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I. UZYWANE SKROTY ORAZ PODSTAWY PRAWNE

1. Znaczenie skrotow

Oferent, Osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka nieposiadajaca osobowosci prawnej,

Oferent ktora wyraza wole przystagpienia do postgpowania o Udzielenia zamdwienia

(Wykonawca) publicznego o wartosci szacowanej do 130.000 zt prowadzonego w ramach Zapytania
ofertowego poprzez zlozenie oferty i w przypadku wyboru jego oferty jako
najkorzystniejszej do wykonania zaméwienia publicznego

Zapytanie Tryb (zasady) udzielania zamdwienia publicznego okreslony w Regulamin udzielania

ofertowe zamowien publicznych, ktorych do 130 tys. ztotych w Urzedzie Gminy Rogozno

2. Podstawy prawne

uPzpP Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamowien publicznej (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1605 ze zm.) - niemajgca zastosowania niniejszego do Zapytania ofertowego

Kc Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r Kodeks Cywilny (Dz.U. z 2023 r. poz. 1610 ze zm.)

Regulamin ZP | Zatacznik nr 1 (Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych do 130 tys.

do 130 tys. Zt

Ztotych w Urzgdzie Gminy Rogoézno) do Zarzadzenia nr 81/2021 Wojta Gminy
Rogézno z dnia 2 sierpnia 2021 r. w sprawie: zasad powotywania komisji
przetargowych, organizacji, sktadu, trybu pracy i zakresu obowiazkow cztonkoéw
komisji przetargowej, regulaminu udzielania zaméwien publicznych do 130 tys.
ztotych w Urzedzie Gminy Rogozno, procedury przygotowywania, publikacji
oraz aktualizacji Planu postgpowan o udzielnie zamowien publicznych.

RODO

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1 ze zm.)
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I1l. INFORMACJE PODSTAWOWE

1.

10.

11.

12.

Zapytanie ofertowe przeprowadzone zostalo zgodnie z Regulaminem ZP do 130 tys. zt
Oferent powinien zapoznac si¢ z calo$cig Zapytania ofertowego.

Wszystkie formularze zawarte w Zapytaniu ofertowym powinny by¢ wypeknione
przez Oferenta zgodnie z zawartymi wskazowkami. W przypadku, gdy jakakolwiek czes$¢
dokumentow nie dotyczy Oferenta nalezy wypeli¢ je uzywajac okreslenia
- ,hie dotyczy”.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czeSciowych oraz nie dopuszcza sktadania
ofert wariantowych.

Zamawiajgcy nie dopuszcza wykonanie zamoOwienia przez Wykonawce przy udziale
podwykonawcow.

Oferenci uczestniczag w postepowaniu ofertowym na wlasne ryzyko 1 koszt,
nie przysluguja im zadne roszczenia z tytulu odstgpienia przez Zamawiajacego
od Zapytania ofertowego.

Zamawiajacy zastrzega Sobie prawo do negocjacji korzystniejszych warunkoéw
zaméOwienia Oraz nizszej ceny za jego wykonanie z Oferentem, ktorego oferta zostata
oceniona jako najkorzystniejsza.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty, jezeli
Oferent, ktorego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, uchyli si¢ od zawarcia
umowy w przedmiocie realizacji zaméwienia, przy czym w stosunku do tego Oferenta
Zamawiajacy zachowuje takze uprawnienia okreslone w pkt. 6.

Postepowanie w ramach Zapytania ofertowego nie jest postgpowaniem o udzielenie
zamdOwienia publicznego w rozumieniu przepisow Prawa zamdowien publicznych (UPZP)
oraz nie ksztaltuje zobowigzania Zamawiajacego do przyjecia ktorejkolwiek ze ztozonych
I przyjetych ofert.

Niniejsze Zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kkc.

Zamawiajacy Zastrzega sobie prawo do uniewaznienia poOStgpowania bez podania
przyczyny.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizacji zamowienia w calosci
bez podania przyczyny.

Niniejsze  Zapytanie ofertowe mozna  wykorzystywa¢  wylacznie  zgodnie
Z jego przeznaczeniem.
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111.ZASADY OPRACOWANIA OFERTY

Wojt Gminy Rogézno zaprasza do zlozenia ofert w prowadzonym postepowaniu 0 udzielenie
zamowienia publicznego o oszacowanej wartosci netto (bez naleznego podatku od towarow
i ustug) nie przekraczajacej 130.000 zt pod nazwg”

Swiadczenie ustug audytu wewnetrznego W okresie:

28 grudnia 2023 r. do 31 grudnia 2024 r.

A. Zakres zamowienia.
Szczegdtowy zakres zamoOwienia omoéwiony zostal w Zataczniku nr 1 ,,Opis przedmiotu zamdwienia
i warunki udziatu w postgpowaniu™ oraz we Zatacznik nr 2 ,,Istotne warunkach umowy (wzér umowy)”.

