Radowo Mate, 24.10.2019 r.

0A.2600.3.2019.AL

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwiazku z art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien publicznych
(t. j.: Dz. U. z 2019 1. poz. 1843) W¢jt Gminy Radowo Mate zaprasza Panstwa do zlozenia oferty
cenowej na: dostawe materialow biurowych w latach 2020 - 2021. Materialy biurowe, beda
zamawiane u wylonionego dostawcy cyklicznie wedtug potrzeb Urzedu Gminy w Radowie Malym.

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Do niniejszego postgpowania majg zastosowanie zapisy art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamo6wien publicznych (t. j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1843).
2. Postgpowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego.
3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostala ustalona zgodnie z ustawa - Prawo zaméwien
publicznych i wynosi ponizej 30.000 EURO.
4. Zamawiajgcy dopuszcza skladanie ofert czg$ciowych w podziale na dostawe materiatow
biurowych i materialow papierniczych.
5. Zamowienie zostalo podzielone na dwie czescei:
- czgs¢ I — dostawa materialow biurowych - szczegdlowy zakres dostawy zawiera
Formularz ofertowy — Zalacznik nr 1,
- ¢zgs$¢ II- dostawa materialow papierniczych- szczegotowy zakres dostawy zawiera
Formularz ofertowy Zalgcznik nr 2,
Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czesciowych na wybrane czesci zamowienia.
6. Zamawiajgcy nie dopuszcza skladania ofert wariantowych.
7. Zamawiajacy nie dopuszcza wykonania zamowienia przez podwykonawcow.

II. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO

1. Nazwa i adres zamawiajacego:
Nabywca:

Gmina Radowo Mate

Radowo Male 21

72 — 314 Radowo Male

NIP 857-10-49-469

Odbiorca:

Urzad Gminy w Radowie Matym
Radowo Mate 21

72-314 Radowo Mate



2

Wszelkich informacji dotyczgcych przedmiotu zaméwienia udziela:
Andzelika Katarzyna Lewicka 504164 813, ec-mail: alewicka@radowomale.pl
od poniedziatku do pigtku, w godzinach o

II1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

L.

Przedmiotem zamdwienia jest sukcesywna dostawa wedlug potrzeb materialéw biurowych do
Urzedu Gminy w Radowie Matym. Przedmiot zamowienia okreslony zostat w zatgczniku nr 112
(formularz ofertowy) do niniejszego zapytania ofertowego.

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ zmiany zamoéwienia, rezygnacji z niektorych pozycji
wymienionych w formularzu ofertowym.

Wszystkie materialy objete niniejszym zamowieniem musza by¢é materiatami fabrycznie
nowymi, nieuzywanymi, wolnymi od wad prawnych i fizycznych, kompletnymi i najwyzszej
jakosci, oryginalnie zapakowanymi, nie noszacymi $ladow otwierania, a ich zastosowanie nie
moze spowodowac utraty gwarancji producenta sprzetu.

Po stwierdzeniu jakichkolwiek wad czy brakow w towarze Zamawiajgcy dokona zgloszenia tego
faktu Wykonawcy, ktéry jest zobowigzany wymieni¢c wadliwy towar na pelnowartosciowy
w ciggu 2 dni roboczych po zgloszeniu wady (reklamacji).

Zmiana cen towaréw objetych zaméwieniem moze nastapi¢ jedynie w przypadku zmiany stawki
podatku VAT.

IV. MIEJSCE I TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Miejscem realizacji ustugi jest siedziba Zamawiajgcego:

Urzad Gminy w Radowie Malym

Radowo Mate 21

72 - 314 Radowo Male

Dostawa materiatéw realizowana bedzie sukcesywnie (zgodnie z przewidywang iloscig
zamoOwienia w latach 2020 - 2021, okreslong w formularzu ofertowym 1 i 2) w zaleznosci od
biezacych potrzeb i zgodnie z kazdorazowym zleceniem Zamawiajacego w formie telefonicznej
lub na adres poczty elektronicznej (e-mail).

Wykonawca akceptuje fakt, iz ilogci asortymentow wyszczegdlnione w zalgczniku nr 1 i 2
sa ilosciami planowanymi (szacowanymi). Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢
jednostronnej zmiany ilosci poszczeg6lnych asortymentow.

Rozliczenia za dostarczone materiaty odbywac si¢ beda na podstawie faktur wystawianych po
kazdorazowym wykonaniu zlecenia, okreslajacych ilos¢ i wartos¢ dostarczonego towaru. Zaplata
za dostarczone materialy nastgpowaé bedzie w formie przelewu na konto Wykonawcy
w terminie 14 dni od daty wystawienia faktury za wydany towar wraz z pokwitowaniem odbioru
towaru przez osobe upowazniong przez Zamawiajacego.

