Nr ref. MCPS/Z0/04/2020 Pabianice, dn. 02.11.2020

(miejscowodd, data)

Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej
Gdanska 7, 95-200 Pabianice
tel. (42) 215-89-35; fax. (42) 215-89-35
Regon: 473215122, NIP: 7311875388

Mail: sekretariat.mcps@interia.pl

(Nazwa i adres zamawiajacego)

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwiazku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro - okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej w
Pabianicach z siedzibg 95-200 Pabianice, ul. Gdanska 7, zwracam sie z zapytaniem ofertowym na:

Przedmiotem zamdwienia w ramach niniejszego zapytania ofertowego jest dostawa materiatow
biurowych dla Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej i jednostek podlegtych.

I. Zamawiajacy
Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej ul. Gdanska 7, 95-200 Pabianice
Pt: ,Dostawa materiatéw biurowych dla Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej i jednostek podlegtych ”

(Nr ref. MCPS/Z0/04/2020)

Il. Dane kontaktowe oséb w sprawie ogloszenia

1) Prowadzacy Ogtoszenie — 600 396 777, email: ioda@interia.eu;

2) Sekretariat -601215079 email: sekretariat@mcps.pabianice.pl



Opis przedmiotu zamodwienia; kod i nazwa przedmiotu zamdéwienia wg Wspdlnego Stownika

Zamowien (CPV); informacja o mozliwosci badz braku mozliwos$ci sktadania ofert cze$ciowych

1) Kod CPV:

Gléwny przedmiot: CPV: 30190000-7 Rdzny sprzet i artykuty biurowe

Dodatkowy przedmiot (CPV):

30197644-2

30197630-1

22990000-6

22850000-3

22816300-6

30192121-5

22815000-6

30197100-7

30192125-3

30197110-0

30141200-1

44424200-0

19640000-4

33764000-3

30191000-4

30191100-5

30125110-5

Papier kserograficzny
Papier do drukowania

Papier gazetowy, papier czerpany i innego rodzaju papier lub tektura w rodzaju
uzywanych do celow graficznych

Skoroszyty i podobne wyroby

Bloczki samoprzylepnych karteczek na notatki
Dtugopisy kulkowe

Notatniki

Zszywki, gwozidziki z szerokim tebkiem, pinezki kreslarskie
Pisaki

Klamry

Kalkulatory biurkowe

Tasma przylepna

Torebki i torby z odpaddéw i resztek polietylenu
Serwetki papierowe

Sprzet biurowy, z wyjatkiem mebli

Urzadzenia do przechowywania akt

Toner do drukarek laserowych/fakséw



2) Przedmiot zamdwienia obejmuje:

Przedmiotem zamdwienia w ramach niniejszego zapytania ofertowego jest dostawa materiatéw biurowych
dla Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej i jednostek podlegtych. Szczegdtowy opis przedmiotu
zamowienia zawiera zatgcznik nr 1, w ktérym nalezy okresli¢ parametry i ceny produktow.

Ogolne informacje

1. Realizacja dostawy materiatéw odbywac sie bedzie sukcesywnie na zlecenie przestane faksem lub
mailem, przez Zamawiajgcego. Wielko$¢ poszczegdlinych dostaw okreslana bedzie kazdorazowo w
zleceniach. Realizacja nastgpi w terminie do 3 dni roboczych od ztozenia zlecenia przez
Zamawiajgcego e-mailem lub faksem.

2. W sprawie zlecer na zamawiane materiaty biurowe, w imieniu Zamawiajgcego wystepujg Kierownicy
placowek (CENTRUM SENIORA, OPIS, DOA, WTZ, JUNIOR) lub wyznaczeni przez nich pracownicy, a
dla MCPSu i 500+ (sekretariat) i wyznaczeni pracownicy (zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego).

3. Imienny wykaz pracownikdw placowek mogacych sktada¢ zamodwienia, zostanie dostarczony
Wykonawcy z chwila podpisania umowy.

4. Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ zamowione materiaty do siedzib poszczegdinych placowek
i ztozy¢ we wskazane miejsce magazynowe, w godzinach pracy placowek.

5. Kierownicy lub pracownicy placéwek o ktérych mowa w pkt. 2 okreslg rodzaj poszczegélnych
asortymentéw materiatéw biurowych w kazdorazowym zamoéwieniu.

6. Wszystkie dostarczone materialy musza by¢ w oryginalnych opakowaniach producentéw,
okreslajacych parametry dostarczonych materiatéw. Opakowania zbiorcze, np. papieru ksero réwniez
powinny zawierac etykiete z parametrami dostarczonego produktu.

7. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ dostarczenia materiatdw biurowych w opakowaniach o
zwiekszonej pojemnosci, w stosunku do okreslonej w specyfikacji (max. o 20% wieksze), zastrzegajac,
ze cena artykutu nie moze wzrosngac, w stosunku do ceny okreslonej przez Wykonawce w formularzu
cenowym.

8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zamiany wybranego asortymentu w ramach jednego zadania,
pilnujac jednoczesnie, aby nie zwiekszy¢ wartosci umowy.

9. Dostarczone przez Wykonawce materiaty biurowe musza mieé¢, co najmniej 12-miesieczny termin
przydatnosci, liczony od dnia dostarczenia danego materiatu.

10. Okreslony w formularzu cenowym opis przedmiotu zamowienia zawiera minimalne wymagania, co
oznacza, ze Wykonawca moze zaoferowac towar charakteryzujacy sie lepszymi parametrami.

11. Jezeli towar nie spetnia okreslonych w specyfikacji wymogdéw Wykonawca zobowigzuje sie do jego
wymiany.

12. Zamawiajacy zastrzega, ze ilosci materiatow wskazane w formularzu oferty sg iloSciami
szacunkowymi, stuzgcymi do skalkulowania ceny oferty, poréwnania ofert i wyboru najkorzystniejszej
oferty. Okreslony w zapytaniu ofertowym zakres iloSciowy zamawianego asortymentu stanowi
maksymalny zakres potrzeb Zamawiajgcego. Wykonawcy, z ktdrym Zamawiajacy zawrze umowe nie
przystuguje roszczenie o realizacje dostawy w wielkosciach podanych w formularzu oferty. Zakupy
dokonywane w trakcie obowigzywania umowy moga dla poszczegdlnych pozycji rézni¢ sie ilosciowo
od wartosci podanych w formularzu oferty i beda zalezne od rzeczywistego zapotrzebowania
Zamawiajgcego, jednak fgczna wartosc zakupow nie przekroczy catkowitej wartosci oferty wybranego
w toku postepowania Wykonawcy.



13.

14.

15.

1)

W przypadku trzech nastepujacych po sobie reklamacjach danego typu materiatu niespetniajgcego
wymagan okreélonych w opisie przedmiotu zamdéwienia Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
rozwigzania umowy.

W przypadku reklamacji materiatow réwnowaznych, ktérych warto$¢ wyniesie powyzej 10%
wynagrodzenia umownego, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rozwigzania umowy.

W przypadku reklamacji materiatu, Wykonawca zobowiazuje sie do dostarczenia na wiasny koszt
nowego, spetniajgcego wymogi materiatu.

Miejsce i termin ztozenia ofert:

Oferta powinna zosta¢ dostarczona w formie pisemnej za posrednictwem poczty, kuriera, ztozona
osobiscie na adres Zamawiajgcego. Korespondencje zwigzang z niniejszym postepowaniem nalezy
kierowac na adres:

Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej ul. Gdanska 7, 95-200 Pabianice

Pt. ,Dostawa materiatéw biurowych dla Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej i jednostek podleglych ”

2)
3)

4)

5)

6)

Nr ref. MCPS/Z0/04/2020)

Do dnia 16.11.2020 r. do godz. 9.00 oferta powinna wptyng¢ do Zamawiajgcego.

