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ZAPYTANIE OFERTOWE

Dostawa materiatlow biurowych w 2019 r. dla potrzeb Urzedu Miejskiego
i Urzedu Stanu Cywilnego w Nowym Tomyslu

Gmina Nowy Tomysl| zaprasza do sktadania ofert w postepowaniu o wartosci netto, ktéra nie
przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, przeprowadzonego na podstawie art. 4
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1986.) oraz Regulaminu
wydatkowania srodkow publicznych w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazone w ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto, bedgcym zatgcznikiem nr 1 do Zarzgadzenia
250/2017 Burmistrza Nowego Tomysla z dnia 14 lutego 2017 roku.

|. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA :

Sukcesywna dostawa materiatdw biurowych dla potrzeb Urzedu Miejskiego w Nowym
Tomyslu w roku 2019 ( Urzad Miejski, Urzad Stanu Cywilnego). Szczegdtowy wykaz
ilosciowy i asortymentowy materiatdw biurowych stanowi zatgcznik nr 2 do zapytania —
Formularz Cenowy.

CPV

30197630-1 Papier do drukowania

30190000-7 Rézne sprzety i artykuty biurowe

30192800-9 Etykiety samoprzylepne

30199500-5 Segregatory, pudetka na listy, pudetka do przechowywania i podobne wyroby
39292400-9 Przybory do pisania

30192000-1 Wyroby biurowe

301970 00-6 Drobny sprzet biurowy

30234300-1 Ptyty kompaktowe (CD)

30197630-1 Papier do drukowania

30197100-7 Zszywki, gwozdziki z szerokim tebkiem, pinezki kre$larskie
30192126-0 Piéra techniczne

30192125-3 Pisaki
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44424200-0 Tasma przylepna
30192100-2 Gumki
30199230-1 Koperty
30125100-2 Wktady barwigce

Il. OPIS WYMAGAN :

1. Zamoéwienie obejmuje dostawe materiatow biurowych, wraz z roztadunkiem w miejscu
wskazanym w siedzibie Zamawiajgcego w Urzedzie Miejskim Nowy Tomysl, ul. Poznanska
33 lub innym miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego w obrebie granic administracyjnych
miasta Nowy Tomysl.

2. Szczegdtowy wykaz ilosciowy i asortymentowy materiatow biurowych stanowi zatgcznik
nr 2 do zapytania — Formularz Cenowy. Podane ww. formularzu ilosci materiatéw biurowych
majg charakter szacunkowy i nie stanowig ze strony Zamawiajgcego zobowigzania do
nabycia w podanych ilosciach. Zamawiajacy zastrzega, ze rzeczywiste ilosci kupna kazdego
rodzaju artykutéw bedg wynika¢ z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego i mogg odbiegac od
ilosci podanych w formularzu cenowym.

Wykonawcy nie przystuguje zadne roszczenie za ewentualne zmniejszenie ilosci
zakupywanego asortymentu.

3. W przypadku koniecznosci kupna przez Zamawiajgcego asortymentu nie ujetego
w formularzu cenowym podstawg rozliczen bedg ceny z aktualnego cennika Wykonawcy
dostarczonego w formie pisemnej Zamawiajgcemu.

4. Zamawiajgcy przewiduje udzielenie zamowien bedgcych zwiekszeniem biezgcych dostaw
tego samego rodzaju nie wiecej niz 50 %, zgodnych z przedmiotem zamdéwienia
podstawowego, w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamowienia
podstawowego.

5. Minimalny okres gwarancji jakosci Towaru wynosi 12 miesiecy od dnia dostawy Towaru.
Jezeli okres gwarancji jakosci Towaru okreslony w Umowie jest krotszy niz okres gwarancji
jakosci udzielony przez producenta Towaru, obowigzuje okres gwarancji udzielony przez
producenta, chyba Ze zakres odpowiedzialno$ci gwarancyjnej producenta jest wezszy.

6. Okres gwaranc;ji jakosci Towaru liczy sie od dnia Wydania Towaru, tj. od dnia podpisania
przez ZAMAWIAJACEGO odbioru danej partii dostarczonego Towaru.

lll. OPIS WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS DOKONYWANIA
OCENY SPELNIENIA TYCH WARUNKOW

1.0 udzielenie zamdéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy spetniajgcy wymogi art. 22 ust. 1
ustawy — Pzp oraz zawarte w projekcie umowy .

Ocena spetniania wymogoéw oceniana bedzie metodg warunku granicznego: spetnia / nie
spefnia.

W celu dokonania oceny spetniania warunkow udziatu w postepowaniu Zamawiajgcy zada
nastepujgcych dokumentow:

c) Aktualny odpis z wtasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru,
wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert,

d) Oswiadczenia, ktdérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do zapytania.

