Numer sprawy: Zp-340-20/2010
Zaproszenie do składania ofert w trybie zapytania o cenę
[image: image1.emf] 



I. Nazwa (firma) oraz adres Zamawiającego

Urząd Miejski w Golinie

62-590 Golina

ul. Nowa 1

e-mail: um_golina@poczta.onet.pl
tel./fax  63 241 80 95

Nazwa zamówienia publicznego: "Zakup artykułów biurowych dla potrzeb Urzędu Miejskiego w Golinie w roku 2011"

II. Tryb udzielania zamówienia

Postępowanie o zamówienie publicznego prowadzone jest w trybie zapytania o cenę.

Podstawa prawna udzielenia zamówienia publicznego: art. 69-73 oraz art. 10 ust. 1 ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, 
poz.177 ze zm.).

Podstawa prawna opracowania specyfikacji istotnych warunków zamówienia:

1) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2004 r. 
Nr 19 poz.177 ze zm.).

2) Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy, oraz form, w jakich 
te dokumenty mogą być składane (Dz. U.  z 2006 r. Nr 87, poz.605),

3) Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 19.grudnia 2007 r. w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do  euro stanowiącego podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 241 poz. 1763),

III. Opis przedmiotu zamówienia 

1. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych

2. Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych

3. Opis przedmiotu zamówienia: Przedmiotem zamówienia jest "Zakup artykułów 


biurowych dla potrzeb Urzędu Miejskiego w Golinie na rok 2010.

Szczegółowy zakres wyszczególniony został w formularzu cenowym artykułów biurowych (załącznik nr 2 do SIWZ).

Kod CPV - 30190000-7 - różny sprzęt i artykuły biurowe 

4. Wymagania stawiane Wykonawcy:

- Wykonawca jest odpowiedzialny za jakość, zgodność z warunkami technicznymi                    i jakościowymi,

- Wymagana jest należyta staranność przy realizacji zobowiązań umowy,

- Ustalenia i decyzje dotyczące wykonywania zamówienia uzgodnienia będą przez zamawiającego z ustanowionym przedstawicielem wykonawcy,

- Określenie przez Wykonawcę telefonów kontaktowych i numerów fax oraz innych ustaleń niezbędnych dla sprawnego i terminowego wykonania zamówienia,

- Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za szkody wyrządzone przez  Wykonawcę podczas wykonywania przedmiotu zamówienia.

IV. Termin wykonania zamówienia

Wymagany termin wykonania zamówienia

4 stycznia 2011 r.  do 31 grudnia 2011 r.

V. Opis warunków udziału postępowaniu oraz sposobu dokonywania oceny spełnienia tych warunków.

1. Warunki udziału w postępowaniu o zamówienie publiczne.

o udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy potwierdzający spełnienie warunków:

1.1 Posiadający uprawnienia do wykonania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień;

2. Niepodlegający wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia.
3. Ocena spełnienia warunków w postępowaniu o zamówienie publiczne:

 z ubiegania się o zamówienia publiczne wyklucza się wykonawców, którzy:

-  nie spełniają warunków udziału w postępowaniu o zamówienie publiczne z art. 22 Prawa Zamówień Publicznych opisanych w ppkt. 1.1 i 1.2,

- 
Złożyli nieprawdziwe informacje mające wpływ na wynik prowadzonego postępowania 

- 
Nie złożyli oświadczenia o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu lub dokumentów potwierdzających spełnianie tych  warunków z zastrzeżeniem 
art. 26 ust. 3,

4. Zamawiający odrzuca ofertę wykonawcy:

- 
niezgodną z ustawą lub jej treścią nie odpowiada treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 

- 
jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji

- 
zawierającą rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia,

-   
wykluczonego z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub nie zaproszonego do składania ofert

- 
zawierającą omyłki rachunkowe w obliczeniu ceny, których nie można poprawić 
    
na podstawie art. 88, lub błędy w obliczaniu ceny

- 
który w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodził się na poprawienie omyłki rachunkowej w obliczeniu ceny

VI. Wykaz oświadczeń dokumentów, jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu.

A. W celu potwierdzenia, wykonawca posiada uprawnienia do wykonywania określonej działalności  lub czynności oraz nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych składa następujące dokumenty:

A.1 
Aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenie o wpisie 
do ewidencji działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu 
do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej, wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu.

