Gmina Stupno

ul.Miszewska 8a, 09-472 Stupno,

tel. 24 267 95 60. fax: 24 261 95 38
www.slupno.eu e-mail: ugeslupno.eu

Stupno, dnia 17.09.2025r,

Znak sprawy: W0D.2600.21.2025

ZAPYTANIE OFERTOWE

na realizacje zadania pn.: ,Zakup artykutéw biurowych dla Urzedu Gminy w Stupnie oraz placéwek
oswiatowych w okresie od 01.10.2025r. do 30.09.2026r. wraz z dostawa do siedziby Zamawiajacego”.

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zamawiajacy:

Gmina Stupno

ul. Miszewska 8a
09-472 Stupno

NIP: 774-32-13-464

e-mail: ug@slupno.eu
tel.: 24 267-95-60

Tryb udzielenia zaméwienia:

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego,
zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych wprowadzonym Zarzadzeniem nr 6/2021
Wojta Gminy Stupno z dnia 5 stycznia 2021r, z pdZniejszymi zmianami, zarzadzenie nr 257/2023
z dnia 29 grudnia 2023 z wytgczeniem zastosowania przepisdw ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r.
(tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1320 ze zm.).

Rodzaj zaméwienia: dostawa

Opis przedmiotu zamodwienia:

Przedmiotem zamo6wienia jest zakup oraz dostawa artykutéw biurowych do siedziby Zamawiajacego
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Stupno, wskazanych ponizej:

Urzad Gminy Stupno, ul. Miszewska 8a, 09-472 Stupno;

Szkota Podstawowa im. abp. A.J. Nowowiejskiego w Stupnie, ul. Koscielna 16, 09-472 Stupno;

Szkotfa Podstawowa im. Ziemi Mazowieckiej w Liszynie, ul. Wawrzynica Sikory 1, 09-408 Ptock;
Szkota Podstawowa im. Matego Powstarica w Swieciericu, Swiecieniec 10A, 09-472 Stupno;
Samorzadowe Przedszkole , Niezapominajka” w Stupnie, ul. Koscielna 13, 09-472 Stupno;

Gminny Ztobek w Stupnie, ul. Warszawska 26B, 09-472 Stupno.

Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia zostat okreslony w formularzu asortymentowo-cenowym
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Zapytania ofertowego.

Zamowienie obejmuje sukcesywna dostawe artykutdéw biurowych do siedziby Zamawiajacego oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Stupno — zgodnie z zapotrzebowaniem w terminie 2 dni roboczych
od zfoZenia przez Zamawiajacego zamdwienia.

Wspolny Stownik Zaméwien:
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6.

7.

Gmina Stupno

ul.Miszewska 8a, 09-472 Slupno,

tel. 24 267 95 60, fax: 24 261 95 38
www.slupno.eu e-mail: ugwslupno.eu

30190000-7 Rézny sprzet i artykuly biurowe
30192000-1 Wyroby biurowe

30192123-9 Diugopisy z korcowka z wtdkna
30192121-5 Dtugopisy kulkowe
22816100-4 Bloczki notatkowe

30192500-6 Oktadki przezroczyste
30197644-2 Papier kserograficzny
30197630-1 Papier do drukowania

Termin realizacji zamodwienia:

Zamoéwienie realizowane bedzie od dnia 01.10.2025r. do dnia 30.09.2026r.

Sposdb przygotowania oferty:

1)

2)

7)
8)

9)

Oferte nalezy przygotowaé na formularzu oferty stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego;

Wykonawca w ramach niniejszego zapytania ofertowego moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie
przez Wykonawce wiecej niz jednej oferty lub zawierajgcej rozwiazania alternatywne lub
wariantowe — spowoduje odrzucenie oferty / ofert ztozonych przez tego Wykonawce. Wykonawcy
wspdlnie ubiegajacy sie o zamowienie sktadajg jedna oferte.

Cene oferty nalezy poda¢ w ztotych polskich (PLN).

Cena powinna by¢ okreslona do dwéch miejsc po przecinku.

Cena oferty jest cena brutto za realizacje catego przedmiotu zamowienia.

W cenie Wykonawca zobowigzany jest uja¢ wszystkie przewidywalne koszty zwigzane z realizacjg
zamowienia oraz wszystkie koszty wynikajace z zapisOw niniejszego zapytania ofertowego, bez
ktérych realizacja zamdwienie nie bytaby mozliwa. Skazujgc ceng nalezy uwzgledni¢ m.in.: podatek
VAT naliczony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na dzien sktadania ofert (jeéli dotyczy). Cena
moze by¢ tylko jedna, nie dopuszcza sie wariantowosci cen. Wszelkie upusty, rabaty winny by¢ od
razu ujete w obliczaniu ceny, tak by wyliczona cena za realizacje przedmiotu zamowienia byta ceng
ostateczna, bez koniecznosci dokonywania przez Zamawiajgcego przeliczeri i innych dziatari w celu
jej okreélenia.

