Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy
O P S? ul. Roztogi 10, 01-310 Warszawa

adres korespondencyjny: ul. Petczynskiego 26 lok. LU-4, 01-471 Warszawa
tel.(22) 48713 00 e-mail:sekretariat@opsbemowo.waw.pl

BEMOWO

www.opsbemowo.waw.pl

Warszawa, dnia 15.03.2024 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ DZIELNICY BEMOWO M. ST. WARSZAWY
z siedzibg w Warszawie, ul. Roztogi 10 i adresem korespondencyjnym
01-471 Warszawa, ul. Petczynskiego 26, lok. LU-4

zwraca sie z prosbg o przedstawienie oferty
na ponizej opisany przedmiot zamoéwienia

Zakup i dostawe materiatdw biurowych na pokrycie biezacych potrzeb Osrodka
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy od kwietnia do grudnia roku
2024.

W zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 z pdzn. zm.) niniejsza umowa hie podlega
przepisom tej ustawy.

Zamawiajgcy moze, w oparciu o przekazane oferty, dokona¢ wyboru Dostawcy.
Niniejsze zaproszenie do sktadania ofert nie stanowi jednak zobowigzania Zamawiajgcego
do udzielenia zamowienia.

. ZAMAWIAJACY

Miasto Stoteczne Warszawa, Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa NIP 525-22-48-481,
w imieniu ktérego i na rzecz ktérego dziata Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Bemowo m.st. Warszawy ul. Roztogi 10, 01-310 Warszawa.

Adres do korespondenciji:

Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

01-471 Warszawa, ul. Pefczynskiego 26, lok LU-4, tel. 22 48 71 301

Adres strony internetowej: https://opsbemowo.waw.pl,

Adres e-mail: sekretariat@opsbemowo.waw.pl

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Kod CPV:
Przedmiot zaméwienia Kod Nazewnictwo wg CPV
Gtéwny przedmiot 30190000-7 Rézny sprzet i artykuty biurowe

2. Opis i zakres przedmiotu zamoéwienia
Przedmiotem zamowienia jest zakup i dostawa materiatdw biurowych na pokrycie
biezgcych potrzeb Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy na
zasadach okreslonych w Opisie i zakresie przedmiotu zamoéwienia stanowigcym
Zatacznik Nr 1 do niniejszego rozeznania.
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ll. INFORMACJA NA TEMAT OFERT CZESCIOWYCH | WARIANTOWYCH

1. Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert czeSciowych.
2. Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

IV. TERMIN REALIZACJI UMOWY
Od dnia podpisania umowy do dnia 27.12.2024 r.

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA
OCENY

1. Dostawca musi spetnia¢ nastepujgce wymogi formalne:
1) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
2) nie pozostaje w stosunku pracy lub innym stosunku prawnym z Zamawiajgcym,;
3) nie jest powigzany kapitatowo lub osobowo z Zamawiajgcym;
Ocena spetnienia wymogoéw formalnych zostanie dokonana na zasadzie ,spetnia/nie
spetnia” na podstawie oswiadczenia Dostawcy.

2. Dostawcg moze by¢ osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg, osoba prawna
albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdéra ubiega sie
0 udzielenie zamowienia iziozyta oferte zgodng z wzorem okreslonym przez
Zamawiajgcego, w tym zawierajgcg wszystkie podpisane zatgczniki i odwiadczenia.

3. W stosunku do Dostawcy nie mogg zachodzi¢ przestanki wykluczenia z postepowania o
udzielenie zamowienia na podstawie art.7 ust. 9 w zwigzku z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukrainge oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1497 ze zm.).

4. O udzielenie zamdwienia mogg ubiegac sie wytgcznie Dostawcy, ktérych oferty spetniajg
wymagania okreslone w niniejszym zaproszeniu.