W korespondencji zwigzanej z niniejszym postepowaniem wykonawcy powinni postugiwac sie
znakiem postepowania: MCPS/Z0/04/2020.

Oferta powinna zosta¢ ztozona na formularzu oferty zatacznik nr 4 oraz oferta powinna zostac
ztozona na formularzu oferty stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zapytania jako opis
przedmiotu zamoéwienia. W formularzu oferty powinny by¢ wypetnione wszystkie wymagane pola.
W ofercie nalezy podac¢:

a. Nazwe producenta, nazwy produktu i petng charakterystyke produktu potwierdzajaca, iz
oferowany przedmiot zamowienia posiada wtasciwosci nie gorsze niz opisane w niniejszym
zapytaniu. W przypadku niepodania wymagane jest dotgczenie do oferty/materiatéw
informacyjnych pozwalajgcych na petng ocene witasnosci oferowanego , przedmiotu
zamowienia ¥ w formie katalogow / folderdw, ktore beda stanowi¢ integralna czesc¢ oferty.
Opisy muszg by¢ w jezyku polskim

b. Cene netto w PLN / brutto w PLN (cena winna obejmowac koszty opakowania, dostawy i
ubezpieczenia od Wykonawcy do Zamawiajacego)

Oferta powinna:

a. By¢ opatrzona pieczecig firmowa (jesli oferentem jest podmiot prowadzacy dziatalnosc
gospodarczg);

b. Zawierac date sporzadzenia;
Zawierac adres Oferenta;

d. Zawierac imie i nazwisko oraz dane kontaktowe, telefon i adres e-mail, osoby wyznaczonej do
kontaktow ze Zleceniodawcay;

e. By¢opatrzona podpisem osoby upowaznionej lub umocowanej do reprezentowania wykonawcy.



7) Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres 30 dni od terminu sktadania ofert.

8) Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

9) Wszystkie wymagane dokumenty i zatgczniki wchodzace w sktad oferty musza by¢ podpisane przez
osobe/y upowazniona/e do dziatania w imieniu wykonawcy.

10) Wykonawca moze zwroci¢ sie do zamawiajacego z wnioskiem o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego.

11) Zamawiajacy udzieli wyjasnieri niezwtocznie, nie pézniej jednak niz na 2 dni przed uptywem terminu
sktadania ofert, przekazujac tre$¢ zapytai wraz z wyjasnieniami na wtasnej stronie internetowej pod
warunkiem, e wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wptynat do Zamawiajacego nie
pozniej niz do koAca dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

12) Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ tres¢ zapytania ofertowego.
Zmiane zapytania ofertowego Zamawiajacy udostepni na wtasnej stronie internetowej oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.

13) W przypadku rozbieznosci pomiedzy trescig zapytania ofertowego, a trescia udzielonych wyjasnien i
zmian, jako obowiazujgcg nalezy przyjaé tres¢ informacji zawierajacej poiniejsze oswiadczenie
Zamawiajgcego.

14) W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnieri dotyczacych
treéci ztozonych ofert oraz uzupetnienia dokumentdw, z tym zastrzezeniem, ze wyjasnienia lub
uzupetnienia nie moga prowadzi¢ do zmiany istotnych elementow oferty.

15) W toku oceny ofert Zamawiajacy uprawniony jest do poprawienia w ofercie oczywistych omytek
rachunkowych lub pisarskich, zawiadamiajgc jednocze$nie Wykonawce o ich dokonaniu.

16) Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ ceng ofertowq i terminem
realizacji zamowienia, zgodnie z pkt VI. ponizej.

17) Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

18) Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej oferty, pod warunkiem, ze Zamawiajacy otrzyma
pisemne zawiadomienie o wprowadzeniu zmian do oferty przed uptywem terminu skfadania ofert.
Powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi by¢ ztozone wedtug takich samych zasad, jak sktadana
oferta, w kopercie Z dodatkowym oznaczeniem ,ZMIANA".

