Numer postepowania: ZP.271.2.1.2019

Lochdéw, dnia 04.01.2019 1.
Wykonawcy

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU

Gmina Lochéw reprezentowana przez Burmistrza Lochowa, zaprasza do zlozenia oferty

W postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonym w trybie zapytania
ofertowego pn.:

»Sukecesywna dostawa materialéw biurowych na potrzeby Urz¢du Miejskiego
w Lochowie w 2019 r”
Zamawiajagcy informuje, iz niniejsze postepowanie stanowi zaméwienie o wartosci ponizej

kwoty 30.000 euro i w zwigzku z tym nie maja do niego zastosowania przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.).

Ogloszenie o zamoéwieniu, zwane dalej ,,Ogloszeniem” zawiera informacje niezbedne

do przygotowania i ztozenia oferty.

L

ZAMAWIAJACY

Gmina Lochéw z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Lochowie
Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow

NIP 824-17-07-277, REGON 711582090
www.gminalochow.pl, bip.gminalochow.pl

godziny pracy:

poniedziatki, wtorki i czwartki - w godz.: 8:00 — 16:00

srody - w godz.: 8:00 — 17:00

piatki - w godz.: 8:00 — 15:00

tel. 25 643 78 17, faks: 25 643 78 81
e-mail: zamowienia.publiczne@gminalochow.pl

II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1.

Przedmiotem zamoéwienia publicznego jest dostawa materiatéw biurowych na potrzeby Urzedu
Miejskiego w Lochowie w 2019 1.

. Zakres przedmiotu zamowienia obejmuje sprzedaz oraz sukcesywng dostawe fabrycznie nowych

1 nieuzywanych materiatéw biurowych wraz z ich transportem 1 roztadunkiem przez Wykonawce
W siedzibie Zamawiajacego wedtug specyfikacji zaméwienia dla poszczegblnych zadan.
ZamOwienie sklada si¢ z dwoch zadan:
- Zadanie 1: dostawa materialéw biurowych na potrzeby Urzedu Miejskiego w Lochowie,
- Zadanie 2: dostawa materialéw biurowych na potrzeby obstugi spraw w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi.

. Szezegbtowy opis przedmiotu zaméwienia dla zadania 1 i 2 zostal zawarty w Zalaczniku nr

1 do Ogloszenia.
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. Iloé¢ materiatéw biurowych zawarta w opisie przedmiotu zamoéwienia dla poszczeg6lnych zadan

postepowania jest ilodcig orientacyjng, przyblizona. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do
zakupu wskazanej w opisie ilodci asortymentu. Przyblizone ilosci mogg ulec zmianie
w trakcie realizacji umowy.

. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ w okresie realizacji umowy do zmiany asortymentu na

rzecz innego stanowigcego przedmiot zamodwienia, pod warunkiem nie przekroczenia
maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania wynikajacego z umowy zawartej z Wykonawca.

[IL. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA ORAZ TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

|. Wymagany termin realizacji zamowienia dla zadania 1 i 2: od dnia podpisania umowy
do 31.12.2019 r. lub do wezesniejszego wyczerpania kwoty wynagrodzenia umownego.

2. Maksymalny termin realizacji zamoéwienia: do 3 dni roboczych, liczonych od daty zlozenia
zaméwienia.

3. Wykonawca bedzie zwigzany oferta na okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna
si¢ wraz z uplywem terminu sktadania ofert.

IV.WARUNKI PELATNOSCI

{. Zamawiajacy dokona zapfaty wynagrodzenia na podstawie prawidiowo wystawionej] przez
Wykonawce faktury za kazdg parti zamowionych 1 dostarczonych materiatdéw biurowych
w terminie 30 dni od daty doreczenia faktury, po akceptacji wykonania zamowienia przez
Zamawiajacego.

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

3. Wykonawca zobowigzany jest wystawia¢ oddzielne faktury dla zadania 1 oraz zadania 2.

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ WYKAZ DOKUMENTOW

1.

POTWIERDZAJACYCH SPELNIANIE WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU
O udzielenie zaméwienia mogg ubiegaé siec Wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki udzialu
w postepowaniu dotyczace zdolnoéci zawodowej. Wykonawca spetni warunek jezeli wykaze,
7e: w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres dziatalnosci
jest krotszy — w tym okresie: wykonal co najmniej dwa zaméwienia polegajgce na dostawie
materialéw biurowych o wartosci co najmniej kazdej z dostaw 5.000 zi brutto.

