Gmina Kolbuszowa
ul. Obroricéw Pokoju 21,
36-100 Kolbuszowa, woj. Podkarpackie

JIONC

o Kolbuszowa, dnia 10.11.2020 .
GMINA KQLBUSZOWA '
2P271123?[§026

6-100 Kolbuysgz ows

=

tel. 17 22 71 333, fax 17 22 72 939 ZAPYTANIE OFERTOWE
NIP 814-15-76-232

na zadanie pn.:
»Zakup i dostawa papieru kserograficznego na potrzeby Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej na 2021 r.”

l. Zamawiajacy:

Gmina Kolbuszowa, ul. Obrorficéw Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa, woj. podkarpackie, tel. (17) 2271-333;
fax. (17) 2272-939; www.kolbuszowa.pl

Il Tryb udzielenia zamoéwienia
zapytanie ofertowe

1. Nazwa zadania:

»Zakup i dostawa papieru kserograficznego na potrzeby Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej na 2021 r.”

V. Rodzaj zamédwienia:
Ustuga, Dostawa

V. Opis przedmiotu zaméwienia:
Zamowienie dotyczy zakupu i dostawy papieru kserograficznego na potrzeby Urzedu Miejskiego
w Kolbuszowej w 2021 roku zgodnie z biezacym zapotrzebowaniem Zamawiajacego. Realizacja dostawy
objetej przedmiotem zamdéwienia musi by¢ zgodna z formularzem ofertowym i kalkulacja cenowa
Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji zadania w formie okresowych dostaw do siedziby
Zamawiajacego. Towar uwaza sie za dostarczony, jezeli bedzie dowieziony, ztozony w miejscu wskazanym
przez Zamawiajacego, przeliczony w obecnoéci Zamawiajacego.

VI. Warunki udziatu w postepowaniu:
Zamawiajacy nie okresla warunkéw udziatu w postepowaniu

VII. Kryteria oceny ofert oraz informacja o wagach punktowych do poszczegélnych kryteriow
oceny:

1. Zamawiajacy przy wyborze oferty bedzie sie kierowat ponizszym kryterium okres$lonym

W sposob jednoznaczny i zrozumiaty, umozliwiajacy sprawdzenie informacji przedstawianych
przez wykonawcéw.

Nazwa kryterium: cena brutto
Waga kryterium: 100 %
Opis sposobu obliczenia punktéw:
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C= * il X100 %
" Cbad ’ ,
gdzie
C min cena ofertowa brutto oferty najtanszej

C bad cena ofertowa brutto oferty badanej

W tym kryterium mozna uzyska¢ maksymalnie 100 punktow. Przyznane punkty zostana
zaokraglone do dwdch miejsc po przecinku.

Jezeli ztozono oferte, ktérej wybdr prowadzitby do powstania u zamawiajgcego obowigzku
podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug, zamawiajacy w celu oceny
takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i ustug, ktéry miatby
obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca, sktadajac oferte, informuje
zamawiajacego, czy wybor oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u zamawiajgcego obowigzku
podatkowego, wskazujac nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub $wiadczenie
bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujgc ich warto$¢ bez kwoty podatku.

2. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, zamawiajacy sposréd tych
ofert wybiera oferte z najnizszg ceng, a jezeli zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie,
zamawiajacy wzywa wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreélonym
przez zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga
zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach.

3. Opis sposobu obliczenia ceny:

1) Podana cena musi by¢ wyrazona w PLN (polski ztoty). Cena musi uwzglednia¢ wszystkie
koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z obowigzujacymi
przepisami realizacji przedmiotu zamdéwienia.

2) Wartos¢ oferty nalezy poda¢ netto i brutto z wyodrebnieniem podatku VAT.

3) Zamawiajacy przyjmuje nastgpujacy sposéb obliczenia ceny oferty:

a. Nalezy okresli¢ ceng jednostkowa netto,
b. Do ceny jednostkowej nalezy doda¢ nalezy podatek VAT,

c. Uzyskang warto$¢ jednostkowa brutto nalezy pomnozy¢ o ilo$¢ jednostek (liczba
sztuk).

VIII. Warunki ptatnosci:

Ptatnoé¢ dokonana bedzie na podstawie faktury VAT, w terminie 30 dni od daty wptywu faktury VAT do

siedziby Zamawiajacego po odbiorze czgsciowym przedmiotu zamdwienia. Fakture nalezy wystawi¢ po
kazdej dostawie.