B. Opis sposobu przygotowania oferty.

1.

Oferte nalezy przygotowa¢ $cisle wedlug wymagan okreslonych w niniejszych zasadach
dla Oferentow (Wykonawcéw).

Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim. Kazdy dokument skladajacy sie
na oferte powinien by¢ czytelny.

Oferte wraz z zalacznikami, pelnomocnictwami oraz innymi dolaczanymi dokumentami
sporzadza si¢ w postaci papierowej albo w postaci elektronicznej, w ogoélnie dostepnych
formatach danych, w szczegélnosci w formatach: .pdf, .doc, .docx, .odt, .rtf, .txt.

Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniona do reprezentowania Wykonawcy,
zgodnie z forma reprezentacji Wykonawcy okreslona w rejestrze lub innym dokumencie,
wlasciwym dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez upelnomocnionego
przedstawiciela Wykonawcy. W celu potwierdzenia, ze osoba dzialajaca w imieniu
Wykonawcy jest umocowana do jego reprezentowania, Zamawiajacy zada od wykonawcy
odpisu lub informacji z Krajowego Rejestru Sadowego, Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej lub innego wlasciwego rejestru.

Kazdy Oferent moze zlozyé¢ tylko jedna oferte. Zlozenie wiecej niz jednej oferty,
spowoduje odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez Oferenta.

Warunki formalne sporzadzenia oferty, ktorych niespelnienie moze spowodowaé
odrzucenie oferty:

1) Bez wzgledu na postac oferty, tj. papierowa albo elektroniczna:

a. oferta oraz zataczniki do oferty sktadane przez Oferenta powinna by¢ przygotowana
z uzyciem formularzy zamieszczonych w Dziale V niniejszego Zapytania
ofertowego. Wielko$¢ zalgczonych formularzy moze =zosta¢ przez Oferenta
zmieniona, jednak uktad graficzny, tre§¢ formularzy i opisy poszczegolnych wierszy
I kolumn muszg pozosta¢ bez zmian pod rygorem odrzucenia oferty.
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b. do oferty Oferent dotaczy zatagczniki wymagane niniejszg instrukcja,
a takze inne wymagane dokumenty oraz pelnomocnictwo dla osoby upowaznionej
przez Oferent do podpisywania oferty, w przypadku, gdy Oferent nie podpisuje oferty
osobiscie.

2) W przypadku sktadania oferty w postaci papierowej:

a. oferta, zalaczniki do oferty musza by¢ podpisane przez osob¢ upowazniong
oraz kazda poprawka w ofercie lub zatacznikach do oferty musi by¢ parafowana
przez osob¢ upowazniona,

3) W przypadku sktadania oferty w postaci elektronicznej
a. oferta, zalaczniki do oferty muszg by¢ podpisane odrebnie, 0 ile oferta lub zataczniki
sg sktadane sa w postaci odrebnych plikow, tj. kazdy z plikdéw musi by¢ podpisany
odrgbnie,
b. oferta, zalagczniki do oferty musza by¢ podpisane co najmniej jednorazowo,
o ile oferta i wszystkie zatgczniki sg sktadane sg w postaci jednego pliku,

4) Oferta wraz z zalacznikami sktadana w postaci elektronicznej moze by¢ podpisana z uzyciem
nast¢pujacych technologii (jedna z wskazanych):
a. kwalifikowany podpis elektroniczny,
b. profil zaufany,
c. elektronicznym podpis osobisty.

Zamawiajacy wyznaczyl nastepujace wymagania, ktére Oferent spelni przedstawiajac
wlasciwie sporzadzong oferte, zgodnie z instrukcejq oraz zalaczy do oferty nizej wymienione
dokumenty w zadanej kolejnosci (informacja o dokumentach, jakie maja obowiazek
dostarczy¢ Oferenci, aby spelni¢ wymagane warunki):

1) Formularz ofertowy (Zatacznik nr 3) - podpisany w zaleznosci od postaci oferty zgodnie
z zasadami okreslonymi w pkt: 6.2) albo 6.3) i 6.4);

2) Oswiadczenia o posiadaniu uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci
lub czynnosci, posiadaniu niezbednej wiedzy i doswiadczenia oraz potencjatu technicznego
i/lub dysponowaniu osobami zdolnymi do wykonania zamowienia (Zatacznik nr 4) -
podpisane w zalezno$ci od postaci oferty zgodnie z zasadami okre$lonymi w pkt: 6.2)
albo 6.3) i 6.4);

3) Aktualny odpis z wlasciwego rejestru albo zaswiadczenie o wpisie do Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, (jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu
do rejestru lub zgloszenia do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej)
w zakresie koniecznym do wykonania zamoéwienia, dokument musi by¢ wystawiony
nie wczesniej niz 3 miesiace przed uplywem terminu skladania ofert — bez podpisu;
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4) Klauzula informacyjna RODO - podpis w celu udowodnienia spetnienia wobec Oferenta
lub personelu Oferenta obowigzku informacyjnego (Zatacznik nr 5) - podpisana w zaleznosci
od postaci oferty zgodnie z zasadami okre$lonymi w pkt: 6.2) albo 6.3) i 6.4).

