 Miłkowice, 30.12.2019r
Zamawiający: 
Gmina Miłkowice
Ul. Wojska Polskiego 71
59-225 Miłkowice
NIP 691-12-23-506
REGON 390-647-506
Według listy kontaktowej
ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT W POSTĘPOWANIU 
O WARTOŚCI ZAMÓWIENIA NIE PRZEKRACZAJĄCEJ WYRAŻONEJ W ZŁOTYCH RÓWNOWARTOŚCI KWOTY 30 000 EURO

Gmina Miłkowice zaprasza do złożenia oferty na zadanie pn.: 
Zakup oraz sukcesywna dostawa artykułów biurowych oraz druków do siedziby Zamawiającego jak również do siedziby podległych jednostek organizacyjnych z podziałem na zadania.
I. Zakres przedmiotu zamówienia:

Przedmiotem zamówienia jest zakup oraz sukcesywna dostawa artykułów biurowych oraz druków do siedziby Zamawiającego jak również do siedziby podległych jednostek organizacyjnych z podziałem na zadania.

Zamawiający dopuszcza złożenie ofert na poszczególne zadania.  Liczba zadań – 2. Wykonawca może złożyć ofertę na wszystkie zadania lub na wybrane przez siebie zadanie.
Zadanie nr 1
Zakup oraz sukcesywna dostawa artykułów biurowych, do siedziby Zamawiającego jak również do siedziby podległych jednostek organizacyjnych.
Zadanie nr 2
Zakup oraz sukcesywna dostawa druków biurowych do siedziby Zamawiającego jak również do siedziby podległych jednostek organizacyjnych.
II. Opis przedmiotu zamówienia dla zadania nr 1 oraz zadania nr 2
Zadanie nr 1 
Zakup oraz sukcesywna dostawa artykułów biurowych, do siedziby Zamawiającego jak również do siedziby podległych jednostek organizacyjnych.
Zadanie nr 2
Zakup oraz sukcesywna dostawa druków biurowych do siedziby Zamawiającego jak również do siedziby podległych jednostek organizacyjnych.

Przedmiotem zamówienia jest sukcesywna dostawa artykułów biurowych oraz druków biurowych do siedziby Zamawiającego oraz do siedziby podległych jednostek organizacyjnych.

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia określający parametry oraz szacunkowe ilości artykułów biurowych oraz druków biurowych, będących przedmiotem niniejszego zamówienia, przedstawiony został we wzorze „Formularza cenowego” stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

Zamawiający dopuszcza składanie ofert równoważnych.( nie dotyczy pozycji gdzie Zamawiający wprost określił typ danego produktu) Wykonawca może zaproponować taki produkt, który będzie spełniać wszystkie wymagane parametry, normy i standardy jakościowe, co produkt określony w niniejszym zapytaniu ofertowym.

Wykonawca zobowiązany jest wykazać, że jest to materiał o parametrach technicznych i jakościowych nie gorszych niż produkt oryginalny oraz spełnia te same warunki użytkowe i funkcjonalne.


Zamawiający dokona oceny równoważności zaoferowanych materiałów biurowych w zakresie wszystkich wymaganych parametrów danego materiału biurowego, według Załącznika nr 3 do oferty.



W celu potwierdzenia, że oferowane dostawy odpowiadają wymaganiom określonym przez Zamawiającego, Wykonawca złoży wraz z ofertą Opis materiałów równoważnych zawierający: numer pozycji formularza cenowego, wymagane parametry materiału biurowego; markę, symbol lub typ oferowanego materiału równoważnego, potwierdzenie wymaganych parametrów oferowanego materiału równoważnego – wg załączonego wzoru - załącznik nr 3 do oferty.

W przypadku wątpliwości dotyczących równoważności oferowanych artykułów biurowych, Zamawiający wezwie Wykonawcę do złożenia we wskazanym terminie wyjaśnień dotyczących treści oferty. Ciężar udowodnienia równoważności spoczywa na Wykonawcy.