A.2 

Oświadczenie wykonawcy o spełnieniu warunku udziału w postępowaniu 
z art. 22 Prawa Zamówień Publicznych. - załącznik nr 4 

A.3 

Wypełniony formularz ofertowy zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik                    nr 1 SIWZ

A.4  

Wypełniony formularz cenowy artykułów biurowych dla potrzeb Urzędu Miejskiego w Golinie na rok 2007 stanowiący załącznik nr 2 SIWZ

A.5  

Wzór umowy podpisany na wszystkich stronach  przez upoważnionego(nych)  przedstawiciela(li) Wykonawcy – wg wzoru stanowiącego załącznik  nr 3 do SIWZ

B. W celu potwierdzenia spełnienia warunku posiadania przez wykonawcę niezbędnej wiedzy i doświadczenia oraz dysponowania potencjałem technicznym i osobami zdolnymi 
do wykonania zamówienia należy złożyć następujące dokumenty:

B.1 
Wykaz wykonanych, a w przypadku świadczeń określonych lub ciągłych wykonywanych, dostaw lub usług w okresie ostatnich trzech lat przed dniem wszczęcia niniejszego postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, odpowiadającym swoim rodzajem i wartością  dostawom lub usługom stanowiącym przedmiot zamówienia 
z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania 
i odbiorców wraz z dokumentami potwierdzającymi, że dostawy lub usługi te zostały wykonane należycie - załącznik nr 5 SIWZ.

VII. Informacja o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów oraz osoby uprawnione do porozumiewania się z wykonawcami.

1. Wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający 
i Wykonawca przekazują pisemnie. Pytania muszą być skierowane na adres:

Adres: Urząd Miejski w Golinie
ul. Nowa 1
62-590 Golina
Faksem: (063)2418-095
lub na adres e-mail:um_golina@poczta.onet.pl
Zawiadamiający dopuszcza porozumiewanie się faksem.

2.
Osobą ze strony zamawiającego upoważnioną do kontaktowania się z wykonawcami jest:

Stanowisko: 

Sekretarz Goliny
Imię i nazwisko: 
Henryk Bąk
Tel. 


(63) 2418-095 w. 260
Fax. 


(63) 2418-095
W terminie: od poniedziałku do piątku  w godz. pomiędzy 8:30 - 15:30


3.
Osoba ze strony zamawiającego upoważnioną do potwierdzania wpływu oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz innych informacji przekazywanych za pomocą, faksu lub drogą elektroniczną jest:

Stanowisko: 

inspektor d/s ogólno -organizacyjnych
Imię i nazwisko: 
Dorota Jelińska
Tel. 


(63) 2418-095 w. 231
Fax. 


(63) 2418-095
W terminie: od poniedziałku do piątku w godz. pomiędzy 8:30 - 15:30


4.
Zamawiający udziela odpowiedzi  wszystkim wykonawcom, którzy pobrali Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia chyba, że pytanie wpłynęło:

do zamawiającego na mniej niż 6 dni  przed upływem terminu składania ofert.

Zamawiający nie przewiduje zorganizowania zebrania z wykonawcami

5.
Nie udziela się żadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjaśnień 
czy odpowiedzi  na kierowane do zamawiającego zapytania w sprawach wymagających zachowania pisemności postępowania.

6.
W szczególnie uzasadnionych przypadkach zamawiający może, w każdym czasie, przed upływem terminu do składania ofert, zmodyfikować treść Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.

7.
Wprowadzenie w ten sposób modyfikacje, zmiany lub uzupełnienia przekazane zostaną, z zachowaniem formy pisemnej, wszystkim wykonawcom,  którym przekazano Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia.

8.
Wszelkie modyfikacje, uzupełnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym zmiany terminów, jak również pytania Wykonawców wraz z wyjaśnieniami stają się integralną częścią Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia i będą wiążące przy składaniu ofert. 
O przedłużeniu terminu składania ofert, jeżeli będzie to niezbędne dla wprowadzenia w ofertach zmian wynikających z modyfikacji, zawiadomieni zostaną wszyscy wykonawcy, którym przekazano Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia. Wszelkie prawa i zobowiązania wykonawcy odnośnie wcześniej ustalonych terminów będą podlegały nowemu terminowi.

