Dzierzgowo, dnia 30.11.2023 r.
ORG.272.1.2023

ZAPYTANIE OFERTOWE
Zakup i dostawa materialéw biurowych do Urzedu Gminy Dzierzgowo

1. Zamawiajacy:
Gmina Dzierzgowo
ul. T. Kosciuszki 1
06-520 Dzierzgowo
Tel. 23 653 30 12

e-mail: gmina@dzierzgowo.pl ;

II. Okreslenie trybu zaméwienia:
Postgpowanie przeprowadzone jest w trybie zapytania ofertowego.
III. Przedmiot zamo6wienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest zakup i dostawa materialow biurowych w 2024 roku
do Urzedu Gminy Dzierzgowo, wyszczegdlnionych w Formularzu rzeczowo — cenowym,
stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego zapytania. s

IV. Szczegélowy opis przedmiotu zamowienia:

- materiaty biurowe beda dostarczane Zamawiajacemu sukcesywnie na podstawie jego pisemnego
zapotrzebowania zawierajacego nazwe i iloéé towaru przestanego Wykonawcy poczts, droga
elektroniczng lub zgloszonego telefonicznie;

- materialy biurowe dostarczane beda w terminie do 5 dni roboczych od daty zlozenia zaméwienia
przez Zamawiajacego;

- oferowane materialy musza by¢ fabrycznie nowe, nie noszace $ladéw uszkodzen zewngtrznych
oraz uprzedniego uzywania;

- Wykonawca bedzie dostarczat przedmiot zamo6wienia na wlasny koszt, wlasnym $rodkiem
transportu do siedziby Zamawiajacego: Urzad Gminy Dzierzgowo, ul. T. Kosciuszki 1,
06-520 Dzierzgowo. Towary dostarczone do siedziby jednostki zamawiajacej zostang whniesione
do pomieszczenia wskazanego przez pracownika odbierajacego zamowienie;

- Zamawiajacy zastrzega sobie w ramach wartoéci umowy, mozliwosé dokonywania zmian
iloSciowych w asortymencie przedstawionym W ,Formularzu rzeczowo -— cenowym”,
stosownie

do biezacych potrzeb, przy zachowaniu jednostkowych cen podanych w ofercie;

V. Opis sposobu przygotowania i forma zlozenia oferty:
Oferte - wypehiony i podpisany: |

- formularz ofertowy, zgodny w tresci z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 1 do zapytania
ofertowego;

- szezegdtowy opis przedmiotu zaméwienia/Formularz rzeczowo — cenowy, Zalacznik nr 2

- oéwiadczenie wnioskodawcy Zataeznik nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego;



- aktualne zaswiadczenie o wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
i Gospodarczej/Krajowego Rejestru Sadowego — wydruk ze strony CEIDG/KRS;

VL. NALEZY SKEADAC do dnia 13.12.2023 roku do godz. 10.00 w zamknigtych kopertach na
adres Urzedu Gminy w Dzierzgowie ul. T. Koéciuszki 1, 06-520 Dzierzgowo z dopiskiem
»Zakup i dostawa materialéw biurowych do Urzgdu Gminy Dzierzgowo”. Otwarcie ofert nastgpi
W tym samym dniu tj. 13 grudnia 2023 r. o godz. 10%. Oferty ziozone po terminie, niekompletne
nie beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

VL. Termin realizacji: od 01.01.2024 r. do 31.12.2024 r.
VIL Kryteria oceny ofert: koszty ustugi 100%

VIII. Dodatkowe informacje:

- Oferty, ktére wplyng po terminie, niekompletne nie beda rozpatrywane;

- Zamawiajacy zastrzega prawo uniewaznienia niniejszego postgpowania bez podania
przyczyny;

- Zamawiajacy zastrzega sobie, ze ilodci artykutéw wskazanych w Zatgczniku nr 2 do
niniejszego zapytania sa ilosciami szacunkowymi, stuzgcymi do skalkulowania ceny
oferty, poréwnania ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty;

- Wykonawca zostanie pisemnie badZ mailowo poinformowany o wyborze jego oferty.
- W przypadku zapytan prosimy dzwonié pod nr tel. 23 653 30 12

IX. Obowigzek informacyjny

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
dot. zaméwien publicznych ponizej 30 000 euro

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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, dalej ,,RODO”), Wit Gminy Dzierzgowo informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt  Gminy Dzierzgowo,
ul. T. Kosciuszki 1, 06-520 Dzierzgowo. Z Administratorem Danych moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢

poprzez adres e-mail: gmina@dzierzgowo.pl, telefonicznie: 23 653 30 12 lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

2. Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, w nastgpujacy sposéb: e-mail: iod@dzierzgowo.pl
lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego ponizej 30 000 euro /dane
identyfikujgce postepowanie, np. nazwa, numer/ prowadzonym w trybie zapytania ofertowego.