Zamawiający gwarantuje zakup co najmniej 60% szacunkowej 
ilości materiałów biurowych określonej we wzorze „Formularza cenowego”, w poszczególnym 
asortymencie. Prawo Zamawiającego do żądania dostawy pozostałej ilości materiałów biurowych (powyżej 60%) jest uzależnione od bieżących potrzeb Zamawiającego (prawo opcji).



Zamawiający rozliczy ilość dostarczonych materiałów i druków biurowych z faktycznie wykonanych dostaw, z zastrzeżeniem, że wartość tych dostaw nie może przekroczyć wartości brutto zawartej umowy.



Dostawy materiałów i druków biurowych odbywać się będą na warunkach określonych w umowie. Zamawiający informuje, że przedmiot zamówienia zamawiany będzie z reguły dwa razy w miesiącu, jednak Zamawiający zastrzega sobie możliwość zamawiania w zależności od potrzeb.

Przy zawieraniu umowy Zamawiający zastrzega możliwość za swoją wiedzą i pisemną zgodą, wprowadzenia przez Wykonawcę nieznacznych odstępstw od szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia w ramach zaoferowanej przez wykonawcę ceny.

Wykonawca dostarczy przedmiot zamówienia w terminie nie dłuższym niż 3 dni robocze licząc od dnia następnego po otrzymaniu od Zamawiającego zamówienia faxem.
1. Zamawiający wymaga aby:
a) 
oferowane artykuły biurowe oraz dostarczone druki były fabrycznie 
nowe, nie mogą nosić znamion użytkowania. Artykuły mają być 
opakowane oryginalnie, opakowania mają być nienaruszone, 
posiadać zabezpieczenia zastosowane przez producenta oraz 
znaki identyfikujące produkt, a w szczególności : znak towarowy lub 
markę producenta artykułu.
b) 
Wykonawca dostarczył na własny koszt oraz zapewnił wniesienie 
dostarczonych artykułów biurowych do pomieszczenia wskazanego 
przez pracownika Zamawiającego w jego siedzibie lub w siedzibie 
podległych jednostek organizacyjnych, po uprzednim zawiadomieniu 
Zamawiającego o terminie dostawy.
2.
W przypadku dostarczenia produktu o nieodpowiedniej jakości 
Wykonawca, zobowiązany będzie do jego wymiany, na produkt o 
odpowiedniej jakości w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania 
od Zamawiającego reklamacji.
3.
Wielkość każdej dostawy artykułów biurowych oraz druków oraz ich 
rodzaj będzie wynikać z jednostronnej dyspozycji osób 
odpowiedzialnych za realizację przedmiotu umowy po stronie 
Zamawiającego, przesłanej Wykonawcy emailem lub faxem.
4.
Przy odbiorze dostawy uczestniczyć będzie każdorazowo pracownik 
Wykonawcy ( lub inna osoba wskazana przez Wykonawcę) oraz 
pracownik Zamawiającego w celu stwierdzenia zgodności bądź 
niezgodności ze złożonym przez Zamawiającego zapotrzebowaniem.
5.
Zamawiający zastrzega sobie możliwość wezwania Wykonawców do 
przedstawienia bezpłatnych próbek zaoferowanych produktów.
6.
Wykonawca zobowiązany jest do stosowania cen jednostkowych 
nie wyższych niż podane w ofercie przez cały okres trwania 
umowy.
III. Dodatkowe informacje dotyczące wszystkich zadań:

Wykonawca dostarczać będzie artykuły biurowe, druki biurowe zarówno do siedziby Urzędu Gminy Miłkowice jak również do siedziby podległych jednostek organizacyjnych.

Faktury wystawiane będą po dostarczeniu przedmiotu zamówienia na Gminę Miłkowice ze wskazaniem na fakturze płatnika.

Przez Płatnika należy rozumieć jednostkę której dostarczony zostanie przedmiot zamówienia.

Faktury wystawiane będą na każdego płatnika z osobna. Nie jest dopuszczalne wystawienie łącznej faktury dla kilku płatników. !