W celu potwierdzenia spetniania warunkéw dotyczacych zdolnosci zawodowej okreslone;
w Rozdziale V ust. 1 Ogloszenia, Zamawiajacy wymaga zlozenia wraz z ofertg: wykazu
dostaw wykonanych, a w przypadku Swiadczen okresowych lub cigglych rowniez
wykonywanyeh, w okvesie ostatnich 3 lat przed uptywem terminy skladania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dzialalnosci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci,
przedmiotu, dat wykonania i podmiotow, na rzecz ktérych dostawy zostaly wykonane, oraz
zalgczeniem dowodow okreslajgcych czy te dostawy zostaly wykonane lub sq wykonywane
nalezycie, przy czym dowodami, o kidrych mowa, sq referencje bqd: inne dokumenty
wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego dostawy byly wykonywane, a w przypadku
$wiadczen okresowych lub cigglych sq wykonywane. W przypadku Swiadczen okresowych lub
cigglych nadal wykonywanych referencje bqdz inne dokumenty potwierdzajgce ich nalezyle
wykonywanie powinny by¢ wydane nie wezesniej niz 3 miesigce przed uplywem terminu
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skiadania ofert. Wzér wykazu stanowi Zalgcznik nr 4 do Ogloszenia.

Wykonawca moze w celu potwierdzenia spetniania warunkéw, o ktérych mowa w Rozdziale V
ust. 1 Ogloszenia polega¢ na zdolnosciach zawodowych innych podmiotéw, niezaleznie od
charakteru prawnego taczacych go z nim stosunkéw prawnych. ,

Wykonawea, ktéry polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotéw zobowiazany jest
udowodni¢ Zamawiajgcemu, Ze realizujgc zamoéwienie, bedzie dysponowal niezbgdnymi
zasobami tych podmiotow, w szczegdlnosci przedstawiajac zobowigzanie tych podmiotéw do
oddania mu do dyspozycji niezb¢dnych zasobow na potrzeby realizacji zamowienia.

VI. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

1.
2.

10.

11.

12.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferta musi by¢ czytelna i sporzadzona w jezyku polskim oraz podpisana przez osobe/osoby*
upowazniong/upowaznione* do reprezentowania Wykonawcy.

Yjezeli do reprezentowania Wykonawcy upowaznione sq dwie lub wigcej 0sob.

. Wszelkie poprawki i zmiany w tresci oferty muszg byé parafowane przez osobe/osoby

podpisujaca/podpisujgce oferte.

. W przypadku, gdy Wykonawca skiada oferte w formie pisemnej: dokumenty skladajace si¢ na

ofert¢ nalezy zlozy¢ w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnosé z oryginalem przez
Wykonawce

. W przypadku, gdy Wykonawca sklada oferte w wersji elektroniczne;: dokumenty sktadajgce si¢

na ofert¢ muszg mie¢ form¢ skanu dokumentu podpisanego przez osob¢/osoby
uprawniong/uprawnione do reprezentacji.

W przypadku podpisania oferty oraz poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem kopii
dokumentow przez osobe niewymieniong w dokumencie rejestracyjnym Wykonawcy, do oferty
nalezy dofgczy¢ stosowne pelnomocnictwo w oryginale lub kopii poswiadczonej notarialnie.

. Wykonawca okresla ceng realizacji zaméwienia w Formularzu ofertowym — stanowigcym

Zatgeznik nr 2 do Ogloszenia na podstawie kalkulacji zamoéwienia zawartej w Formularzu
cenowym - stanowigcym Zatgeznik nr 3 do Ogloszenia.

Ceng ofertowg nalezy podaé w zlotych polskich (PLN) brutto z uwzglednieniem naleznego
podatku jezeli na podstawie odrebnych przepiséw przedmiot zamowienia podlega obcigzeniu
podatkiem od towaréw i ustug. Ustalenie prawidlowej stawki podatku VAT nalezy do
Wykonawecy.

Cena ofertowa brutto, ktéra jest ceng ryczattowa musi uwzgledniaé wszystkie wymagania
Zamawiajgcego oraz obejmowaé wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezyte;
oraz zgodnej z obwigzujgcymi przepisami realizacji przedmiotu zamdwienia obejmujgcego
wszystkie prace i czynnosci wynikajace z projektu umowy oraz dokumentéw zatgczonych do
niniejszego Ogloszenia. ‘

Wykonawca moze zaproponowaé tylko jedng cene i nie moze jej zmieni¢. Nie prowadzi sie
negocjacji w sprawie ceny.