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych udzielana jest przez Oferenta w sposob domniemany
—art. 4 pkt 11) RODO - w wyniku ztozeniem oferty.

9. Ocena spelniania warunkow wymaganych od Oferentéw zostanie dokonana wedlug reguly
»Spelnia” albo ,,nie spelnia” na podstawie zlozonych przez Oferenta: oferty, o$wiadczen
i innych dokumentéw, okreslonych w pkt 7. Niespelnienie ktéregokolwiek z wymaganych
warunkow powoduje odrzucenie oferty.

10. Warunki platnoSci:

a)

b)

d)

ptatno$¢ zostanie dokonana przelewem na konto Oferenta (Wykonawcy) cyklicznie
za okresy miesieczne W terminie 7 dni od daty dostarczenia Zamawiajagcemu
prawidlowo wystawionej faktury VAT wystawionej na podstawie protokotu
odbiorczego, potwierdzajacego prawidlowe wykonanie przedmiotu zamowienia,

za dzien zaptaty uwazany bedzie dzien zlozenia przez Zamawiajacego dyspozycji
obciazenia rachunku Oferenta (Wykonawcy) kwotg wynagrodzenia,

Zamawiajacy oswiadcza, ze Oferent (Wykonawca) moze wystawic¢ faktury VAT
bez wymaganego podpisu Zamawiajgcego na fakturze,

Oferent (Wykonawca) ponadto o$wiadcza, ze rachunek bankowy, ktory wskazany
bedzie we wszystkich fakturach wystawianych do przedmiotowej umowy
jest rachunkiem, dla ktorego zgodnie z Rozdziatem 3a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. - Prawo Bankowe (Dz. U. 2020 r., poz. 1896 ze zm.) prowadzony jest rachunek
VAT. Wykonawca o$wiadcza, ze rachunek bankowy, ktory wskazany bedzie
we wszystkich fakturach wystawianych do przedmiotowej umowy znajduje si¢
w Wykazie podatnikow VAT ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1
ustug (Dz. U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.) prowadzonym przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej tzw. ,Biatej liScie podatnikow”. W przypadku,
gdy wskazany rachunek bankowy nie znajduje si¢ na w/w liscie, Zamawiajacy ma
prawo wstrzymania si¢ z zaplatg do czasu jego umieszczenia na tej liscie.

11. Termin realizacji zamowienia:

Wymagany termin realizacji niniejszego zamowienia: od 28 grudnia 2023 r.
do 31 grudnia 2024 r.

12. Kryteria merytoryczne wyboru oraz kryteria oceny ofert:

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy bedzie kierowat si¢ nizej podanymi
kryteriami i ich wagami oraz w nastgpujacy sposob bedzie oceniaé Kryteria:
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Maks. ilos¢ punktow z . . .
Lp. Waga uwzglednieniem wagi Kryterium Sposdb oceny kryterium
najnizsza cena oferowana (brutto)
1 100% 100 pkt cena | e = —2 : f + 100 pkt
brutto cena ocenianej oferty (brutto)
Razem: 100% 100 pkt X X

13. Skladanie ofert:

1) Wykonawca sktada oferte:

a. w wersji elektronicznej za  posrednictwem  poczty  elektronicznej
pod adresem: pzp@rogozno/.ug.qov.pl wprowadzajac w tytule sygnature i/lub
nazwa niniejszego postepowania,

b. w wersji papierowej w kancelarii ogodlnej Urzedu Gminy Rogozno
(I pigtro pokdj nr 9) w godzinach otwarcia urzedu (informacja na BIP),
w zamknigtej kopercie opisanej sygnatura postepowania (zamowienia) i/lub
nazwg postepowania (zamowienia), tj. dopiskiem ,,Oferta na zamoéwienie pn.
.Swiadczenie uslug audytu wewnetrznego”.

2) Oferte wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy przesta¢ albo ztozy¢ w terminie
do dnia 20.12.2023 r. do godz. 10:00,

3) Zamawiajacy odrzuci oferte ztozona po terminie sktadania ofert.