VIII. Termin związania ofertą

Oferenci pozostają związani z ofertą przez okres 30 dni od upływu terminu składania ofert.
IX. Opis sposobu przygotowania oferty.

A. Przygotowanie oferty

1. 
Wykonawca może złożyć jedną ofertę, w formie pisemnej, w języku polskim, pismem czytelnym. 

2. 
Koszty związane z przygotowaniem oferty ponosi składający ofertę.

3.
Oferta oraz wszystkie wymagane druki, formularze, oświadczenia, opracowane zestawienia i wykazy składane wraz z ofertą wymagają podpisu osób uprawnionych 
do reprezentowania firmy w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym oraz przepisami prawa.

4.
Oferta i załączniki podpisane przez upoważnionego przedstawiciela wykonawcy wymagają załączenia właściwego pełnomocnictwa lub umocowania prawnego.

5. 
Oferta powinna zawierać wszystkie wymagane dokumenty, oświadczenia, załączniki 
i inne dokumenty o których mowa w treści niniejszej specyfikacji.

6. 
Dokumenty winny być sporządzone zgodnie z zaleceniami oraz przedstawionymi przez zamawiającego wzorcami (załącznikami), zawierać informacje i dane określone w tych dokumentach.

7. 
Poprawki w ofercie muszą być naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby/ osób podpisującej ofertę.

8. 
Wszystkie strony oferty powinny być spięte (zszyte) w sposób trwały, zapobiegający możliwości dekompletacji  zawartości oferty.

B. Oferta wspólna 

W przypadku, kiedy ofertę składa kilka podmiotów, oferta tych wykonawców musi spełnić następujące warunki:

1. 
Oferta winna być podpisana przez każdego z wykonawców występujących wspólnie lub upoważnionego przedstawiciela/ partnera wiodącego.

2. 
Upoważnienie do pełnienia funkcji przedstawiciela/ partnera wiodącego wymaga podpisu prawnie upoważnionych przedstawicieli każdego z wykonawców występujących wspólnie/ partnerów - należy załączyć do oferty 

3. 
Przedstawiciele/ wiodący partner winien być upoważniony do reprezentowania wykonawców w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania                         w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.

Podmioty występujące wspólnie ponoszą solidarną odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte wykonanie zobowiązań.

W przypadku dokonania wyboru ofert wykonawcy występującego wspólnie 

przed przystąpieniem do zawarcia umowy o zamówienie publiczne przedłożona zostanie umowa regulująca współpracę wykonawców występujących wspólnie. Termin, na jaki została zawarta umowa wykonawców nie może być krótszy od terminu określonego na wykonanie zamówienia.

X.
Miejsce oraz termin składania ofert.

1.
Ofertę należy przesłać/złożyć w nieprzejrzystym opakowaniu / zamkniętej kopercie na adres i w siedzibie zamawiającego:

Urząd Miejski w Golinie
62-590 Golina
ul. Nowa 1
Sekretariat 

do dnia 7 grudnia 2010 r. do godz. 1000.

2.
Koperta / opakowanie zawierające ofertę powinno być zaadresowane do zamawiającego na adres:

Urząd Miejski w Golinie
62-590 Golina
ul. Nowa 1
3
Oznakowanie oferty następujące: "Zakup artykułów biurowych dla potrzeb Urzędu Miejskiego w Golinie na rok 2010"

4.
Oferty złożone po terminie będą zwrócone wykonawcom bez otwierania, po upływie terminu do wniesienia protestu.

5.
Miejsce otwarcia ofert:

w siedzibie zamawiającego:

Urząd Miejski w Golinie
62-590 Golina
ul. Nowa 1
Sala posiedzeń 
dnia  7 grudnia 2010 godz. 1030 

XI. Opis sposobu obliczania ceny

Cena oferty uwzględnia wszystkie zobowiązania, musi być podana w PLN cyfrowo i słownie, z wyodrębnieniem należnego podatku VAT - jeżeli występuje.

Cena podana w ofercie powinna obejmować wszystkie koszty i składniki związane z wykonaniem zamówienia / oferowanych części zamówienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiającego.

Cena może być tylko jedna za oferowany przedmiot zamówienia, nie dopuszcza się wariantowości cen.

Cena nie ulega zmianie przez okres ważności oferty (związania).

