Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 75/2015
Wojta Gminy Zaleszany z dnia 5 maja 2015 .

1 w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien
U Ra;"; ﬁ ?Zal(z MINY publicznych o wartosci do 30.000 euro
eszany

ul. Tadeusza Kosciuszkl 16

NiP 867.18-67-730 Zaleszany, dnia 16.10.2017 r.

Nr sprawy: OR.271.3.2017.MK/1

Formularz zapytania ofertowego
na wykonanie zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro

Gmina Zaleszany zwraca si¢ z zapytaniem w sprawie wykonania nizej opisanego zaméwienia
publicznego:

~Sukcesywna dostawa toneréw — oryginatéw na potrzeby Urzedu Gminy w Zaleszanach”.
1. Opis przedmiotu zamowienia

1.1 Przedmiotem zamodwienia jest sukcesywna dostawa toneréw - oryginatow na potrzeby Urzedu
Gminy w Zaleszanach, ul. T. KoSciuszki 16, 37- 415 Zaleszany, zgodnie z zestawieniem -
Zatacznik Nr 1.

Szczegotowy zakres przedmiotu zamowienia zawiera zatgcznik nr 1 do formularza zapytania

ofertowego.
1.2 Dostarczany przedmiot zaméwienia musi by¢ nowy, fabrycznie opakowany, wolny od wad

technicznych, jakosciowo dobry oraz spetnia¢ wymagania obowigzujgcych norm i przepiséw.

1.3 Przedstawione w/w zestawieniach ilosci zamowienia sa wielkosciami, ktére w trakcie trwania
umowy moga ulec zmianie. Wykazane ilosci maja charakter orientacyjny przyjety w celu poréwnania
ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty. Zamawiajgcy nie gwarantuje ich catkowitej realizacii.
Wykonawcy z ktérym Zamawiajacy podpisze umowe nie przystuguje roszczenie o realizacje
dostawy w wielkosciach podanych w Zataczniku Nr 1.

1.4 Zamawiajgcy w kolejnych skiadanych zamowieniach bedzie szczegétowo okreslat ilosci
zamawianego asortymentu. Realizacja przedmiotu zamoéwienia bedzie nastepowac¢ kazdorazowo
na podstawie ztozonego e-mailem zamoéwienia okreslajgcego ilos¢ i asortyment dostawy.

1.5 Zamoéwiona e-mailem dostawa musi by¢ zrealizowana w ciggu 3 dni roboczych (za dni robocze
uznaje sie dni od poniedziatku do pigtku) od momentu zgtoszenia zamoéwienia przez
Zamawiajgcego, a w przypadkach wymagajgcych natychmiastowej dostawy w ciggu 24 godz. od
momentu zgtoszenia. Jezeli termin realizacji dostawy przypada na dziefh wolny od pracy dla
Zamawiajgcego, termin ten uptywa w nastepnym dniu roboczym Zamawiajgcego.

1.6 Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ przedmiot zamoéwienia wiasnym srodkiem transportu do
Urzedu Gminy w Zaleszanach przy ul. T. Kosciuszki 16. Wykonawca ponosi koszty ubezpieczenia
oraz opakowania materiatléw na czas transportu do miejsca dostarczenia.

1.7 Na dostarczone materialy bedgce przedmiotem zaméwienia — tonery- oryginaty, Wykonawca

udziela 12 miesiecznej gwarancji liczonej od dnia dostawy.
1.8 W przypadku zgtoszenia reklamacji Wykonawca zobowigzany jest na wiasny koszt odebrac

materialy bedace przedmiotem reklamacji w celu wymiany na wolne od wad.
1.9 Opis kryteriow, ktorymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert.
Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie sie kierowat kryterium najnizszej ceny — cena
oferowana brutto 100% :

najnizsza zaoferowana cena (brutto)
ilos¢ punkow = x 100
cena w badanej ofercie (brutfo)




Zamawiajgcy za najkorzystniejsza uzna oferte, ktéra nie podlega odrzuceniu oraz uzyska
najwiekszg iloé¢ punktéw przyznanych w ramach ustalonego kryterium.
Uzyskana liczba punktéw bedzie zaokraglana do drugiego miejsca po przecinku.

1.10 W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zgda¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczgcych
tresci ztozonych ofert.

1.11 Zamawiajgcy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omytki pisarskie
2) oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,
3) inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z Zapytaniem ofertowym, niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty

- niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
1.13 Opis sposobu obliczenia ceny.

1) Cena oferty musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu
zamowienia wraz z dostarczeniem przedmiotu zamoéwienia do siedziby Zamawiajgcego w
Zaleszanach przy ul. T. Kosciuszki 16.

2) Nalezy okreslic cene jednostkowg brutto, za poszczegélny asortyment, cene jednostkowg
brutto pomnozy¢ przez wykazang ilo$¢ w poszczegodlnych pozycjach i wyliczy¢ wartos¢
brutto. Nastepnie kolumne z warto$cig brutto nalezy zsumowac¢ i wpisa¢ do formularza
oferty — Zatgcznik nr 2.

3) Ceny jednostkowe na poszczegoélne czesci zamowienia, okreslone w ofercie sg podstawg
rozliczen umownych z Wykonawcg. Obowigzujg przez caly okres trwania umowy i nie
podlegaja zadnym zmianom w czasie trwania umowy — sg wielkoécig statg.

4) Przedstawione w pkt. | Opisu przedmiotu zamodwienia - Zigcznik Nr 1 ilosci
zamoOwienia/asortymentu sg wielkosciami, ktére w trakcie trwania umowy mogg ulec
zmianie.

