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Gmina Miasto Koszalin – Referat ZIT
ul. Zwycięstwa 42 lok. 212-213, 75-037 Koszalin
tel. 94 34-83-912 - 913, fax. 94 348 88 69
zit.kkbof@um.koszalin.pl, www.koszalin.pl/zit
	



ZAPYTANIE  OFERTOWE
[bookmark: _Hlk480290996]na zakup i dostawę sprzętu i materiałów biurowych  

Zapytanie ofertowe jest prowadzone w ramach realizacji projektu pn. "Zapewnienie sprawnego 
i prawidłowego przebiegu procesu wdrażania i realizacji instrumentu ZIT na terenie WZ na obszarze KKBOF w 2017 r.". Projekt jest współfinansowany  z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020. 

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo Zamówień Publicznych. Zapytanie ofertowe prowadzone jest 
na podstawie art. 4 pkt 8 w związku z art. 6a ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z późn. zm.). Szacunkowa wartość zamówienia nie przekracza równowartości kwoty 30.000 Euro.

Zamawiający
Gmina Miasto Koszalin
[bookmark: _GoBack]Rynek Staromiejski 6-7, 75-007 Koszalin 
NIP 669-23-85-366

1. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

KOD CPV:  
30190000-7 Różny sprzęt i artykuły biurowe
    

Przedmiotem zamówienia jest zakup i dostawa sprzętu i materiałów biurowych do Urzędu Miejskiego 
w Koszalinie, Referat Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych, ul. Zwycięstwa 42, 75-037 Koszalin, 
pok. 212-213, zgodnie z poniższym zestawieniem:

	Lp.
	Opis przedmiotu zamówienia
	Jednostka miary
	Przewidywana ilość artykułów

	1
	2
	3
	4

	1
	Papier ksero biały A4, o gramaturze min. 80gr/m2, min. białość 153 CIE  do stosowania w drukarkach laserowych.
	ryza
(500 arkuszy)
	40

	2
	Papier biały, gładki wizytówkowy A4, o gramaturze 250g/m2, do stosowania w drukarkach laserowych.
	op.
(min. 20 arkuszy w opakowaniu)
	11

	3
	Papier ksero biały A3, o gramaturze min. 80g/m2, min. białość 153 CIE,  do stosowania w drukarkach laserowych.
	ryza
(500 arkuszy)
	5

	4
	Gilotyna do papieru:
- maksymalny format cięcia papieru: A3
- ilość jednorazowo ciętych arkuszy: 20 (80 g/m2)
- długość cięcia: 455 mm
- wyposażona w osłonę SafeCut™ lub równoważne
- ostrze ze stali nierdzewnej
- wyposażona w automatyczny docisk przycinanych arkuszy
-wyposażona w blokadę rozmiaru cięcia dla dokumentów powtarzalnych
	szt.
	1

	5
	Niszczarka:
Rodzaj cięcia: ścinki
Rozmiar cięcia: 4 x 38 mm
Ilość jednorazowo niszczonych kartek: min. 12
Ilość jednorazowo niszczonych płyt CD/DVD: min. 1
Szerokość szczeliny podawczej: 230 mm
Pojemność kosza na ścinki: 27 l
Gwarancja na noże tnące: min. 5 lat
Poziom bezpieczeństwa DIN 66399: P-4, T-4, O-3
	szt.
	1

	6
	Zszywacz:
- ilość zszywanych kartek: do 30, 
- zszywanie otwarte i zamknięte,
- rodzaj zszywacza: wykonany z metalu, z plastikowymi elementami, 
- rozmiar zszywek: 24/6 
Gwarancja: 10 lat
	szt.
	4

	7
	Zszywacz z przedłużonym ramieniem zszywającym:
- ilość zszywanych kartek: min. 20,
-metalowy mechanizm, plastikowe ramię wykonane z wytrzymałego i trwałego tworzywa ABS, podstawa o wysokiej wytrzymałości
- rozmiar zszywek: 24/6 i 26/6
- gwarancja: 10 lat
	szt.
	1

	8
	Segregator :
- format A4
- szerokość grzbietu: 50 mm
- mechanizm dźwigniowy z 2 letnią gwarancją z dociskaczem
- posiadający możliwość włożenia etykiety na grzbiecie
- wyposażony w otwór na palec
- z metalowymi okuciami na dolnych krawędziach
	szt.
	20

	9
	Koszulka na dokumenty:
- odpowiednie do dokumentów formatu A4, poszerzane
-  grubość min. 90 μm
- otwarta na górze
	op.
(min. 50 arkuszy w opakowaniu)
	20

	10
	Koszulka na dokumenty:
- odpowiednie do dokumentów formatu A4, 
-  grubość min. 55 μm
- otwarte na górze
	op.
(min. 50 arkuszy w opakowaniu)
	20