Ocena spetnienia warunku udzialu w postepowaniu bedzie dokonana na zasadzie
wykonawca spetnia/ nie spetnia warunku.
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IV.TERMIN WYKONANIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Realizacja zamoéwienia nastepowaé bedzie sukcesywnie w miare potrzeb w okresie od
dnia podpisania umowy jednak nie dtuzej niz na okres 12 (stownie: dwunastu) miesiecy
liczonych od dnia zawarcia umowy.

2. Zamawiajgcy przewiduje udzielenie zamoéwien bedgcych zwiekszeniem biezgcych dostaw
tego samego rodzaju nie wiecej niz 50 %, zgodnych z przedmiotem zamdwienia
podstawowego, w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamowienia
podstawowego .

V. WARUNKI PLATNOSCI

1.Zapfata ceny za przedmiot dostawy dokonywana bedzie na nastepujgcych warunkach:

a) Wykonawca otrzyma zaptate stanowigcg iloczyn ceny jednostkowej i liczby
dostarczonych jednostek towaru stanowigcego przedmiot niniejszej umowy
Z doliczonym podatkiem VAT wedilug obowigzujgcej dla danego towaru stawki,

b) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu fakture wraz z dowodem dostarczenia towaru
wraz z towarem, przy jego odbiorze,

c) Naleznosci dla Wykonawcy zrealizowane zostang poleceniem przelewu w terminie
do 30 dni od daty otrzymania faktury przez Zamawiajgcego, na konto Wykonawcy
wskazane w umowie.

VI. INNE ISTOTNE WARUNKI PRZYSZLEJ UMOWY:

Inne istotne warunki zamowienia przysztej umowy zawarte sg w projekcie umowy
stanowigcej zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego .

VIl. KRYTERIA WYBORU OFERT:

1. Kryterium nr 1: cena oferty brutto
Wartos¢ punktowa w [%]: 60 %
Maksymalna ilo$¢ punktéw dla kryterium: 60 pkt.

Sposéb obliczania kryterium ceny:

Cena brutto oferty najtanszej
C= e X 60 pkt.
Cena brutto oferty oceniane;j

( wynik dziatania zaokrgglony zostanie do 2 miejsc po przecinku)

2. W celu zagwarantowania wysokiej jakosci realizowanej ustugi dostawy, Zamawiajgcy
oprocz kryterium ceny oferty, wprowadzit takze kryterium poza cenowe dotyczgce czasu
realizacji reklamacji.



Kryterium nr 2: czas realizacji reklamacji

Wartos¢ punktowa w [%]: 30 %
Maksymalna ilos¢ punktéw dla kryterium: 30 pkt.

Sposob obliczania kryterium czas realizacji reklamacji:
R- Ocena punktowa kryterium czas realizacji reklamacji oceniana bedzie w odniesieniu do

uzyskanych liczby punktéw za czas reklamacji oferowany przez Wykonawce

PUNKTY W KRYTERIUM OCENY OFERT
» CZAS REALIZACJI REKLAMACJI ”

Czas reklamacji oferowany przez Wykonawce

Podstawowy
Czas N powyzej 48 do 48 godzin do 24 godzin od 0do 8 godzin
reklamacji godzin
0 pkt. 10 pkt. 20 pkt. 30 pkt.

W przypadku , gdy zadna z pozycji w tabeli nie zostanie przez Wykonawce zaznaczona
( znakiem x ), Zamawiajacy uzna, ze czas reklamacji nie nastagpi w podstawowym
zakresie, co jest rGwnoznaczne z przyznaniem 0 pkt. dla tego Kryterium

Kryterium nr 3: jakosé asortymentu
Wartos¢ punktowa w [%]: 10 %
Maksymalna ilos¢ punktow dla kryterium: 10 pkt.

W celu dokonania oceny w kryterium jakos¢ asortymentu Zamawiajacy zada
dolaczenia do oferty nastepujacych prébek (wzoréw) po 1 sztuce:

1. Segregator A4/70 Vaupe lub produkt rwnowazny

2. Papier ksero A4 80g/500 arkuszy

3. Cienkopis Stabilo 88 lub produkt rownowazny

4. Skoroszyt plastikowy Tres lub produkt rownowazny

5. Koszulka groszkowa Bantex 50 g lub produkt rownowazny

Wyzej wymienione prébki dotgczone do oferty muszg spetnia¢ wszystkie parametry
techniczne zgodnie z przedtozonym przez Wykonawce Formularzem cenowy.

Zamawiajgcy na podstawie otrzymanego wniosku zwroci prébki wszystkim Wykonawcom
ktorych oferta nie zostat wybrana jako najkorzystniejsza.