Wykonawca dokonuje wyceny przedmiotu za mowienia na wiasng odpowiedzialno$¢ i ryzyko.
Nieodtaczny element oferty stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego,
tj. formularz asortymentowo-cenowy.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwoé¢ negocijacii cen ztozonych ofert.

10) Oferta musi by¢ sporzadzona w jgzyku polskim.
11) Oferta moze by¢ sporzadzona odrecznie lub komputerowo, jednak w przypadku wypetnienia

recznego nalezy tego dokona¢ drukowanymi literami w sposdb czytelny.

12) W przypadku skfadania oferty przez osobg lub podmiot prowadzaca/-y dziatalnos¢ gospodarcza

oferta musi byé¢ podpisana przez osobe uprawniong do jeiliego reprezentacji, ktdra widnieje
w Krajowym rejestrze Sadowym, wpisie do centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej lub innym dokumencie zaéwiadczajagcym o jej umocowaniu prawnym. W razie
podpisania oferty przez osobg upowainiong przez ww. osoby — wymagane jest przedtozenie
do oferty dokumentu petnomocnictwa.

13) Dopuszczalne jest podpisanie oferty kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem

zaufanym lub podpisem osobistym. Zamawiajacy dopuszcza rowniez mozliwos¢ ztozenia skanu
oferty - tzw. elektronicznej kopii podpisanego dokumentu papierowego, bez koniecznosci jej
opatrzenia kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym czy tez podpisem
osobistym.
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Gmina Stupno

ul.Miszewska 8a, 09-472 Slupno.

tel. 24 267 95 60. fax: 24 261 95 38
www.slupno.eu e-mail: ugwslupno,.eu

14) Oferta moze by¢ ztozona w jednym lub kilku plikach. W przypadku ztozenia oferty w kilku plikach
mozna je skompresowa¢ do jednego pliku archiwum (ZIP). W przypadku przekazywania
dokumentu elektronicznego w formacie poddajgcym dane kompresji, opatrzenie pliku
zawierajgcego skompresowane dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym , jest réwnoznaczne z opatrzeniem wszystkich dokumentéw
zawartych w tym pliku odpowiednio kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym.

15) Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres 30 dni kalendarzowych liczonych od dnia uptywu
terminu na ztozenie ofert. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu
sktadania ofert. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzyé termin
zwigzania oferta.

Kryteria oceny ofert:

W ramach postgpowania Zamawiajgcy wybierze jedng najkorzystniejsza oferte zgodnie
z nastepujacym kryterium wyboru:

Cena brutto za realizacje catosci przedmiotu zaméwienia — 100%
Ocena oferty zostanie obliczona z wykorzystaniem nastepujgcego wzoru:

najnizsza zaproponowana cena brutto
za realizacje catego przedmiotu zaméwienia
- x 100 punktéw
cena badanej oferty brutto
za realizacje catego przedmiotu zamdwienia

Maksymalna liczba punktéw, jakie moze otrzymac oferta wynosi: 100 punktéw

Zamawiajacy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktérego oferta uzyska najwyzsza liczbe punktow.
Punkty beda liczone z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.

Ocenie podlegac bedg oferty ztozone przez Wykonawcdw, ktérych oferty nie zostaty odrzucone.
Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejsza oferte zgodna z opisem przedmiotu zamdwienia, zfozong
przez Wykonawcg spetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu, w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny, spoéréd ofert ztozonych w sposéb, o ktérym mowa w pkt. 9 niniejszego

Zapytania ofertowego.

Termin i sposéb sktadania ofert:

1) Oferte wraz z zatacznikami nalezy ztozy¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail:
ug@slupno.eu.

2} Termin sktadania ofert uptywa w dniu 25.09.2025r. o godz. 14:00.

3) Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajgcego w dniu 25.09.2025r. o godz. 14:15.

4) O terminie ztozenia oferty decyduje data otrzymania oferty na poczte elektroniczng
Zamawiajgcego.

5) Oferty ztozone w inny sposéb niz wskazany w ppkt. 1) powyzej oraz oferty ztozone po terminie,
nie beda rozpatrywane.

6) Wykonawca moze przed uptywem terminu skfadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swojg oferte.
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Gmina Stupno

ul.Miszewska 8a. 09-472 Slupno.
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10. Opis sposobu porozumiewania sie z Wykonawcami i Zamawiajacym.

11.

12.

