Pruszkéw, 09.12.2021 r.

WSR.271.78.2021

ZAPYTANIE OFERTOWE DLA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 zt.

Postepowanie prowadzone w oparciu o art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1129, 1598, 2054)

Zamawiajacy:

Gmina Miasto Pruszkow
reprezentowana przez:
Prezydenta Miasta Pruszkowa

NIP Gminy Miasta Pruszkéw: 534-24-06—015
Regon Gminy: 015834660

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu o art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp,
zwracam sie z prosbg o przedstawienie oferty cenowej wykonania zamodwienia obejmujacego: Dostawy artykutéw biurowych
i kserograficznych do Urzedu Miasta Pruszkowa

I/ Zakres prac.

1.  Zakres obejmuje dostawe z transportem wtasnym i na wtasny koszt do budynku Urzedu Miasta Pruszkowa powszechnie
dostepnych na rynku artykutéw biurowych i drukéw w asortymencie i ilosciach zamawianych kazdorazowo przez
Zamawiajgcego.

2. Zamawiane ilosci nie muszg odpowiada¢ podawanym w formularzu ofertowym, ktory stanowi jedynie podstawe

do wyboru Wykonawcy.

Podstawe zamdwienia stanowi¢ bedg zamodwienia sktadane e-mailem lub telefonicznie do siedziby firmy.

4.  Dostawy w odpowiednich ilosciach bedg realizowane w zaleznosci od biezgcego zapotrzebowania Zamawiajgcego
w terminie 24- godzin liczac od daty ztozenia zamdwienia przez Zamawiajgcego.

5.  Dostarczony towar ma spetnia¢ wszystkie wymogi Zamawiajacego tj. ilos¢, rodzaj, gramatura i wielkos¢ opakowania.

w

Szczegdtowy wykaz artykutdow bedagcych przedmiotem zapytania ofertowego zostat okreslony w zatgczniku nr 1a do
Formularza Ofertowego.

UWAGA:
Zamawiajacy wymaga aby jakos¢ dostarczanych towaréw odpowiadata wymaganiom Polskich Norm lub norm
branzowych takze wtedy, gdy normy te bedg nieobowigzujace. Dostarczane towary bedg oznaczone zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegélnosci beda oznaczone znakiem bezpieczenstwa.

Il/ Termin realizacji zamoéwienia od dnia 01.01.2022 r. do dnia 31.12.2022 r.
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Ill/ O zamowienie moze ubiega¢ sie Wykonawca, ktéry powinien posiadaé¢ zdolno$¢ zawodowg i techniczng, sytuacje
ekonomiczng lub finansowg do wykonania zamodwienia
IV/ W dokumentdéw sktadajacych sie na oferte:

1. Wypetniony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo - ofertowy — wg. zatgczonego wzoru formularza
cenowo - ofertowego /zatgcznik nr 1/.

2. Wypetniony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo - ofertowy — wg. zataczonego wzoru formularza
cenowo - ofertowego wraz z zatgcznikiem /zatacznik nr 1a formularz cenowy/.

3. Aktualny odpis z wtasciwego rejestru, lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej, jezeli
odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji /zatgcznik Wykonawcey/,

4. W przypadku podpisania oferty oraz poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentdéw przez osobe
niewymieniong w dokumencie rejestracyjnym ( ewidencyjnym) Wykonawcy, nalezy do oferty dotgczyé stosowne

petnomocnictwo w oryginale lub kopii poswiadczonej notarialnie /zatacznik Wykonawcy/,

Kopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodnos¢ z oryginatem, podpisac i opatrzy¢ imienng pieczatka (przez osoby
uprawnione).

V/ Informacje o sposobie porozumiewania sie, oraz przekazywania oswiadczen i dokumentow.

Zawiadomienia, o$wiadczenia, wnioski, oraz informacje przekazywane przez Wykonawce pisemnie winny by¢ sktadane

na adres: Urzad Miasta Pruszkowa, Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta, referat ds. zamowien publicznych, pok. 113,

ul. Kraszewskiego 14/16,  05-800 Pruszkéw lub elektronicznie na adres poczty elektronicznej Zamawiajgcego:

bzp@miasto.pruszkow.pl

VI/ Osoby uprawnione do porozumiewania sie z Wykonawcami.

W sprawie niniejszego zamodwienia nalezy kontaktowac sie z Referatem ds. zamowien publicznych, tel. 22 735 87 10,
w sprawach ewentualnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu zamowienia nalezy kontaktowac sie z Magda Chordecka-
Stawinsky ,tel. 22 738 87 15.

Godziny pracy Urzedu:

- poniedziatek w godz. 8% - 18%,

- wtorek, $roda, czwartek w godz. 8% - 16%.
- pigtek w godz. 8% - 14%

VIl/ Miejsce sktadania ofert.

1/ Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Zamawiajgcego w Urzedzie Miasta Pruszkowa, ul. Kraszewskiego 14/16,
05-800 Pruszkow, w Kancelarii Ogoélnej pok. nr 1 znajdujgcej sie na parterze budynku.

2. Termin sktadania ofert uptywa dnia 17.12.2021 r. o godz. 10%,
3. Oferty otrzymane przez Zamawiajgcego po terminie zostang zwrécone Wykonawcy.

4. Wykonawca powinien umiesci¢ oferte w zaklejonej kopercie zaadresowanej wedtug ponizszego wzoru:
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ZAMAWIAJACY: Gmina Miasto Pruszkow
WSR.271.78.2021  Zapytanie ofertowe do 130 000 zt.

