Dostawa materialéw biurowych w roku 2016 na potrzeby Urzedu Miejskiego w Lochowie
Numer postgpowania: ZBZ.271.2.2.2016
GMINA LOCHOW , .
07-130 tochdw, Aleja Pokoju 75 Loch6w, dnia 03.02.2016 1.
wol. mozowleckle
el 25 643 76 00, fox 25 643 76 80
REGON 7116882090 NIP 824 17 07 277
WYKONAWCY

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

Gmina Lochéw reprezentowana przez Osobe wyznaczong do pelnienia funkcji Burmistrza
Lochowa z siedzibg w Urzgdzie Miejskim w Lochowie, Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochéw,
zaprasza Panstwa do zfozenia oferty w niniejszym post¢gpowaniu prowadzonym w trybie zapytania
cenowego.

Zamawiajacy informuje, iz niniejsze postgpowanie stanowi zamdwienie o wartosci
do 30.000 euro i w zwiazku z tym nie majag do niego zastosowania przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.).

I. ZAMAWIAJACY

1. Gmina Lochow z siedziba w Urzedzie Miejskim w Lochowie
Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochéw
NIP 824-17-07-277 REGON 711582090
godziny pracy od poniedziatku do pigtku: 8:00 -16:00
www.gminalochow.pl
bip.gminalochow.pl

2. Postgpowanie prowadzi:
Zespot ds. zamowien publicznych
tel. 25 643 78 17, faks: 25 643 78 81
e-mail: zamowienia.publiczne@gminalochow.pl

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamoéwienia jest dostawa materialéw biurowych w roku 2016 na potrzeby Urzedu
Miejskiego w Lochowie.

2. Zakres przedmiotu zamowienia obejmuje sukcesywng dostawe fabrycznie nowych
i nieuzywanych materialéow biurowych wraz z ich transportem i rozladunkiem przez
Wykonawce w siedzibie Zamawiajacego wedtug specyfikacji zamowienia dla poszczegdlnych
zadan. Zaméwienie sktada si¢ z dwéch zadan:

- Zadanie 1: dostawa materialoéw biurowych na potrzeby Urzedu Miejskiego w Lochowie,
- Zadanie 2: dostawa materiatdéw biurowych na potrzeby Zespotu ds. gospodarki odpadami
komunalnymi.

3. Szczegodlowy opis przedmiotu zamdéwienia dla zadania 1 i 2 zostal zawarty w zalgczniku nr 1
do niniejszego Zaproszenia.

4. Tlo$¢ materialow biurowych zawarta w opisie przedmiotu zamoéwienia dla poszczegdlnych
zadan postepowania jest iloscig orientacyjna, przyblizong. Zamawiajgcy nie jest zobowiazany
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do zakupu wskazanej w opisie ilosci asortymentu. Przyblizone ilo$ci mogg ulec zmianie
w trakcie realizacji umowy.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ w okresie realizacji umowy do zmiany asortymentu na
rzecz innego stanowiacego przedmiot zamdwienia, pod warunkiem nie przekroczenia
maksymalnej warto$ci nominalnej zobowigzania wynikajgcego z umowy.

IIL TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

1. Wymagany termin realizacji zamodwienia dla zadania 1 i 2: od podpisania umowy
do 31.12.2016 r. lub do wczedniejszego wyczerpania kwoty wynagrodzenia umownego.

2. Maksymalny termin realizacji zamdwienia: 3 dni robocze, liczone od daty ztozenia zamdwienia.

IV. WARUNKI PLATNOSCI

1. Zamawiajacy dokona zaplaty wynagrodzenia na podstawie prawidlowo wystawionej przez
Wykonawce faktury za kazda parti¢ zamowionych i dostarczonych materialéw biurowych
w terminie 30 dni od daty dorgczenia faktury, po akceptacji wykonania zamdwienia przez
Zamawiajacego.

2. Wynagrodzenie bedzie ptatne na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze.

3. Wykonawca zobowigzany jest wystawiaé¢ oddzielne faktury na ww. zadania.

V. WYMAGANIA I WARUNKI ZAMAWIAJACEGO

Wykonawca musi posiadaé¢ wiedze 1 doswiadczenie niezbgdne do wykonania zamdwienia. Warunek
zostanie uznany za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze w okresie ostatnich trzech lat przed
uptywem terminu do skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy- w tym
okresie wykonal: co najmniej dwa zaméwienia polegajace na dostawie materialéw biurowych
o warto$ci co najmniej 10.000 zl brutto kazida z dostaw, wraz z zalaczeniem dokumentu
potwierdzajgcego, Ze dostawy zostaly wykonane nalezycie.

VI.MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA I OTWARCIA OFERT
1. Oferte nalezy dostarczy¢ Zamawiajgcemu na adres:
Urzad Miejski w Lochowie, Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow, pokdj nr 17
lub adres e-mail: zamowienia.publiczne@gminalochow.pl
lub za posrednictwem faksu: 25 643 78 81
w terminie do dnia 11.02.2016 r., do godziny 10:15.
2. Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego - Urzad Miejski w Lochowie, Aleja Pokoju
75, 07-130 Lochéw, w pokoju nr 17, w dniu 11.02.2016 r. o godzinie 10:30.
3. Oferty ztozone po terminie skiadania ofert nie bedg rozpatrywane.
4. Zamawiajacy moze zazada¢ od Wykonawcy dostarczenia oryginatu oferty.
5. Wszelkie koszty zwiazane z przygotowaniem i zlozeniem oferty ponosi Wykonawca.