Cenę za wykonanie przedmiotu zamówienia / poszczególnych części podmiotu zamówienia należy przedstawić w odpowiednim "Formularzu cenowym" stanowiącym załącznik do niniejszej specyfikacji istotnych warunków zamówienia

Zamawiający nie przewiduje możliwości prowadzenia rozliczeń w walutach obcych.

XII. Kryteria oceny oferty

Zamawiający uzna oferty za spełniające wymagania i przyjmie do szczegółowego rozpatrywania, jeżeli:

1.1 oferta co do formy opracowania i treści spełnia wymagania określone niniejszą specyfikacją, 

1.2 z ilości i treści złożonych dokumentów wynika, że wykonawca spełnia warunki formalne określone niniejszą specyfikacją,

1.3 złożenie oświadczenia, dokumenty, zaświadczenia są aktualne i podpisane przez osoby uprawnione,

1.4 oferta została złożona , w określonym przez Zamawiającego terminie,

1.5 wykonawca przedstawił ofertę zgodną co do treści z wymaganiami Zamawiającego.

Kryterium oceny oferty - wybór dokonany zostanie na podstawie kryterium niniejszej ceny: niniejsza cena - 100%

1.6 oferta przedstawiająca najniższą cenę otrzyma maksymalną liczbę punktów. Pozostałym wykonawcom, przypisana zostanie odpowiednio mniejsza (proporcjonalnie mniejsza) liczba punktów. Wynik będzie traktowany jako wartość punktowa oferty.

1.7 Zamawiający dla potrzeb oceny oferty, której wybór prowadziłby do powstania obowiązku podatkowego dla zamawiającego, zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług w zakresie dotyczącym wewnątrz wspólnotowego nabycia towarów, doliczy do przedstawionej w niej ceny należny podatek od towarów i usług zgodnie z obowiązującymi w przedmiocie zamówienia przepisami prawa.

1.8 Wynik - oferta, która przedstawiająca najniższą cenę zostanie uznana za najkorzystniejszą, pozostałe zostaną sklasyfikowane zgodnie z ilością uzyskanych punktów. Realizacja zamówienia zostanie powierzona Wykonawcy, który zaoferuje najniższą cenę.

XIII. Informacje o formalnościach, jakie winny być dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia 

1. Umowa w sprawie realizacji zamówienia publicznego zawarta zostanie z uwzględnieniem postanowień wynikających z treści niniejszej SIWZ oraz danych zawartych w ofercie.

2. Zamawiający podpisze umowę z Wykonawcą, który przedłoży najkorzystniejszą ofertę z punktu widzenia kryteriów przyjętych w niniejszej specyfikacji.

3. W przypadku gdyby wyłoniona w prowadzonym postępowaniu oferta została złożona przez dwóch lub więcej wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia publicznego zamawiający zażąda umowy regulującej współpracę tych podmiotów przed przystąpieniem do podpisania umowy o zamówienie publiczne.

4. Zamawiający niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zawiadomi Wykonawców podając w szczególności :

1) nazwę( firmę) i adres wykonawcy, którego ofertę wybrano, oraz uzasadnienie jej wyboru,

2) uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia wykonawców, jeżeli takie będzie miało miejsce,

3) uzasadnienie faktyczne i prawne  odrzucenia ofert, jeżeli takie będzie miało miejsce.

5. Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie:

zamieszczone w siedzibie Zamawiającego poprzez wywieszenie informacji na tablicy ogłoszeń,

 zamieszczone na stronach internetowych zamawiającego ,

6. O unieważnieniu postępowania o udzielenie zamówienia zamawiający zawiadomi równocześnie wszystkich wykonawców, którzy:

1) ubiegali się o udzielenie zamówienia - w przypadku unieważnienia postępowania przed upływem terminu składania ofert

2) złożyli oferty - w przypadku unieważnienia postępowania po upływie terminu składania oferty podając uzasadnienie faktyczne i prawne

7. W przypadku unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia,  zamawiający na  wniosek wykonawcy, który ubiegał się o udzielenie zamówienia, zawiadomi o wszczęciu kolejnego postępowania, które dotyczy tego samego przedmiotu zamówienia lub obejmuje ten sam przedmiot zamówienia.

8. Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej po upływie terminu przewidzianego na wniesienie protestu. O miejscu i terminie podpisania umowy Zawiadamiający powiadomi odrębnym pismem.

