Zapytanie ofertowe - zakup i dostawa
materiatéw biurowych oraz toneréw dia
Urzedu Gminy w Komanczy

ZAPYTANIE OFERTOWE
Dla zamdéwienia o wartosci nieprzekraczajacej réownowartosci 130 000 zi.

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdéwienia o wartosci nieprzekraczajace;j
réwnowartosci 130 000 zt, zwracam sie z prosbg o przedstawienie oferty wykonania zamdwienia
obejmujgcego: dostawy

Opis przedmiotu zamoéwienia - Szczegdétowy opis zaméwienia znajduje sie w Formularzu cenowym -
Zatacznik Nr 1. ,,Zakup i dostawa materiatéw biurowych oraz toneréw dla Urzedu Gminy w Komanczy”.

Warunki realizacji dostawy:

1. dostawy realizowane beda od dnia podpisania umowy sukcesywnie do kofica 2025 roku.

2. ilos¢ asortymentu bedzie wynika¢ z biezacego zapotrzebowania Zamawiajgcego. Szacowane ilosci
podane w formularzu cenowym - nie sg wigzace dla Zamawiajgcego przy realizacji umowy, sa
podstawg dla Wykonawcy do sporzgdzenia ofert.

3. zakp i dostawa materiatéw biurowych oraz toneréw dla potrzeb Zamawiajacego nastepowac bedzie
partiami a wielkos¢ kazdej partii wynika¢ bedzie z jednostronnych dyspozycji Zamawiajgcego,
zgtoszonych ustnie lub przez pracownika Urzedu Gminy Komahcza.

4. w ramach kwoty umownej, Urzad Gminy Komancza zastrzega sobie prawo do zmiany asortymentu
materiatéw biurowych okreslonych w Zatgczniku Nr 3, ktéry stanowi orientacyjne zestawienie
rodzaju zamawianych artykutéw.

5. w przypadku dostarczenia asortymentu niezgodnego z warunkami zamdwienia Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do reklamacji, ktéra powinna by¢ zrealizowana w ciggu 3 dni roboczych od
daty zgtoszenia. Wykonawca zobowigzany jest wymieni¢ wadliwy towar na nowy, wolny od wad.

Miejsce oraz termin sktadania ofert:

Oferty nalezy skfada¢ do dnia 21.01. 2025 roku do godz. 12:00 (decyduje data wptywu do urzedu) w
siedzibie Zamawiajgcego: Gmina Komancza 38-543 Komanhcza 166 (Sekretariat) lub na adres email:
urzad@komancza.pl

Osobami ze strony zamawiajgcego upowaznionymi do kontaktowania sie z wykonawcami sg:

Maria Hryhczuk tel: 13 46 77 035 wew. 35 email: mhrynczuk@komancza.pl
w godz. pomiedzy 7:00 - 15:00 (poniedziatek, wtorek, sroda) 7:00-16:00 (czwartek), 7:00-14:00 (piatek).
Termin wykonania zaméwienia: od daty podpisania umowy do dnia 31.12.2025 roku.

Sposoéb przygotowania i zaadresowania oferty:
Zaleca sie ztozy¢ oferte na zatgczonym wzorze - Formularz ofertowy, cenowy (Zatacznik Nr 1,) ,
Oferta powinna by¢ opieczetowania i podpisana przez osobe upowazniona.

Oferta na - ,Zakup i dostawa materiatéow biurowych oraz toneréw dla Urzedu Gminy w
Komanczy”.

oraz opatrzona ostrzezeniem: nie otwiera¢ przed dniem 21 stycznia 2025 godz. 12:00

Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia wynikajace z nienalezytego oznakowania
koperty/opakowania lub braku ktérejkolwiek z wymaganych informaciji.

Oferta ztozona po terminie zostanie odestana Wykonawcy bez jej otwierania.



Dopuszcza sie sktadania ofert w wersji elektronicznej.

