Zapytanie ofertowe

Gmina Michatowice

05-816 Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstaricéw Warszawy 1
tel. 22 350 91 91; sekretariat@michalowice.pl,
www.bip.michalowice.pl, www.michalowice.pl

Zamawiajacy

Zamawiajgcy zaprasza do sktadania ofert w postepowaniu pn.

‘ Dostawa toneréw i tuszy do drukarek

prowadzonym bez stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

‘ NR SPRAWY IT.271.1.2021

I. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest dostawa oryginalnych materiatéw eksploatacyjnych (tuszy
i tonerow) w ilosciach szacunkowo okreslonych w zataczniku nr 3 do Zapytania Ofertowego.
Zamawiajgcy zlecat bedzie dostawy faktycznie potrzebnych ilosci w terminach kazdorazowo
okreslanych przez Zamawiajgcego. Catkowite faktyczne zuzycie w czasie trwania umowy,
poszczegblnych rodzajéw materiatbw moze byé mniejsze lub wieksze od oszacowanego w
zataczniku nr 3 do Zapytania Ofertowego.

Tusze i tonery powinny by¢ oryginalne i rekomendowane przez producentéw drukarek oraz
fabrycznie nowe. Pod pojeciem ,fabrycznie nowe” Zamawiajgcy rozumie produkty wykonane
z nowych elementéw lub petnowartosciowych komponentéw z odzysku, bez sladéw
uszkodzenia, wzbogacone o elementy fabrycznie nowe, jak: bebny OPC, waftki, proszki, chipy,
plomby - w oryginalnych opakowaniach producenta, z widocznym logo, symbolem produktu,
posiadajgce wszelkie zabezpieczenia szczelnosci zbiornikéw z tonerem. Za fabrycznie nowy
Zamawiajgcy nie uzna produktu, w ktérym pojemnik zostat jedynie ponownie napetniony
(regenerowany). Powinny by¢ opakowane w oryginalne opakowania producentéw, z
naniesionym symbolem tonera lub tuszu, posiadaé na opakowaniu zewnetrznym informacje
pozwalajgcg na identyfikacje produktu, sprzetu, z jakim jest kompatybilny i producenta,
etykiety zawierajgce numer katalogowy. Powinny by¢ zapakowane w wewnetrzne, szczelne i
hermetyczne opakowanie zabezpieczajgce przed wptywami otoczenia, z waznym terminem
przydatnosci do uzycia nie krdtszym niz 12 miesiecy od daty dostawy.

Pozostate warunki wspoétpracy okreslono we wzorze umowy stanowigcym zatgcznik nr. 4
do Zapytania Ofertowego.

Il. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

‘ Zamowienie realizowane bedzie do 31.12.2021

Il WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU
O udzielenie zamoéwienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy spetniajg warunki, dotyczace:
1) posiadania zdolnosci do wystepowania w obrocie prawnym;
2)  posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania;
3)  sytuacji ekonomicznej i finansowej;
4)  posiadania wiedzy i doswiadczenia;
5)  posiadania potencjatu technicznego;
6) posiadania potencjatu osobowego.
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Warunki udziatu w postepowaniu bedg oceniane na podstawie dokumentéw i oSwiadczen wg
formuty ,,spetnia - nie spetnia”.

Na potwierdzenie ww. warunkéw Zamawiajgcy wymaga ztozenia wraz z ofertg nastepujgcych
dokumentéw i oswiadczen:
1) Zdolnos¢ do wystepowania w obrocie prawnym

| Aktualny wpis do CEIDG lub KRS.

2) Uprawnienia do wykonywania okres$lonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadaja obowiazek ich posiadania
Zamawiajgcy odstepuje od uszczegétowienia wymagan w zakresie tego warunku.
Warunek zostanie uznany za spetniony na podstawie ztozonego Oswiadczenia o spetnieniu
warunkéw udziatu w postepowaniu, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zapytania ofertowego.

3) Sytuacja ekonomiczna i finansowa
Zamawiajgcy odstepuje od uszczegdtowienia wymagan w zakresie tego warunku.
Warunek zostanie uznany za spetniony na podstawie ztozonego Oswiadczenia o spetnieniu
warunkéw udziatu w postepowaniu, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zapytania ofertowego.