VIL. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

1) Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim.

2) Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna oferte.

3) Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione.

Strona2z4



Dostawa materialéw biurowych w roku 2016 na potrzeby Urzedu Miejskiego w Lochowie
Numer postgpowania: ZBZ.271.2.2.2016

4) Cena ofertowa musi by¢ skalkulowana w sposéb jednoznaczny, uwzglednia¢ wszystkie
wymagania Zamawiajacego oraz obejmowaé wszelkie koszty zwigzane z realizacja przedmiotu
zamOwienia oraz podatek. Wykonawca moze zaproponowaé tylko jedng cene i nie moze jej
zmieni¢. Cena oferty musi by¢ podana w zlotych polskich (PLN), cyfrowo i stownie
z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

5) Ceng oferty nalezy wyliczy¢ w Formularzu cenowym (zafgcznik nr 3 do Zaproszenia),
na podstawie zawartej tam kalkulacji zamowienia.

6) Ceny jednostkowe muszg by¢ podane w polskich zlotych, cyfrowo z dokladnoscig do dwéch
miejsc po przecinku.

VIIL. ZAWARTOSC OFERT

Oferta powinna zawiera¢:

1) wypelniony druk zapytania cenowego - stanowiacy zatacznik nr 2 do Zaproszenia,

2) wypelniony druk formularza cenowego - stanowiacy zatgcznik nr 3 do Zaproszenia,

3) wypelniony wykaz wykonanych dostaw wraz zalaczeniem dokumentu potwierdzajgcego,
ze dostawy zostaly wykonane nalezycie — stanowiacy zatgcznik nr 4 do Zaproszenia,

4) w przypadku oferty w formie pisemnej oferta powinna by¢ umieszczona w zamknietym
opakowaniu. Opakowanie nalezy opisa¢:

Urzad Miejski w Lochowie
Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochéw
Oferta w postgpowaniu na:
Dostawe materialéw biurowych w roku 2016
ZBZ.271.2.2.2016
Nie otwiera¢ przed dniem 11.02.2016 r. do godz. 10:30

oraz poda¢ nazwe i adres Wykonawcy.
IX.KRYTERIA I SPOSOB OCENY OFERTY

1) Oferty zostang ocenione pod wzglgdem wymogdw formalnych i merytorycznych stawianych
W niniejszym zapytaniu.
2) Oferty nie spetniajace kryteriéw formalnych bedg podlegaty uzupetnieniom lub wyjasnieniom.
3) Zamawiajgcy odrzuci oferte, jezeli jej tresé nie bedzie odpowiadaé tresci zapytania cenowego.
4) Zamawiajacy przy wyborze oferty bedzie si¢ kierowal kryterium cena oferty (c) — 100%
Ocena ofert w oparciu o powyzsze kryterium dokonana zostanie, w oparciu 0 wzor:

Najnizsza cena ofertowa sposréd zlozonych ofert
C= x 100 pkt
Cena ofertowa badanej oferty

5) Ofertg najkorzystniejszg bedzie oferta z najnizsza cena, spelniajgca wymagania Zamawiajgcego.

X. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH PO WYBORZE OFERTY W CELU
LAWARCIA UMOWY
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Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi Wykonawcow, ktérzy
zlozyli oferty w przedmiotowym postgpowaniu, zgodnie z wyborem Zamawiajgcego (pisemnie,
za posrednictwem faksu lub droga elektroniczng) oraz zamiesci stosowne ogloszenie o wyniku
postepowania na stronie internetowej: bip.gminalochow.pl oraz w miejscu publicznie dostepnym
w siedzibie Zamawiajacego.

XI. OSOBY UPOWAZNIONE DO KONTAKTU Z WYKONAWCAMI
1. Osoby do kontaktu z Wykonawcami:
w sprawach merytorycznych: Wioletta Wisniewska w zadaniu 1, Beata Mech w zadaniu 2
w sprawach formalnych: Maciej Folman, Karolina Kopania.
faks: 25 643 78 81, adres e-mail: zamowienia.publiczne@gminalochow.pl
2. Wszystkie pytania zwigzane z niniejszym  postgpowaniem  prosimy  kierowaé
na ww. numer faksu badz adres e-mail.

XII. INNE POSTANOWIENIA

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postepowania bez podania
uzasadnienia lub do pozostawienia postepowania bez wyboru oferty.

2. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana za najkorzystniejszg uchyla sie od zawarcia
umowy w sprawie zamowienia publicznego Zamawiajacy moze wybra¢ oferte
najkorzystniejsza sposrdd pozostatych ofert.

3. Zamawiajgcy zawrze umowe wedlug wzoru zawartego w zalgczniku nr 5 do Zaproszenia.

4. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej: bip.gminalochow.pl oraz
w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajgcego.

XIII. ZALACZNIKI DO ZAPROSZENIA
Zatacznik nr 1 — Opis przedmiotu zamdwienia,
Zalgcznik nr 2 — Druk zapytania cenowego,
Zatacznik nr 3 — Druk formularza cenowego,
Zatacznik nr 4 — Druk wykazu wykonanych dostaw,
Zalagcznik nr 5 — Projekt umowy.

U

Urszula Anna Kalinowska
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