4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego oraz po jego zakoficzeniu zgodnie z przepisami dotyczacymi
archiwizacji.

6. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania
danych bedzie niemozno$é udzielenie zamowienia/zlecenia i/lub zawarcia umowy.

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

8. Posiada Pani/Pan:
¢ napodstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
e na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

e na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

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

=> nie przyshuguje Pani/Panu:

o wzwiazku 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;

e na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
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Zalgcznik nr 1
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(miejsce i data sporzgdzenia oferty)

Urzad Gminy Dzierzgowo
ul. T. Kosciuszki 1
06-520 Dzierzgowo

Formularz ofertowy

Po zapoznaniu si¢ z warunkami prowadzonego postepowania w trybie zapytania ofertowego
skladamy oferte na realizacje pn.:

»Zakup i dostawa materiatéw biurowych do Urzedu Gminy Dzierzgowo™

I. - Oswiadczamy, ze oferujemy wykonanie zaméwienia pn.: ,Zakup i dostawa materiatéw
biurowych do Urzedu Gminy Dzierzgowo™ zgodnie z zalozeniami zapytania ofertowego za
wykonanie catego przedmiotu zaméwienia, ze wszystkimi oplatami koniecznymi przy realizacji
ZHNOWIIIE S B B8, L e i zt  stownie:

2. Os$wiadczamy, ze w cenie zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania zaméwienia.

3. Oéwiadczam, ze wypehitem obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO" wobec oséb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio Iub posrednio
pozyskatem w celu ubiegania si¢ 0 udzielenie zaméwienia w niniejszym postepowaniu.**

" rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 = 04.05.2016, str. 1)

4. Integralng czescia oferty jest Formularz rzeczowo — cenowy, Zalgcznik nr 2 do zapytania
ofertowego.

.............................................

Podpis i pieczg¢ osoby uprawnionej
do reprezentowania Wykonawcy



,Formularz rzeczowo — cenowy”

Zalgcznik nr 2

Cena jednostkowa w | Szacunkowa Razem
L.p. Wyszczegodlnienie zlotych iloé¢ zakupu
netto brutto | w roku 2024
1. | Papier ksero uniwersalny 80g/m’ (ryza 500 300
szt.)
2. | Bloczek klejony bialy (kostka do notowania) 30
9x9x9x (+/- 1cm)
3. | Bloczek samoprzylepny 75x75 100 kartek 30
(+/- Smm)
4. | Bloczek samoprzylepny 50x75 100 kartek 30
(+/- Smm)
5. Blok/notes w kratke A4 100-kartkowy 20
6. | Blok/notes w kratke A5 100-kartkowy 20
7. | Przekladki do segregatora 100 sztuk/op. 1/3 10
A4 karton mix kolory, 100 sztuk/op
8. Zeszyt A5 32 kartkowy w kratke 10
9. | Zeszyt A5 60 kartkowy w kratke 10
10. | Skoroszyt plastikowy wpinany A4 200
11. | Skoroszyt tekturowy A4 bez zawieszki pelny 200
12. | Skoroszyt tekturowy A4 zawieszany, peiny 200
13. | Teczka tekturowa A4 wigzana 200
14. | Teczka tekturowa A4 na gumke kolor 100
15. | Segregator kolorowy z mechanizmem A4/50 100
16. | Segregator kolorowy z mechanizmem A4/75 100
17. | Walek barwiacy Ink roller A-IR40T 20
18. | Koszulki na dokumenty A4 100szt./op. 10
19. | Zszywki 24/6 (1000 szt.) 10
20. | Zszywki 23/13 (1000 szt.) 5
21. | Zszywki 23/8 (1000 szt.) 5
22. | Spinacze biurowe 28mm 100szt./op. 10
23. | Spinacze biurowe 33mm 100szt./op. 10
24. | Szpilki diugie 50g/op. 5
25. | Pinezki zwykle koloru srebrnego 50szt./op. 5
26. | Dlugopis automatyczny Jestetream 101 15 op.
niebieski Grubos¢ koncowki: 0,7 mm
* Grubo$¢ linii pisania: 0,35 mm
* Dhugosc linii pisania: 450 m (op. 12 szt.)
27. | Dlugopis automatyczny Jestetream 101 3 op.
czarny Grubos¢ koncowki: 0,7 mm
* Grubogé linii pisania: 0,35 mm
* Dlugo$é linii pisania: 450 m (op. 12 szt.)
28. | Dlugopis automatyczny Jestetream 101 3 op.
czerwony Grubosé koficowki: 0,7 mm
* Grubogé linii pisania: 0,35 mm
* Dlugo$é linii pisania: 450 m (op. 12 szt.)
29. | Teczka A4 - bezkwasowa 200
30. | Olowek STABILO Othello 282/HB, bez 3 op.