IX. Opis sposobu przygotowania oferty:
1) Oferta powinna by¢ sporzadzona na formularzu oferty stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego. Do oferty nalezy zatgczyé:
a) Petnomocnictwo do podpisania oferty (oryginat lub kopia potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem przez notariusza) wzglednie do podpisania innych dokumentéw sktadanych
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wraz z ofertg, o ile pfawo do ich podpisania nie wynika z innych dokumentéw ztozonych
wraz z oferta,

b) kalkulacje cenowa wykonang w oparciu o formularz stanowiacy zatacznik do niniejszego
zapytania ofertowego.
2) Oferta winna by¢ napisana w jezyku polskim, czytelng czcionkg w sposéb trwaty.
3) Wymagany termin zwigzania z ofertg wynosi 60 dni. Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna
si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

X. Miejsce, sposdb i termin sktadania i otwarcia ofert:

Oferty w papierowej formie pisemnej nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Kolbuszowej,
ul. Obroicéw Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa lub ztozy¢ w Urzedzie Miejskim w Kolbuszowej,
ul. Obroficow Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa - pok6j nr 13 (sekretariat) w terminie
do 20.11.2020 r. do godziny 10:00. z dopiskiem na kopercie oferta na:

»Zakup i dostawa papieru kserograficznego na potrzeby Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej na 2021
rok”,

Xl Termin realizacji przedmiotu zaméwienia:
- termin wykonania zamdwienia: w okresie od 1 stycznia 2021 r do 31 grudnia

2021 r. lub do wyczerpania s$rodkéw, w
zaleznosci co nastapi pierwsze.

UWAGA:

Podpisanie umowy nastapi po przyjeciu Budzetu Miasta i Gminy Kolbuszowa na rok 2021 r.

XIil. Informacja na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych - podstawy
wykluczenia wykonawcy:

1. W celu unikniecia konfliktu intereséw, zaméwienie nie moze by¢ udzielone podmiotom
powigzanym osobowo lub kapitatowo z Zamawiajgcym.

2. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powiazania miedzy
zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego
lub osobami wykonujagcymi w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajgce w szczegblnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,
c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika,
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewierstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewieristwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia
w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Xlll. Okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
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1. Zamawiajacy wymaga od wykonawcy ktérego oferta zostanie wybrana, aby zawart
Z nim umowe w sprawie zamoéwienia publicznego na warunkach okreslonych we wzorze umowy
stanowigcym zafacznik do niniejszego zapytania ofertowego.

2. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

3. Zamawiajacy przewiduje w niniejszym zapytaniu ofertowym mozliwogé wprowadzenia zmian
W zawartej umowie w postaci jednoznacznych postanowier umownych, ktére okreélaja ich zakres

w szczegolnosci mozliwosé zmiany wysokoéci wynagrodzenia wykonawcy, i charakter oraz
warunki wprowadzenia zmian.

4. Zakres, charakter oraz warunki wprowadzenia zmian w zawartej umowie.
Zmiana postanowiert Umowy w stosunku do treéci oferty Wykonawcy jest mozliwa poprzez:
—  zmiang sposobu wykonania przedmiotu Umowy,
—  zmiang zakresu przedmiotu Umowy
— zmiang wynagrodzenia Wykonawcy lub
—  zmiang terminu/termindw okreslonych w umowie,
a zmiany dokonywane sg w celu prawidtowej realizacji zadan objetych przedmiotem umowy
i osiggniecia zamierzonych przez Zamawiajacego rezultatéw/celdw;

5. Zmiana postanowieri Umowy w stosunku do tresci oferty Wykonawcy jest mozliwa

W sytuacji gdy:

1) Nastapi zmiana powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie majacym wptyw
na realizacje przedmiotu zamdéwienia powodujgca, ze realizacja przedmiotu Umowy w
niezmienionej postaci stanie sie niecelowa. Zmiana tych przepisdw musi wywiera¢
bezposredni wptyw na realizacje przedmiotu umowy i moze prowadzi¢ do modyfikacji
wytacznie tych zapiséw umowy, do ktérych sie odnosi,

2) Wystapia uzasadnione przyczyny spowodowane czynnikami niezaleznymi od Wykonawcy,
ktdre majg wpltyw na jakos¢ realizacji zamdwienia/ uniemozliwiaja realizacje zamdwienia w
pierwotnie okreslony sposéb,