4) Wiedza i doswiadczenie

Zamawiajgcy odstepuje od uszczegdtowienia wymagan w zakresie tego warunku.
Warunek zostanie uznany za spetniony na podstawie ztozonego Oswiadczenia o spetnieniu
warunkéw udziatu w postepowaniu, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zapytania ofertowego

5) Potencjat techniczny

Zamawiajgcy odstepuje od uszczegétowienia wymagan w zakresie tego warunku.
Warunek zostanie uznany za spetniony na podstawie ztozonego Oswiadczenia o spetnieniu
warunkdéw udziatu w postepowaniu, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zapytania ofertowego

6) Potencjat osobowy

Zamawiajgcy odstepuje od uszczegétowienia wymagan w zakresie tego warunku.
Warunek zostanie uznany za spetniony na podstawie ztozonego Oswiadczenia o spetnieniu
warunkdéw udziatu w postepowaniu, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zapytania ofertowego

IV. MIEJSCE oraz TERMIN SKtADANIA i OTWARCIA OFERT
1.  Oferty nalezy sktadac:

na adres poczty elektronicznej e-mail: admin@michalowice.pl

2. Termin sktadania ofert uptywa dnia

14 maja 2021 o godz. 12:00

za date ztozenia oferty w formie elektronicznej przyjmuje sie date i godzine wptywu na adres
poczty elektronicznej Zamawiajgcego.

3. Niepubliczne otwarcie ofert nastgpi w dniu

14 maja 2021 o godz. 14:30
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4.

Zasady przekazania informacji o kwocie na sfinansowanie zamdwienia

Przed otwarciem ofert Zamawiajgcy zamiesci informacje o kwocie przeznaczonej na
sfinansowanie zamdwienia na stronie internetowej (na podstronie z ogtoszeniem o
postepowaniu)

5.

Zasady postepowania po otwarciu ofert

Informacje z otwarcia ofert Zamawiajacy zamiesci na stronie internetowej (na podstronie z
ogtoszeniem o postepowaniu)

1.

V.

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT

Opis sposobu przygotowania oferty

Oferte nalezy ztozy¢ w formie wypetnionych plikéw (Wykonawca nie powinien
przesytac skanow):

1. Zatacznik nr 1 - Uzupetniony Formularz Ofertowy
2. Zatgcznik nr 2 - Oswiadczenia Wykonawcy

3. Zatacznik nr 3 — wypetniony arkusz cenowy stanowigcy podstawe szacowania
kosztow zakupu toneréw na rok 2021

4. Zatacznik nr 4 — Wzér umowy
5. Dodatkowe dokumenty, oswiadczenia, upowaznienia itp.

Pliki wymienione w podpunktach 1-5 w postaci plikéw dla edytora tekstu lub w
formacie PDF nalezy opatrze¢ podpisem elektronicznym (kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym).

Do tego celu mozna skorzystaé z ustugi udostepnionej w portalu gov.pl na stronie:

https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-
podpis-zaufany

Kompletng oferte nalezy przesta¢ na adres e-mail: admin@michalowice.pl

Dopuszcza sie aby kompletna oferta zostata zapakowana w ,paczke” ZIP i
zaszyfrowana (opatrzona hastem dostepowym), np. korzystajgc z narzedzia ZIP.

Wykonawca zobowigzany jest wowczas do przestania hasta dostepu do pliku oferty
wraz z innymi informacjami niezbednymi dla prawidtowego dostepu do oferty jezeli
sg wymagane, niezwtocznie po uptywie terminu na sktadanie ofert, ale nie pdzniej
niz przed terminem otwarcia ofert na adres poczty elektroniczne;j:
admin@michalowice.pl w oddzielnej wiadomosci email. W tresci (temacie)
przestanej wiadomosci nalezy wskazac oznaczenie i nazwe postepowania, ktérego
wiadomos¢ dotyczy oraz nazwe Wykonawcy albo dowolne oznaczenie pozwalajgce
na jego identyfikacje.

W przypadku zaszyfrowania (opatrzenia hastem) oferty i nie przestania hasta

umozliwiajgcego odszyfrowanie oferty albo gdy przestane dane nie bedg
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2.

3.

VI.

wystarczajace do odszyfrowania pliku, oferta zostaje uznana za nieztozong w
postepowaniu.

