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ZAPYTANIE OFERTOWE

NA DOSTAWE MATERIALOW BIUROWYCH

DLA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KOZIENICACH

Tryb postepowania:

Postgpowanie o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130.000 zt.




I. ZAMAWIAJACY
Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach zaprasza do ztozenia oferty na :

Dostawe materialow biurowych dla Powiatowego Urze¢du Pracy w Kozienicach.

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zaméwienia jest dostawa materialéw biurowych —dla Powiatowego
Urzgdu Pracy w Kozienicach, zgodnych z kryteriami, iloscig oraz parametrami technicznymi
podanymi w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zapytania Ofertowego.

IIL. MIEJSCE I TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA
1. Miejsce realizacji: Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach, ul. Zdziczow 1.

2. Termin realizacji zaméwienia: od dnia podpisania umowy do 30 czerwca 2024r.

IV. OSOBY UPOWAZNIONE DO UDZIELANIA INFORMACJL.
Zamawiajacy wyznacza do bezposredniego kontaktowania sie z Wykonawcami
nastepujace osoby:
Iwona Jakubowska, tel. (048) 614 66 91, pokdj nr 12
e-mail: wako@praca.gov.pl
fax. (048) 614 66 91 ‘
Natalia Kolasa, tel. (048) 614 66 99 wew. 49, pok¢j 11
e-mail: zamowienia_pub@pupkozienice.pl

V. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY I WARUNKI PLATNOSCI

1. Wykonawca okresli ceng catkowity oferty brutto dla przedmiotu zaméwienia, na ktora
zlozy oferte zawierajaca wszystkie koszty zwiazane z prawidlowa realizacja zamoéwienia.,
podajac ja w zapisie liczbowym i stownie z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku,
na zalaczonym do zapytania ofertowego formularzu stanowigcym zalacznik nr 2 do
Zapytania Ofertowego .

2. Walutg ceny oferowane;j jest ztoty polski.

3. Platnos¢ nastapi kazdorazowo przelewem na konto Wykonawcey w ciagu 14 dni od dnia
otrzymania faktury za zrealizowana cze¢s$¢ przedmiotu zaméwienia.

4. Podstawa wystawienia faktury przez Wykonawcee bedzie protokdt odbioru podpisany
przez strony.

5. Nie przewiduje si¢ mozliwosci wzrostu ceny przedstawionej w ofercie. Wszystkie ceny
okreslone przez Wykonawce w zlozonej ofercie zostang ustalone na okres waznosci
umowy i nie beda podlegaty zmianom.

VL. KRYTERIA WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

1. W pierwszej kolejnosci Zamawiajacy dokona oceny ofert pod wzgledem formalnym.
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2. Zamawiajacy moze wezwa¢ Wykonawce do wyjasnienia tresci ztozonej oferty, jednak
wyjasnienia nie mogg prowadzi¢ do negocjacji lub zmiany tresci oferty.
3. Zamawiajgcy wezwie Wykonawce do uzupelnienia dokumentéw wskazanych
w rozdziale VIII zapytania ofertowego w sytuacji ich niezlozenia wraz z oferta
W wyznaczonym terminie lub zlozenia dokumentéw, ktére nie potwierdzaja udzialu
W postepowaniu.
4. Wyjasnienia i uzupetnienia moga byé przekazane faksem, droga elektroniczna lub
poczta tradycyjna.
5. Zamawiajagcy wykluczy Wykonawee, ktory nie spelnia warunkéw  udzialu
W postepowaniu okreslonych w rozdziale VII zapytania ofertowego.
6. Ofert¢ Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona,
7. Zamawiajacy uzna oferte za odrzucona, jezeli:
a) Jjej tres¢ nie odpowiada tresci niniejszego zapytania ofertowego,
b) oferta zostala zlozona, z przekroczeniem terminu wskazanego
W niniejszym zapytania ofertowego,
¢) jej forma nie odpowiada wymaganiom okreslonym w niniejszym zapytania
ofertowego,
d) oferta zawiera bledy w obliczeniu ceny,
e) oferta zawiera razaco niskg cene,
f) wartos¢ oferty przekroczy kwote jaka Zamawiajacy przeznaczyl na
realizacj¢ zamowienia bedacego przedmiotem postepowania.
8. Z tytulu odrzucenia oferty Wykonawcom nie przystuguja zadne roszczenia przeciw
Zamawiajacemu.
9. Sposréd ofert nie podlegajacych odrzuceniu, Zamawiajacy dokona wyboru
najkorzystniejszej oferty, w oparciu o ponizsze kryteria:

a) Kryterium Nr 1- Cena brutto (waga 80%)
b) Kryterium Nr 2- Czas dostawy materiatow biurowych (waga 20%)

Ad. 1) Kryterium 1 — Ogélna $rednia jednostkowa ceny brutto oferty
Maksymalna ilo§¢ punktéw do otrzymania przez Wykonawce w ramach tego
Kryterium wynosi 80 pkt.