Ceng ofertowg brutto nalezy podaé¢ cyfrowo i stownie z doktadnoscig do dwoch miejse po
przecinku (zasada zaokraglenia: koncéwke ponizej 5 nalezy pomingé, koncdéwke réwng
i powyzej 5 nalezy zaokraglié¢ w gore).

Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty ponosi Wykonawca.
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13. W przypadku zlozenia oferty w wersji elektronicznej, Zamawiajagcy moze zazadac
od Wykonawcy dostarczenia oryginatu oferty w formie pisemne;.

14. W przypadku sporzadzenia oferty w formie pisemnej nalezy ztozy¢ ja w zamknigtej kopercie lub
innym opakowaniu i opisa¢ nast¢pujgco:

Oferta w postepowaniu nr ZP.271.2.1.2019
Urzad Miejski w Lochowie
Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow
Nie otwieraé¢ przed dniem 15.01.2019 r. do godz. 10:30

i opatrzy¢ nazwa i doktadnym adresem Wykonawcy.
15. Oferta musi zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1) wypelniony druk Formularza ofertowego - stanowiacy Zatgcznik nr 2 do Ogtoszenia,
2) wypetniony druk Formularza cenowego - stanowiacy Zatacznik nr 3 do Ogtoszenia,
3) wypeliony Wykaz dostaw wraz z zalaczeniem  dokumentu  potwierdzajgcego,
ze dostawy zostaty wykonane nalezycie — stanowiacy Zatgcznik nr 4 do Ogloszenia.

VII. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA I OTWARCIA OFERT

1. Oferte nalezy dostarczy¢ Zamawiajacemu na adres:
- w przypadku oferty w formie pisemnej: Urzad Miejski w Lochowie, Aleja Pokoju 75, 07-130

Lochoéw, pokaj nr 205 (11 pigtro),

- w przypadku oferty w formie elektronicznej: zamowienia.publiczne@gminalochow.pl
w terminie do dnia 15.01.2019 r., do godziny 10:15.

2. Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego - pokéj nr 205, w dniu 15.01.2019 r.
o godzinie 10:30.

3. Decydujé,ce znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania ofert ma data i godzina wplywu
oferty do Zamawiajgcego, a nie data jej wystania.

4. Oferty zlozone po terminie skfadania ofert nie bgdg rozpatrywane.

5. Niezwlocznie po otwarciu ofert Zamawiajacy zamiesci na stronie bip.gminalochow.pl informacje
dotyczace:
1) firm oraz adresow Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie,
2) cen zawartych w ofertach.

VIII. KRYTERIA I SPOSOB OCENY OFERTY

1. Zamawiajacy najpierw dokona oceny zZlozonych ofert, a nastepnie zbada, czy Wykonawca,
kidrego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza spelnia warunki udziatu w postepowaniu,
zgodnie z zapisami Rozdziatu V Ogloszenia.

2. 7a oferte najkorzystniejsza zostanie uznana oferta zawierajaca najkorzystniejszy bilans punktow
w kryterium: cena ofertowa (c) — 100%. Ocena ofert w oparciu o powyzsze kryterium dokonana
zostanie, w oparciu 0 wzor:

Najnizsza cena ofertowa sposrod zlozonych ofert
C = x 100 pkt
Cena ofertowa badanej oferty
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. Punktacja przyznawana ofertom bedzie liczona z dokladnoscig do dwéch miejsc po przecinku.

Najwyzsza liczba punktow wyznaczy najkorzystniejsza oferte.

Zamawiajgcy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiadaé bedzie wszystkim
wymaganiom przedstawionym w Ogloszeniu i zostanie oceniona jako najkorzystniejsza
w oparciu o podane kryterium wyboru.

. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza nie zlozyt

wymaganych dokumentow albo ztozyt wadliwe dokumenty, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do wezwania Wykonawcy do ich ztozenia, uzupetnienia lub wyjasnienia w terminie przez siebie
wskazanym.

. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli jej tre§¢ nie bedzie odpowiadaé wymaganiom

przedstawionym w Ogtloszeniu.

. Jezeli nie bgdzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly

zlozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktérzy ztozyli
te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.
Wykonawcy sktadajacy oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane
w ztozonych ofertach.

IX.INFORMACJE O FORMALNOSCIACH PO WYBORZE OFERTY W CELU

1.

ZAWARCIA UMOWY
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy poinformuje Wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty w przedmiotowym postepowaniu, zgodnie z wyborem Zamawiajgcego
(pisemnie lub drogg elektroniczng).

