il unelowa 2

Swietochtowice, dnia AA wrzesnia 2020 r.
Znak sprawy: 26/DZP/DOK/2020

ZAPYTANIE OFERTOWE

Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Lokalowej w Swietochtowicach sp. z o0.0. zaprasza do
ztozenia oferty w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego poza ustawg z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z p6zn. zm.) na:
"Sukcesywna dostawe materiatow biurowych i pomocniczych dia potrzeb Miejskiego
Przedsigbiorstwa Gospodarki Lokalowej w Swietochtowicach sp. z 0.0., wyszczegolnionych
w zatagczniku nr 1 do zapytania ofertowego — formularz ofertowy.".

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

1) Przedmiotem zamowienia jest sukcesywna dostawa materiatow biurowych i pomocniczych dla
potrzeb Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Lokalowej w Swigtochtowicach sp. z o.0.
obejmujaca pozycje wyszczegolnione w zatgczniku nr 1 do zapytania (formularz ofertowy).

2) llosci materiatéw biurowych i pomocniczych wskazane w zataczniku nr 1 do zapytania

stanowig maksymaing ilo§¢ zamowienia.

3) Realizacja przedmiotu zaméwienia nastepowaé bedzie wedtug rzeczywistych potrzeb
Zamawiajgcego. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zakupu mniejszej ilosci $rodkéw
materiatow biurowych i pomocniczych od okreslonych w zatgczniku nr 1 do zapytania, co nie
moze stanowi¢ podstawy do roszczern ze strony Wykonawcy.

4) Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia przedmiotu zaméwienia do Miejskiego
Przedsigbiorstwa Gospodarki Lokalowej w Swigtochtowicach sp. z 0.0. przy ul. Tunelowej 2
w Swigtochtowicach, wiasnym transportem i na wiasny koszt.

5) Kazdorazowo zaméwiona partia materiatéw biurowych i pomocniczych powinna zostaé
dostarczona do zamawiajgcego w terminie 3 dni roboczych liczac od dnia ztozenia przez
Zamawiajgcego zamoéwienia.

6) Materiaty biurowe i pomocnicze bedg zamawiane przez wyznaczonych pracownikéw
Zamawiajgcego telefonicznie (po ztozeniu zamoéwienia telefonicznie Zamawiajacy przesle
zamoéwienie mailem) lub za posrednictwem poczty mailowej. Zamawiajacy kazdorazowo

okresli rodzaj oraz ilos¢ zamawianych materiatow biurowych i pomocniczych.

7) Zaméwione materiaty bedg odbierane przez wyznaczonych pracownikow Zamawiajgcego.
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8) Przedmiot zamowienia musi by¢ fabrycznie nowy, nieuzywany, wolny od wad fizycznych
i prawnych, oznakowane znakiem CE. Musi by¢ dostarczony w oryginalnych opakowaniach

producenta i oznaczony w sposéb umozliwiajacy ich jednoznaczng i petng identyfikacje.

2. Termin wykonania zamoéwienia:

Termin realizacji przedmiotu zaméwienia ustala sie na okres 12 miesiecy liczgc od dnia zawarcia
umowy lub do wyczerpania maksymalnej kwoty wynagrodzenia.

3. Inne istotne warunki zamowienia:

1) Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci ztozenia oferty czesciowe;;

2) Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ realizacji czesci lub catosci przedmiotu zaméwienia przy
udziale Podwykonawcow. Wykonawca, ktéry zamierza wykonywac¢ zamoéwienie przy udziale
Podwykonawcy, musi wyraznie w ofercie wskazaé, jakg czesC (zakres zamowienia)
wykonywac¢ bedzie w jego imieniu podwykonawca oraz podaé firme podwykonawcy (o ile jest
juz znany). Nalezy w tym celu wypetni¢ odpowiedni punkt formularza oferty, stanowigcego
zatgcznik nr 2 do zapytania. W przypadku, gdy Wykonawca nie zamierza wykonywaé
zamoéwienia przy udziale podwykonawcow, nalezy wpisa¢ w formularzu ,nie dotyczy” lub inne
podobne sformutowanie. Jezeli Wykonawca zostawi ten punkt niewypetniony (puste pole),
Zamawiajgcy uzna, iZ zamowienie zostanie wykonane sitami wiasnymi, tj. bez udziatu

Podwykonawcow;
3) Pozostate warunki realizacji zamoéwienia reguluje wzor umowy (zatacznik nr 2 do zapytania).

4, Wykaz oswiadczen i dokumentéw, jakie musza zlozyé Wykonawcy:

1) Wypetniony formularz ofertowy — zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego.

2) Oswiadczenie o spetnianiu wymogoéw wynikajacych z RODO zawarte w zatgczniku nr 1 do
zapytania (formularz ofertowy).

3) Petnomocnictwo, — jezeli dotyczy.