19) Wykonawca moze przed uptywem terminu skiadania ofert wycofa¢ oferte, poprzez ztozenie
pisemnego powiadomienia podpisanego przez osobe (osoby) uprawniong do reprezentowania
Wykonawcy.

20) O wyborze oferty Wykonawcy zostang powiadomieni za posrednictwem poczty elektronicznej.

21) Oferte niezgodng z postanowieniami niniejszego zapytania ofertowego lub z przepisami prawa lub
ktorej tre$é nie odpowiada warunkom zamdwienia, w szczegdlnosci ze wzgledu na jej niezgodnos¢ z
opisem przedmiotu zamdwienia lub zawierajgca btedy w obliczeniu ceny Zamawiajacy odrzuca.

22) Warunki ptatnosci: Zaptata za przedmiot zamdéwienia bedzie dokonywana na podstawie faktury
czgstkowej w terminie ptatnosci do 30 dni. Termin ptatnosci bedzie liczony od daty dostarczenia do
placéwki prawidtowo wystawionej faktury i podpisanej przez osobe do tego upowazniona (patrz
zatgcznik do umowy). Wykonawca wystawi fakture z uwzglednieniem rzeczywiscie dostarczonej
ilodci i podaniem ceny jednostkowej dostarczonego przedmiotu zamdwienia.

23) Warunki gwarancji i rekojmi = Kupujacy wymaga min. 12 miesiecznej gwarancji na dostarczony
przedmiot zamdwienia. W przypadku zgtoszenia reklamacyjnego Sprzedajacy zobowigzany jest w
terminie do 72 godzin od otrzymania informacji wymieni¢ wadliwe artykuty na nowe wraz z petnym
okresem gwarancyjnym.



24) Kupujacy zastrzega sobie prawo realizowania zaméwier w ilosciach uzaleznionych od rzeczywistych
potrzeb oraz do ograniczenia zamdwienia w zakresie ilosciowym i rzeczowym, co nie jest
odstapieniem od umowy nawet w czesci. Sprzedajacy z tego tytutu nie moze wystapic z roszczeniami
w stosunku do Kupujacego.

25) Cena ofertowa winna obejmowac wszystkie koszty zwigzanie z realizacja zamowienia. Za cene oferty
uwazac sie bedzie cene brutto wyrazona w PLN (tacznie z naleznym podatkiem VAT).

26) Cena podana przez Wykonawce nie bedzie podlegata zmianie w trakcie realizacji zamowienia.
27) Zaplata nastgpi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy.

V. Wykaz oéwiadczeri i dokumentdw, jakie majg by¢ dotaczone do oferty:
— Aktualny odpis z witasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawionym nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.

VI.  Kryterium wyboru oferty
1) 80 %cena
2) 20 % Termin realizacji

Lp. | Kryterium Metodologia przyznawania punktow Waga

Cena brutto liczona wg wzoru: 80 %

Cof =(Cmin / Cofbad) x80 pkt

gdzie:

Cof bad - cena ofertowa brutto badanej
oferty,

Cmin — najnizsza zaproponowana cena
ofertowa brutto sposréd ofert
niepodlegajacych odrzuceniu;

2. | Termin realizacji liczconym wg wzoru: 20%
(nie moze by¢ dtuzszy niz 5
dni od dnia zgtoszenia)

Gof = ( Gof bad / G max) x20 pkt

gdzie:

Gof bad - dtugosc¢ okresu realizacji badanej
oferty

Gmax — dtugosc¢ okresu oferowanej realizacji
w ktdrej zaoferowano najdtuiszy
okres realizacji sposrod  ofert
niepodlegajgcych odrzuceniu.