2. Termin realizacji zamoéwienia

Zamawiajacy wymaga, aby zamoéwienie bylo wykonywane sukcesywnie wedtug potrzeb zgtaszanych
przez Zamawiajgcego w okresie: od 02.01.2018 r. do 31.12.2018r.

3. Wymagany okres gwarancji '

3.1 Na dostarczone materialy bedace przedmiotem zamoéwienia — tonery - oryginaty, Wykonawca
udziela 12 miesigcznej gwarancji liczonej od dnia dostawy.

3.2 W przypadku zgtoszenia reklamacji Wykonawca zobowigzany jest na wiasny koszt odebrac
materiaty bedace przedmiotem reklamacji w celu wymiany na wolne od wad.

4. Warunki ptatnosci

Naleznosé platna przelewem po wykonaniu ustugi i wystawieniu faktury VAT w terminie 14 dni od daty
dostarczenia faktury Zamawiajgcemu.

5. Wymagany sposoéb dostarczenia przedmiotu zaméwienia'

Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ przedmiot zamoéwienia wiasnym $rodkiem transportu do
Urzedu Gminy w Zaleszanach przy ul. T. Kosciuszki 16. Wykonawca ponosi koszty ubezpieczenia oraz
opakowania materiatéw na czas transportu do miejsca dostarczenia.

6. Miejsce, termin i sposéb zlozenia oferty

6.1. Oferte nalezy zlozy¢ w Urzedzie Gminy w Zaleszanach — sekretariat (pokéj nr 8) do dnia
24.10.2017 r. do godz. 10%. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania powyzszego terminu ma
data i godzina wptywu oferty do Zamawiajgcego, a nie data jej wystania przesytkg pocztowg czy
kurierska.



Zmawiajgcy:

Urzad Gminy Zaleszany

ul. Tadeusza Kosciuszki 16
37-415 Zaleszany

NIP 867-18-67-730

tel. 015 845-94-19
fax: 015 845-94-24
e-mail: ug@zaleszany.pl

Oferty nalezy sktadaé osobiécie, za posrednictwem poczty lub kuriera w sekretariacie Urzedu
Gminy w Zaleszanach - pokéj nr 8.

6.2. Wykonawcy sa zobowigzani zapoznac¢ sie dokiadnie z informacjami zawartymi w Zapytaniu
ofertowym i przygotowac oferte zgodnie z okreslonymi wymaganiami.

Wykonawcy ponosza wszelkie koszty wiasne zwigzane z przygotowaniem i ziozeniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania. Zamawiajgcy w zadnym przypadku nie odpowiada za koszty
Wykonawcow w zwigzku z przygotowaniem i zfozeniem oferty.

6.3. Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ czytelna i sporzadzona w jezyku polskim. Zaleca sie aby
oferta zostata zlozona na formularzu oferty — Zatgcznik Nr 2.

6.4. Dokumenty skiadajace sie na oferte mogg byé ziozone w oryginale lub kserokopii
potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce.

6.5. Do oferty nalezy dotgczyé nastepujace dokumenty i oswiadczenia:
1) wypetniony i podpisany Formularz oferty — Zatacznik Nr 2 wraz z wypetnionym Zatgcznikiem
Nr 1 — oferta handlowa,
2) dokumenty potwierdzajgce uprawnienia oséb podpisujgcych oferte o ile nie wynikajg
z przepisdw prawa lub innych dokumentow rejestracyjnych (jesli dotyczy).

6.6. Kazdy Wykonawca moze ziozy¢ tylko jedng oferte.

6.7. Tresc oferty musi odpowiadac tre$ci Zapytania ofertowego.

6.8. Oferta musi by¢ sporzgdzona z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
6.9. Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ czytelna.

6.10. Oferta wraz z =zatgcznikami musi by¢ podpisana przez osobg upowazniong do
reprezentowania Wykonawcy w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym
i przepisami prawa. Oferta podpisana przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy
wymaga dotaczenia do oferty wiasciwego petnomocnictwa wskazujgcego jednoznacznie
uprawnienie do podpisywania oferty. Petnomocnictwo musi by¢ ztozone w oryginale lub kopii
poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem (kopia petnomocnictwa powinna by¢ poswiadczona
notarialnie).

6.11.0ferta powinna zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, oswiadczenia, zatgczniki o ktérych
mowa w Zapytaniu ofertowym. Ewentualne poprawki w treéci oferty musza by¢ naniesione
w czytelny sposéb i powinny by¢ parafowane przez osobe (osoby) uprawniong do
wystepowania w imieniu Wykonawcy.

6.12. Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ lub przesta¢ ofertg w formie pisemnej w zamknigtej
i opisanej kopercie. Oferta powinna by¢ zaadresowana na adres Zamawiajgcego i oznaczona
napisem ktorej czesci dotyczy tj.: Oferta dotyczy zapytania ofertowego na zadanie:

»Sukcesywna dostawa tonerow - oryginatéw na potrzeby
Urzedu Gminy w Zaleszanach”



6.13. Zaleca sig, aby strony oferty byly spiete i kolejno ponumerowane.

6.14. Oswiadczenie o udzielonym okresie gwarancji nalezy ztozy¢ w Formularzu oferty — Zatgcznik
nr2.

7. Osoba upowazniona do kontaktu
Monika Kordyka — tel. 015 845-94-19

Odpowiedzi na ponizsze zapytanie ofertowe prosimy udzieli¢ na zalaczonym formularzu wraz
z wypelnionym zalacznikiem oferty handlowe;j.

1 wypetni¢ gdy dotyczy




