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ZAPROSZENIE DO SKtADANIA OFERT

na ,, Dostawe materiatéw biurowych na potrzeby Biura Kieleckiego Obszaru Funkcjonalnego”

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest prowadzone zgodnie z Regulaminem okreslajgcym
zasady i sposdb postepowania przy udzielaniu zamdwien o wartosci ponizej 130 000 ztotych, stanowigcym
Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 26/2021 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 29 stycznia 2021 r. w sprawie
zasad organizacyjnych udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta Kielce.

Do przeprowadzenia postepowania stosuje sie ,Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014 — 2020”, tryb konkurencyjny.

l.Zamawiajacy

Gmina Kielce

25-303 Kielce, Rynek 1

NIP: 657-261-73-25

REGON: 291009343

Komodrka organizacyjna prowadzaca sprawe:

Biuro Zarzadzania Funduszami Europejskimi - Biuro Kieleckiego Obszaru Funkcjonalnego
Osoba wyznaczona do kontaktéw roboczych:

Pani Karolina Biatek-Patka, tel. do kontaktu: 41 36 76 707

e-mail: karolina.bialek@uma.kielce.pl

Zamoéwienie wspotfinansowane jest w ramach projektu pn. ,Zakup sprzetu komputerowego, akcesoriéw
komputerowych, materiatéw i wyposazenia oraz wynajem powierzchni biurowej w ramach RPOWS 2014-
2020” ze $rodkéw Unii Europejskiej, w ramach Osi Priorytetowej 11 Pomoc Techniczna RPOWS na lata
2014-2022.

Il. Przedmiot zamodwienia

1. Przedmiotem zamodwienia jest dostawa materiatdéw biurowych na potrzeby Biura Kieleckiego Obszaru
Funkcjonalnego.

2. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czeSciowych.

3. Szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia oraz warunki jego realizacji zawieraja:

a) Opis Przedmiotu Zamdwienia — stanowigcy Zatgcznik nr 2 do Zaproszenia do sktadania ofert, zwanego
dalej Zaproszeniem,

al. Solidarnosci 34 [w] & [=]
25-323 Kielce ;

tel. 413676553 !
www.um.kielce.pl [u]



b) wzdr umowy — stanowigcy Zatacznik nr 3 do Zaproszenia.

Il. Termin wykonania zamdwienia

1. Termin wykonania zamdwienia: do 10 dni roboczych od daty podpisania umowy.

IV. Warunki udziatu w zapytaniu ofertowym

1. O udzielenie zamdwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy ktérzy:
(a) nie podlegajg wykluczeniu na podstawie art. 108 ust. 1 oraz art. 109 ust. 1 pkt 4 ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

2. Ocena spetniania ww. warunkéw udziatu zostanie dokonana na podstawie dokumentéw
wskazanych w rozdz. V Zaproszenia.

V. Dokumenty i oSwiadczenia wymagane w postepowaniu

1. Wypetniony i podpisany formularz oferty wg wzoru okreslonego w Zataczniku nr 1 do Zaproszenia.

Wymagana forma - oryginaf, w postaci papierowej albo elektronicznej, opatrzony odpowiednio
wifasnorecznym podpisem albo kwalifikowanym podpisem elektronicznym

2. Dokumenty, z ktérych wynika umocowanie oséb do reprezentowania Wykonawcy, za wyjgtkiem
sytuacji, jezeli Zamawiajgcy moze uzyska¢ za pomocy bezptatnych i ogdlnodostepnych baz
danych, w szczegdlnosci rejestréw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Wymagana forma:
— postaé papierowa — oryginat lub kopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem zgodnie z opisem
w pkt VIl ppkt 1lit. i) Zaproszenia, lub

— forma elektroniczna — oryginat w postaci dokumentu elektronicznego lub elektroniczna kopia dokumentu
poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, lub

— wskazanie w formularzu oferty dostepnosci odpowiedniego dokumentu w formie elektronicznej pod adresem
internetowym

3. Petnomocnictwo do reprezentowania w postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo reprezentowania
W postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamdwienia Wykonawcéw wystepujacych wspodlnie
w przypadku wspdlnego ubiegania sie o udzielenie niniejszego zamdwienia (o ile dotyczy).
Wymagana forma:
— posta¢ papierowa — oryginat lub kopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza
zgodnie z art. 98 ustawy z dnia 14 lutego1991 r. Prawo o notariacie, lub

— forma elektroniczna — oryginat w postaci dokumentu elektronicznego, tj. opatrzony kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub elektroniczna kopia dokumentu poswiadczona
za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego

4. Petnomocnictwo do reprezentowania w postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo reprezentowania
W postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamodwienia — w przypadku gdy Wykonawce
reprezentuje petnomocnik (o ile dotyczy).

