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SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
ZAMAWIAJACY:
Wojt Gminy Kotbaskowo

72-001 Kolbaskowo 106

zaprasza do skladania ofert w postgpowaniu prowadzonym — w trybie przetargu
nieograniczonego © wartosci zamowienia mniejszej od kwot okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759) na:

"dostawe materiatow biurowych do Urzedu Gminy Kotbaskowo”

(Kod CPV: 30192000-1 Wyroby biurowe, 30197844-2 Papier kserograficzny, 30192113-8 - Widady drukujace).

SPIS TRESCI :

Rozdziat!  Oznaczenie zamawiajgcego, tryb,
Rozdziat Il Opis przedmiotu zamowienia,
Rozdziat Il Podstawa prawna,

Rozdziat IV Termin wykonania zamowienia termin zwigzania oferta,

Rozdzial V'  Sposob obliczania ceny,

Rozdzial VI  Sposob, miejsce i termin sktadania ofert, miejsce i termin otwarcia ofert,
Rozdziat VIl Udzielanie informacji dotyczacych SIWZ,

Rozdziat Vill Zasady prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia,

Rozdziat IX Warunki stawiane wykonawca 1 opis sposobu oceny ich spehnienia,
Rozdziat X  Wybor oferty najkorzystniejszej,

Rozdziat XI Sposob przygotowania oferty,

Rozdzial Xli Zawarcie umowy, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
Rozdziat Xill Pouczenie o srodkach ochrony prawnej.

Zataczniki:
Zalacznik nr 1 — oferta cenowa;
Zatacznik nr 2 — oswiadczenie;
Zatacznik nr 3 — specyfikacja przedmiotu zamoéwienia,
Zalgcznik nr 4 — wzor umowy.



I. Zamawiaiacy.

1. Zamawiajacy : Gmina Kolbaskowoe,

Adres: 72-001 Kolbaskowo Nr 106,

Telefon: /+91/311-95-10, fax. /+91/ 311-95-10.

hitp://'www.kolbaskowo.pl

Godziny urzedowania poniedziatki: od 8.00 do 16:30, od wtorku do piatku w godz. od 8.00
do 15.00.

Tryb zamdwienia: przetarg nieograniczony.

2. Uzyte w specyfikacji terminy maja nastgpujace znaczenie:

» ,SIWZ” — Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia.

» ,Ustawa” lub ,,Ustawa Pzp”— ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z2010 r. Nr 113, poz. 759).

» ZLamawiajacy” — Gmina Kotbaskowo

> ,Wykonawea” - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej oraz podmioty wystepujace wspolnie, ktora
ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamowienia publicznego.
»Osoba uprawniona” - osoba uprawniona do skladania o$wiadczen woli,
zawierania umoOw, podpisywania ofert 1 zaciagania zobowigzan w imieniu
Wykonawcy.
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il. Opis przedmiotu zamowienia.

Przedmiotem  zamoOwienia  jest  sukcesywna  dostawa  materialow  biurowych
wyszczegOlnionych w Zalaezniku Nr 3 do Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia do
siedziby Zamawiajacego w ciggu 1 dnia od daty ztozenia telefonicznego zapotrzebowania.
Ponizsza specyfikacja zawiera zapotrzebowanie orientacyjne na rok 2011, ktore moze ulec
zmianie w granicach +/- 20% w skali roku.

lli. Podstawa prawna wykonania zadania.
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych z pdzn. zmianami, zwana
dalej ,,ustawa” wraz z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

IV. Termin wykonania zamodwienia.

1. Termin wykonania przedmiotu zamdwienia bedzie trwat sukcesywnie od 10 stycznia
2011 r. do 31 grudnia 2011 roku, a zamdwienia beda realizowane w ciagu 1 dnia od
daty zlozenia telefonicznego zamowienia, okreslajacego szczegolowo rodzaj i ilos¢
zamawianych materialow biurowych.

2. Termin zwiazania oferta wynosi 30 dni.

V. Sposdéb obliczania ceny.

1. W cenie oferty nalezy uwzgledni¢ podatek VAT oraz podatek akcyzowy, jezeli
na podstawie odrebnych przepiséw sprzedaz towaru (ushugi) podlega obciazeniu
podatkiem od towarow i ushug oraz podatkiem akcyzowym.

