ZAPYTANIE OFERTOWE
niepodlegajace ustawie z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamédwien publicznych
(Dz. U.z2019r. poz. 1843 ze zm.)
Or. 271.2.2020
1. Zamawiajgcy: Urzagd Gminy Dobrzyniewo Duze zaprasza do ztozenia oferty na:
2. Przedmiot zamdwienia:

Wspdlny Stownik Zamodwien (CPV):

22800000-8 Rejestry, ksiegi rachunkowe, skoroszyty, formularze i inne wyroby piSmiennicze z papieru
lub tektury

30192000-1 Wyroby biurowe

30190000-7 Rézny sprzet i artykuty biurowe

30197644-2 Papier kserograficzny

30197000-6 Drobny sprzet biurowy

30199230-1 Koperty

Przedmiotem zamdwienia jest dostawa materiatdw biurowych na rok 2020 r. Zamdwienie
kazdorazowo powinno by¢ dowiezione do siedziby Urzedu Gminy Dobrzyniewo Duze. Zaproponowane
w ofercie ceny brutto materiatdw dostawca bedzie musiat utrzymaé do 30.06.2020 roku lub do
wyczerpania kwoty umownej. Szczegétowy asortyment okredlony zostat w szczegétowym wykazie
cenowym zatgczonym do niniejszego zapytania ofertowego (w zatgcznik nr 1). Zamawiajacy informuje,
ze przedstawione w wykazie wielkosci ilosci sg okreslone na podstawie zuzycia z lat ubiegtych i stuzg
do poréwnania ofert.

W przypadku, gdy Zamawiajacy podat przyktadowy rodzaj materiatu spetniajgcy wymagania
Zamawiajgcego, a Wykonawca zaoferowat produkty réwnowazne, Wykonawca jest zobowigzany do
dotgczenia do oferty dokumentacji producenta np. karty produktu potwierdzajgcej spetnienie
wymagan technicznych okreslonych w szczegétowym wykazie cenowym.

Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

Zamawiajgcy z uwagi na to, ze nie posiada pomieszczen magazynowych oraz ze wzgleddéw logistycznych
i specyfiki pracy w urzedzie wymaga by dostawy odbywaty sie sukcesywnie wg zapotrzebowania w
ciggu 48 godzin od momentu powiadomienia Wykonawcy e-mailem. Wielko$¢ danej partii bedzie
wynikac z jednostronnej decyzji oséb odpowiedzialnych za realizacje przedmiotu zamédwienia.

Wykonawca zobowigzany jest dostarczac wtasnym transportem i na wifasny koszt przedmiot
zamowienia.

Wykonawca ponosi odpowiedzialno$c za braki i wady przedmiotu umowy powstate w czasie transportu
oraz zobowigzany jest w cenie oferty uwzglednié koszty transportu do miejsca odbioru przedmiotu
zamowienia.

3. Termin realizacji zamowienia: od dnia podpisania umowy do dnia wykorzystania kwoty umownej,
nie pdzniej niz 30.06.2020r.

4. Miejsce lub sposéb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczegétowe
warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia: Anna Adamska, Urzad Gminy w
Dobrzyniewie Duzym, pok. nr 1.



5. Kryteria wyboru ofert: 100 % cena.

6. Wzér umowy, albo istotne postanowienia umowy, ktére zostang zawarte w jej tresci, (jezeli
wymagana jest forma pisemna umowy na podstawie odrebnych przepiséw): projekt umowy w
zatgczeniu.

7. Sposéb przygotowania oferty:

- oferte nalezy sporzadzi¢c w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
niescieralnym atramentem, umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie i opisanej w nastepujgcy sposob:
nazwa i adres zamawiajgcego, nazwa i adres wykonawcy, z adnotacjg ,zapytanie ofertowe nr
0Or.271.2.2020 do postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na ,,Dostawe materiatéw
biurowych dla Urzedu Gminy Dobrzyniewo Duze”,

- Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki spowodowane niezachowaniem powyzszych
warunkow.

8. Miejsce i termin ztozenia ofert: oferte nalezy ztozy¢ do dnia 31.01.2020 r., do godziny 10: 00, w
sekretariacie pok. nr 1 zamawiajgcego w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze ul. Biatostocka 25, 16-002
Dobrzyniewo Duze:

1. Na kopercie, w ktorej bedzie umieszczona oferta zostanie odnotowana data i godzina jej ztozenia.
2. Oferta ztozona po terminie zostanie zwrdcona niezwtocznie Wykonawcy bez otwierania.

3. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajgcy moze zgdac udzielenia przez Wykonawcéw
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

4. W przypadku, gdy ztozone oferty bedg przekracza¢ mozliwosci finansowo przeznaczone na realizacje
zamowienia, Zamawiajagcy moze dokona¢ uniewaznienia postepowania lub zaprosi¢ do
przeprowadzenia dodatkowych negocjacji wszystkich Wykonawcow, ktérzy ztozyli swoje oferty.

5. Zamawiajacy poprawi omytki w ztozonych ofertach w szczegélnosci:

1) oczywiste omytki pisarskie - przez oczywista omytke pisarskg nalezy rozumieé¢ widoczng,
niezamierzong niedokfadnosé, bfad pisarski, niezamierzone opuszczenie wyrazu lub jego czesci
lub inng podobng usterke w tekscie, niebudzgcy watpliwosci, w jaki sposéb winna by¢ ona
naprawiona;

2) oczywiste omytki rachunkowe, ktére w szczegdlnosci poprawia w nastepujacy sposdb:

a) w przypadku mnozenia ceny jednostkowej i liczby jednostek miar podanych w
formularzach cenowych:

- jezeli obliczona cena nie odpowiada iloczynowi ceny jednostkowej zaoferowanej przez wykonawce
oraz liczby jednostek miar, przyjmuje sie, ze prawidtowo podano liczbe jednostek miar oraz cene
jednostkowa,

- jezeli cene za czes¢ zamoOwienia podano rozbieznie stownie i liczbg, przyjmuje sie, ze prawidtowa
podano ten zapis, ktory odpowiada dokonanemu obliczeniu ceny w tabeli formularza cenowego,

- jezeli ani cena za cze$¢ zamowienia podana liczbg, ani podana stownie nie odpowiadajg obliczonej
cenie, przyjmuje sie, ze prawidtowo podano cene obliczong w formularzu cenowym;

b) w przypadku oferty z ceng okreslong za caty przedmiot zamdwienia przyjmuje sie, ze
prawidtowo podano cene bez wzgledu na sposdb jej obliczenia:



- jezeli cena podana liczbg nie odpowiada cenie podanej stownie, przyjmuje sie za prawidtowg cene
podang stownie.

- jezeli obliczona cena nie odpowiada sumie cen. przyjmuje sie, ze prawidtowo podano poszczegélne

ceny.

3)

c) Zamawiajacy poprawiajgc omytki rachunkowe zgodnie z powyzszym uwzglednia konsekwencje
rachunkowa dokonanych poprawek;

inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z postanowieniami istotnych warunkéw
zamoéwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty - przez inne omytki polegajace na
niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamdwienia, niepowodujace istotnych
zmian w tresci oferty nalezy rozumie¢ omytki, w odniesieniu, do ktdrych, czynnosci ich poprawy
Zamawiajgcy moze dokonac¢ samodzielnie, bez udziatu Wykonawcy w tej czynnosci - niezwtocznie
zawiadamiajac o tym wykonawce, ktdrego oferta zostata poprawiona
Jezeli w terminie 2 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o poprawieniu omytki, wykonawca nie
wyrazi pisemnego sprzeciwu na poprawienie jego oferty, dokonana poprawa oferty zostanie
uznana za skuteczna.

9. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkdéw.

1)

W postepowaniu nie mogg braé¢ udziatu podmioty, ktére powigzane sg z Zamawiajgcym lub

osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu zamawiajgcego lub osobami

wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem
procedury wyboru wykonawcy osobowo lub kapitatowo, w szczegdlnosci poprzez:

a) uczestnictwo w spétce, jako wspdlinik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

b) posiadanie co najmniej 10 % udziatéw lub akgji

c) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika

d) pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli

e) posiadanie wiekszosci praw- gtosu w roli udziatowca/akcjonariusza lub cztonka

f) posiadanie prawo wyznaczenia lub odwotania wiekszosci cztonkdw organu administracyjnego,
zarzadzajacego lub nadzorczego zamawiajacego

g) posiadanie prawa wywierania dominujgcego wptywu na zamawiajgcego zgodnie z umowa
zawartg z zamawiajacym lub postanowieniami w jego statucie lub umowie spotki,

h) bedac udziatowcem/akcjonariuszem lub cztonkiem innego przedsiebiorstwa kontroluje
samodzielnie, zgodnie z umowg z innymi udziatowcami/akcjonariuszami lub cztonkami tego
przedsiebiorstwa, wiekszo$¢ praw gtosu udziatowcéw/akcjonariuszy lub cztonkéw u
zamawiajgcego.