1)

2)

3)

4)

Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienia dotyczace tresci Zapytania
ofertowego. Pytania moga by¢ przestane do Zamawiajgcego za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres e-mail: ug@slupno.eu .

Zamawiajacy udzieli odpowiedzi na pytania zwigzane z prowadzonym postgpowaniem
nie pozniej niz na dwa dni przed uptywem terminu sktadania ofert pod warunkiem, ze pytania
wptyng do Zamawiajgcego nie pdzniej niz do korica dnia, w ktorym uptywa potowa wyznaczonego
terminu skfadania ofert.

Treéc zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy przekaze Wykonawcom bez ujawniania zrodia
zapytania oraz zamiesci na stronie prowadzonego postepowania , pod adresem:
https://ugslupno.bip.org.pl .

Zamawiajacy moze zmieni¢ tres¢ Zapytania ofertowego przed uptywem terminu sktadania ofert.

Warunki ptatnosci:

Zgodnie ze wzorem umowy stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego Zapytania ofertowego.

Zasady badania i oceny ofert oraz uniewaznienia postepowania:

1)

2)

g)

h)

4)

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych
treéci ztozonych ofert lub uzupetnienia wymaganych dokumentow.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo poprawienia w ofercie Wykonawcow oczywistych omytek
pisarskich, rachunkowych i innych omytek niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty.
Zamawiajgcy odrzuci oferte, jezeli:

jej tres¢ nie odpowiada tresci niniejszego zapytania, tj. jest niezgodna z Zapytaniem ofertowym,
zaproponowane przez Wykonawce artykuty sa niezgodne z opisem przedmiotu zamowienia,
zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia lub Wykonawca w odpowiedzi
na wezwanie Zamawiajacego w wyznaczonym terminie nie zfozyt wyjasnien w sprawie wysokosci
zaoferowanej ceny lub jego wyjasnienia potwierdzaja, ze oferta zawiera ceng razgco niska,

jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,

jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

zawiera btedy w obliczeniu ceny, ktérych nie mozna poprawi¢ na zasadzie oczywistych omytek
rachunkowych,

Wykonawca w wyznaczonym terminie nie uzupetnit wymaganych dokumentdéw lub uzupetnione
dokumenty bedg zawieraty btedy,

Wykonawca przedstawi ofertg z niekompletnym asortymentem, tzn. dokona wyceny tylko czesci
artykutow.

Rozpatrywane beda jedynie oferty z wycenionym petnym asortymentem przedstawionym
w zafgczniku nr 2 do niniejszego zapytania.

Zamawiajacy wykluczy z postgpowania Wykonawce, wobec ktérego zachodza przestanki
wykluczenia z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r.
o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego, wpisanego na liste, o ktérej mowa w art. 2 ww.
ustawy, tj.:

Wykonawce wymienionego w’ wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006
i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisanego na listg na podstawie decyzjiw sprawie wpisu na liste
rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art. 1 ust. 3 ustawy,
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Wykonawce, ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018r.
o przeciwdziataniu praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest osoba wymieniona
w wykazach okreélonych w rozporzadzeniu 765/2006 i wersja Nr 2 z dnia 20.04.2022r.
rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub bedaca takim beneficjentem rzeczywistym
od dnia 24 lutego 2022r. o ile zostata wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu
na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy,
Wykonawce, ktérego jednostka dominujacg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia
29 wrzesénia 1994r. o rachunkowosci jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych
w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy taka
jednostka dominujgca od dnia 24 lutego 2022r., o ile zostat wpisany na listg na podstawie decyzji
w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu érodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt. 3
ustawy.

Zamawiajacy uniewazni postepowanie w szczegélnosci w sytuacji, gdy:

nie ztozono zadnej oferty,

wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu,

cena oferty najkorzystniejszej lub oferta z najnizszq ceng przewyzsza kwote, ktérag Zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba, ze Zamawiajacy moze zwigkszyc
te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie
zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylto wczeéniej przewidziec,
postepowanie obarczone jest wada, ktéra uniemozliwia zawarcie waznej lub zabezpieczajgcej
nalezycie interes Zamawiajgcego umowy.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zakonczenia postepowania w kazdym czasie bez podania

przyczyny.

13. Osoby upowaznione do kontaktu z Wykonawcami:

1)

Zataczniki:

lwona Sliwinska — Naczelnik Wydziatu Organizacji - tel. 24267-95-92, e-mail:
iwona.sliwinska@slupno.eu.

1. Zatgcznik nr 1 —Formularz oferty
2. Zatgcznik nr 2 — Formularz asortymentowo-cenowy
3. Zatgcznik nr 3 — Wzor umowy

Strona5z5