— Oferty, spetniajgce wszystkie wymogi przedstawione w niniejszym zapytaniu ofertowym, zostang
uszeregowane od najmniej korzystnej do najbardziej korzystnej w ramach poszczegdlnych kryteriow.
Nastepnie ofertom zostang przyznane punkty zgodnie z metodologig przyznawania punktéw opisang
powyzej. Nastepnie, w zaleznosci od danego kryterium, liczba zdobytych punktéw zostanie
przemnozona przez jego wage procentowg podang wyzej. W postepowaniu ofertowym zwyciezy
oferent, ktéry zdobedzie najwyzszg liczbe punktéw zsumowanych w ramach wszystkich kryteriow.

VIl.  Zakres umowy z Wykonawcg
a. Zamodwienie bedzie realizowane na podstawie pisemnej umowy zawartej pomiedzy Zleceniodawca a
Wykonawca (Zatgcznik nr 2 = wzér umowy).
Termin podpisania umowy do 30 dni od wyboru najkorzystniejszej oferty.
Wszelkie zmiany postanowieft umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Data realizacji umowy: od 01.01.2021 do 31.12.2021.
Warunki zmiany umowy - Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ dokonania zmian postanowien zawarte;j
umowy w stosunku do tresci oferty zgodnie z & 10 umowy.

® o o o

VIll.  Ochrona Danych Osobowych

W zwigzku z rozpoczeciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy, iz od dnia 25 maja 2018 r.
przystugujg Pani/Panu okreslone ponizej prawa.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej
reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej, zwany dalej ,Administratorem.

2. Mozna skontaktowac sie z Administratorem piszagc na adres: sekretariat.mcps@interia.pl lub za
posrednictwem powotanego przez niego inspektora ochrony danych, zwanego dalej ,10D”, wysytajac
wiadomo$¢ e-mail na adres: ioda@interia.eu.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO w celu dostawy
materiatow biurowych dla Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej i jednostek podlegtych prowadzonym w
trybie zapytania ofertowego.

4, Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepiséw
archiwalnych.

5. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w postepowaniu o
udzielenie zamodwienia publicznego oraz w Regulaminie MCPS, a konsekwencjg niepodania przez Panig/Pana
danych osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci wziecia udziatu w niniejszym postepowaniu o
udzieleniu zamowienia publicznego.

6. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga zosta¢ osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.



- Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 1843 z pézn. zm.)., dalej ,ustawa

Pzp".

7 Dane osobowe mog3 by¢ przekazane podmiotom zewnetrznym w ramach realizowanych przez nie
ustug, a podmioty te sg rowniez zobowigzane do zachowania poufnosci przetwarzanych danych oraz
zastosowania odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych w celu zabezpieczenia danych.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

9 Nie przystuguje Pani/Panu prawo do usuniecia danych osobowych wobec przetwarzania danych
osobowych oraz prawo do przenoszenia danych osobowych.

10. Posiadajg Panstwo prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (prawo
sprzeciwu ma zastosowanie przy przetwarzaniu danych na podstawie przestanki wskazanej w art. 6 ust. 1 lit.
e) lub lit. f) RODO).

11.  Posiadajg Panstwo prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzanie, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem (prawo cofniecia zgody ma zastosowania przy przetwarzaniu danych
na podstawie przestanki wskazanej w art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO).

12, W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przez Administratora majg Paristwo prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego: Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO),
Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

13.  Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, profilowanie oraz
przekazywane do panstwa trzeciego.

IX. Zmiana lub uniewaznienie zapytania ofertowego

1. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zmiany lub uniewaznienia zapytania ofertowego, a takze
odstapienia przez Zamawiajacego od postepowania bez wytonienia Wykonawcy bez podania
przyczyny.

2. Zamawiajacy nie moze by¢ pociggany do odpowiedzialnosci za jakiekolwiek koszty czy wydatki
poniesione przez Wykonawcow w zwigzku z przygotowaniem i dostarczeniem oferty.

3. Nadestane oferty nie podlegajg zwrotowi.

4. Ztozenie niniejszego zapytania ofertowego nie stanowi oferty w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego.

Dyrektor Miejskiego Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach

Bozena Teresa Bednarska

r( Lentru

Podpik Zarnawiajacego