Wykonawca zobowigzany jest sporzadzi¢ oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w Zapytaniu ofertowym. Tres¢ oferty musi by¢ zgodna z trescig Zapytania ofertowego.
Wraz z ofertg muszg zostac¢ ztozone wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia.
Wykonawca ma prawo ztozyé tylko jedng oferte. Oferta musi by¢ sporzadzona
pisemnie w jezyku polskim. Dokumenty sktadajgce sie na oferte oraz sktadane wraz z
ofertg w jezyku obcym winny by¢ sktadane wraz z ttumaczeniem na jezyk polski,
poswiadczonym przez Wykonawce.

W zatgczniku nr 3, Wykonawca uzupetni ceny poszczegélnych pozycji, a nastepnie
poda kwoty taczne (podsumowanie kolumn).

Informacje o zastrzezeniu informacji zawierajgcych tajemnice przedsiebiorstwa

Nie dotyczy.

Informacje dotyczgce wprowadzania zmian, poprawek, modyfikacji, uzupetniania i
wycofania ztozonej oferty

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany, poprawki, modyfikacje i uzupetnienie
ztozonej oferty tylko przed uptywem terminu sktadania ofert. Wykonawca
zobowigzany jest wowczas ztozyé pisemne powiadomienie o wprowadzeniu zmian
wedtug takich samych zasad jak sktadana oferta tj. w przypadku sktadania ofert w
formie elektronicznej zostang otwarte przy otwieraniu oferty Wykonawcy, ktory
wprowadzit zmiany.

Wykonawca moze wycofac ztozong oferte z postepowania przed uptywem terminu
sktadania ofert poprzez przestanie pisemnego zawiadomienia drogg elektroniczng na
adres admin@michalowice.pl w temacie wiadomosci. E-maile z ofertami
wycofanymi nie bedg rozpatrywane. Pisemne zawiadomienia, o ktérych mowa
powyzej powinny by¢ podpisane przez osoby upowaznione.

WYJASNIENIA DOTYCZACE TRESCI ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zasady wyjasniania tresci zapytania ofertowego i wprowadzania zmian

Wykonawca moze zwracaé sie do Zamawiajgcego o wyjasnienia dotyczgce tresci
Zapytania ofertowego, kierujgc swoje zapytania pisemnie, w tym drogg elektroniczng
na adres Zamawiajgcego: admin@michalowice.pl

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu sktadania
ofert zmieni¢ tre$¢ Zapytania ofertowego. Dokonang w ten sposéb zmiane
Zamawiajgcy zamiesci na swojej stronie internetowe;j.

Jezeli w wyniku zmiany tresci Zapytania ofertowego jest niezbedny dodatkowy czas
na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajacy przedfuzy termin sktadania ofert i
poinformuje o tym Wykonawcéw.
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VII.

CENA OFERTY

Zasady okreslania ceny oferty

Wykonawca w przedstawionej ofercie winien zaoferowaé cene kompletng za
wykonanie zamdwienia przy ilosciach oszacowanych wg. zatgcznika nr 3.

W formularzu ofertowym nalezy podac faczng cene oferty:
- cene netto (bez podatku VAT),
- podatek VAT,
- cene brutto (tacznie z podatkiem VAT ).

Prawidtowe ustalenie stawki podatku VAT nalezy do obowigzkéw Wykonawcy
zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz podatku
akcyzowym. Zamawiajgcy nie uzna za oczywistg omytke i nie bedzie poprawiat
btednie ustalonej stawki podatku VAT.

. Jezeli ztozono oferte, ktérej wybdér prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego

obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug,
Zamawiajgcy w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny
podatek od towaréw i ustug, ktdry miatby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi
przepisami. Wykonawca, sktadajgc oferte, informuje Zamawiajgcego, czy wybor
oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u Zamawiajacego obowigzku
podatkowego, wskazujgc nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub
Swiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujgc ich wartos¢ bez
kwoty podatku.

Cena oferty winna by¢ wyrazona w ztotych polskich do dwdch miejsc po
przecinku, i stanowi maksymalne wynagrodzenie za wykonane ustugi rozliczane
po cenach wskazanych w formularzu ofertowym ztozonym przez Wykonawce.

taczna cena brutto oferty musi byé zaokrgglona do dwdch miejsc po przecinku,
zgodnie z ustawg z dnia 9 maja 2014 r. — o informowaniu o cenach towardw i
ustug.