2. Cena oferty to cena brutto (z naliczonym podatkiem VAT, jezeli ustawa taki podatek
przewiduje).

3. Cena jednostkowa towaru (uslugi) to cena ustalona za jednostke okreslonego towaru,
ktdrego ilos¢ lub liczba jest wyrazona w jednostkach miar, w rozumieniu przepisow o
miarach.



Wykonawca oblicza cene oferty zgodnie z formularzem Zakacznika Nr 3 do SIWZ, a
nastepnie w ofercie cenowej Zalaczmika Nr 1 do SIWZ podaje laczng wartosc
zamowienia.

Cena catkowita oferty musi obejmowaé w kalkulacji wszystkie koszty i skladniki,
niezbedne do wykonania przedmiotu zamowienia.

Zastosowanie przez wykonawce stawki podatku VAT od towarow 1 ushug niezgodnej z
obowigzujacymi przepisami spowoduje odrzucenie oferty. Blad rachunkowy w obliczeniu
ceny, ktérego nie mozna poprawié na podstawie art. 87 ust. 2 Prawa zamoOwien
publicznych spowoduje odrzucenie oferty.

Przy wyliczaniu warto$ci cen poszczegolnych elementéw nalezy ograniczy¢
sie do dwoch miejsc po przecinku na kazdym etapie wyliczenia ceny.

Vi. Sposob, mieisce i termin skiadania ofert,

1. Skladanie ofert.

1. Oferty nalezy sktada¢c do dnia 30 grudnia 2010 r. do godziny 10* w siedzibie
zamawiajacego — Urzad Gminy Kolbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106, pok. nr 23
/sekretariat/.

2. Oferty zlozone po terminie okreSlonym w punkcie 1, bedg zwrocone wykonawcom bez
otwierania po uptywie terminu do wniesienia protestu.

11, Otwarcie ofert.

1. Bezpo$rednio przed otwarciem ofert zamawiajacy poda kwote, jaka zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowania zamowienia.

2. Komisyjne otwarcie ofert nastapi w dniu 30 grudnia 2010 r. o godzinie 11.00

w siedzibie zamawiajacego — Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kolbaskowo 106,

pok. nr 8 /sala konferencyjna/,

W otwarciu ofert moga bra¢ udziat przedstawiciele wykonawcow.

4. Po otwarciu ofert podane beda: imig¢ i nazwisko, nazwa (firma) oraz adres (siedziba)
wykonawcy, ktérego oferta jest otwierana, a takze informacje dotyczace ceny oferty,
zawarte] w ofercie.

5. Informacje oglaszane w trakcie otwarcia ofert zostana dorgczone wykonawcom
nieobecnym, jednak wylacznie na ich wniosek.
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VIl. Udzielanie informacii dotyczacych SIWZ.

I.

el

Zamawiajacy urzeduje w nastepujacych dniach (pracujacych) i godzinach:

Poniedziatek 8 00-16.30,

Wtorek-piatek 8.00-15.00

Os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajacy 1 wykonawca

przekazujq pisemnie, z zastrzezeniem pkt 3.

Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ za pomocy faksu oraz poczty

elektronicznej e-mail, przy przekazywaniu nastepujacych dokumentow:

1) pytania i wyjasnienia dotyczace tresci siwz,

2) modyfikacje tresci siwz,

3) wniosek o wyjasnienie i wyjasnienie tresci oferty,

4) wniosek o wyjasnienie i wyjasnienia dotyczace oSwiadczen i dokumentow, o ktorych
mowa w art. 25 ust. 1 ustawy,

5) informacja o poprawieniu oczywistych omylek pisarskich oraz omylek
rachunkowych w obliczeniu ceny,



10.

11

12.

13.

6) o$wiadczenie wykonawey w kwestii wyrazenia zgody na poprawienie omylek
rachunkowych,

7) wniosek zamawiajacego o wyrazenie zgody na przedluzenie terminu zwigzania
oferta oraz odpowiedz wykonawcy,

8) zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty, o wykonawcach, ktorzy zostali z
postepowania wykluczeni 1 wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone,

9) zawiadomienie o uniewaznieniu postgpowania.