VI. KRYTERIA OCENY OFERT | ICH WAGI ORAZ SPOSOB PRZYZNAWANIA
PUNKTACJI

1. Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie kierowat sie nastepujgcym kryterium i jego
znaczeniem:

Kryterium cena (C) — waga 100 pkt:
2. Punkty za cene zostang wyliczone wedtug nastepujgcego wzoru:

Cena (C)=C1+C2

Gdzie C1:

C1 = (Cn/Co) x 90 pkt, gdzie:

C1 — przyznane punkty za wartosc ,, Koszyka produktow podstawowych”,

Cn — najnizsza warto$¢ (brutto) ,Koszyka produktow podstawowych” sposrod
wszystkich waznych ofert.

Co — wartos¢ ,Koszyka produktow podstawowych” (brutto) badanej oferty.

Gdzie C2:
C2 = (Cn/Co) x 10 pkt, gdzie:
C2 — przyznane punkty za wartosc¢ ,,Koszyka produktow uzupetniajgcych”,



10.

11.

Cn — najnizsza warto$c¢ (brutto) ,Koszyka produktéow uzupetniajgcych” sposrod
wszystkich waznych ofert.
Co — wartos¢ ,Koszyka produktow uzupetniajgcych” (brutto) badanej oferty.

Zamawiajgcy wybierze oferte z najwyzszg tgczng liczbg punktéw. Maksymalna liczba
punktow, jakg mozna uzyska¢ wynosi 100 pkt. Obliczenia dokonywane bedg
z doktadnoscig do dwdéch miejsc po przecinku.

. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferta musi by¢ sporzgdzona z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Dostawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wiecej niz jednej oferty spowoduje
odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez Dostawce.
Oferta musi by¢ sporzgdzona w jezyku polskim. Kazdy dokument sktadajacy sie na oferte
sporzgdzony w innym jezyku niz jezyk polski winien by¢ ztozony wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski. W razie watpliwosci uznaje sie, iz wersja polskojezyczna jest wersjg
wigzaca.
Oferta musi by¢ podpisana przez Dostawce. Zamawiajgcy wymaga, aby oferte podpisano
zgodnie z zasadami reprezentacji wskazanymi we wiasciwym rejestrze lub ewidenciji
dziatalnosci gospodarczej. Jezeli osoba/osoby podpisujgca(e) oferte dziata(jg) na
podstawie petnomocnictwa, to musi ono w swej tresci wyraznie wskazywa¢ umocowanie
do podpisania oferty. Dokument petnomocnictwa musi zostac¢ ztozony jako czes¢ oferty.
Oferta winna by¢ sporzgdzona i wypetniona zgodnie z wzorem okreslonym przez
Zamawiajgcego — stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego rozeznania oraz podpisana
przez Dostawce kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
zaufanym.
Pozostate dokumenty sktadajgce sie na oferte mogg by¢ ztozone w oryginale lub
kserokopii potwierdzonej za zgodnosc¢ z oryginatem przez Dostawce.
Dostawca ztozy oswiadczenia, zgodne z wzorem okreslonym przez Zamawiajgcego,
w ktérych poswiadczy, iz spetnia wymogi formalne:

1) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

2) nie pozostaje w stosunku pracy lub innym stosunku prawnym z Zamawiajgcym;

3) nie jest powigzany kapitatowo lub osobowo z Zamawiajgcym.
Podana w ofercie cena musi by¢ wyrazona w polskich ztotych z doktadnoscig do dwoch
miejsc po przecinku z zastosowaniem przyblizenia dziesietnego.
Cena, ustalona na podstawie oferty Dostawcy ma ryczattowy charakter i obejmuje
wszystkie czynnosci niezbedne do prawidtowego wykonania umowy, nawet jesli
czynnosci te nie zostaty wprost wyszczegolnione w tresci umowy.
Prawidtowe ustalenie podatku VAT nalezy do obowigzkéw Dostawcy zgodnie
z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym.
W przypadku, gdyby oferta zawierata informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
w rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1233), Dostawca winien w sposdb niebudzacy
watpliwosci zastrzec, ktére zzawartych w ofercie informacji stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa (podajgc pisemne uzasadnienie odnosnie charakteru zastrzezonych
w ofercie informacji) i oznaczyé klauzulg: ,DOKUMENTY ZASTRZEZONE — TAJEMNICA
PRZEDSIEBIORSTWA”. Dostawca nie moze zastrzec nastepujgcych informacji, tj.
nazwa (firma) oraz adres (siedziba) Dostawcy, ktdérego oferta jest badana, a takze
informacji dotyczgcych ceny oferty, terminu wykonania zamdéwienia, warunkoéw ptatnosci
zawartych w ofercie.