Punkty przyznane wykonawcy za to kryterium beda wynikaly z wyliczenia na
podstawie ponizszego wzoru:

PC =2 x 100 pkt x 80%
Cob

PC - liczba punktéw przyznanych Wykonawcy za cene

Cn — najnizsza cena sposrod ofert nie podlegajacych odrzuceniu
Cob — cena oferty badane;j

100 pkt — wskaznik staty

80% -procentowe znaczenie kryterium ceny
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Ad. 2) Kryterium 2 — czas dostawy materialéw biurowych

Maksymalna ilo$¢ punktéw do otrzymania przez Wykonawee¢ w ramach tego kryterium
wynosi 20 pkt.

Maksymalny wymagany czas dostawy na materialy biurowe wynosi 5 dni roboczyvch od
dnia zlozenia pisemnego zlecenia.

Punkty s3 przyznawane za nizej wymieniony czas dostawy.

Czas dostawy materialéw biurowych Liczba punktéow
3 dni robocze 20 pkt

10. Zamawiajacy za najkorzystniejsza uzna oferte, ktora otrzyma najwigksza liczbe punktow
stanowigcych sume punktéw uzyskanych w poszczegdlnych w/w kryteriach. Wszystkie
obliczenia zostang dokonane z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku.

VII. WYMAGANIA, JAKIE POWINNI SPEENIAC WYKONAWCY ZAMOWIENIA.
O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy:

1. posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej w przedmiocie zaméwienia dziatalnosci,
co do ktorej ustawy naktadaja obowiazek posiadania takich uprawnien;

2. posiadaja niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz potencjal techniczny, a takze dysponuja
osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia;

3. znajdujg si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamoéwienia:

4. w ciagu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postepowania nie wyrzadzili szkody, nie
wykonujgc zamowienia lub wykonujac je nienalezycie, lub tez wyrzadzona szkoda zostata
dobrowolnie naprawiona do dnia wszczecia postepowania;

5. nie zalegaja z uiszczeniem podatkow, oplat lub sktadek na ubezpieczenie spoleczne lub
zdrowotne.

Sposob dokonywania oceny ww. warunkéw bedzie odbywat si¢ wg zasady ,.spelnia/nie

spetnia” na podstawie zataczonych do oferty o$wiadczen i dokumentéw, ktorych wykaz zostat

okreslony w rozdz. VIII Zapytania ofertowego, sktadanych w celu potwierdzenia spelniania
warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

VIII. OSWIADCZENIA 1 DOKUMENTY, JAKIE POWINNI ZLOZYC

WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIANIA WARUNKOW
UDZIALU W POSTEPOWANIU.

1. Aktualny odpis z wlasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do
rejestru, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu skladania
ofert.

2. Oswiadczenie, ze Wykonawca spelia wymogi okreslone w rozdziale VII niniejszego
zapytania ofertowego- zalacznik nr 3 do zapytania ofertowego.
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3. Oswiadczenie, dotyczace czasu dostawy materialow biurowych - zalgeznik nr 4 do
zapytania ofertowego.

IX. WZOR UMOWY stanowi zalgcznik nr 5 do zapytania ofertowego.

Prosimy nie zalacza¢ wzoru umowy do skladanej przez Panstwa oferty.

X. WARUNKI GWARANCJI JAKOSCI

1. Wykonawca udziela Zamawiajacemu gwarancji jakosci, ze dostarczony przedmiot umowy
Jest fabrycznie nowy, kompletny i odpowiada, co do jakosci wymogom wyrobow
dopuszczonych do obrotu, nie wykazuje sladéw uzytkowania czy uszkodzenia.

2. W przypadku dostarczenia wadliwego przedmiotu umowy, zwlaszcza zlej jakosci,
Wykonawca zobowiazuje si¢ na wlasny koszt i ryzyko, do wymiany na pelnowartosciowy
w terminie do 3 dni roboczych od chwili zgloszenia droga pisemna, faxem badz e-mailem,
ktérego otrzymanie Wykonawca zobowigzany jest, w taki sam sposob, niezwlocznie
potwierdzic.

3. Wykonawca udzieli gwarancji Zamawiajacemu na materiaty bedace przedmiotem umowy.
Okres gwarancji wynosi minimum 12 m-cy od dnia od dnia dostarczenia przedmiotu
umowy i podpisania protokolu odbioru.

XI. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY.

1. Oferta musi obejmowaé calo$¢ zamowienia. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci
ztozenia oferty czesciowe;.

2. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci ztozenia oferty wariantowe;j.

Zamawiajacy nie przewiduje udzielenia zamowien uzupetniajgcych.

Oferta skladana przez Wykonawce winna zawieraé:

1) ..Formularz ofertowy™ stanowiacy zalacznik nr 2 do Zapytania ofertowego,

2) petnomocnictwo do podpisania oferty, jezeli nie wynika ono z zataczonych
dokumentéw (z KRS lub z Zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej).