3) nastgpi koniecznoéé zmiany zakresu lub iloéci realizowanego zadania spowodowana
potrzebami Zamawiajacego, ktérych nie moina byto przewidzie¢ w momencie zawarcia
umowy:

a) zwigkszenie zakresu wraz z zwieszeniem wynagrodzenia Wykonawcy.
b) zmniejszenie zakresu wraz z zmniejszeniem wynagrodzenia Wykonawcy.
6. Nie stanowig zmiany umowy nastepujgce zmiany:
1) danych zwigzanych z obstugg administracyjno-organizacyjna Umowy, w szczegdlnosci zmiana
numeru rachunku bankowego,
2) danych teleadresowych,
3) danych rejestrowych, numeréw NIP, REGON, PESEL

4) bedace nastepstwem sukcesji uniwersalnej dotyczacej stron Umowy,

5) Wynikajgce ze zmian organizacyjnych po stronie Zamawiajacego lub Wykonawcy,

W tym w szczegdlnosci w jego strukturze organizacyjnej.
7. Wszelkie zmiany i uzupetnienia Umowy wymagajq uprzedniej akceptacji Stron i formy pisemnego
aneksu, pod rygorem niewaznosci, muszg by¢ dokonane przez umocowanych do tego




Gmina Kolbuszowa
8/ ul. Obroricéw Pokoju 21,
4 36-100 Kolbuszowa, woj. Podkarpackie

przedstawicieli obu Stron. Podpisanie aneksu do umowy powinno by¢ poprzedzone
sporzadzeniem protokotu koniecznoéci zawierajgcego min. istotne okolicznoéci potwierdzajace
konieczno$¢ zawarcia aneksu oraz przedstawienie ewentualnych zmian w wynhagrodzeniu
umownym.

8. Do umoéw w sprawach zaméwiers publicznych stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

9. Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy
odrgbne wymagaja formy szczegéine;.

XIV. Podwykonawstwo

Zamawiajacy dopuszcza podwykonawstwo. Wykonawca moze powierzy¢é wykonanie czesci
zamowienia podwykonawcy po uzyskaniu zgody Zamawiajacego.

XV. Informacja o mozliwosci sktadania ofert czesciowych
Zamawiajacy hie dopuszcza mozliwoséci skiadania ofert czesciowych.

XVI. Informacja o zaméwieniach uzupetniajacych:
Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$¢ udzielenia zaméwien uzupetniajacych.

XVII. Przestanki odrzucenia oferty
Zamawiajacy moze odrzucié oferte, jezeli:
1) jejtres¢ nie bedzie odpowiadaé treéci zapytania ofertowego;
2) zostanie ztozona po terminie sktadania ofert;
3) bedzie niewazna na podstawie odrebnych przepiséw;
4) nie bedzie zawierata wszystkich wymaganych przez Zamawiajacego dokumentéw lub
os$wiadczen;
5) oferta jest nieczytelna.

XVIIl. Uniewaznienie postepowania
Zamawiajqcy zastrzega mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania w nastepujgcych okolicznoéciach:
1) nie ztozono zadnej ofert;

2) cena najkorzystniejsza oferty przewyisza kwote, ktéra Zamawiajagcy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie tego zaméwienia;

3) wystapita istotna zmiana okolicznogci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamdéwienia nie lezy w interesie Zamawiajacego, czego nie mozna byto wczesniej przewidzied;

XIX. Wyjasnienia tresci zapytania ofertowego
Kazdy Wykonawca moze zwrdci¢ sig na pismie do Zamawiajacego o wyjasnienie zapytania
ofertowego.
Zamawiajacy niezwtocznie udzieli wyjasnien, chyba Ze prosbha o wyjasnienie wptyneta do
Zamawiajacego na mniej niz 4 dni przed terminem sktadania ofert.

Jezeli prosba o wyjaénienie wptyneta na mniej niz 4 dni przed terminem otwarcia ofert
Zamawiajacy nie bedzie udzielat wyjasnien.
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XX.

XXI.

XXII.

Zmiana zapytania ofertowego
Zapytanie ofertowe moze zostaé zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert. Zamawiajacy

przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezelijest to
konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Informacja o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami, a takze wskazanie
0sdb uprawnionych do porozumiewania sie z wykonawcami

Komunikacja miedzy zamawiajgcym a wykonawcami odbywa sie zgodnie z wyborem
zamawiajacego za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe, faksu lub przy uzyciu srodkéw komunikacji elektroniczne;j
W rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

Jezeli zamawiajacy lub wykonawca przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje za pos$rednictwem faksu lub przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektroniczne;j
W rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna, kazda ze
stron na zadanie drugiej strony niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

Zamawiajacy uznaje, ze:
—  pismo przestane faksem na numer podany przez Wykonawce lub Zamawiajgcego
=  pismo przestane pocztg elektroniczng na adres podany przez Wykonawce lub Zamawiajacego

—  pismo przestane poczta na adres podany przez Wykonawce lub Zamawiajgcego
zostato doreczone w sposéb umozliwiajgcy zapoznanie sie z trescig pisma.