12. Skfadajgc oferte Dostawca przyjmuje do wiadomosci, iz Oferta, a w szczegdolnosci dane
identyfikacyjne Dostawcy, jej przedmiot i cena stanowig informacje publiczng
w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2011 r. o dostepie do informacji
publicznej (t.]. Dz.U. z 2022 r. poz. 902) i podlegajg udostepnieniu w trybie przedmiotowe;j
ustawy (z uwzglednieniem ograniczen prawa do informacji publicznej na zasadach
okreslonych w art. 5 tej ustawy).

13. Wszystkie koszty zwigzane ze sporzgdzeniem i ztozeniem Oferty ponosi Dostawca.

VIIl. SPOSOB, MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT

1. Oferte nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng na adres sekretariat@opsbemowo.waw.pl
(w formie zapisanych w formacie PDF podpisanych dokumentow).

2. Przed uptywem terminu skfadania ofert, Dostawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej
oferty. Zmiany winny by¢ doreczone Zamawiajgcemu w formie, w jakiej ztozona zostata
oferta, pod rygorem niewaznosci, przed uptywem terminu skfadania ofert. Oswiadczenie
o wprowadzeniu zmian winno by¢ oznakowane tak, jak oferta, z dodatkowym
oznaczeniem wyrazem: ,ZMIANA”.

3. Oferte nalezy doreczy¢ do dnia 22.03.2024 r. wigcznie.

4. Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania terminu doreczenia Oferty ma data
i godzina wptywu oferty na skrzynke e-mail Zamawiajgcego, a nie data jej nadania.
Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

5. Dostawca moze ziozy¢ oferte w formie folderu plikow zabezpieczonego hastem,

w przypadku skorzystania z tej opcji Sprzedawca zobowigzany jest do przestania na adres
sekretariat@opsbemowo.waw.pl w dniu 25.03.2024 r. do godz. 9.00 hasta do folderu.

IX. ISTOTNE INFORMACJE DOTYCZACE PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

1. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert.
Informacja o tym zostanie niezwtocznie przekazana w tej samej formie, co ogtoszenie.
Gdy zmiana bedzie istotna, Zamawiajgcy przedtuzy termin sktadania Ofert.

2. Zamawiajgcy poprawia w Ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) inne omyiki niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty

niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Dostawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

3. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ odrzucenia oferty Dostawcy z powodu zaproponowania
razgco niskiej ceny za realizacje przedmiotu zamoéwienia. Jezeli cena oferty wydaje sie
razgco niska w stosunku do przedmiotu zamowienia i budzi watpliwosci Zamawiajgcego, co
do mozliwosci wykonania przedmiotu zamowienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajgcego, w szczegolnosci jest nizsza o0 35% od sredniej arytmetycznej cen wszystkich
innych (tj. z pominieciem oferty badanej) ztozonych ofert spetniajgcych warunki zapytania
ofertowego albo jest nizsza o wiecej niz 50 % od szacunkowej wartosci przedmiotu
zamowienia okreslonej przez Zamawiajgcego, Zamawiajgcy w celu ustalenia, czy oferta
zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdéwienia, moze zwrdéci¢ sie do
Dostawcy o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych elementéw oferty
majgcych wplyw na wysokos¢ ceny. Zamawiajgcy, oceniajgc wyjasnienia, bierze pod uwage
obiektywne czynniki. Zamawiajgcy odrzuci oferte Dostawcy, ktory nie ztozyt wyjasnien, nie
ztozy ich w wyznaczonym do tego terminie lub jezeli dokonana ocena wyjasnieh wraz
z dostarczonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do
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przedmiotu zaméwienia. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny,
spoczywa na Dostawcy.