Dostawy artykutéw biurowych i kserograficznych do Urzedu Miasta Pruszkowa
5. Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni.
VIll/ Opis sposobu obliczania ceny oferty.

1. Wykonawca jest zobowigzany do wypetnienia ,formularza cenowo - ofertowego” okreslenia w nim ceny oferty netto,

podatku VAT, ceny oferty brutto za wykonanie przedmiotu zamodwienia.

2. Wykonawca uwzgledniajgc wszystkie wymogi, o ktorych mowa w niniejszym zapytaniu ofertowym, powinien w cenie

brutto ujg¢ wszelkie koszty niezbedne dla prawidtowego i petnego wykonania przedmiotu Zamowienia oraz uwzgledni¢ inne

opfaty i podatki, a takze ewentualne upusty i rabaty zastosowane przez Wykonawce.

3. Cena okreslona przez Wykonawce w formularzu ofertowym zostaje okreslona na okres waznosci umowy. Cena oferty jest
ceng statg i nie moze ulec zmianie.

4. Cena ofertowa musi by¢ podana w ztotych polskich, cyfrowo i stownie (w zaokragleniu do dwdéch miejsc po przecinku).

5. Rozliczenia miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca beda dokonywane w PLN.

IX/ Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta o najnizszej cenie.

X/ Informacje o formalnosciach.

1. Zamawiajgcy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom przedstawionym
w zapytaniu ofertowym i przedstawi najkorzystniejszg oferte.

2. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy dopuszcza uniewaznienie postepowania.

3. Do prowadzonego postepowania nie przystuguja Wykonawcom srodki ochrony prawnej okreslone w przepisach ustawy -
Prawo zamowien publicznych tj. odwotanie, skarga.

4. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych uregulowaniach organizacyjnych
Zamawiajgcego. Nie majg tu zastosowania przepisy ustawy - Prawo zamoéwien Publicznych.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia oraz zakoriczenia postepowania bez wyboru ofert, w szczegdlnosci
w przypadku, gdy warto$¢ ofert przekroczy wielko$¢ srodkdéw przeznaczonych przez Zamawiajacego na sfinansowanie

zamowienia.

XI/ Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zawierajgca: nazwe (firme), siedzibe i adres wykonawcy, ktérego oferte
wybrano, zostanie zamieszczona w stronie internetowej Zamawiajgcego oraz zostanie przekazana Wykonawcom, ktorzy

ubiegali sie o udzielenie zamdwienie.
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Xll/ Klauzula informacyjna z art. 13 RODO w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego.
Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych - klauzula informacyjna.

Realizujgc obowigzek informacyjny, 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 oséb 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) informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Miasto Pruszkdw reprezentowana przez Prezydenta Miasta. 05-
800 Pruszkow, ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 tel. (22) 735-88-88 fax (22) 758-66-50 e-mail: prezydent@miasto.pruszkow.pl

2. W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ochrong danych
osobowych mozecie Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych e-mail: iod@miasto.pruszkow.pl, telefonicznie
22 735 88 87 lub pisemnie pod adresem Urzad Miasta Pruszkéw, 05-800 Pruszkdw, ul. J.I Kraszewskiego 14/16

3.Dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w oparciu o przepisy prawa krajowego oraz lokalnego, w celach wskazanych ponizej:
a) w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)

b) w celu realizacji uméw (art. 6 ust. 1 lit. b RODO)

c) w celu wykonywania zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej (art. 6 ust. 1 lit. e
RODO)

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 3, Panstwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane:

e organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub dziatajgcym na zlecenie organow
wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa;

e osobom wnioskujgcym o dostep do informacji publicznej w trybie ustawy o dostepnie do informacji publicznej, w
przypadku w ktérym nie zachodzi podstawa do ograniczenia dostepu zgodnie z art. 5 Ustawy o dostepnie do
informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z 2017r. z péz. zm.), z zachowaniem zasad
wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych (anonimizacja danych osobowych)

5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego, chyba ze wynika to z odrebnych przepiséw prawa, nie bedg
profilowane i nie bedg stuzyty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

6. Panstwa dane osobowe beda przechowywane zgodnie z wymogami przepisow archiwalnych, przez okres wskazany
w Rzeczowym Wykazie Akt (Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dn 14 lipca 1983r. ze zm.)

7. Osoba, ktérej dane sg przetwarzane ma prawo do:

e Dostepu do swoich danych osobowych - art.15 Rozporzadzenia.

e Sprostowania danych osobowych —art. 16 Rozporzgdzenia.

e 7adania od Administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych, z zastrzezeniem przypadkéw,
o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 Rozporzagdzenia.

e Prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), gdy uzna Pan/ Pani, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

8. Ze wzgledu na fakt, ze przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze, realizacji zadan wykonywanych w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej, nie przystuguje
Panstwu prawo do usuniecia danych osobowych art. 17 ust.3 lit. b, d lub e; prawo do przenoszenia danych osobowych,
o ktorym mowa w art. 20 Rozporzadzenia oraz prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
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Zamawiajacy zobowiazuje Wykonawce do przekazania klauzuli informacyjnej wszystkim pracownikom, ktérzy beda
zaangazowani w realizacje umowy i ktérych dane osobowe zostang przekazane Zamawiajacemu.

Zatwierdzam:

PREZYDENT MIASTA

PRUSZKOWA
/-/ Pawet Makuch
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