gumki 12 szt./op.




31. | Gumka do $cierania PENTEL ZEH - 05 10
32. | Temperéwka metalowa KUM 400K 10
33. | Klej w sztyfcie TETIS PVP 15G BG100-B 10
34. | Korektor w tasmie TETIS 5 mm dlugosé 6m 30
35. | Korektor w piérze TETIS BK001-AM 7ml 10
36. | Tasma klejaca TETIS 18x36 BTO0] 1-B3 20
37. | Pocztowa ksigzka nadawcza samokopiujaca 40
A5 [Pu/Kn-9b]
38. | Polecenie wyjazdu stuzbowego A5 505-3, 15
typ: offset
39. | Formularz potwierdzenia odbioru dla 10
przesylek nadanych w postepowaniu
administracyjnym, cato$¢ druku, tj. czesé
srodkowa + listwy boczne -100 x 160 mm
(+/- 2mm) 100szt./op.
40. | Formularz potwierdzenia odbioru dla 20
przesylek nadanych w postepowaniu
podatkowym, catosé druku, . czesé
srodkowa + listwy boczne -100 x 160 mm
(+/- 2mm) 100szt./op.
41. | Kwitariusz przychodowy K-104 20
42. | Kwitariusz przychodowy K-103 20
43. | Oplata targowa jednorazowa 10zt 2
44. | Polecenie ksiegowania A5 druk 729 20
45. | Polecenie ksiegowania A5 druk 728 20
46. | Nota ksiegowa wielokopia A5 druk 730 20
47. | Nota ksiegowa samokopiujace A5 typ: 416-3 15
48. | Tusz do stempli Noris 110S 25ml, czarny 5
49. | Tusz do stempli Noris 110S 25ml, czerwony 5
50. | Rolka kasowa EMERSON 57mmx30m 3
10szt./op.
Formularz potwierdzenia odbioru, catosé
51. | druku, tj. czeéé srodkowa + listwy boczne - 10
100 x 160 mm (+/- 2mm) 100szt./op. (z6tte)
52. | Pudlo archiwizacyjne 1000 mm szare 50
53. | Baterie alkaline Panasonic R3 (op. 4 szt.) 10
54. | Baterie alkaline Panasonic R6 (op. 4 szt.) 20
55. | Etykiety do segregatorow A4/75 150
36. | Etykiety do segregatoréw A4/50 100

Calkowita warto§é zamoOwienia:




ooooooo

Zalacznik nr 3

--------------------------------------------------------------------------------

Piecze¢ adresowa firmy Wykonawcy

OSWIADCZENIE WYKONAWCY

Skladajac ofert¢ w postepowaniu w trybie zapytania ofertowego oswiadczam, jako

upowazniony reprezentant Wykonawcy, ze /spelniamy — nie spelniamy/* warunki udziatu w
postgpowaniu w ten sposob, ze:

L

2.
3,

Ry

/Posiadamy — nie posiadamy/* uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci
lub czynnosci;

/Posiadamy — nie posiadamy/* niezbgdng wiedzg i doswiadczenie;

/Dysponujemy — nie dysponujemy/* potencjalem technicznym i osobami zdolnymi
do wykonania zaméwienia;

Znajdujemy si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej /zapewniajgcej — nie
zapewniajacej/* wykonanie zamowienia;

----------------------------------------------------------

(miejsce i data)

Podpisy i pieczec 0sob (osoby) uprawnionych
(uprawnionej) do wystgpowania w obrocie
prawnym, reprezentowania Wykonawcy,
sktadania o$wiadczen w jego imieniu

*- niepotrzebne skresli¢