Prébki Wykonawcy, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza bedg
przechowywane przez Zamawiajgcego przez okres 12 miesiecy i stanowi¢ bedg materiat
poréwnawczy w stosunku do dostarczanych materiatdw biurowych w ramach realizacji
przedmiotu zamowienia.



Sposob obliczania punktacji w kryterium jako$é asortymentu :

llosé punktéow przyznanej ofercie badanej
J=- -x 10 %
llo$¢é punktow najwyzej ocenionej oferty

Sposoéb przyznawania punktéw za kryterium jakos¢é asortymentu:

W celu obliczenia liczby punktéw jakg otrzyma dana oferta w kryterium jako$¢ asortymentu
Zamawiajgcy dokona w 3 osobowym sktadzie komisyjnym oceny poszczegdinych prébek
materiatow biurowych zatgczonych do oferty wg nastepujgcych podkryteriow :

a) walory uzytkowe ( skala punktow od 1 do 5)

b) jakos¢ materiatéw (skala punktéw od 1 do 5)

W przypadku gdy wyzej wymieniony asortyment (probki) nie zostanie przez
wykonawce zataczony do oferty, Zamawiajgcy odrzuci oferte jaka niezgodng z trescia
zapytania ofertowego.

3. Laczna maksymalna ilos¢ punktow mozliwa do uzyskania przez Wykonawce w zakresie
kryteriow oceny ofert:

cena ofert brutto, czas realizacji reklamacji Wykonawcy , jakos¢ asortymentu
(C+R+ J ) wynosi 100 pkt.

4. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwyzszg taczng liczbe
punktow wynikajgcg z ich zsumowania, uzyskanych w poszczegdélnych kryteriach oceny
ofert.

5. Jezeli firma, ktorej oferta zostata wybrana, uchyli sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy
moze wybrac oferte najkorzystniejszg sposréd pozostatych ofert.

VIil. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY :

1.0ferta musi by¢ w jezyku polskim i podpisana przez osobe upowazniong do
reprezentowania Wykonawcy.

W przypadku sporzadzania oferty przez osobe (osoby) inne niz uprawnione do
reprezentowania Wykonawcy (zgodnie z odpisem z wiasciwego rejestru badz wpisu do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej) wymagane jest dolaczenie stosownego
petnomocnictwa. Petnomocnictwo skiada sie¢ w formie oryginalu lub kopii
potwierdzonej notarialnie za zgodnos¢ z oryginatem.

2. Wykonawca skfadajac oferte, sktada nastepujgce dokumenty:

a) Formularz Ofertowy - wedtug zataczonego wzoru (zat. nr 1 do zapytania ofertowego)
b) Formularz Cenowy - wedtug zalgczonego wzoru (zat. nr 2 do zapytania ofertowego);

c) Oswiadczenie o spelnianiu warunkéw (zat. nr 4 do zapytania ofertowego)

d) Aktualny odpis z wilasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do
ewidencji dzialalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru lub zgloszenia do ewidencji dzialalnosci gospodarczej wystawione nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu skiadania ofert.



e) probki materiatléw biurowych w celu oceny Wykonawcy w kryterium jakos¢
asortymentu:

- Segregator A4/70 Vaupe lub produkt réwnowazny

- Papier ksero A4 80g/500 arkuszy

- Cienkopis Stabilo 88 lub produkt rownowazny

- Skoroszyt plastikowy Tres lub produkt rownowazny

-. Koszulka groszkowa Bantex 50 g lub produkt réwnowazny

f) Oswiadczenie- zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zal. nr 5 do zapytania
ofertowego)

3. Wykonaweca okresli cene brutto dla przedmiotu zaméwienia, podajac jg w ztotych polskich
wraz z podatkiem VAT, z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

4. Cena jednostkowa podana w formularzu cenowym moze ulec zmianie w trakcie realizaciji
zaméwienia po przedstawieniu Zamawiajgcemu uzasadnienia koniecznosci i€j
wprowadzenia a wynikajgcego z czynnikéw niezaleznych od stron .

5.0ferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego, pokdj nr: 28 do dnia 20-12-2018 r. do
godz. 15.00 w kopercie zaadresowanej na Zamawiajgcego i opatrzonej napisem:

Oferta na zadanie :

Dostawa materialéw biurowych w 2019 r. dla potrzeb Urzedu Miejskiego
i Urzedu Stanu Cywilnego w Nowym Tomyslu

nie otwiera¢ przed 20-12-2018r. , do godz. 15.00”

6. Zamawiajgcy odrzuci oferte, ktéra nie spetnia wymagan okreslonych w zapytaniu

ofertowym z zastrzezeniem pkt. 7

7. Zamawiajgcy w toku badania i oceny ofert wezwie wykonawcéw do ztozenia wyjasnien

dotyczgcych oferty, a w przypadku niekompletnosci oferty w zakresie wymaganych

dokumentéw, Zamawiajgcy wezwie do ich uzupetnienia.