Jezeli zamawiajacy lub wykonawca przekazuja o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia

oraz informacje faksem, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt

ich otrzymania.

Korespondencja przestana za pomoca faksu po godzinach urzedowania zostanie

zarejestrowana w nastepnym dniu pracy zamawiajacego i uznana za wniesiong z datg

tego dnia.

Postepowanie odbywa sie¢ w jezyku polskim w zwigzku z czym wszelkie pisma,

dokumenty, o$wiadczenia itp. skladane w trakcie postgpowania miedzy zamawiajacym a

wykonawcami muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

Adres do korespondencji jest zamieszczony na pierwszej stronie niniejszej Siwz.

Zamawiajacy wymaga, aby wszelkie pisma zwigzane z postepowaniem byly kierowane

wylacznie na ten adres.

Osoba uprawniong do bezposredniego kontaktowania sig z wykonawcami jest w

sprawach formalnych p. Pawel Matysiak Urzad Gminy Kotbaskowo, pokdj nr 19 tel.

/+91/ 311-95-21, fax /+91/ 311-95-10 ;w sprawach merytorycznych p. Maria Stepanska

/e-mail: biuro@kolbaskowo.pl/ Urzad Gminy Kotbaskowo, pokdj nr 23 , tel fax /+91/

311-95-10,

Wykonawca moze zwrécié sie do zamawiajacego o wyjasnienie treéci siwz. Zamawiajacy

udzieli niezwlocznie wyjasnien, chyba ze prosba o wyjasnienie tresci siwz wplynie do

niego na mniej niz 6 dni przed terminem sktadania ofert.

Tre$¢ zapytah wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy zamieszcza na stronie internetowej

www.kolbaskowe.pl bez ujawniania zrodla zapytania.

W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze przed uplywem terminu skfadania

ofert zmieni¢ tresé siwz. Dokonang zmiane specyfikacji Zamawiajacy przekazuje

niezwlocznie wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano siwz oraz zamieszcza na

stronie internetowe;.

Jezeli zmiana treéci siwz spowoduje zmiane treSci ogloszenia o zamowieniu, to

Zamawiajacy zamieSci ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien

Publicznych.

Zamawiajacy przedtuzy termin sktadania ofert, jezeli w wyniku modyfikacji tresci siwz

niezbedny jest dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach. O przediuzeniu

terminu sktadania ofert zamawiajacy niezwlocznie zawiadomi wszystkich wykonawcow,

ktorym przekazano siwz oraz umiedci jg na stronie internetowej.

Vill. Zasady prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia.

1.
2.

Zamawiajacy prowadzi protokot postepowania.

Protokot postepowania wraz z zatacznikami jest jawny. Protokot, zalaczniki do protokotu
takie jak opinie bieglych, o$wiadczenia, informacje, zawiadomienia, wnioski, inne
dokumenty i informacje skladane przez zamawiajacego i wykonawcow udostepnia sie po
dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania. Oferty sa
jawne od chwili ich otwarcia.



3.

Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemmice przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pozZniej niz w
terminie sktadania ofert, zastrzegl, ze nie mogg one by¢ udostgpniane.

W przypadku zastrzezenia informacji wykonawca ma obowiazek wydzielic z oferty
informacje stanowiace tajemnice jego przedsiebiorstwa i oznaczy¢ je klauzulg ,nie
udostepnia¢. Informacje stanowiq tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 1. nr 153, poz. 1503 z
pdzniejszymi zmianami)”.

W sytuacji, gdy wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktore nie stanowia tajemnicy
przedsigbiorstwa lub sa jawne na podstawie przepisdw ustawy Prawo zamowien
publicznych lub odrebnych przepiséw, informacje te beda podlegaly udostgpnieniu na
takich samych zasadach, jak pozostale niezastrzezone dokumenty.

. Warunki stawiane wykonawca i opis sposobu oceny ich spelnienia.

