URZAD MIASTA LEDZINY
43943 LEDZINY, ul, Ladzifska 56 Gmina Ledziny
e ul. Ledzifiska 55, 43-143 Ledziny
NIP — 646-10-30-597
telefon: 32/2166511, fax: 32/2166508
strona internetowa: www.ledziny.pl

Znak sprawy: S0.271.1.2016 Ledziny,13.01.2016r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zapytanie ofertowe o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30
000 euro, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieh
publicznych (Dz.U. z 2013 r. pézn. 907,z pézn. zm.)

Zamowienie publiczne pod nazwa

Sukcesywna dostawa materialéw biurowych, drobnego sprz¢tu i toneréw do Urzedu
Miasta Ledziny

nAatwigrdzono w dniu:
mgrKry ?MJW“O 1.20(¢




1. NAZWA (FIRMA) ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO
Gmina Ledziny

ul. Ledzinska 55, 43-143 Ledziny

NIP — 646-10-30-597

telefon: 32/2166511, fax: 32/2166508
www.ledziny.pl

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Sukcesywna dostawa materialéw biurowych, drobnego sprzetu i toneréw do
Urzedu Miasta Ledziny wymienionych w tabelach ujetych zalgczniku nr 1 do
Zapytania ofertowego:

Nazwa i kod Wspoélnego Stownika Zamoéwien (CPV):

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 Plyty kompaktowe (CD)

30197630-1 Papier do drukowania

30197100-7 Zszywki, gwozdziki z szerokim tebkiem, pinezki kreslarskie
30192126-0 Piéra techniczne

30192125-3 Pisaki

44424200-0 Tasma przylepna

30192100-2 Gumki

30199230-1 Koperty

30217230-4 PenDrive

30217340-8 Ptyty DVD

3. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Od dnia podpisania umowy z Zamawiajgcym do 31.12.2016

4. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

4.1. O udzielenie zam6wienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy spelniaja nastgpujace
warunki:

Lp. | Warunki oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych warunkéw

Posiadanie uprawnieni do wykonywania okreslonej dzialalnosci

Zamawiajacy nie stawia warunkéw w tym zakresie

2 Posiadanie wiedzy i doswiadczenia

Zamawiajgcy uzna warunek za spelniony poprzez:




Wykazanie wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub
cigglych réwniez wykonywanych co najmniej 2 ustug na wartos¢ 50 tys.
zt kazda, przy czym ustuga winna dotyczy¢ dostawy materiatow i
drobnego sprzetu biurowego.

4.2. Ocena spelniania warunkow udzialu w postgpowaniu bedzie dokonana na zasadzie
spetnia/nie spelnia, na podstawie oswiadczen i dokumentéw wymienionych w pkt 5.

5. WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW, JAKIE MAJA DOSTARCZYC
WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIANIA WARUNKOW
UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ INNYCH WYMAGANYCH
DOKUMENTOW

5.1. W celu wykazania spelniania przez Wykonawce warunkoéw, nalezy przedlozyé:

Lp. |Wymagany dokument

1 Wykaz dostaw lub uslug

Wykaz wykonanych, a w przypadku s$wiadczefi okresowych lub ciaglych
réwniez wykonywanych, glownych dostaw lub ustug, w okresie ostatnich trzech
lat przed uptywem terminu skladania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do
udzialu w postgpowaniu, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy —
w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania i
podmiotéw, na rzecz ktérych dostawy lub ustugi zostaly wykonane, oraz
zalgczeniem dowodow, czy zostaly wykonane lub sag wykonywane nalezycie

5.2. Osoby uprawnione do kontaktu z Wykonawcami:

w zakresie formalnym osobami upowaznionymi do kontaktu z Wykonawcami s3:

1 Gabriela Deren e-mail : organizacyjny(@ledziny.pl

w zakresie merytorycznym osobami upowaznionymi do kontaktu z Wykonawcami sa:

1 Marzanna Fabian e-mail : m.fabian@ledziny.pl
Karolina Strzelewska : e-mail : k.strzelewska@ledziny.pl

6. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY OFERTY

6.1 Cena podana w ofercie powinna zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacja
przedmiotu zamdwienia.

6.2 Podana cena brutto jest obowiazujaca w catym okresie waznosci oferty, pozostaje stata
przez caly okres realizacji zam6wienia i nie bedzie podlegaé¢ waloryzacii.

