GMINA LELKOWO

NR postepowania: S.271.XIL.2025

T

ZAPYTANIE OFERTOWE j

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego ,,Dostawa materialéw biurowych w okresie
0d 02.01.2026 r. do 31.12.2026 .
Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego, dla ktérego nie stosuje si¢ przepiséw
w ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz.
1320.)

Warto$é szacunkowa zamdwienia nie przekracza progu stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku Prawo zaméwier publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320.) okreslonego w art. 2
ust.1 pkt 1.



NAZWA TADRES ZAMAWIAJACEGO -

1. Gmina Lelkowo

Lelkowo 21, 14-521 Lelkowo NIP 582-15-60-961 REGON

170747980, nr telefonu: +(48) 55 2438103

Adres poczty elektronicznej: zamowienia@uglelkowo.pl

Strona internetowa Zamawiajacego: https://lelkowo.warmia.mazury.pl/

Aderes strony internetowej BIP:

2. Postepowanie, ktérego dotyczy niniejszy dokument oznaczone jest znakiem S.271.XI1.2025
Wykonawcy powinni we wszelkich kontaktach z Zamawiajacym powolywa¢ si¢ na wyzej podane
oznaczenie

3. Wykonawca powinien dokfadnie zapoznac¢ si¢ z niniejszym Zapytaniem Ofertowym i ztozy¢ ofertg
zgodnie z jego wymaganiami.

4, Postepowanie o udzielenie zaméwienia jest prowadzone w trybie zapytania ofertowego na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu nr 3/2022 W¢jta Gminy Lelkowo/Kierownika Urzgdu Gminy z dnia 12
stycznia 2022 w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza 130 000,00 zt

‘OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA - .

1. Przedmiotem zaméwienia _]CSt dostawa materlalow b1urowych na potrzeby Urzqdu Gmmy Lelkowo
okreslonych szczegdtowo w Zatacznikach nr 2a i 2b do zapytania ofertowego.

2. Przedmiot zamoéwienia zostal podzielony na 2 cze$ci. Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert
czesciowych, zgodnie z nastepujacym podzialem

1) Cze$¢ 1 pn. Materialy biurowe
2) Czeé¢ 2 pn. Papier

3. Wykonawca moze zlozy¢ jedna ofert¢ na realizacje calego zamo6wienia, badz oferte czesciowa na
wybrang czes¢, o ktérej mowa w ust. 2.

4. Tlosci wskazane w Zalacznikach nr 2a i 2b do zapytania ofertowego maja charakter szacunkowy i
Zamawiajacy nie gwarantuje ich catkowitej realizacji. W przypadku koniecznosci zwigkszenia
dostaw planowanych materiatléw biurowych Wykonawca zobowigzuje si¢ do ich dostawy w cenach
okreslonych w ztozonej ofercie.

5. Oferowane materialy musza by¢ zgodne ze szczegétowym opisem przedmiotu zamdéwienia
zawartym w Zalacznikach nr 2a i 2b do zapytania ofertowego.

6. Przedmiot zaméwienia bedzie dostarczany Zamawiajacemu sukcesywnie na podstawie jego
pisemnego zapotrzebowania zawierajacego nazwe i ilo$¢ towaru przestanego Wykonawcey poczts,
faksem, drogg elektroniczna lub zgloszonego telefonicznie.

7. Wykonawca zobowiazuje si¢ zrealizowaé poszczegdlne czgsci zamdéwienia w terminie do 5 dni
roboczych od daty ztozenia zaméwienia przez Zamawiajacego.

8. Oferowane materialy muszg by¢ fabrycznie nowe, nie noszace sladow uszkodzefi zewngtrznych oraz
uprzedniego uzywania.

9. Wykonawca bedzie dostarczal przedmiot zaméwienia na wlasny koszt, wlasnym srodkiem transportu
do siedziby Zamawiajacego: Urzad Gminy w Lelkowie, Lelkowo 21, 14-521 Lelkowo.

10. Dostawy bedg odbywa¢ si¢ od poniedziatku do piatku (dni powszednie), w godzinach 8:00-14:30

TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA N

1. Termln reahzaCJl ﬁmowy od 02.01.2026 do 31.12.2026 r.

2.  Przez wykonanie przedmiotu zaméwienia rozumie si¢ dostarczenie do siedziby Zamawiajgcego tj.
Urzedu Gminy Lelkowo, Lelkowo 21,140521 Lelkowo




INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE WYKONAWCY Z
ZAMAWIAJACYM ORAZ PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW, A,
TAKZE WSKAZANIE OSOB UPRAWNIONYCH DO POROZUMIEWANIA SIE Z
WYKONAWCA
1. Do kontaktowania s1¢ zZ Wykonawcam1 Zamaw1ajqcy upowaznia:
Wiestawe Bronacka tel. 55 230 41 30, email -zamowienia@uglelkowo.pl
Malwina Szkoda tel. 55 244 8183, email — sekretariat(@uglelkowo.pl
2. W niniejszym postepowaniu oferty, oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia, dokumenty oraz
informacje Zamawiajacy i Wykonawca przekazujg na pismie za posrednictwem faksu lub poczty
elektronicznej. Zawsze dopuszczalna jest forma pisemna.
3. W przypadku braku potwierdzenia otrzymania wiadomosci przez Wykonawce ,Zamawiajacy uzna,
iz pismo wystane przez wykonawce na numer faksu lub adres poczty e-mail podany przez
wykonawce zostato mu dorgczone w sposéb umozliwiajacy zapoznanie sig z trescig pisma.

