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ul. T. Kosciuszki 28A
19-300 ELK
tel.: +(87) 619 45 00
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ZAPYTANIE OFERTOWE

Nazwa zamoéwienia: Dostawa materiatléw biurowych na potrzeby Urzedu Gminy Etk
w 2019 roku

Zamawiajacy :
Gmina Etk
ul. T. Kosciuszki 28A
19-300 Etk
http://elk.gmina.pl/

ZAMAWIAJACY:

Efk, grudzien 2018 rok



1.  INFORMACJE WPROWADZAJACE

e Gmina Etk zaprasza do skiadania ofert na dostawe materiatéw biurowych na potrzeby Urzedu
Gminy Etk w 2019 roku w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia o warto$ci ponizej 30 000
euro, do ktdrego nie stosuje sie przepiséw Ustawy Prawo zaméwien publicznych na podstawie
art. 4 pkt. 8 Pzp.

e Postepowanie prowadzone jest na podstawie niniejszej dokumentacji z zachowaniem zasady
konkurencyjnosci, jawnosci i rownego traktowania Wykonawcow.

1.1 Uzyte w Zapytaniu ofertowym terminy majg nastepujgce znaczenie:

e ,Zamawiajgcy” — Gmina Eik,
.Zapytanie ofertowe”™ zaproszenie do skiadania ofert - opis szczegdlnych zasad
udziatu w postepowaniu wraz z warunkami umownymi realizacji zaméwienia o wartosci
szacunkowej ponizej 30 000 euro, do ktérego nie stosuje sie przepiséw Ustawy Prawo
zamowien publicznych.
,Postepowanie” — postepowanie prowadzone przez Zamawiajgcego na podstawie
niniejszego Zaproszenia.
,Zamowienie” — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie publiczne, ktérego przedmiot
zostat opisany w punkcie 2.
Wykonawca” — podmiot, ktéry ubiega sie o wykonanie Zaméwienia, ziozy oferte na
wykonanie Zamoéwienia albo zawrze z Zamawiajgcym umowe w sprawie wykonania
Zambwienia.

1.2 Dane Zamawiajgcego:
Gmina Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk
tel.: +(87) 619 45 00
e-mail: ug@elk.gmina.pl
http://elk-ug.bip.eur.pl/public/
e-mail do korespondencji w sprawie Zamoéwienia: j.leniec@elk.gmina.pl

znak postepowania: OAD.271.1.378.2018

Uwaga: w korespondencji kierowanej do Zamawiajgcego nalezy postugiwaé sie tym
znakiem.

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zaméwienia obejmuje sukcesywng dostawe i transport materiatéw biurowych do siedziby
Urzedu Gminy Etk przy ul. T. Kosciuszki 28A w Etku.

Zaproponowane w formularzu ofertowym ceny brutto wszystkich materiatéw dostawca bedzie
musiat utrzyma¢ do kornica 2019 roku.

2.1 INFORMACJE DODATKOWE.
¢ Uwarunkowania realizacji przedmiotu zaméwienia okres$la projekt umowy — Zatacznik nr 2
do zapytania ofertowego

3. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

3.1 Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca podpisat umowe w ciagu 5 dni od daty ostatecznego
rozstrzygniecia zapytania.
3.2 Termin wykonania zaméwienia: od 01.01.2019r. —31.12.2019 .
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4. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

4.1 Sposo6b porozumiewania si¢ pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawca — drogg elektroniczng lub
pisemna.

4.2 Osobami uprawnionymi do porozumiewania sie z Wykonawcami sa:

W sprawach merytorycznych:

- Julita Leniec tel. 87 619 45 25, j.leniec@elk.gmina.pl

W sprawach formalnych:

- Magdalena Prostko, tel. 87 619 45 35, m.prostko@elk.gmina.pl

5. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

5.1. Wykonawcy ponosza wszelkie koszty wiasne zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem
oferty, niezaleznie od wyniku Postepowania. Zamawiajacy w zadnym przypadku nie odpowiada
za koszty poniesione przez Wykonawcow w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

5.2. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, podpisana przez osobe (osoby)
uprawniong do wystepowania w imieniu zleceniobiorcy (w tym przypadku do oferty powinny byé
dotaczone petnomocnictwa sporzadzone zgodnie z wymogami Kodeksu cywilnego). Wszystkie
zalgczniki powinny by¢ podpisane przez upowaznionego przedstawiciela. Zakres jego
reprezentacji musi wynika¢ z zatgczonych dokumentéw. Wszystkie strony oferty, a takze miejsca,
w ktdrych wniesiono poprawki, powinny by¢ parafowane przez osobe podpisujaca oferte.