Wymagany termin waznosci oferty: Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni od
uptywu terminu sktadania ofert.

Wybdr najkorzystniejszej oferty nastgpi w oparciu o nastepujace kryteria:

Kryterium Waga:
cena 100%
Razem 100%

Sposdéb przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert:
Kryterium Cena - waga kryterium: 100% (maksymalna liczba punktéw 100) punkty beda liczone wedtug
wZzoru:

C(1,2,3...)=Cn/Cb x 100

gdzie:

C(1,2,3...) - liczba przyznanych punktéw badanej oferty
Cn- cena brutto najnizszej oferty w PLN

Cb- cena brutto badanej oferty w PLN

Oferta powinna zawiera¢ cene ryczattowa brutto za realizacje catosci zadania. Cena ryczattowa jest ceng
ostateczng obejmujacg wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z realizacjg zamdwienia, zgodnie z
zapytaniem ofertowym, w tym m.in. VAT, upusty, rabaty, dostawa materiatéw i roztadunek, wszystkie
utrudnienia, ktére mogg wystapi¢ w trakcie realizacji zaméwienia.

Szczegdétowe warunki wymagane od wykonawcéw (jezeli dotyczy):

Warunki, ktére powinien spetniad Dokumenty potwierdzajace
wykonawca ubiegajacy sie o spetnienie wymaganych
zamowienie warunkow
Nie dotyczy Nie dotyczy

Termin i miejsce otwarcia ofert:
Otwarcie ofert nastapi w dniu 21.01.2025 o godz. 12.15 w budynku Urzedu Gminy Komancza, 38-543
Komancza 166, w pokoju nr 107.

Dodatkowe informacje:

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert i wezwa¢ Wykonawce do ztozenia stosownych wyjasnieh z jednoczesnym wyznaczeniem
odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tresci oferty nie moga prowadzi¢ do jej zmiany.

Pracownik prowadzacy postepowanie uprawniony jest do poprawy w ofercie:

1. oczywistych omytek pisarskich;

2. oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek;

3. inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujace istotnych
zmian w tresci oferty.

O dokonanej poprawie pracownik niezwtocznie informuje przetozonego i Wykonawce.




Oferta podlega odrzuceniu przez Zamawiajgcego, jezeli:

1.

5.

zawiera braki uniemozliwiajgce dokonanie oceny jej tresci, w szczegdlnosci ceny, w tym btedne
okreslenie stawki podatku od towardéw i ustug VAT, lub innych warunkéw okreslonych w zapytaniu
ofertowym stanowigcych kryterium oceny ofert;

jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamdéwienia, w szczegdlnosci ze wzgledu na jej niezgodnos$¢ z
opisem przedmiotu zaméwienia;

. jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej

konkurencji;

Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 1 nie ztozyt stosownych
wyjasnien;

wptyneta po terminie sktadania ofert.

Na zapytania Wykonawcow w zakresie zapytania ofertowego Zamawiajgcy udziela wyjasnien, chyba ze
zapytanie wptynie do wydziatu zamawiajgcego w ostatnim dniu przewidzianym na sktadanie ofert.

Dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z trzema Wykonawcami, ktérzy ziozyli
najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriéw oceny ofert, a w przypadku mniejszej liczby
otrzymanych ofert do negocjacji kwalifikuje sie wszystkich Wykonawcéw, ktérych oferty spetniajg

wymagania zawarte w zapytaniu ofertowym.

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1.
2.

3.
4.

nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania;

cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka wydziat zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia;

wystgpi zmiana okolicznosci powodujaca, ze realizacja zamdwienia jest niecelowa;

zapytanie obarczone bedzie wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy.

Zataczniki sktadajace sie na integralna czes¢ zapytania ofertowego:

1.
2.
3.

Formularz ofertowy - zatacznik nr 1 do zapytania
Formularz cenowy - zatgcznik nr 2 do zapytania
Wzdér umowy - zatgcznik nr 3 do zapytania