5. Opis sposobu przygotowania oferty:

1) Oferta musi by¢:

a) sporzadzona zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszym zapytaniu ofertowym:;

b) ztozona w formie pisemnej, w jezyku polskim;

c) podpisana przez Wykonawce lub jego petnomocnika,

d) podpisana przez Wykonawce lub jego petnomocnika we wszystkich miejscach, w ktérych
dokonano korekt lub skreslen;

e) zlozona w nieprzejrzystej i zaklejonej kopercie lub opakowaniu, na ktérym nalezy umiescic:
nazwe i adres Zamawiajgcego, nazwe i adres Wykonawcy, opis: Zapytanie ofertowe na:
~Sukcesywna dostawe materiatow biurowych | pomocniczych dla potrzeb Miegjskiego
Przedsiehiorstwa Gospodarki Lokalowej w Swigtochtowicach Sp. z 0.0.” - nie otwiera¢

.i......09.2020 r., godz. 10:30.

2) Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert w formie elektroniczne;.
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3) Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte w jednym egzemplarzu.

4) Wszelkie koszty przygotowania i ztozenia oferty ponosi Wykonawca.

5) Oferta powinna by¢ podpisana wiasnorecznie przez osoby uprawnione do reprezentowania
Wykonawcy w miejscach zaznaczonych w taki sposoéb, aby tozsamos$¢ tej osoby/oséb byta
identyfikowalna (np. podpis opatrzony imienng pieczecia, czy tez czytelny podpis sktadajgcy
sie z petnego imienia i nazwiska).

. Opis sposobu obliczenia oferty:

1) Oferte nalezy sporzadzi¢ na zatgczonym druku formularz ofertowy (zatacznik nr 1 do
zapytania).

2) Za cene oferty uwazac si¢ bedzie taczng cene zamoéwienia brutto (tacznie z naleznym
podatkiem VAT).

3) Wykonawca w tabeli formularza ofertowego zobowigzany jest odpowiednio dla kazdej z
pozycji cenowych, podac ceny jednostkowe netto a nastepnie przemnozyé przez wskazane
ilosci oraz powigkszy¢ o nalezny podatek VAT. Otrzymane wartosci netto oraz brutto nalezy
zsumowac i wpisa¢ w pozycje ,RAZEM”.

4) Nastepnie w punkcie 3 formularza ofertowego (zatacznik nr 1 do zapytania) nalezy podaé
tgczng cene zamowienia netto (liczbowo i stownie) oraz tgczng cene zamowienia brutto
(liczbowo i stownie) za realizacje przedmiotu zamowienia.

5) Cena za realizacje przedmiotu zamoéwienia oraz ceny jednostkowe muszg zawiera¢ wszystkie
elementy kosztow wykonania przedmiotu zamodwienia. Wykonawca musi przewidzieé
wszystkie okolicznosci, ktére moga wptynaé na cene zaméwienia.

6) Wykonawca jest zobowigzany wyceni¢ wszystkie pozycje tabeli formularza ofertowego.

7) Ceng ofertowg oraz ceny jednostkowe nalezy podac cyfrowo, w zitotych polskich,
z doktadnoscig do drugiego miejsca po przecinku.

. Informacja o sposobie porozumiewania sie z Wykonawcami_oraz udzielania wyjasnien

dotyczacych niniejszeqo zapytania ofertoweqo:

1) Zamawiajacy urzeduje od poniedziatku do pigtku w godzinach:

a) poniedziatek: 7.00 - 17.00,
b) od wtorku do czwartku: 7.00 — 15.00,
c) piatek: 7.00 — 13.00.

2) Wykonawca moze zwroci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego.
Zamawiajacy jest obowigzany udzielic wyja$nien niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz na dzien
przed uptywem terminu sktadania ofert - pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci
zapytania ofertowego wptynat do Zamawiajgcy nie pdzniej niz do korca dnia, w ktérym uptywa
potowa wyznaczonego terminu skfadania ofert. Wniosek moze zosta¢ ztozony pisemnie lub

droga elektroniczng na adres zamowienia@mpglswietochlowice.pl.




3) Jezeli wniosek o wyjasnienie tre$ci zapytania ofertowego wplynat po uptywie terminu
sktadania wniosku lub dotyczy udzielonych wyjasnien, Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien
albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

4) Odpowiedzi Zamawiajgcego zostang zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego
(www.mpglswietochlowice.pl), na ktérej udostepniono zapytanie ofertowe.

5) W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy przed uptywem terminu sktadania ofert moze
zmienic€ tres¢ zapytania ofertowego. Jezeli w wyniku zmiany tresci zapytania ofertowego jest
niezbgdny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach Zamawiajacy przedtuzy termin
sktadania ofert. O ww. zmianach Zamawiajgcy zawiadomi niezwiocznie wszystkich
Wykonawcow, ktérym przekazano zapytanie ofertowe i/lub zamiesci na stronie internetowej
(www.mpglswietochlowice.pl), na ktérej udostgpniono zapytanie ofertowe. Kazde wyjasnienie,
uzupetnienie lub zmiana bedzie stanowi¢ tre$¢ zapytania ofertowego.