3) oswiadczenia i dokumenty, w formie oryginatu lub kserokopii wymienione w
rozdz. VIII Zapytania ofertowego.

5. ,Formularz ofertowy™ oraz ,,O$wiadczenia” winny by¢ sporzadzone przez Wykonawce
sciSle wedlug postanowien Zapytania ofertowego i winny byé podpisane przez
upowazniong(ne) osobeg(by) w miejscach wskazanych we wzorach (pieczatka imienna
oraz podpis lub pieczatka firmowa i czytelny podpis — imie¢ i nazwisko).

6. Dokumenty, ktérych zlozenia Zamawiajacy wymaga na zalgcznikach do Zapytania
ofertowego, winny by¢ zlozone na tych zatacznikach. Wykonawca moze sporzadzié
wiasny dokument, ale pod warunkiem, ze umiesci w nim wszystkie informacje scisle wg
wzoru Zamawiajacego.
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14,

12,

13
14.
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Pelnomocnictwo winno by¢ w formie oryginalu podpisanego przez osobe(y)
upetnomocniajgca(e) (pieczatka imienna oraz podpis lub pieczatka firmowa i czytelny
podpis-imig i nazwisko).

Kserokopie musza by¢ datowane i poswiadczone wpisem .za zgodnosé
z oryginatem” oraz podpisane przez osobe(by) podpisujaca(ce) oferte (pieczatka imienna
oraz podpis lub pieczatka firmowa i czytelny podpis — imieniem i nazwiskiem).
Wszystkie miejsca, w ktorych Wykonawca nanidst poprawki lub zmiany muszg by¢
parafowane i datowane przez osoby wymienione we wlasciwym rejestrze lub wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej albo osoby upowaznione do reprezentowania
Wykonawcy.

Zaleca sig, aby wszystkie strony oferty byly ponumerowane, a oferta byla zabezpieczona
przed dekompletacja.

Ofert¢ nalezy sklada¢ poczta elektroniczna na  adres wako(@praca.gov.pl,
W przypadku skladania oferty droga elektroniczna wymagany jest skan wypelnionej
1 podpisanej oferty. W temacie nalezy wpisaé: Dostawa materialow biurowych dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach Nr sprawy 0A.26.1.6.2023 Nie otwieraé
przed dniem 14.06.2023 r. , do godz. 8"

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofaé ztozona przez siebie oferte przed
uptywem terminu do skladania ofert. W tym celu powiadomi Zamawiajacego na pismie
0 wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty przed uptywem terminu do sktadania ofert,
oraz ztozy zamienng ofert¢ oznaczona dodatkowo jako ,.zmiana” .

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwiazane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu.

Wszelkie oswiadczenia, informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja pisemnie,
faksem lub droga elektroniczna. Kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie
potwierdza fakt ich otrzymania.

XII. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERTY.

Ofertg naleiy skladaé pocitq elektroniczng na adres wako@praca.gov.pl, do dnia
14.06.2023 r., do godziny 8.00

XIII. UDZIELENIE ZAMOWIENIA.

1. Zamawiajgcy poinformuje Wykonawcéw, ktorzy ztozyli swoje oferty o wyborze

2

najkorzystniejszej oferty.

Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta otrzyma najwieksza liczbe
punktéw stanowigcych sume punktéw otrzymanych w oparciu o poszczegdlne kryteria
oceny ofert podanych w niniejszym zapytaniu ofertowym.

%

PUP Kozienice Strona 6




3. Jezeli Zamawiajacy nie bedzie mogt wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze
dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert,
Zamawiajgcy sposrod tych ofert wybierze oferte z nizsza cena.

4. Zamawiajacy zawiadomi Wykonawcg, ktorego oferta byla najkorzystniejsza, podajac
miejsce 1 termin zawarcia umowy zgodnej zataczonym projektem umowy (zalacznik nr 5
do zapytania ofertowego).

5. Zamawiajacy jest uprawniony do wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty w przypadku,
gdy Wykonawca, ktérego oferta zostata za najkorzystniejsza , odmoéwit podpisania umowy
lub gdy podpisanie umowy z takim Wykonaweg stalo si¢ niemozliwe z innych
nieprzewidywalnych przyczyn.

6. Zamawiajacy uniewazni postgpowanie w przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty
przewyzsza kwotg jaka Zamawiajacy przeznaczyl na finansowanie zamdwienia

7. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podania przyczyny.

DYREKT

ZALACZNIKI:

1. Zalgcznik nr 1- opis przedmiotu zaméwienia

2. Zatacznik nr 2- formularz ofertowy

3 Zatgcznik nr 3- o$wiadczenie dotyczace spelnienia warunkéw udziahu w

postepowaniu

Zalgcznik nr 4- o$wiadczenie dotyczace czasu dostawy materialow biurowych
Zalacznik nr 5- wzoér umowy

i

%
PUP Kozienice Strona 7