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY ‘

1. Oferta powinna zosta¢ sporzagdzona wedlug wzoru formularza ofertowego, stanowiacego Zalgcznik

nrl do Zapytania.

Kazdy Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte.

Oferte sporzadza si¢ w jezyku polskim.

Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czgsciowych,

Oferta wraz ze wszystkimi zalacznikami musi by¢ podpisana przez Wykonawce lub osobg/osoby

upowaznione do reprezentowania Wykonawcy. Pelnomocnictwo powinno by¢ dolaczone do oferty

o ile nie wynika z innych zatagczonych dokumentow.

6. Poprawki powinny by¢ naniesione czytelnie i sygnowane podpisem Wykonawcy lub osoby/oséb
upowaznionych do reprezentowania Wykonawcy

7. Wykonawca ponosi koszty zwiazane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny.

9. Informacja o wyniku postepowania zostanie przekazana drogg elektroniczng Wykonawcom, ktorzy
zlozyli oferty w niniejszym postgpowaniu

10.W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnieri dotyczacych
tresci ztozonych ofert.

11.Zamawiajacy poprawi w ofercie oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktorego
oferta zostala poprawiona.

wok W

»MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA I OTWARCIA OFERT :
1. Oferty nalezy skladaé za posredmctwem poczty elektromczneJ na adres zamowienia( aug -lelkowo pl
2. Termin skladania ofert uptywa dnia 19.12. 2025 r. o godz. 09:00.

OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY ‘

1. Wykonawca uwzgle;dmajqc wsintkle wymogl ‘zawarte W mmejszym Zapytamu pow1n1en W cenie
brutto uja¢ wszelkie koszty niezbedne dla prawidlowego i petnego wykonania przedmiotu
zamoOwienia, a takze uwzglednié¢ inne podatki i oplaty.

2. Cena musi by¢ podana w ztotych polskich z doktadnoécia do dwoch miejsc po przecinku.

3. Wykonawca zobowigzany jest do wypeienia formularza ofertowego i okreslenia w nim ceny netto
oraz ceny brutto.

4. Cena nie bedzie podlegata waloryzacji.



OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL PRZY
WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIOW I SPOSOB
OCENY OFERTY

1. Wszystkle oferty nie podlegajqce odrzuceniu oceniane beda na podstawie nastgpujacego kryterlum

Kryterium: cena — znaczenie 100%

2. Maksymalna liczba punktéw w kryterium réwna jest okreslonej wadze kryterium w %.

3. Sposéb oceny oferty — Zamawiajacy bedzie oceniat oferte na podstawie podstawienia do wzoru
zawartego w ust. 4 ponizej, odpowiednich cen przedstawionych w ofertach przez Sprzedawce,
obliczonych w sposéb okre$lony powyzej. Zamawiajacy przy ocenie oferty bedzie bral pod uwage
cene koncowa podana w formularzu ofertowym.

4. Liczba punktéw jakg mozna uzyskaé w kryterium, obliczona zostanie na podstawie nastgpujacego
wzoru:

PK=[CN/CR] x 100

PK - ilo$¢ punktéw dla kryterium

CN - najnizsza oferowana cena

CR - cena brutto oferty rozpatrywanej

Wykonawca’ moze uzyska¢ maksymalnie 100 pkt

ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA, KTORE ZOSTANA WPROWADZONE DO
TRESCI ZAWIERANEJ UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, OGOLNE;
WARUNKI UMOWY, WZOR UMOWY

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca zawarl z nim umowe w sprawie zaméwienia publicznego na
warunkach okre$lonych w Projekcie umowy, stanowiacym Zalacznik nr 3 do Zapytania.

O zamowienie ubiega¢ si¢ moze Wykonawca, ktdry posiada uprawnienia do wykonywania przedmiotu
zaméwienia. Na potwierdzenie spetnienia warunkéw udzialu w postepowaniu, Wykonawca przedkiada
stosowne o§wiadczenie (o$wiadczenie zawarte w formularzu ofertowym).