4) Oferta przekazana za  posrednictwem  poczty elektronicznej moze
przekazana w formacie .zip, tj. skompresowana i zaszyfrowana z uzyciem ogolnie
dostgpnego oprogramowania, np. 7ZIP. Kod odblokowujacy plik zawierajacy oferte musi
by¢ przestany w ciggu 1 godziny od terminu wyznaczonego na skladanie ofert
na adres email wilasciwy do przestania oferty, pod rygorem odrzucenia oferty. Brak
mozliwosci otwarcia oferty z uzyciem przekazanego kodu skutkuje jej odrzuceniem.

14. Okres zwiazania oferta i prawo zmiany lub wycofania oferty przed terminem skladania
ofert:

1) Oferent bedzie zwigzany ofertg przez 15 dni od dnia otwarcia ofert.
2) Oferent moze przed uplywem  terminu  skladania  ofert  wprowadzi¢
do zlozonej oferty zmiany, poprawki, modyfikacje, uzupetienia oraz wycofa¢ oferte.
3) Sposob ztozenia oferty, dokonania jej zmiany lub wycofania zostal opisany
w Instrukcji dla Oferentow.
15. Otwarcie i ocena ofert:

1) Otwarcie ofert nastgpi w dniu 20.12.2023 r. 0 godz. 13:00.

2) W przypadku wystgpienia awarii systemu teleinformatycznego — poczty elektronicznej,
ktora spowoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okre§lonym
przez Zamawiajacego, otwarcie ofert nastgpi niezwlocznie po usunigciu awarii.
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16. Sposob porozumiewania, udzielania wyjasnien dotyczacych instrukcji dla Oferenta
oraz sposob skladania ofert.

1) Komunikacja w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia, w tym sktadanie ofert, wymiana
informacji oraz przekazywanie dokumentéw lub o$wiadczen miedzy Zamawiajacym
a Wykonawcg, odbywa si¢ przy uzyciu wiadomosci przekazywanych pod adres poczty
elektronicznej wskazanej do skladania ofert z wskazaniem w tytule wiadomosci
sygnatury i/lub nazwy niniejszego postepowania,

1) Za dat¢ przekazania oferty oraz innych informacji, o$§wiadczen lub dokumentow,
przekazywanych w postepowaniu, przyjmuje si¢ dat¢ oraz godzing, minut¢ i sekunde
ich odebrania na adresie poczty elektronicznej przez  Zamawiajacego
oraz dat¢, godzine i minute ztozenia ich w kancelarii ogélnej Urzedu Gminy Rogdzno
uwidocznionej na pieczeci wptywu.

2) Oferentowi przystuguje prawo zadawania Zamawiajagcemu pytan dotyczacych
niniejszego zapytania;

3) Zamawiajacy jest obowigzany niezwlocznie udzieli¢ wyjasnien. O ile udzielona
odpowiedZ w ocenie Zamawiajagcego moze spowodowaé koniecznos¢ wykonania
dodatkowych  czynno$ci  przez  Oferentow, Zamawiajacy przedluza  czas
na przygotowanie ofert zmieniajac termin ztozenia ofert.

4) Zapytania ztozone na 2 dni przed terminem zlozenia ofert Zamawiajacy pozostawi
bez odpowiedzi.

5) Zamawiajacy informuje, ze tre$¢: zapytania ofertowego oraz jego zmian, zapytan
wraz z wyjasnieniami (bez ujawnienia zrodla zapytania) udostgpni na stronie
internetowej BIP (Biuletynu Informacji Publicznej) znajdujacej si¢ pod adresem
https://bip.rogozno.ug.gov.pl/ w zaktadce ZAMOWIENIA PUBLICZNE/
POSTEPOWANIA PONIZE]J 130.000 Zk..

6) Wszelkie informacje przekazywane Oferentom za posrednictwem strony BIP stanowig
integralng cze$¢ Zapytania ofertowego i sg wiagzace dla wszystkich Oferentow bioracych
udziat w postepowaniu.

7) Oferent jest zobowigzany zlozy¢ oferte uwzgledniajaca wszelkie zmiany
i wyjasnienia zawarte we wszystkich informacjach dla Oferentéw opublikowane
na BIP.

8) Zamawiajacy nie przewiduje innego sposobu komunikowania
si¢ z Oferentami w inny sposob niz przy uzyciu $rodkow komunikacji elektronicznej,
wskazanych w Zapytaniu ofertowym.

1V. TERMIN | MIEJSCE ZAWARCIA UMOWY

Umowa zostanie zawarta przed uptywem terminu zwigzania ofertg, w siedzibie Zamawiajacego.
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V. WYKAZ ZALACZNIKOW DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zatlgcznik nr...
Zatgcznik nr 1
Zatacznik nr 2
Zatacznik nr 3
Zatagcznik nr 4

Zatacznik nr 5

Zawartos¢ zatgcznika

Opis Przedmiotu zamowienia

Istotne postanowienia umowy (projekt umowy)
Formularz ofertowy

Oswiadczenie 0 spetnianiu warunkow

Klauzula informacyjna RODO
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