Wymagana forma:



— posta¢ papierowa — oryginat lub kopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza
zgodnie z art. 98 ustawy z dnia 14 lutego1991 r. Prawo o notariacie, lub

— forma elektroniczna — oryginat w postaci dokumentu elektronicznego, tj. opatrzony kwalifikowanym
podpisem elektronicznym Ilub elektroniczna kopia dokumentu poswiadczona
za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego

VI. Komunikacja miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami oraz udzielanie wyjasnien

1. Komunikacja miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami w niniejszym postepowaniu odbywa sie
wyltgcznie przy uzyciu Srodkdw komunikacji elektronicznej za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
karolina.bialek@um.kielce.pl

2. Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zaproszenia. Zamawiajgcy
niezwtocznie, bez ujawniania zrédta zapytania, zamiesci tres$¢ zapytania wraz z odpowiedziami na
stronach internetowych: https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz
https://bipum.kielce.eu/.

3. Wszelkie pytania i watpliwosci dotyczace prowadzonego postepowania nalezy kierowac na adres
Zamawiajgcego:
Urzad Miasta Kielce
Biuro Zarzadzania Funduszami Europejskimi
25-323 Kielce, al. Solidarnosci 34
tel.: 41 36 76 707
email: karolina.bialek@um.kielce.pl

4. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienié
tres¢ Zaproszenia. Dokonang zmiane Zamawiajacy opublikuje na stronie internetowej:
www.bip.kielce.eu oraz https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl .

VIl. Termin zwigzania oferta

1. Wykonawca pozostaje zwigzany ztozong ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajacego moze przedtuzy¢ termin zwigzania oferta.

VIIl. Sposdb przygotowania oraz miejsce i termin sktadania ofert

1. Wymogi formalne:
a) Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
Wykonawcy wspolnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia nie mogg ztozyé odrebnie oferty
indywidualnej lub innej oferty wspdlnej.
b) Oferta musi odpowiada¢ wszelkim wymogom zawartym w Zaproszeniu pod rygorem odrzucenia.

c) Wraz z ofertg winny by¢ ztozone dokumenty i osSwiadczenia wymienione w pkt V.
Zamawiajgcy dopuszcza ztozenie oferty na formularzu sporzadzonym przez Wykonawce, pod
warunkiem, ze jej tres¢ odpowiadac¢ bedzie formularzowi okreslonemu przez Zamawiajgcego
w Zatgczniku nr 1 do Zaproszenia.
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d) Jezeli Wykonawca nie ztozy dokumentéw, o ktérych mowa w pkt V ppkt 2-4 lub dokumenty te s3
niekompletne, zawierajg btedy lub budzg watpliwosci, Zamawiajgcy wezwie Wykonawce do ich
ztozenia, uzupetnienia, poprawienia lub do udzielenia wyjasnien.

e) Oferta oraz zataczniki do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie pisemne;.

f) Oferta musi by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie
z forma reprezentacji Wykonawcy okreslong w rejestrze lub innym dokumencie, wtasciwym dla
danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo upetnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy
w sposdb wskazany w lit. g).

g) Zamawiajacy uznaje, ze podpisem jest:

— zlozony wiasnorecznie znak, z ktérego mozina odczyta¢ imie i nazwisko podpisujacego,
a jezeli wtasnoreczny znak jest nieczytelny lub nie zawiera imienia i nazwiska to musi by¢ on
uzupetniony napisem (np. w formie odcisku stempla), z ktérego mozina odczyta¢ imie
i nazwisko podpisujacego, albo
— kwalifikowany podpis elektroniczny.
h) Kazda poprawka w ofercie musi by¢ podpisana przez osobe/y podpisujgca/e oferte.
2. Sktadanie ofert:
Oferte sktada sie przy uzyciu poczty elektronicznej na adres poczty wskazany do ztozenia oferty w
pkt 3 lit. a).
3. Miejsce i termin sktadania ofert:
a) oferty nalezy sktada¢ na adres: karolina.bialek@um.kielce.pl lub za pomocg portalu:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl
b) termin sktadania ofert uptywa 23.05.2023 r.
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Za termin ztozenia oferty uznaje sie date i godzine wptywu dokumentdw na poczte elektroniczng
Zamawiajgcego: karolina.bialek@um.kielce.pl

lub na portalu https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl

4. Zmiana i wycofanie oferty:
a) Wykonawca przed uptywem terminu sktadania ofert moze zmienic lub wycofac ztozong oferte.