Dostawy do Zamawiajacego odbywa¢ si¢ bedg w dni robocze w godzinach od 7% do 15 na
adres siedziby Zamawiajacego.

Wykonawca zapewni transport materialow biurowych objetych przedmiotem zamowienia do
siedziby zamawiajacego w ciagu 2 dni roboczych od ztozenia zamdwienia, przez caly okres
trwania zobowigzania.

Towar dostarczany bedzie na koszt i ryzyko Wykonawcy, jego wlasnym transportem lub
transportem profesjonalnej firmy przewozowej.



V. OPIS WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU.

1. Udzielenie zaméwienia moze ubiega¢ si¢ Wykonawca spelniajgcy acznie nastepujace warunki:
a. posiada niezbedna wiedz¢ i doswiadczenie;
b. dysponuje potencjalem technicznym do wykonania zamoéwienia;

c. znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zaméwienia;
d. posiada asortyment wykazany w specyfikacji rzeczowej,
€. zapewni transport materialdw biurowych objetych przedmiotem zamoéwienia do siedziby

zamawiajacego w ciggu 2 dni roboczych od zlozenia zaméwienia, przez caly okres trwania
zobowiazania.

2. Kazdy z Wykonawcow ma obowigzek zlozy¢ formularz ofertowy ze wskazaniem, jakiej czesci
zapytania dotyczy.

VL. INFORMACIJE O OSWIADCZENIACH I DOKUMENTACH, JAKIE MAJA
DOSTARCZYC WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIANIA
WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU.

1. Formularz ofertowy (zalgcznik nr 1), na dostawe materialéw biurowych;
2. Formularz ofertowy (zalacznik nr 2), na dostawe materialéw papierniczych.

VII. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z
WYKONAWCA ORAZ PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN I DOKUMENTOW.

W przedmiotowym postgpowaniu, Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przekazywania sobie przez
strony postgpowania oswiadczen, wnioskdéw, zawiadomien oraz informacji:

1. pisemnie na adres:
Urzad Gminy w Radowie Matym
Radowo Male 21
72 - 314 Radowo Mate

2. drogg elektronicznag na adres:
e-mail: alewicka@radowomale.pl

VIII. WSKAZANIE OSOB UPRAWNIONYCH DO POROZUMIEWANIA SIE Z
POTENCJALNYMI WYKONAWCAMI.

Do porozumiewania si¢ z potencjalnym Wykonawca w sprawach zwigzanych z niniejszym
postepowaniem upowazniony jest: Andzelika Katarzyna Lewicka, tel. 504 164 813.

IX. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA OFERT.

Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Zamawiajgcego na adres Urzad Gminy w Radowie Malym,
Radowo Male 21, 72-314 Radowo Male, osobiscie, za posrednictwem poczty lub na adres
e-mail: alewicka@radowomale.pl do dnia 22.11.2019 r. pod rygorem nie rozpatrzenia oferty
wniesionej po tym terminie, bez wzgledu na przyczyny opdznienia.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opisanej:
Nazwa i Adres Oferenta:

""Zapytanie ofertowe na dostawe materialéw biurowych w latach 2020 - 2021
do Urz¢du Gminy w Radowie Malym"



X. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

XI.

Oferte nalezy sporzadzi¢ wedhug formularza ofertowego stanowigcego Zalacznik nr 11 2 do
Zapytania, czytelnym pismem (wskazany jest maszynopis lub wydruk komputerowy).

Oferta winna by¢ sporzadzona w jednym egzemplarzu.

Oferta winna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie
z forma reprezentacji okreslong w rejestrze sgdowym lub innym dokumencie, wlasciwym dla
danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez osobg umocowang przez osobg uprawniona,
przy czym pelnomocnictwo musi by¢ zataczone do oferty.

Wszystkie zmiany lub dopiski na ofercie, winny by¢ parafowane przez osobg (osoby)
podpisujaca oferte.

Do oferty nalezy zalaczy¢ dokumenty okreslone w pkt. VI Zapytania ofertowego.

Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty, bez prawa
do ich zwrotu nawet w sytuacji uniewaznienia postgpowania z jakiejkolwiek przyczyny.

OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY

Wykonawca podaje w formularzu ofertowym jedng cene dla kazdej z czedci zamodwienia,
stanowigcg warto$¢ danej czgsci zamdowienia w wartosci netto (bez VAT) 1 brutto (z VAT) , oraz
podaje cene w wartosci netto (bez VAT) i brutto (z VAT) dla poszczegdlnych rodzajow
materialdow biurowych osobno. Warto$¢ brutto (zbiorcza) materiatow biurowych stanowi ceng
oferty czesci I oraz warto$¢ brutto (zbiorcza) materialdw papierniczych stanowi ceng¢ oferty
czescei I1.