XIV. Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie zamówienia publicznego, ogólne warunki umowy albo wzór umowy.

Postanowienia umowy zawarto w:

Wzór umowy, który stanowi załącznik: 3

XV. Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących Wykonawcy w toku postępowania o udzielenie zamówienia.

1. Prawo do wniesienia protestu w niniejszym postępowaniu przysługuje wykonawcom, a także innym osobom, jeżeli ich interes prawny w uzyskaniu zamówienia doznał lub może doznać uszczerbku w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

2. Wobec treści ogłoszenia o zamówieniu, czynności podjętych przez zamawiającego w toku postępowania oraz w przypadku zaniechania przez Zamawiającego czynności, do której jest obowiązany na podstawie ustawy, można wnieść protest do Zamawiającego.

3. Protest wskazujący na oprotestowaną czynność lub zaniechanie zamawiającego, zawierający żądanie, zwięzłe przytoczenie zarzutów oraz uzasadnienie wniesienia protestu (okoliczności faktyczne i prawne) może być wniesiony w ciągu 7 dni  od dnia, w którym powzięto lub można było powziąć wiadomość o okolicznościach stanowiących podstawę jego wniesienia , a w przypadku protestu dotyczącego treści ogłoszenia lub postanowień specyfikacji istotnych warunków zamówienia w terminie 7 dni od dnia zamieszczenia Specyfikacji istotnych warunków zamówienia na stronie internetowej lub na stronach portalu internetowego Urzędu zamówień publicznych.

4. Zamawiający dopuszcza możliwość wnoszenia przez Wykonawcę protestów w formie pisemnej lub faksem na nr faksu Zamawiającego podany w pkt. 1 niniejszej specyfikacji.

5. Protest uznaje się za wniesiony chwilą, gdy dotarł on do zamawiającego w taki sposób, że mógł zapoznać się z jego treścią przed wymaganym terminem.

6. Pozostałe informacje dotyczące Protestów znajdują się w Dziale VI, Rozdział 2 Prawa zamówień publicznych „Protest”.

XVII. Opis części zamówienia

Zamawiający nie dopuszcza  składania ofert częściowych

XVIII. Informacje dotyczące walut obcych, w jakim dopuszcza się prowadzenie rozliczeń z zamawiającym.

Zamawiający nie dopuszcza rozliczeń w walutach obcych

XIX. Koszty udziału w postępowaniu o zamówienia publiczne:

Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu.

XX. Postanowienia końcowe

Postanowienia końcowe

Zasady udostępniania dokumentów

1 Uczestnicy postępowania mają prawo wglądu do treści protokołu, wniosków po upływie terminu ich składania oraz ofert w trakcie prowadzonego postępowania z wyjątkiem dokumentów stanowiących załączniki do protokołu (jawne po zakończeniu postępowania) oraz stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji zastrzeżonych przez uczestników postępowania.

2. Udostępnienie zainteresowanym odbywać się będzie wg poniższych zasad:

Zamawiający udostępnia wskazane dokumenty po złożeniu pisemnego wniosku

Zamawiający wyznacza termin, miejsce oraz zakres udostępnianych dokumentów

Zamawiający wyznaczy członka komisji, w którego obecności udostępnione zostały dokumenty

Zamawiający umożliwi kopiowanie dokumentów odpłatnie, cena za stronę 1,00 zł.

Udostępnienie może nieć miejsce w siedzibie zamawiającego oraz w czasie godzin jego urzędowania oraz Kodeks Cywilny.

XXI. Załączniki

Załączniki składające się na integralną cześć specyfikacji:

1. Załącznik nr 1 SIWZ - "Formularz ofertowy wykonawcy w trybie zapytania o cenę 
Załącznik nr 2 SIWZ - "Formularz cenowy artykułów biurowych dla potrzeb Urzędu Miejskiego w Golinie na rok 2010",

2. Załącznik nr 3 SIWZ - "Wzór umowy",

3. Załącznik nr 4 SIWZ - "Oświadczenie o spełnieniu warunków udziału 
w postępowaniu",

4. Załącznik nr 5 SIWZ - "Wykaz wykonanych w okresie ostatnich 3 lat dostaw".

Golina, dnia 18 listopada 2010 roku 
(podpis osoby uprawnionej do reprezentowania        

                       Zamawiającego)
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