b) Zmiana oferty musi by¢ sporzadzona zgodnie z zawartymi w Zaproszeniu wymogami dla ztozenia
oferty. Sktadang zmiane nalezy opatrzy¢ dodatkowo napisem: ,Zmiana oferty”.

c) Wycofania oferty dokonuje sie na pisemny wniosek Wykonawcy ztozony Zamawiajgcemu,
podpisany przez osoby/e upowaznione/g do jego reprezentowania, co winno by¢ odpowiednio
udokumentowane.

IX. Sposob obliczenia ceny

1. Wykonawca w Formularzu oferty, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zaproszenia, poda cene brutto
za wykonanie cato$ci zamdwienia.

2. Wykonawca zobowigzany jest w cenie oferty, uwzgledni¢ wszystkie koszty niezbedne do nalezytego
wykonania zaméwienia, w tym koszt transportu materiatéw biurowych i ich roztadunku w siedzibie
Zamawiajgcego:

Urzad Miasta Kielce
25-303 Kielce, Rynek 1
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3. Cene brutto za realizacje catosci zamdwienia, zgodnie z pkt 1 Formularza oferty, nalezy podac
w ztotych polskich, cyfrowo i stownie, z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

X. Kryteria i sposéb oceny ofert

1. Kryterium, ktérym Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze najkorzystniejszej oferty — na kazde
Zadanie:

»,Cena” — 100 pkt
2. Sposdb oceny ofert
Ocena oferty w kryterium ,,Cena” bedzie dokonywana wg nastepujacego wzoru:

Cmin.

gdzie:

C —ilo$¢ punktow w kryterium ,,cena”,

Cmin. — cena minimalna sposréd wszystkich ofert niepodlegajgcych odrzuceniu,
Cbad. — cena oferty badanej,

W —waga = 100 pkt

Obliczenia dokonywane bedg do dwdch miejsc po przecinku.

3. Zamawiajgcy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty z suma najwiekszej ilosci punktéw w oparciu o
przyjete kryterium sposréd wszystkich ofert spetniajgcych wymagania zawarte w Zaproszeniu.

4. W trakcie badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zwrdci¢ sie do Wykonawcy o udzielenie wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonej oferty badz o uzupetnienie dokumentow.

5. Zamawiajgcy poprawi w ofercie:
a) oczywiste omyfki pisarskie,

b) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z Zaproszeniem, niepowodujgce istotnych zmian w
tresci oferty — niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

Zamawiajagcy odrzuci oferte Wykonawcy, ktéry w wyznaczonym terminie nie zgodzi sie na
poprawienie omytki, o ktérej mowa w lit. b).

6. Jezeli nie mozna dokonac wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty,
ktore w wyniku oceny ofert otrzymaty taka sama punktacje, Zamawiajacy moze wezwaé¢ Wykonawcéw,
ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy, sktadajgc
oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowac cen wyzszych niz wczesniej zaoferowane.

Xl. Istotnhe postanowienia umowy

Istotne dla stron postanowienia zawarte s3 we wzorze umowy, ktdry stanowi Zatacznik nr 3 do
Zaproszenia.



XIl. Uniewaznienie postepowania

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania, na kazdym jego etapie lub
odstgpienia od podpisania umowy — bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania bez
wyboru najkorzystniejszej oferty.

Xlll. Formalnosci po wyborze najkorzystniejszej oferty

1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi Wykonawce, ktérego
oferta zostata wybrana oraz zamiesci informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie
internetowej: https://bipum.kielce.eu/ oraz
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.qov.pl

2. Wykonawca, ktérego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszg, przed podpisaniem umowy
zobowigzany bedzie do:

a) ztozenia informacji o osobach umocowanych do zawarcia umowy i jezeli taka koniecznosé
zaistnieje — ztozenia ich petnomocnictw w formie okreslonej w pkt V ppkt 3i 4,

b) ztozenia umowy regulujgcej wspotprace Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia (o ile dotyczy) — w formie oryginatu lub kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem.