Ceng oferty nalezy okresli¢ z najwyzsza profesjonalng starannoécia, na podstawie przedmiotu
zamOwienia z uwzglednieniem wszystkich kosztow zwigzanych z realizacjg przedmiotu
zamOwienia, wynikajacych z zakresu dostawy, niezbednych do wykonania zaméwienia i
doliczy¢ do powstatej kwoty inne skladniki wptywajace na ostateczng cene.

Jezeli Wykonawca ma zamiar zaproponowac¢ jakies rabaty lub upusty cen, powinien je od razu
uja¢ w obliczeniach ceny, tak aby wyliczona cena za realizacje czesci zamowienia byla ceng
calos$ciowa 1 ostateczng. Pézniejsze, np. w trakcie otwierania ofert, propozycje obnizek ceny nie
bedg przyjmowane przez Zamawiajacego do wiadomosci i brane pod uwage przy wyborze
oferty.

Cena musi zosta¢ podana w zlotych polskich z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku (z
dokladnoscia do 1 grosza). Zaokraglenia cen w zlotych nalezy dokona¢ do dwoch miejsc po
przecinku wedlug zasady, ze trzecia cyfra po przecinku od 5 w goére powoduje zaokraglenie
drugiej cyfry po przecinku w gore o 1. Jesli trzecia cyfra po przecinku jest nizsza od 5 zostaje
skreslona, a druga cyfra po przecinku nie ulegnie zmianie.

XII. OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE KIEROWAL SIE PRZY

1

WYBORZE OFERTY WRAZ Z PODANIEM ICH ZNACZENIA TYCH KRYTERIOW
ORAZ SPOSOBU OCENY OFERT.

Kryterium: Cena - 100 %.

2. Punkty za cen¢ begda obliczane wg nastepujacego wzoru:

najnizsza cena oferty
liczba punktOw =--=------emmmmmmmmmm oo x 100
cena badanej oferty



o

Zamawiajacy bedzie ocenial tylko oferty nie podlegajace odrzuceniu.

Oferta, ktéra uzyska najwicksza liczbe punktow w danej czesci, materialy biurowe i materialy
papiernicze (punkty uzyskane za kryterium: CENA) zostanie uznana przez Zamawiajacego za
oferte najkorzystniejszg w danej czesci zamowienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zakupu tylko czesci materialéw  biurowych
1 papierniczych wykazanych w ofercie.

XIII. OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE KIEROWAL SIE PRZY

WYBORZE OFERTY WRAZ Z PODANIEM ICH ZNACZENIA TYCH KRYTERIOW
ORAZ SPOSOBU OCENY OFERT.

Ocenie bedg podlegac jedynie oferty zawierajace wszystkie dokumenty wskazane w pkt. VI.

W toku badania i oceny zlozonych ofert Zamawiajacy moze zadaé udzielenia przez
Wykonawcdw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert. Niedopuszczalne jest
prowadzenie migdzy Zamawiajacym a Wykonawca negocjacji dotyczacych ztozonej oferty oraz,
dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej tresci poza oczywistymi omylkami pisarskimi
1 oczywistymi omylkami rachunkowymi, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek.

Wykonawceg, ktérego oferte wybrano w danej czgsci lub w calosei , Zamawiajacy poinformuje
pisemnie o terminie podpisania umowy.

W przypadku, gdy nie dochodzi do wyboru najkorzystniejszej oferty, gdyz postgpowanie zostaje
uniewaznione, Zamawiajacy o odrzuceniu ofert poinformuje wszystkich Wykonawcow, ktorzy
zlozyli oferty.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do nie zawarcia umowy na podstawie zlozonej oferty bez
podania przyczyny.

XIV. POZOSTALE INFORMACIJE

1:

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze, przed uplywem terminu skladania ofert,

zmieni¢ zapytanie ofertowe. Zmienione zapytanie ofertowe Zamawiajacy niezwlocznie przekaze

wszystkim potencjalnym wykonawcom, ktorym przekazal zapytanie ofertowe oraz umiesci je na

stronie internetowej www.bip.radowomale.pl.

Jezeli w wyniku zmiany tresci zapytania ofertowego jest niezbedny dodatkowy czas na

wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajacy moze dowolnie przedtuzyé termin skladania

ofert.

Zamawiajacy zamyka postepowanie bez rozstrzygniecia jezeli:

- nie zostala zlozona Zzadna oferta;

- zadna ze zlozonych ofert nie odpowiada wymaganiom stawianym przez Zamawiajacego;

- stwierdzono zaistnienie okolicznosci, ktére powoduja, ze zawarcie umowy nie lezy
w interesie Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny.

XIV. ZALACZNIKI

1
2.

Formularz ofertowy (zalacznik nr 1), na dostawe materialow biurowych.
Formularz ofertowy (zalacznik nr 2), na dostawe materialéw papierniczych.
SEKR

INY

SKa

Moh

(podpis)
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