6.3 Cena ofertowa winna by¢ okreslona w zlotych polskich (zt) w zaokragleniu do 1 grosza.
Wszystkie platnosci beda realizowane wylacznie w zlotych polskich, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.



6.4 Cena ofertowa winna by¢ podana cyfrowo i stownie. Za cen¢ ofert przyjmuje si¢ cene
brutto (tj. z podatkiem VAT).

7. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

7.1.  Oferta winna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, maszynowo lub czytelnym pismem
recznym, zgodnie z formularzem stanowigcym zatgcznik nr 1.

7.2.  Oferent moze zlozy¢ tylko jedng oferte. Oferta skiada sie z:
- formularza ofertowego,

- wykazu ustug (zgodnie z 5.1.1),

Do oferty nalezy rowniez dotgczy¢:

- aktualny odpis z wlasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dzialalnosci gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
zgloszenia do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, wystawiony nie wczesniej niz 6
miesiecy przed uptywem terminu skladania ofert, oraz

- pelnomocnictwo, jezeli umocowanie osoby podpisujacej oferte nie wynika jednoznacznie z
tresci przedtozonego odpisu z rejestru lub zaswiadczenia,

7.3. Formularz ofertowy wraz ze wszystkimi zalacznikami musi by¢ trwale spiety i
ponumerowany.

74. Oferta powinna by¢ zlozona w zamknigtej kopercie z oznaczeniem Wykonawcy,
adresem, oraz dopiskiem:

Oferta na: ,,Sukcesywna dostawa materialéw biurowych, drobnego sprzetu i toneréw do
Urzedu Miasta Ledziny ”

7.5.  Oferty ztozone po terminie zostang zwrécone Wykonawcy bez otwierania.

7.6. Ewentualne poprawki w tresci oferty winny by¢ naniesione w sposéb umozliwiajacy
odczytanie blednego tekstu (przekreslone), parafowane wraz z adnotacja daty ich
uczynienia.

7.7.  Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozona przez siebie oferte pod
warunkiem, ze zamawiajacy otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu zmian
lub wycofaniu oferty, przed uptywem terminu sktadania ofert.

7.8. W razie watpliwosci co do ztozonych dokumentéw, Zamawiajgcy wezwie Wykonawce
do udzielenia wyjasniei. Zamawiajacy nie bedzie wzywal Wykonawcéw do zlozenia
dokument6w, jezeli nie zostang one dotaczone do formularza ofertowego.

8. KRYTERIA OCENY OFERT ORAZ ICH ZNACZENIE
Przy wyborze oferty zamawiajacy kierowac si¢ bedzie nastgpujacymi kryteriami:
cena brutto — 100%

ocena za to kryterium dokonana zostanie wg nastepujacego wzoru:

X = najnizsza cena oferowana brutto / cena badanej oferty brutto x 100pkt

9. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA



Termin zwigzania oferty wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna si¢ wraz z uptywem
terminu sktadania ofert.

10. WYBOR WYKONAWCY

10.1.

10.2.

10.3.

Zamawiajgcy odrzuci oferty Wykonawcow nie spetniajgcych wymagan okreslonych w
niniejszym Zapytaniu ofertowym.

Zamawiajacy udzieli zaméwienia wykonawcy, ktérego oferta bedzie prawidlowa i
zostanie oceniona jako najkorzystniejsza pod kgtem zastosowanego kryterium
okreslonego w pkt 8.

O wyniku postgpowania Zamawiajacy powiadomi niezwlocznie mailem lub faksem
wszystkich Wykonawcow, ktdrzy ubiegali sie o udzielenie zamowienia.

11. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA OFERT

Termin skladania ofert uptywa w dniu 20.01.2016r. o godz. 12.00 Decydujace znaczenie dla
oceny zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wplywu oferty do Zamawiajacego,
a nie data jej wystania. Oferte¢ mozna sklada¢:

osobiscie w sekretariacie urzedu pok. 112

przesta¢ poczta/kurierem na adres: Gmina Ledziny, 43-143 Ledziny, ul. Ledzinska 55
Oferty nalezy sklada¢é w opieczgtowanej, zamknigtej kopercie  z opisem
..Sukcesywna dostawa materialéw biurowych, drobnego sprz¢tu i toneréow do
Urzedu Miasta Ledziny”

12. ZALACZNIKI

Nr Nazwa zalacznika
1 Formularz oferty

2 Wykaz ustug

3 Projekt umowy