Kazdy z wykonawcow ma obowiazek zlozy¢ nastepujace dokumenty potwierdzajace

spetnienie warunkow udziatu w postgpowaniu:

1) Oferte cenowsg — zalacznik nr 1,

2) Os$wiadczenie wykonawey, o spelnianiu warunkow okreslonych w art. 22 ustawy,
wedlug wzoru, stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszej Siwz.

W_ przypadku skladania oferty wspolnej ww. o$wiadczenie skiada kazdy z
wykonawcow skladajacych oferte wspéina,

3) Aktualny odpis z wlasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej (jezeli odrgbne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru lub zgloszenia do ewidencji dziatalno$ci), wystawione nie wczesnie] niz 6
miesiecy przed uplywem terminu skladania ofert.

W przypadku sktadania oferty wspdinej ww. dokument sktada kazdy z wykonawcow
skiadajacych oferte wspoling.

4) Wypelniong specyfikacje przedmiotu zamowienia — zalgcznik nr 3.

5) stosowne pelmomocnictwo do reprezentowania ~WykonawcOow  wspOlnie
ubiegajacych si¢ o udzielenie niniejszego zaméwienia albo reprezentowania w
postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie niniejszego zamowienia publicznego — w
przypadku, gdy Wykonawcy skladaja wspolng oferte,

6) stosowne pelnomocnictwo - w przypadku, gdy upowaznienie do podpisania oferty
nie wynika bezposrednio ze zlozonego w ofercie odpisu z whasciwego rejestru albo
za$wiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Zamawiajacy wezwie wykonawcow, ktorzy w okreSlonym terminie nie zlozyli

wymaganych przez zamawiajacego ofwiadezefi lub dokumentéw o ktorych mowa w art.

25 ust. 1 ustawy, lub ktérzy nie zlozyli pelnomocnictw albo ktorzy zlozyli wymagane

przez zamawiajacego oswiadczenia i dokumenty, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy,

zawierajace bledy lub ktorzy zlozyli wadliwe pelnomocnictwa, do ich zlozenia w

okre§lonym terminie, chyba ze mimo ich zlozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu

albo konieczne byloby uniewaznienie postgpowania. Zlozone na _wezwanie
zamawiajacego oéwiadczenia i dokumenty powinny potwierdza¢ spelnianie przez
wykonawce warunkow udzialu w postepowaniu oraz spetnianie przez oferowane dostawy,
ustugi lub roboty budowlane wymagan okre$lonych przez zamawiajacego, nie pozniej niz

w_dniu, w ktorym uplynat termin skiadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w

postepowaniu albo termin sktadania ofert,

Nie zlozenie o$wiadczenia o spelnianiu warunkéw udzialu w postgpowaniu lub

dokumentéw potwierdzajacych spelnianie tych warunkoéw lub zlozenie dokumentow




zawierajacych  bledy spowoduje wykluczenie wykonawcey =z postgpowania, z
zastrzezeniem art. 26 ust. 3 ustawy.

4. Oferty, ktore nie beda zawieraly dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1 zostang odrzucone
na podstawie art. 89 ust 1 pkt 2) ustawy.

X. Wybor oferty najkorzystnieiszej.

Kryteria oceny ofert - Zamawiajacy dokona wyboru najkorzystniejsze] oferty z ofert
spelniajacych wymagania, co do formy 1 tresci specyfikacji przy zastosowaniu kryterium

cena — 100%, waga — 100 pkt.

Maksymalng ilo$¢ punktow otrzyma oferta wazna, spelniajgca wszystkie warunki postawione
przez zamawiajacego z najnizszg oferta cenowa sposrod wszystkich waznych, podlegajacych
ocenie ofert - odrebnie dla kazdego zadania.