. Zamawiajgcy zawrze umowg wedlug projektu umowy zawarty w Zalaczniku 5

do Ogloszenia.

. Postanowienia ustalone w projekcie umowy nie podlegaja negocjacjom.
. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala oceniona jako najkorzystniejsza uchyla sie od

zawarcia umowy, Zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert
bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

X. OSOBY UPOWAZNIONE DO KONTAKTU Z WYKONAWCAMI

1.

Osoby do kontaktu z Wykonawcami:

- w sprawach merytorycznych: Andrzej Gradzki w zadaniu 1 tel. 25 643 78 29,
Beata Mech w zadaniu 2 tel. 25 643 78 19;

- w sprawach formalnych: Anna Kolodziejska, tel. 25 643 78 17,

. Zamawiajgcy dopuszceza mozliwos¢ zadawania pytan dotyczacych wyjasnienia tresci zapytania

ofertowego.

. Zaleca  sig, aby  wszystkie pytania  kierowane byly na adres e-mail:

zamowienia.publiczne@gminalochow.pl
Pytania powinny by¢ zgtoszone w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11.01.2019 r.

. Zamawiajgcy udzieli odpowiedzi na pytania niezwlocznie przekazujac je Wykonawcy, ktory

zadal pytania oraz zamiesci je bez ujawniania Zrédia zapytania na stronie internetowej
bip.gminalochow.pl w zakltadce zaméwienia publiczne.
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6. W przypadku, jezeli wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wptynal po uptywie
terminu wskazanego w Rozdziale X ust. 4 Ogloszenia lub dotyczy udzielonych wyjasnien,
Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

7. W przypadku rozbieznosci pomigdzy trescig niniejszego Ogloszenia, a tre$cig udzielonych
odpowiedzi, jako obowigzujgca nalezy przyjaé tres¢ pisma zawierajacego poOZniejsze
o$wiadczenie Zamawiajgcego.

XI. INNE POSTANOWIENIA

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

2. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej bip.gminalochow.pl w zakfadce
zamoOwienia publiczne.

3. Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro dostepny jest na stronie internetowe)
bip.gminalochow.pl w zaktadce zamowienia publiczne.

XII. KLAUZULA INFORMACYJNA Z ART. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanym dalej

,RODO”, informuje, Ze:

1. administratorem Panstwa danych osobowych jest: Gmina Lochéw, Aleja Pokoju 75, 07-130
Lochéw, zwana dalej ,,administratorem”;

2. na mocy art. 37 ust. 1 lit. a RODO administrator powotat Inspektora Ochrony Danych (IOD),
ktory w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z IOD mozna
kontaktowa¢ si¢ pod adresem e - mail: iod@gminalochow.pl

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z przedmiotowym postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego
prowadzonym w trybie zapytania ofertowego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z p6Zn. zm.) oraz
Regulaminem udzielania zamowien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazone]
w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro;

4. odbiorcami Panstwa danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udost¢pniona zostanie
dokumentacja postepowania;

5. Pafstwa dane osobowe bedg przechowywane przez caly czas trwania umowy oraz zgodnie
z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawy kompetencyjne;

6. obowigzek podania przez Panstwa danych osobowych bezposrednio Panstwa dotyczacych jest
zwigzany z udzialem w niniejszym postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
prowadzonym w trybie zapytania ofertowego;

7. w odniesieniu do Pafistwa danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

8. posiadaja Pafistwo:
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- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pafistwa dotyczacych;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Panistwa danych osobowych (skorzystanie
z prawa do sprostowania nie moze skutkowal zmiang wyniku postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzonym w trybie zapytania ofertowego ani zmiang postanowiern umowy),

- na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art, 18 ust. 2 RODO
(prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze Srodkow ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub
prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub parstwa czlonkowskiego),

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych Panstwa
dotyczacych narusza przepisy RODO;

9. nie przystuguje Panstwu:

= wzwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

~ prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

= na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

XIII. ZALACZNIKI DO OGLOSZENIA

Zalgcznik nr 1 — Szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia,
Zakacznik nr 2 — Formularz ofertowy,

Zakacznik nr 3 — Formularz cenowy,

Zatacznik nr 4 — Wykaz dostaw,

Zalacznik nr 5 — Projekt umowy.

mgr Kal

Sporzadzila:

Anna Kolodziejska
tel. 25 643 78 17
¢-mail: zamowienia.publiczne@gminalochow.pl
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