Ocena spetniania warunku nastgpi na podstawie wypetnionego przez Wykonawce zatgcznika nr 1 do
niniejszego zapytania ofertowego.

10. Wymagania dotyczace sporzgdzenia oferty:

1) Wykonawca sktada formularz ofertowy z wskazaniem ceny za wszystkie elementy stanowigce

przedmiot zamdwienia.

2) Na oferte sktadajg sie nastepujgce dokumenty i oSwiadczenia:

a) Formularz ofertowy - zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Zapytania
Ofertowego,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

b) Aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o
dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub
ewidencji wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem termin sktadania
ofert,

c) Petnomocnictwo.

Wykonawcy zobowigzani sg zapoznaé sie doktadnie z informacjami zawartymi w Zapytaniu
Ofertowym i przygotowac oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tym dokumencie.
Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wtasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania. Zamawiajgcy w zadnym przypadku nie odpowiada za
koszty poniesione przez Wykonawcéw w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
Wykonawcy zobowigzujg sie nie podnosi¢ jakichkolwiek roszczen z tego tytutu wzgledem
Zamawiajgcego.

Oferta musi by¢ sporzagdzona w jezyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub recznie
dtugopisem, spieta lub zszyta w sposdb uniemozliwiajacy jej rozpiecie (zdekompletowanie).
Kazdy dokument sktadajacy sie na oferte musi by¢ czytelny.

Jezeli ktérys z wymaganych dokumentdéw sktadanych przez Wykonawce jest sporzadzony w
jezyku obcym dokument taki nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Wszelkie pisma sporzadzone w jezykach obcych muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,
podczas oceny ofert Zamawiajgcy bedzie opierat sie na tekscie przettumaczonym, a pdzniej
tekst przettumaczony na jezyk polski, bedzie podstawg badania zgodnego zamiaru stron i celu
umowy zgodnie, z art. 65 §2 kc. W razie watpliwosci uznaje sie, iz wersja polskojezyczna jest
wigzgca.

Oferta (formularz oferty, oswiadczenia, o ktérych mowa w Zapytaniu Ofertowym) musi by¢
podpisana lub zaparafowana przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Wykonawcy. Jezeli osoba/osoby podpisujgca oferte dziata na podstawie petnomocnictwa, to
petnomocnictwo to musi w swej tresci jednoznacznie wskazywaé uprawnienie do podpisania
oferty. Petnomocnictwo to musi zostaé dotaczone do oferty i musi byé ztozone w' oryginale lub
kopii potwierdzonej notarialnie.

11. Informacja o sposobie porozumiewania sie z wykonawcami oraz przekazywanie o$wiadczen lub

dokumentéw

1)

2)

3)

Znak Postepowania: 0r.271.2.2020 Uwaga: w korespondencji kierowanej do Zamawiajgcego
nalezy postugiwac sie tym znakiem.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej. Wszelka
korespondencja (o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia, informacje itd.) w postepowaniu
pomiedzy Zamawiajagcym a kazdym z Wykonawcéw jest jawna i prowadzona w sposéb
pisemny, z powiadomieniem wszystkich wykonawcéw, ktérzy zgtosili do zamawiajgcego
zainteresowanie udziatem w postepowaniu z zachowaniem tajnosci zrédta pytania. Oferte
nalezy ztozy¢ w' formie pisemnej zgodnie z wymaganiami w niniejszym Zapytaniu Ofertowym,
Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert mailem lub faksem.

Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie Korespondencji za pomoca: pisemnie lub na adres e-mail:
kancelaria@dobrzyniewo.pl Zamawiajgcy zaleca, aby korespondencja, ktéra zostata
przekazywana drogg elektroniczng byta potwierdzana pisemnie. Jezeli zamawiajacy lub
wykonawca przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje droga
elektroniczng, kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
Za wystarczajgcy uwaza sie podpis osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie poczty
elektronicznej. W przypadku nie potwierdzenia przez wykonawce odbioru w ciggu 2 dni od
dnia nadania oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacji drogg elektroniczng



4)

5)

6)

7)

8)

zamawiajgcy do celdw dowodowych postuzy sie prawidtowym raportem nadania danych lub
prawidtowego dokonania transmisji danych.