3. Niedopetnienie zobowigzan, o ktédrych mowa w ppkt 2 oraz nieusprawiedliwione niestawienie sie
Wykonawcy, w wyznaczonym przez Zamawiajacego terminie, celem podpisania umowy traktowane
bedzie jako nieprzystgpienie do zawarcia umowy z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy.

XIV. Ochrona danych osobowych

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016, str. 1), dalej RODO,
Zamawiajgcy informuje, ze:

a) podanie danych osobowych przez Wykonawce jest nieobowigzkowe (dobrowolne), jednak
konieczne do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz do zawarcia i
wykonania umowy;

b) Administratorem danych osobowych oséb podanych przez Wykonawce do jego reprezentac;i
oraz oséb do kontaktéw, jest Prezydent Miasta Kielce, Rynek 1, 25-303 Kielce;

c) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym w przypadku pytan
o swoje dane osobowe mozna skontaktowac sie piszac na adres e-mail: iod@um.kielce.pl,

d) przekazane dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie ww. zamoéwienia publicznego;

e) odbiorcami danych osobowych Wykonawcy bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania;

f) przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu, dla ktérego dane te
zostaly przekazane, a po tym czasie — przez okres a takze w zakresie przewidzianym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa;

g) w odniesieniu do przekazanych danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposdb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;

h) osoby wskazane w lit. b) posiadaja:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do swoich danych osobowych;
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W przypadku gdy wykonanie obowigzkéw, o ktorych mowa w art. 15 ust. 1-3 RODO,
wymagatoby niewspdétmiernie duzego wysitku, Zamawiajgcy moze zgda¢ od tych oséb
wskazania dodatkowych informacji majacych na celu sprecyzowanie Zzadania,
w szczegdlnosci podania nazwy lub daty postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
(w przypadku postepowan zakonczonych wskazania dodatkowych informacji majacych

w szczegblnosci na celu sprecyzowanie nazwy lub daty zakonczonego postepowania
o udzielenie zamdwienia);

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania lub uzupetnienia swoich danych
osobowych’;

— 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 —
zadanie to nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego™;

— prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznaja, ze
przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO;

i) osobom wskazanym w lit. b) nie przystuguje:
— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania ich danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
*Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupetnienia nie moze skutkowad zmiang wyniku

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego ani zmiang postanowien umowy
w zakresie niezgodnym z ustawq Kodeks cywilny

**Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania,
w celu zapewnienia korzystania ze srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej
osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej
lub paristwa cztonkowskiego.
2. W przypadku Wykonawcy bedacego osoba prawng, zasady przetwarzania danych osobowych,
wskazane w ppkt 1, majg odpowiednie zastosowanie do oséb wskazanych przez Wykonawce do jego
reprezentacji oraz umocowanych do kontaktéw z Zamawiajacym.

3. Do obowigzkéw Wykonawcy nalezg m.in. obowigzki wynikajgce z RODO, w szczegdlnosci obowigzek
informacyjny przewidziany w art. 13 RODO wzgledem o0s6b fizycznych, ktérych dane osobowe dotyczg
i od ktérych dane te Wykonawca bezposrednio pozyskat. Jednakie obowigzek informacyjny
wynikajgcy z art. 13 RODO nie bedzie miat zastosowania, gdy i w zakresie, w jakim osoba fizyczna,
ktorej dane dotycza, dysponuje juz tymi informacjami (vide: art. 13 ust. 4 RODO). Ponadto
Wykonawca bedzie musiat wypetni¢ obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 14 RODO wzgledem
0s6b fizycznych, ktérych dane przekazuje Zamawiajgcemu i ktdrych dane posrednio pozyskat, chyba
Ze ma zastosowanie co najmniej jedno z wyfaczen, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO.

W zwigzku z powyiszym Wykonawca w Formularzu oferty, stanowigcym Zatgcznik nr 1
do Zaproszenia, sktada (o ile dotyczy) stosowne oswiadczenie.

Wykaz zatacznikdw:
Zatgcznik nr 1 — Formularz oferty

Zatacznik nr 2 — Opis Przedmiotu Zamoéwienia
Zatgcznik nr 3 — Wzér umowy