8. Opis kryteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty:

Przy ocenie ofert Zamawiajgcy bedzie sie kierowat nastepujacymi kryteriami: cena zamoéwienia
- 100%.
9. Miejsce i termin skladania oraz otwarcia ofert:

1) Oferte nalezy ztozy¢ w jeden z nastepujgcych sposobow:
a) osobiscie w siedzibie Zamawiajacego - Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Lokalowej
w Swigtochtowicach sp. z 0.0. przy ul. Tunelowej 2 - Kancelaria;
b) przesytkg pocztowg na adres Zamawiajgcego: Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki
Lokalowej w Swigtochtowicach sp. z 0.0., ul. Tunelowa 2, 41-600 Swietochiowice,
w terminie: nie pézniej niz do dnia Ag.09.2020 r. do godziny 10:00.
2) Otwarcie ofert nastgpi dnia AX....OQ.ZOZO r. o godz. 10: 30 w siedzibie Zamawiajgcego -
Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Lokalowej w Swietochtowicach sp. z o.0. przy
ul. Tunelowej 2 - Pokdj nr 16. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

10. Informacja o trybie oceny ofert:

1) W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajgcy moze zada¢ udzielenia przez
Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

2) Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow, ktorzy do uplywu terminu skitadania ofert nie ztozyli
wymaganych dokumentow lub petnomocnictw lub, ktérzy ztozyli dokumenty zawierajgce btedy
lub wadliwe petnomocnictwa, do ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie, chyba, ze, ze
mimo ich uzupetnienia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu lub konieczne bytoby
uniewaznienie postepowania.

3) Wszystkie oferty zostang sprawdzone pod wzgledem rachunkowym. Zamawiajacy poprawia
omyitki rachunkowe, pisarskie oraz inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty
z zapytaniem ofertowym, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty.

4) Oferta zostanie odrzucona, jezeli:

a) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego, z zastrzezeniem pkt 3) powyzej;



b) zostata ztozona po terminie sktadania ofert;

c) Wykonawca, nie ztozyt wyjasnien, o ktorych mowa w pkt 1) oraz dokumentéow lub
petnomocnictw, o ktérych mowa w pkt 2) zapytania;

d) Wykonawca nie wyceni wszystkich pozycji formularza ofertowego.

5) Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia, chyba, ze Zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;

c) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgca zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy;

d) oferta zawiera btedy w obliczeniu ceny;

6) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia zapytania ofertowego w uzasadnionych
przypadkach bez podawania przyczyny.

11. Informacije o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu

Zawarcia umowy w sprawie zamowienia:

1) O wynikach postepowania Zamawiajacy poinformuje Wykonawcéw drogg elektroniczna, pod
warunkiem wskazania w formularzu ofertowym adresu e-mail oraz zamiesci informacje o
wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie internetowej www.mpglswietochlowice.pl.

2) Zamawiajgcy, zawiadomi wybranego Wykonawce o terminie i miejscu podpisania umowy.

3) Z wytonionym Wpykonawcg zostanie zawarta umowa zgodna ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

12. Klauzula informacyjna RODO:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob 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 z 04.05.2016, str. 1),
dalej ,RODO”, informuje, ze:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki
Lokalowej w Swigtochtowicach Sp. z o.0. z siedziba w Swigetochtowicach, ul. Tunelowa 2,
41-600 Swietochtowice.
1) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktéorym moze sie Pani/Pan
skontaktowac¢ w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych w nastepujacy sposob:
e pod adresem poczty elektronicznej: iod@mpglswietochlowice.pl;
e pisemnie na adres siedziby Administratora.
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia prowadzonym w trybie zapytania

ofertowego (poza ustawg Prawo Zamowien Publicznych).



3) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o Ustawe o dostepie do informacji
publiczne;.

4) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania.

5) Obowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem zwigzanym z zawarciem umowy w celu realizacji zamowienia;
niepodanie przez Pania/Pana danych osobowych wigze sie z odmowg zawarcia umowy
z Zamawiajacym.

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

7) Posiada Pani/Pan:

e na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

e na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych';

* na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danycn osobowych z zastrzezeniem przypadkoéw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO?;

¢ prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

8) Nie przystuguje Pani/Panu:

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

e prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktéorym mowa w art. 20 RODO;

e na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest przepis prawa. e '

Kierownik Z ‘mawiajqcego

Zataczniki:
Zat. nr 1 - formularz ofertowy;
Zat. nr 2 — wzor umowy.

Sporzadzita: Agnieszka Stankiewicz

! Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmianq wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego ani
zmiang postanowieri umowy w zakresie niezgodnym z ustawq Pzp oraz nie moze narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego zatqcznikéw.

2 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 paristwa cztonkowskiego.