Wykonawca moze zwréci¢é sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych warunkdw
zamoéwienia pod adres e-mail: kancelaria@dobrzyniewo.pl. Zamawiajacy udzieli wyjasnien, nie
pozniej niz na 2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o
wyjasnienie tresci Zapytania Ofertowego wptynat do zamawiajacego nie pdzniej niz do konca
dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert tj. 27.01.2020 r. Jezeli
wniosek o wyjasnienie wptynie do Zamawiajgcego po uptywie tego terminu lub dotyczy
udzielonych wyjasnien Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien lub pozostawi¢ wniosek bez
rozpatrywania. Zamawiajacy informuje, ze nie bedzie udzielat zadnych ustnych i telefonicznych
informacji, wyjasniel, czy odpowiedzi na kierowane do Zamawiajgcego zapytania w celu
zachowania zasady pisemnosci postepowania i rownego traktowania wykonawcow.

Jezeli Zamawiajacy przedtuzy termin sktadania ofert, pozostaje on bez wptywu na bieg terminu
sktadania wnioskéw, zapytan do Zapytania Ofertowego, o ktérym mowa w ust.4.
Zamawiajgcy przesle tres¢ pytania i wyjasnien wszystkim Wykonawcom, ktérym doreczono
istotne warunki zamoéwienia bez podawania Zrédta pytania; ponadto Zamawiajgcy udzieli
odpowiedzi Wykonawcy, ktdry zadat pytanie, oraz umiesci tres¢ odpowiedzi na stronie
Zamawiajgcego www.dobrzyniewo.pl,

W przypadku rozbieznosci pomiedzy trescig niniejszego Zapytania Ofertowego a trescig
udzielonych odpowiedzi, jako obowigzujgcg nalezy przyjgé tres¢ pisma zawierajgcego
pozZniejsze oswiadczenie Zamawiajacego.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywam terminu
sktadnia ofert zmieni¢ tresc niniejszego Zapytania Ofertowego zawiadamiajgc o tym pisemnie
wszystkich Wykonawcéw, ktérym przekazano Zapytanie Ofertowe oraz umiesci tresc
odpowiedzi na stronie Zamawiajgcego www.dobrzyniewo.pl.

12. Opis sposobu obliczania ceny oferty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Wykonawca okresli cene oferty brutto dla catosci zamdwienia, z wykorzystaniem druku
,Formularz Oferty” (Zatgcznik nr 2 do Zapytania Ofertowego).

Oferta musi zawierac taczng cene brutto w ztotych za wykonanie przedmiotu zamdwienia,
Wykonawca okresli ceny z doktadnoscig do setnych czesci ztotego.

Nie dopuszcza sie wariantowosci cen.

Jezeli ztozono oferte, ktérej wybdr prowadzitby do powstania obowigzku podatkowego
Zamawiajgcego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug w zakresie dotyczacym
wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw, Zamawiajgcy w celu oceny takiej oferty dolicza do
przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i ustug, ktéry miatby obowigzek wptacic¢
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci prowadzenia rozliczen miedzy Zamawiajgcym, a
Wykonawcg w walutach obcych.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

13. Informacja o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty najkorzystniejszej
w celu zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

1)

2)

Zamawiajgcy udzieli zamdwienia Wykonawcy, ktdérego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom okreslonym w niniejszych ZO i zostata oceniona, jako najkorzystniejsza w oparciu
o podane w Zapytaniu Ofertowym kryterium wyboru.

Niezwtocznie po wytonieniu najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy opublikuje wyniki na
stronie internetowej: www.dobrzyniewo.pl, oraz powiadomi wszystkich, ktorzy ztozyli oferty,


http://www.dobrzyniewo.pl/

z uwzglednieniem ich nazwy, adresu oraz oferowanych kwot, a takze otrzymanej liczby
punktéw przyznanych przez Zamawiajgcego, wg kryterium oceny ofert opisanych w Zapytaniu
Ofertowym.

14. Pozostate informacje.

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego bez zastosowania przepiséw
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

W zwigzku z sytuacjg okreslong ust. 1 Wykonawcy nie przystuguja zadne srodki odwotawcze
przewidziane w wyzej cytowanej ustawie.

Zamawiajgcy dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Zamawiajgcy nic dopuszcza i nic przewiduje sktadania ofert wariantowych.

Zamawiajgcy nie przewiduje rozliczenia zawartej umowy o zamdwienie publiczne w walutach
obcych.

Rozliczenie miedzy zamawiajgcym a wykonawcg beda prowadzone w ztotych polskich.
Zamawiajgcy nie przewiduje udzielenia zaliczek na poczet wykonania zamdwienia.
Zamawiajgcy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w niniejszym postepowaniu.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobe uprawniong do reprezentowania wykonawcy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania, na kazdym jego etapie,
w szczegblnosci do uniewaznienia postepowania w przypadku przekroczenia kwoty, jaka
zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia.

Warunki zmiany umowy zostaty okreslone w projekcie umowy zatgcznik nr 3.