1.0 wyborze na_]korzystr11ejszéj oferty Zamaw1ajqcy zawiadomi Wszystk1ch wykonawcow poprzez o
zamieszczenie informacji o zozonych ofertach i wyborze najkorzystniejszej na stronie internetowej
gminy Lelkowo

2. Wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejsza oferte Zamawiajacy zleci realizacj¢ przedmiotu
umowy.

3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana uchyla si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy
moze wybraé oferte najkorzystniejsza sposrod pozostalych ofert.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU . ..., .

O zamoéwienie mogq sie ubiega¢ wykonawcy, ktorzy:

1. sa zdolni do wykonania przedmiotu zamoéwienia i spelniaja warunki:

1) posiadania kompetencji/ uprawniei do prowadzenia dziatalnosci zawodowej, o ile to wynika z
odrebnych — ztoza w tym zakresie o§wiadczenie na formularzu ofertowym;

2) posiadania sytuacji finansowej umozliwiajacej realizacj¢ przedmiotu zaméwienia — zlozag w tym
zakresié o$wiadczenie na formularzu ofertowym;



3) posiadania potencjahu technicznego i osobowego niezbednego do wykonania przedmiotu zaméwienia
— zlozg w tym zakresie o$wiadczenie na formularzu ofertowym; -
PODSTAWY WYKLUCZENIA z UDZIALU W POSTEPOWAN IU B

1. Wykonawca podlega wykluczeniu w oparciu o podstawy wykluczenia wskazane w art. 7 ustawy z
dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraing oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (t. j. Dz. U. 2023 1., poz.
1497).

2. Zamawiajacy informuje, ze wykluczeniu z postgpowania podlegaja:

1) wymienieni w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r.
dotyczacego $rodkéw ograniczajacych w zwiazku z sytuacja na Biatorusi i udziatem Biatorusi w
agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz. UE L 134 z 20.05.2006, str. 1, z pézn. zm.) i
rozporzadzeniu 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie srodkéw ograniczajacych w
odniesieniu do dzialan podwazajacych integralnos¢ terytorialng, suwerennos$¢ i niezaleznos¢
Ukrainy lub im zagrazajacych (Dz. Urz. UE L 78 2 17.03.2014, str. 6, z p6zn. zm.) albo wpisanego
na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o
ktorym mowa w art. 1 pkt 3 powolanej ustawy;

2) ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593, 655,
835, 2180 i 2185) jest osoba wymieniona w wykazach okre§lonych w rozporzadzeniu 765/2006
z dnia 18 maja 2006 r. dotyczacego $rodkow ograniczajacych w zwigzku z sytuacja na Bialorusi
i udziatem Biatorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz. UE L 134 z 20.05.2006, str. 1, z
pozn. zm.) i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub bedaca takim beneficjentem
rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 ., o ile zostata wpisana na list¢ na podstawie decyzji w
sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3
powolanej ustawy;

3) ktérego jednostka dominujaca w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
t. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106 oraz z 2022 r. poz. 1488) jest podmiot
wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r.
dotyczacego $rodk6éw ograniczajacych w zwiazku z sytuacja na Biatorusi i udzialem Bialorusi w
agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz. UE L 134 z 20.05.2006, str. 1, z pézn. zm.) i
rozporzadzeniu 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie $rodkéw ograniczajacych w
odniesieniu do dziatan podwazajacych integralno$¢ terytorialng, suwerenno$¢ i niezaleznosé
Ukrainy lub im zagrazajacych (Dz. Urz. UE L 78 z 17.03.2014, str. 6, z pézn. zm.) albo wpisany
na liste o ktérej mowa w art. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegélnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz shuzacych ochronie
bezpieczefistwa narodowego lub bedacy taka jednostkg dominujaca od dnia 24 lutego 2022 r., o
ile zostal wpisany na list¢ na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o
zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 powolanej ustawy;

3. Wykluczenie, o ktérym mowa w pkt 2 nastepuje na okres trwania ww. okolicznosci.

4. W przypadku wykonawcy wykluczonego na podstawie przestanek wskazanych w pkt 2
Zamawiajacy odrzuca oferte takiego zleceniobiorcy.

KLAUZULA INFORMACYJNA Z ART 13 RODO L g
Zgodme zart. 13ust. 112 rozporzqdzema Parlamentu Europejsklego i Rady (UE) 2016/679 z dma 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylema dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO?, 1nformuj¢,



7Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Lelkowie, Lelkowo 21, 14-521
Lelkowo;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢dg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwigzanym
z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres
przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy;

Obowiazek podania przez Pania/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udzialem w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych
wynikaja z ustawy Pzp;

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

. Posiada Pani/Pan:

1) na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych *

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

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

. Nie przystuguje Pani/Panu:

1) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

3) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

INNE POSTANOWIENIA

1.

2.

Zamaw1ajqcy zastrzega sob1é prawo zqdama skladama przez Oferentow wyjasmen co do ziozonych“

ofert.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia w

kazdym czasie bez podania przyczyny.