Korespondencja otrzymywana i przekazywana poczta elektroniczng powinna zawiera¢ skan (lub
zdjgcie) pisma z datg i podpisem przedstawiciela Wykonawcy lub Zamawiajacego.

Wykonawca moze pisemnie, faksem lub e-mail zwrécié si¢ do zamawiajacego o wyjasénienie
tresci zapytania ofertowego: fax. 17 2272 939, e-mail: zamowienia.publiczne@kolbuszowa.pl

Osoby uprawnione do porozumienia sie z wykonawcami:

- Aldona Karkut — sprawy merytoryczne — e-mail: aldona.karkut@ekolbuszowa.pl tel. 17 72271
333 wew. 213, , od poniedziatku do pigtku w godz. od 8:00 — 15:00.

- Ewelina Wilk - brocedura zamowienia publicznego, e-mail:

zamowienia.publiczne@ekolbuszowa.pl, tel. 17 2271 333, od poniedziatku do pigtku w godz. od
8:00 - 15:00.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstapienia od podpisania umowy w przypadku, kiedy

zaoferowana cena bedzie wyzsza niz zaplanowane $rodki na realizacje przedmiotowego
zamdwienia.
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XX,

XXIv.

XXV,

XXVI.

1.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zadania wyjasnier tresci oferty i ztozonych dokumentdéw
oraz bedzie miat prawo wezwaé do uzupetnienia wymaganych dokumentdw, jezeli nie zostang
ztozone lub beda zawiera¢ btedy.

W przypadku, kiedy najtarisza oferta nie bedzie wymaga¢ wyjasénienia lub uzupetnienia
dokumentéw, a wyjaénienie lub uzupetnienie dokumentéw przez pozostatych oferentéw nie
bedzie miato wptywu na rozstrzygnigcie postepowania Zamawiajacy nie bedzie wzywat do
wyjasnienia lub uzupetnienia przedtozonej dokumentacji.

Rozstrzygnigcie postepowania i zlecenie realizacji zaméwienia:

W wyniku rozstrzygnigcia postepowania zostanie podpisana umowa z wybranym Wykonawca.
Ztozenie Oferty w oparciu o przedmiotowe Zapytanie Ofertowe oznacza petng i bezwarunkowa
akceptacje przez Oferenta wszystkich postanowier zawartych w nin. Zapytaniu.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamOwienia, nie moina dokonaé wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez
zamawiajacego ofert dodatkowych.

Wykonawcy, skfadajac oferty dodatkowe, nie mogq zaoferowac cen wyiszych niz zaoferowane
w ztozonych ofertach.

Zamawiajacy zawiadomi o wyborze najkorzystniejszej oferty wszystkich uczestnikdéw
postepowania.

Dokument, ktérego wzér stanowi zatacznik do niniejszego zapytania ofertowego musi by¢
sporzadzony zgodnie z tym wzorem.

Klauzula informacyjna z art. 13 RODO do zastosowania przez zamawiajacych w celu zwigzanym
z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1), dalej
»RODO”, informuije, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim
w Kolbuszowej jest: Burmistrz Kolbuszowej; ul. Obroricéw Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa.

Inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Kolbuszowa jest Pani: Lucyna Wyka
ul. Piekarska 15

36-100 Kolbuszowa

e-mail: rodo@kolbuszowa.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego /dane identyfikujace
postgpowanie: nazwa zadania: ,Zakup i dostawa papieru kserograficznego na potrzeby
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Urzedy Miejskiego w Kolbuszowej na 2021 ro” ZP.271.2.39.2020 Prowadzone w trybie
Zapytania ofertowego. '

4, Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
8.  Posiada Pani/Pan:

9. Nie przystuguje Pani/Panuy:

Zatqczniki:
- Zatacznik nr 1 - formularz oferty wraz z kalkulacja cenowgq
- Zatacznik nr 2 — projekt umowy

Zup. BUR I ZA

Marej,
ZASTEPCA BURMISTRY

o



