi dokumenty zawierajgce
btedy i nie uzupetni dokumentéw w przypadku wezwania przez Zamawiajgcego do
uzupetnienia;

b) sg hiezgodne z przepisami prawa;

c) Wykonawca w wyznaczonym terminie nie wyjasnit tresci oferty lub z tresci oferty i wyjasnien
Wykonawcy wynika, iz Wykonawca lub jego oferta nie spetnia wymagan okreslonych w
zapytaniu ofertowym;

d) zawierajg razgco niskg cene.

Zamawiajgcy uprawniony jest do wyjasnienia oferty oraz ztozonych z nig dokumentdw, a takze do

wezwania Wykonawcy do uzupetnienia wymaganych dokumentéw.

Postanowienia dotyczgce wykonawcy stosuje sie odpowiednio do wykonawcéw wspodlnie
ubiegajgcych sie o zamdwienie.

Zamawiajgcy uprawniony jest do poprawienia w ofercie oczywistych omytek rachunkowych lub
pisarskich.

IX. Miejsce sktadania ofert

1.

Wykonawca sktada oferte w jednej z wymienionych ponizej form:

1) w formie elektronicznej w postaci elektronicznej, opatrzonej kwalifikowanym podpisem
elektronicznym przestanej na adres poczty elektronicznej email:
przetargi@cuw.michalowice.pl

2) w formie dokumentowej — w postaci elektronicznej w formacie Zip badz 7-Zip przestanej
na adres poczty elektronicznej email: przetargi@cuw.michalowice.pl

3) w formie pisemnej papierowej w zamknigtej kopercie - w siedzibie Zamawiajacego ul.
Aleja Powstancow Warszawy 1, Reguty, 05-816 Michatowice, pok. 119 w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nazwa przedmiotu zaméwienia” NIE OTWIERAC PRZED...



TERMIN SKEADANIA OFERYT

Oferte nalezy ztozyé w terminie do dnia 10.01. 2025 r. godz. 12:00

2. Za termin ztozenia oferty Zamawiajgcy rozumie:

1) date i godzine wptywu oferty w formie pisemnej do siedziby Zamawiajgcego,

2) date i godzine wptywu oferty w formie elektronicznej lub dokumentowej na adres poczty
elektronicznej Zamawiajgcego,

Oferty ztozone po terminie nie bedg podlegaty badaniu oraz ocenie.

4, Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za wczesniejsze otwarcie lub zaginiecie ofert
nieoznaczonych wyraznie i niezaadresowanych zgodnie z wymogami niniejszego ,,Zapytania
ofertowego”.

w

X. Termin zwigzania oferta

Wykonawca zwigzany jest ofertg 30 dni, liczac od uptywu terminu sktadnia ofert, przy czym bieg terminu
zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadnia ofert.

XI. Informacje o formalnosciach

1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajgcy zamiesci informacje o wyniku
postepowania na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

2. Zamawiajgcy zawrze umowe z wybranym Wykonawcg po przekazaniu zawiadomienia o wyborze
Wykonawcy, ale nie pdzniej niz w terminie zwigzania ofertg (umowy zostang zawarte z poszczegd6lnymi
dyrektorami jednostek oswiatowych).

3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy
wybierze kolejng oferte najkorzystniejszg sposréd ztozonych ofert, bez przeprowadzania ich ponowne;j
oceny.

4. Do prowadzonego postepowania nie przystugujg Wykonawcom srodki ochrony prawnej okreslone w
przepisach Ustawy Prawo zaméwien publicznych tj. odwotanie, skarga.

5. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych uregulowaniach
organizacyjnych Zamawiajgcego. Nie majg w tym przypadku zastosowania przepisy Ustawy Prawo
zamowien publicznych.

6. Zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych ponizej 130 000,00zt Zamawiajgcy moze
przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkéw zamdéwienia z wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty.
Z przeprowadzonych negocjacji zostanie sporzgdzony protokot.

XIl. Klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b 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) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspélnych Gminy Michatowice .;

b) kontakt: adres e-mail iodo.cuw@michalowice.pl

c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwigzanym z
niniejszym postepowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego.

d) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320);
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e) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od
dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata,
okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

f) obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczgcych jest
wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w postepowaniu o
udzielenie zamodwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp;

g) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

h) posiada Pani/Pan:
- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

- na podstawie 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 przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***;

- prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO;

g) nie przystuguje Pani/Panu:
- w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia 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 Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

" Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowiern umowy w zakresie niezgodnym z ustawag
Pzp. oraz nie moze narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikdw.

"™ Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do
przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkéw 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.

XIll. Pozostate informacje i pouczenia

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia niniejszego postepowania bez podania przyczyn
na kazdym etapie postepowania i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych z
tego tytutu.

2. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zmiany postanowien zapytania ofertowego przed uptywem
terminu do sktadnia ofert.

Zatgczniki:

1. Formularz ofertowy
2. OPZ stanowiacy zataczniki nr 3-9
3. projektowane postanowienia umowy

ZATWIERDZIL:
Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Gminy Michatowice
/-/ Ewa Wierzgata
03.01.2025 .
(data, podpis i piecze¢ osoby zatwierdzajgcej
postepowanie)