Kryterium bedzie wyliczone wg wzoru:

C of.n,
Cn= x 100
Q&i‘.i).

gdzie:
Cn — liczba otrzymanych punktéw za kryterium cena
C on. - cena oferty najnizszej
C orn.— cena oferty badanej

Zamawiajgcy uniewazni postepowanie o udzielenie zamowienia jezeli:

1. nie zlozono zadnej oferty niepodlegajace) odrzuceniu;

2. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy moze przeznaczyc
na sfinansowanie zamowienia; ‘

3. jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia zostaly zlozone oferty dodatkowe
o takiej samej cenie;

4. wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
wezesnie] przewidzied,

5. postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajacqa zawarcie waznej UMOWY
w sprawie zamowienia publicznego.

Xl. _Sposéb przygotowania oferty.

1. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte, w formie pisemnej w jezyku polskim, pismem
czytelnym.
Koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi skiadajacy oferte.
Oferta oraz wszystkie wymagane druki, formularze, oswiadczenia skladane z ofertg
wymagaja podpisu 0sdb uprawnionych do reprezentowania firmy w obrocie
gospodarczym, zgodnie z aktami rejestracyjnymi oraz przepisami prawa. Podpisanie
oferty 1 wymienionych dokumentow przez upowaznionego przedstawiciela wykonawcy
wymaga zataczenia wlasciwego petnomocnictwa lub umocowania prawnego.
Prosimy dokonaé numeracji stron lub kartek oferty (spia¢ lub zszy¢), dokumenty oferty
utozy¢ w kolejnosci:

1) formularz ofertowy;

2) os$wiadczenie na zat. Nr 2 do siwz

3) formularz specyfikacji cenowej;

Wl 2

..ib



4) pozostate dokumenty.
Celem zapewnienia niezbednego stanu integralnosci oferty, koperta musi by¢ zamknigta
1 zabezpieczona przed otwarciem bez uszkodzenia, gwarantujac zachowanie poufnosci
jej tresci do terminu otwarcia ofert.
Koperte nalezy opisac:
»Dostawa materiatow biurowych”
. nie otwiera¢ do dnia 30.12.2010 r. do godziny 11.00

Na kopercie umiesci¢ nalezy w postaci pieczeci firmowej lub odrecznego napisu, nazwe
Wykonawcy i jego adres zgodnie z danymi rejestrowymi (ewidencyjnymi).

Xll. Zawarcie umowy, zabezpieczenie nalezvtego wykonania umowy.

L.

B

Z wykonawca, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza, zamawiajacy podpisze
umowe w terminie nie krotszym niz w 8 dniu od dnia przekazania zawiadomienia o
wyborze oferty, nie pozniej jednak niz przed uptywem terminu zwigzania oferta.

Zmiany umowy moga dotyczy¢ tylko ilosci dostarczanych towardw i termindéw dostawy.
Wzor umowy stanowi zalacznik Nr 4 do umowy.

Zamawiajacy nie wymaga zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Xill. Pouczenie o srodkach ochrony prawnej

1.

(5]

Kotbaskowo, dnia 16.12.2010 1.

Wykonawcom, ktorych interes prawny w uzyskaniu zamowienia doznat lub moze doznaé
uszezerbku w wyniku naruszenia przez zamawiajacego przepisow ustawy, przystuguje
srodek ochrony prawnej — protest.

Wobec czynnosci podjetych przez zamawiajacego w toku postepowania oraz w przypadku
zaniechania przez zamawiajacego czynnosci, do ktorej jest obowiazany na podstawie
ustawy, Wykonawca ma prawo wnie$¢ protest w terminach okreslonych w ustawie.
Whiesienie protestu jest dopuszczalne tylko przed zawarciem umowy.

Zamawiajacy odrzuca protest wniesiony po terminie, wniesiony przez podmiot
nieuprawniony lub protest niedopuszczalny na podstawie art. 181 ust. 6.

Protest powinien wskazywac oprotestowang czynno$¢ lub zaniechanie zamawiajacego, a
takze zawiera¢ zadanie, zwigzle przytoczenie zarzutow oraz okolicznosci faktycznych i
prawnych uzasadniajacych wniesienie protestu.

W postgpowaniu o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 odwolanie przyshuguje wylacznie od rozstrzygniecia protestu
dotyczacego opisu sposobu oceny spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu,
wykluczenia wykonawcey z postepowania o udzielenie zamowienia, odrzucenia ofert.

ZATWIERDZAM