4.

Zamawiajgcy powiadomi niezwiocznie uczestnikbw postepowania poprzez

opublikowanie na stronie internetowej https://opsbemowo.waw.pl informacii:

o ztozonych ofertach (podajgc nazwy/firmy oraz adresy wykonawcow, a takze

informacje dotyczace ceny;

o0 wyborze najkorzystniejszej oferty (podajgc nazwe/firme oferenta, cene oferty

oraz punktacje w pozacenowych kryteriach oceny ofert).

5. Zamawiajgcy wezwie wybranego Dostawce do swojej siedziby w celu zawarcia umowy
lub przesle umowe do podpisu elektronicznego. Tres¢ umowy bedzie zgodna
z warunkami okreslonymi w zapytaniu ofertowym. Zamawiajgcy wskaze Dostawcy
termin zawarcia umowy pod rygorem uznania, iz Dostawca uchyla sie od zawarcia
umowy w przypadku nie zawarcia umowy w wyznaczonym terminie.

6. W przypadku gdy Dostawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza,
uchyli sie lub odstgpi od podpisania umowy z Zamawiajgcym, Zamawiajgcy zastrzega
sobie mozliwos¢ podpisania umowy z kolejnym Dostawca, ktéry w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéw.

7. Na wniosek Dostawcy, ktory ztozyt Oferte, Zamawiajgcy ma obowigzek udostepnié

whnioskodawcy protokoét postepowania o udzielenie zamowienia z wytgczeniem czesci

Ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

X. WARUNKI ZAMKNIECIA POSTEPOWANIA BEZ DOKONANIA WYBORU

XI.
1.

2.

XIl.

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ odwotania lub zmiany Zapytania ofertowego
do ztozenia ofert bez podana przyczyny.

2. Zamawiajgcy zamknie zapytanie ofertowe bez dokonania wyboru, jezeli:

1) wykluczy z udziatu w postepowaniu wszystkich oferentéw lub odrzuci wszystkie

oferty;

2) nie wptynie zadna wazna oferta;

3) cena najkorzystniejszej oferty nie podlegajgcej odrzuceniu przekroczy kwote, jakg
Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia

KOMUNIKACJA:

Osoba uprawniona do kontaktu z Dostawcami: Wioletta Staszewska,

e-mail: w.staszewska@opsbemowo.waw.pl , sekretariat@opsbemowo.waw.pl
Zamawiajgcy nie udziela telefonicznie wyjasnien dotyczgcych tresci zapytania
ofertowego i warunkéw udzielenia zaméwienia. Odpowiedzi na pytania (ztozone w formie
pisemnej, w tym pocztg elektroniczng) dotyczgce tresci i warunkéw udzielenia
zamowienie bedg udzielane pocztg elektroniczng. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo
nieudzielenia odpowiedzi na pytanie ztozone po uptywie potowy terminu na sktadanie
ofert.

WARUNKI PLATNOSCI | INNE ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY

Szczegotowe warunki realizacji zamowienia okreslone zostang w pisemnej umowie
zawartej pomiedzy Stronami, odnoszgcej sie w szczegoélnosci do ponizszych kwestii,
wymienionych w ust. 2 — 12.

Liczby produktéw wskazanych w Formularzu oferty maja charakter szacunkowy i
stanowia podstawe do skalkulowania ceny oferty. Rzeczywiste liczby i rodzaje
produktow bedg wynika¢ z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego i mogg odbiegaC od
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10.

11.