Wykaz jednostek do których dostarczony będzie przedmiot zamówienia:
1. Urząd Gminy w Miłkowicach – ul.  Wojska Polskiego 71
2. Gminny Ośrodek Kultury i Sportu – Miłkowice – Siedliska 6
3. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Miłkowicach ul. Wojska Polskiego 71
4. Szkoła Podstawowa w Rzeszotarach, ul. Wiejska 68
5. Szkoła Podstawowa w Miłkowicach ul. Wojska Polskiego 75
IV.
TERMIN REALIZACJI: od dnia podpisania umowy do 31.12.2020r.
V.
OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY ORAZ RODZAJ I OPIS 
KRYTERIÓW, KTÓRYMI BĘDZIE SIĘ KIEROWAŁ ZAMAWIAJĄCY 
PRZY WYBORZE OFERTY:
· Cena oferty jest ceną ryczałtową, niezmienną w trakcie wykonywania zamówienia i winna uwzględniać wszystkie zobowiązania wobec zamawiającego oraz ryzyko związane z wykonywaniem zamówienia. W cenie oferty Wykonawca winien uwzględnić również wysokość stałego rabatu przyznanemu Zamawiającemu. 
· Cena powinna być podana w PLN (brutto), z wyodrębnieniem należnego podatku VAT.  
· Wszystkie kwoty mają być zaokrąglone do dwóch miejsc po przecinku, z uwzględnieniem zasad zaokrąglania liczb (tj. 5 i powyżej w górę, poniżej w dół).
· Oferowana cena, która będzie brana pod uwagę przy ocenie ofert to cena brutto, traktowana jako ostateczna do zapłaty przez Zamawiającego, określana do dwóch miejsc po przecinku, zawierająca wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia.
· Cenę za wykonanie przedmiotu zamówienia należy przedstawić w „Formularzu ofertowym" stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego oraz w formularzu cenowym stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.
· W formularzu cenowym Wykonawca winien wskazać cenę jednostkową oferowanych produktów.
· Wykonawca zobowiązany jest do stosowania cen jednostkowych 
nie wyższych niż podane w ofercie przez cały okres trwania umowy.
· Przy wyborze oferty Zamawiający będzie się kierował następującym kryterium: 
      Cena – 100 %
· Sposób obliczania wartości punktowej kryterium: zakres punktowy ustala się w granicach od 1 do 100.
· Punkty obliczane będą w następujący sposób:



 najniższa oferowana cena







Cena =





          x    100 
 


     cena badanej oferty

VI. 
Oświadczenia lub dokumenty jakie mają dostarczyć wykonawcy w 
celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu

1.
W celu oceny spełniania przez wykonawcę warunków udziału w 
postępowaniu, należy przedłożyć wraz z ofertą:

1)
oświadczenie wykonawcy o spełnianiu warunków udziału w 
postępowaniu,  wg załączonego wzoru - załącznik nr 4 do oferty.
    2)
aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i 
informacji o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy 
wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji,  
VII.  MIEJSCE, SPOSÓB I TERMIN SKŁADANIA OFERT: 
a)  Ofertę należy dostarczyć do:

Urząd Gminy Miłkowice

Ul. Wojska Polskiego 71

59-220 Miłkowice
b)  Poprzez (do wyboru):
a) osobiste złożenie w sekretariacie 
b) za pośrednictwem poczty tradycyjnej 
c)  Ofertę należy złożyć na:
a) Formularzu ofertowym stanowiącym załącznik nr 1 oraz na formularzu cenowym stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego zaproszenia.
b) Formularz cenowy zał. nr 2 oprócz wersji papierowej należy dołączyć do oferty na nośniku elektronicznym w formacie Microsoft Office Excel.

Ofertę należy złożyć w zamkniętej kopercie z napisem : Zakup oraz 
sukcesywna dostawa artykułów biurowych, oraz druków do siedziby 
Zamawiającego jak również do siedziby podległych jednostek 
organizacyjnych z podziałem na zadania.
d)  Termin składania ofert upływa dnia:  

14.01.2019r. (decyduje data wpływu do Urzędu)
e)  Osoby do kontaktu:

Monika Pańczyniak- Bąchor w kwestii przedmiotu zamówienia
tel. (076) 8871-212 wew.36
Edyta Pietras w kwestii formalno – prawnej dotyczącej procedury
tel: ( 076) 8871-212 wew. 33
Sporządziła: Pietras Edyta
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