8. Zamawiajgcy poprawi w tresci oferty oczywiste omyitki rachunkowe i pisarskie.

9. Zamawiajgcy moze zwréci¢ sie o udzielenie wyjasnien, w tym ziozenie dowodow,

dotyczgcych wyliczenia ceny lub kosztu, jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne

czesci sktadowe, wydajg sie razgco niskie w stosunku do przedmiotu zamodwienia i budzg

watpliwosci Zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zamdéwienia zgodnie z

wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego lub wynikajgcymi z odrebnych przepisow.

Oferta moze zosta¢ uznana za zawierajgcg razgco niskg cene w szczegdélnoéci w sytuaciji

kiedy cena catkowita oferty jest nizsza o co najmniej 30% od wartosci szacunkowej

zamoéwienia powigkszonej o nalezny podatek od towaréw i ustug, ustalonej przed

wszczeciem postepowania lub sredniej arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert

10. Zamawiajgcy powiadomi wykonawcow o wyniku postepowania pisemnie/faksem lub

drogg elektroniczng i zamiesci informacje na stronie internetowej www.bip.nowytomysl.pl

11. Oferty ztozone po uptywie wyznaczonego terminu nie bedg rozpatrywane.

12. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy dopuszcza uniewaznienie postepowania.

13. Od decyzji Zamawiajgcego nie przystugujg srodki odwotawcze.

14. Kazdy z Wykonawcow moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

15. Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

16. W przypadku gdyby oferta, odwiadczenia lub dokumenty zawieraty informacje

stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej

konkurencji, Wykonawca powinien w sposéb nie budzacy watpliwosci zastrzec, ktore

informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa. Informacje te powinny by¢é umieszczone
6
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w osobnym wewnetrznym opakowaniu, trwale ze sobg potaczone i ponumerowane. Przez
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r.
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji ( Dz.U. z 2018r. poz. 419) uznac¢ nalezy nieujawnione
do wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne
przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajgce wartos¢ gospodarczg , co do ktérych
przedsiebiorca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci. Nie moga
stanowi¢ tajemnicy przedsiebiorstwa informacje podawane do wiadomosci podczas otwarcia
ofert, tj. informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i
warunkéw ptatnosci zawartych w ofercie podawane do wiadomosci podczas otwarcia ofert.
17. Termin zwigzania z ofertg wynosi 10 dni.

18. Postanowienia dotyczgce przetwarzania danych osobowych:

18.1) Wykonawca, sktadajgc oferte, wyraza zgode na przetwarzanie przez Zamawiajgcego,
uczestnikow postepowania oraz inne uprawnione podmioty danych osobowych w rozumieniu
ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2018 poz. 1000)
zawartych w ofercie oraz w zatgcznikach do niej.

18.2) Zamawiajgcy informuje, ze dane osobowe, o ktérych mowa w ppkt 18.1) przetwarzane
sg w celu wypetnienia prawnie usprawiedliwionego celu, jakim jest w szczegdlnosci:

a) Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) Zawarcie i realizacja umowy z wytonionym w niniejszym postepowaniu Wykonawca,

c) Dokonanie rozliczenia i ptatnosci zwigzanych z realizacja umowy,

d) Przeprowadzenie ewentualnych postepowan kontrolnych i/lub audytu przez uprawnione
podmioty.

IX. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT:

Oferty nalezy sktada¢ do dnia : 20-12-2018 r. do godz. 15.00
Gmina Nowy Tomysl

ul. Poznanska 33

64-300 Nowy Tomysl

Pokoj nr 28 — Sekretariat Urzedu

X. OSOBA UPOWAZNIONA DO KONTAKTU Z WYKONAWCAMI :

imie i nazwisko: Marzena Starkowska

Tel. 61 44 26 624

fax. 61 44 22 754

e-mail : m.starkowska@nowytomysl.pl

w terminach w godzinach pracy Zamawiajgcego

imie i nazwisko: Anna Matecka

Tel. 602 812 669

fax. 61 44 22 754

e-malil : urzad@nowytomysl.pl

w terminach w godzinach pracy Zamawiajgcego



Zatfgczniki :

Formularz Ofertowy

Formularz Cenowy

Projekt umowy

Oswiadczenie o spetnianiu warunkow

Oswiadczenie- zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

arMwdpE

Sporzadzita:  Marzena Starkowska
Anna Matecka

Nowy Tomysl, dnia 13-12-2018r.