12.

podanych w Koszykach. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zakupu
czesci produktow wskazanych w Formularzu oferty lub zmniejszenia (albo zwigekszenia)
liczby zamawianych produktow. Dostawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego
tytutu.

Ptatnos¢ za zrealizowanie ustugi na podstawie umowy dokonana bedzie w czesciach
z dotu, kazdorazowo w terminie 21 dni od dnia przyjecia faktury przez Zamawiajgcego i
podpisania przez Strony protokotu odbioru przedmiotu zamowienia (zamowionej
dostawy) bez zastrzezen Zamawiajacy nie przewiduje ptatnosci zaliczkowych.

Ptatnosci dokonywane bedg przelewem na konto bankowe wskazane przez Dostawce
z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci [w przypadku realizacji zamdwienia
przez osobe fizyczng prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg, zobowigzana ona bedzie do
wskazania rachunku bankowego wykorzystywanego wytgcznie na potrzeby prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej].

Faktury Dostawca wystawiaC bedzie na Miasto Stoteczne Warszawa Pl. Bankowy 3/5,
00-950 Warszawa, NIP 525-22-48-481 zas odbiorcg i ptatnikiem faktur bedzie Osrodek
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy z siedzibg przy ul. Roztogi 10,
01-310 Warszawa.

Faktury wystawiane przez Dostawce powinny by¢ przesytane pocztg elektroniczng na
adres:  sekretariat@opsbemowo.waw.pl  lub  w.staszewska@opsbemowo.waw.pl
W przypadku doreczenia faktury niezgodnie z trescig zdania pierwszego, za date
skutecznego doreczenia faktury Strony bedg uznawaé date jej wptywu do Osrodka
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy.

Zamawiajgcy nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych. Wszelkie rozliczenia bedg
prowadzone w PLN (ztoty polski).

Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy Dostawca bedzie zobowigzany do
zapfaty kar umownych na rzecz Zamawiajgcego, w wysokos$ciach okreslonych w umowie.
W umowie Dostawca udzieli gwarancji na dostarczone materiaty, na okres nie krotszy niz
12 miesiecy od daty odbioru zaméwionych materiatow.

W umowie strony zaznaczg, iz Dostawca nie ma prawa przeniesienia praw, roszczen
i obowigzkow wynikajgcych z umowy, w tym na faktoring umowy ani dokonanie ces;ji
wierzytelnosci wynikajgcych z realizacji umowy na rzecz osob trzecich.

W umowie Dostawca poswiadczy, ze znany jest mu fakt, iz treS¢ niniejszej umowy,
a w szczegolnosci dane go identyfikujgce (w tym dane osobowe w zakresie imienia,
nazwiska i firmy), przedmiot umowy i wysokos¢ wynagrodzenia podlegajg udostepnieniu
w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2011 r. o dostepie do informacji publicznej.

W umowie zastrzezone zostanie, iz w przypadku zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci
powodujgcej, ze wykonanie umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna
byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, lub dalsze wykonywanie umowy moze
zagrozi¢ istotnemu interesowi bezpieczenstwa panstwa lub bezpieczenstwu
publicznemu, Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od umowy w terminie 30 dni od dnia powziecia
wiadomosci o tych okolicznosciach. W tym przypadku Dostawca moze zgdac wytgcznie
wynagrodzenia naleznego z tytutu wykonania czesci umowy.

XIll. Klauzula informacyjna:

https://opsbemowo.waw.pl/images/RODO/Klauzula inf dot oferentow i kontrahento

w.pdf
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https://lopsbemowo.waw.pl/images/RODO/Klauzula inf dla reprezentantow i pracow
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Zalaczniki:
e Opis i zakres przedmiotu zamowienia - Zatgcznik nr 1 do Zapytania.
e Formularz ofertowy — Zatgcznik nr 2 do Zapytania

Zamawiajacy,

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy
I-1
Izabela Zwierz
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