Rozliczenia miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg prowadzone bedg ztotych
polskich.

Ceny wymienione przez Wykonawce w ofercie nie bedg podlega¢ waloryzacji w
trakcie wykonywania przedmiotu zaméwienia.

Zamawiajacy nie dopuszcza przedstawienia ceny w kilku wariantach, w zaleznosci
od zastosowania rozwigzan. W przypadku przedstawienia ceny w taki sposdb
oferta zostanie odrzucona.

10. Ostateczng cene oferty stanowi wartos¢ brutto wyliczona przez Wykonawce.




11. Wykonawca uzupetni ceny poszczegdlnych pozycji w zatgczniku nr 3 stanowigce
podstawy zamdwien jednostkowych, a nastepnie poda kwoty faczne
(podsumowanie kolumn).

VIIl. ZASADY WERYFIKACJI PODMIOTOWE)
Podstawy wykluczenia wykonawcéw

Nie dotyczy.

IX. ZASADY BADANIA OFERT

1. Razaco niska cena

Nie dotyczy.

2. Podstawy odrzucania ofert

Zamawiajgcy odrzuci oferty jezeli Wykonawca zaoferuje inny asortyment (np.
zamienniki, tonery o innej pojemnosci) niz wymieniony. Zamawiajacy odrzuci oferty
jezeli Wykonawca nie wyceni wszystkich pozycji (lub poda kwoty zerowe) co
uniemozliwi oszacowanie kosztéw i poréwnywanie oferty.

3.  Zasady poprawiania ofert:

Zamawiajacy poprawia w ofercie:
a) oczywiste omytki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek, Zamawiajacy za podstawe uzna ceny netto,

c¢) inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty ze ogtoszeniem, niepowodujgce

istotnych zmian w tresci oferty

- niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

4.  Zasady wyboru oferty najkorzystniejszej:

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta posiadajgca najnizszg tgczng kwote
(Razem) dla oszacowanych ilosci w zatgczniku nr 3

X. ZASADY WYJASNIANIA TRESCI OFERT i UZUPELNIANIA DOKUMENTOW
SKEADANYCH WRAZ Z OFERTAMI

Wyijasnienia prowadzone bedg dla oferty z najkorzystniejszg cena.

Xl. KRYTERIA WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY

1. Okreslenie kryteriow i ich wag




2.

N

E

nr | Kryterium waga

1 Cena 100%

Zasady przyznawania punktéw w ramach kryteriow

Nie dotyczy.

Podstawa przyznawania punktéw w ramach kryteriow

Nie dotyczy.

XIl. NEGOCJACJE TRESCI OFERT

Zasady negocjacji ztozonych ofert.

Nie dotyczy.

XIll.  ZASADY UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA

Gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktérg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.

XIV. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

Termin zwigzania oferta

30 dni

Zasady zwigzane z terminem zwigzania ofertg i jego wydtuzenia.

Nie dotyczy.

XV. SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE POMIEDZY ZAMAWIAJACYM A WYKONAWCAMI

Sposdb i zasady komunikacji miedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym

W postepowaniu oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy
i Wykonawcy przekazujg drogg elektroniczng (via e-mail). Kazda ze stron na zgdanie
drugiej niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

W korespondencji Wykonawca winien postugiwa¢ sie znakiem postepowania
wskazanym w zapytaniu.

Osobami uprawnionymi do kontaktowania sie z Wykonawcami w zakresie zamdéwienia
sq3:

Marcin Walichnowski

korespondencje kierowac¢ na adres e-mail Zamawiajgcego,



admin@michalowice.pl

XVI. INFORMACJE DODATKOWE

Nie dotyczy.

XVI. Zataczniki stanowigce integralng czes¢ Zapytania ofertowego.

Zatgcznik nr 1
Zatacznik nr 2

Zatacznik nr 3.

Zatacznik nr 4

Formularz oferty

Oswiadczenie wykonawcy o spetnieniu warunkéw udziatu w
postepowaniu

Zatgcznik nr 1 do umowy — Specyfikacja cen jednostkowych
Wz6r umowy

Kierownik Zamawiajgcego

Wojt Gminy Michatowice
/-/ Matgorzata Pachecka
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