5.3. Zawartos¢ oferty:

- wypetniony formularz oferty cenowej ( Zal. nr 1 Zapytania),

5.4. Oferte nalezy ztozy¢ w formie oryginatu.

5.5.Prawidtowe ustalenie stawki podatku VAT lezy po stronie Wykonawcy. Nalezy przyjaé
obowigzujgcy stawke podatku VAT zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug ( Dz. U. z 2016 poz. 710 z p6zn. zm.).

5.6. Kryteria wyboru ofert: Oferowana cena brutto podana w formularzu ofertowym,
stanowiacym Zatacznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego za wykonanie przedmiotu
zamowienia ogolem.

6. MIEJSCE, TERMIN i FORMA SKLADANIA OFERT

6.1 Termin skiadania ofert uptywa dnia 13.12.2018 r. do godz. 10:00. Oferty zlozone po tym
terminie nie beda rozpatrywane.

6.2. Forma skiadania ofert:

e drogg pisemng ztozy¢ w siedzibie zamawiajgcego w nieprzezroczystej kopercie odpowiednio
zabezpieczonej, opisanej wg ponizszego wzoru*:

Nazwa wykonawcy
Gmina Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk
zapytanie ofertowe
Dostawa materiatéw biurowych na potrzeby Urzedu Gminy Elk
w 2019 roku
OAD.271.1.378.2018

NIE OTWIERAC DO DNIA 13 grudnia 2018 r. DO GODZ: 10:00

Oferty nalezy skiadaé, w zamknietej kopercie do siedziby zamawiajacego: Gmina Eik,

ul. T. Kosciuszki 28 A, 19-300 Etk, pokéj nr OA — parter lub przesta¢ drogg pocztowg na adres

zamawiajgcego. W przypadku skiadania ofert drogg pocztowa (przesytka polecona lub poczta
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kurierska) za termin jej ztozenia przyjety bedzie dzien i godzina otrzymania oferty przez
zamawiajgcego. Wymaga sie, aby oferta byla dostarczona w zamknigtej kopercie /opakowaniu/,
ktora bedzie zabezpieczona w sposob uniemozliwiajgcy odczytanie jej zawartosci bez uszkodzenia
opakowania. Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialno$ci za zdarzenia wynikajgce z braku
oznaczenia koperty /opakowania/, w ktdrej znajduje sie oferta wykonawcy.

7. INFORMACJA O FORMALNOSCIACH JAKIE POWINNY @STAC DOPELNIONE
PO WYBORZE OFERTY

7.1. W zawiadomieniu o wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy poinformuje Wykonawce
o terminie i miejscu zawarcia umowy

7.2 Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca podpisat umowg w ciggu 5 dni od daty otrzymania
zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,

7.3 Osoby reprezentujgce Wykonawce przy podpisywaniu umowy powinny posiada¢ ze soba
dokumenty potwierdzajgce ich umocowanie do podpisania umowy, o ile umocowanie to nie
bedzie wynika¢ z dokumentéw zataczonych do oferty.

8.POSTANOWIENIA KONCOWE_:_
8.1 Zamawiajgcy zastrzega prawo do:
a) odwotania postepowania, uniewaznienia go w catosci lub w czgsci w kazdym czasie,
b) zadania szczegdtowych informacji i wyjasnien od Wykonawcéw na kazdym etapie
postepowania,
c) zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru oferty,
d) zmiany terminéw wyznaczonych w zapytaniu ofertowym,
e) wylacznej interpretacji zapiséw Zapytania ofertowego,
f) rozszerzenia lub zmniejszenia zakresu zamdwienia,
g) odrzucenia oferty Wykonawcy, z ktérym Zamawiajacy zerwat umowg z jego winy lub
ktéremu naliczyt kary za niewywigzywanie sie z umowy.
8.2 Okres zwigzania oferta: 30 dni od daty terminu sktadania ofert.