	11
	Listwa zaciskająca:
- format: A4
- kolor: czarny
- materiał: PVC
- ilość kartek: 40
	szt.
	30

	12
	Listwa zaciskająca:
- format: A4
- kolor: czarny
- materiał: PVC
- ilość kartek: 60
	szt.
	20

	13
	Listwa zaciskająca:
- format: A4
- kolor: czarny
- materiał: PVC
- ilość kartek: 80
	szt.
	20

	14
	Listwa zaciskająca:
- format: A4
- kolor: czarny
- materiał: PVC
- ilość kartek: 100
	szt.
	20

	15
	Teczka z gumką:
- format: A4
- kolor: czarny
- materiał: wykonany ze sztywnego ekologicznego polipropylenu o grubości 480μm
	szt.
	10

	16
	Teczka z gumką:
- format: A4
- kolor: niebieski
- materiał: wykonany ze sztywnego ekologicznego polipropylenu o grubości 480μm
	szt.
	10

	17
	Teczka z gumką:
- format: A4
- kolor: czerwony 
- materiał: wykonany ze sztywnego ekologicznego polipropylenu o grubości 480μm
	szt.
	10

	18
	Teczka z gumką:
- format: A4
- kolor: zielony
- materiał: wykonany ze sztywnego ekologicznego polipropylenu o grubości 480μm
	szt.
	10

	19
	Długopis automatyczny:
- długopis automatyczny z wymiennym wkładem, tusz na bazie oleju
 - gumowana obudowa z antypoślizgowymi żłobieniami
- metalowa końcówka
 -średnica kulki: 1,0mm
 - grubość linii pisania: 0,5mm
- kolor obudowy i wkładu: niebieski
	szt.
	24

	20
	Kieszeń samoprzylepna na płytę CD/DVD z zakładką zamykającą od góry, z przezroczystej folii, opakowanie  25 szt.
	szt.
	4

	21
	Koperty na płyty CD/DVD
- kolor: transparentny
- możliwość wpięcia do segregatora
- materiał:  polipropylen
	szt.
	100

	22
	Marker do płyt CD/DVD
- grubość linii 0,3-0,4 mm
- kolor: czarny
	szt.
	5

	23
	Zszywki 
rozmiar: 23/6
	op.
(min. 1000 sztuk w opakowaniu)
	12

	24
	Zszywki 
rozmiar: 23/8
	op.
(min. 1000 sztuk w opakowaniu)
	12

	25
	Zszywki 
rozmiar: 23/10
	op.
(min. 1000 sztuk w opakowaniu)
	12

	26
	Korektor
- system z kasetą wymienną, min. 4,2 mmx9m
	szt.
	6

	27
	Koperty samoklejące z paskiem B4, 250x353 mm, kolor biały, gramatura min. 90g/m2
	opakowanie 250 szt. 
	1

	28
	Koperty samoklejące z paskiem - C4,  229x324 mm, kolor biały, gramatura min. 90g/m2,
	opakowanie 250 szt. 
	1

	29
	Ołówek twardość wkładu HB, drewniany,  lakierowana powierzchnia
	szt.
	12

	30
	Linijka aluminiowa 30 cm
- nadrukowana scala z podziałem co 1 mm,
- uchwyt ułatwiający trzymanie,
	szt.
	5

	31
	Płyty CD-R 700 MB 52x cake 50 szt. 
	szt.
	1

	32
	Kalkulator z drukarką 
- Wyświetlacz: 14 cyfr,
- Potrójne zero,
- Suma częściowa i całkowita,
- Wynik z: 6; 4; 3; 2; 1; 0 miejsc po przecinku, 
- Zaokrąglanie wyników,
- Szerokość papieru: 58 mm,
- Licznik pozycji,
- 2-kolorowy wydruk,
- 10 rolek papieru (57mmx30m),  
	szt.
	1


Sprzęt i artykuły biurowe, o których mowa w niniejszym zapytaniu ofertowym muszą być fabrycznie nowe, nieużywane, pełnowartościowe, wolne od wad.  
Obowiązki Wykonawcy:
1. Wykonawca na własny koszt i ryzyko zobowiązany będzie do dostarczenia oraz zapewnienia wniesienia zamawianego sprzętu i materiałów biurowych do siedziby Referatu ZIT mieszczącego się przy ul. Zwycięstwa 42, pok. 212-213 w Koszalinie.

Wykonawca ponadto jest zobowiązany do:
· sprawnej i terminowej realizacji zamówienia, w tym bieżącego uwzględniania w trakcie jego realizacji wszystkich uwag zgłaszanych przez Zamawiającego;
· wyznaczenia osoby do kontaktów roboczych z Zamawiającym;
· pozostawania w stałym kontakcie z Zamawiającym;
· niezwłocznego informowania o pojawiających się problemach, zagrożeniach lub opóźnieniach 
w realizacji w stosunku do harmonogramu, a także innych zagadnieniach istotnych dla realizacji zamówienia;

Termin realizacji zamówienia
Usługa musi zostać zrealizowana w terminie maksymalnie 14 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy.

Warunki udziału w postępowaniu
Biorący udział w postępowaniu wykonawcy obowiązani są wykazać spełnienie następujących wymagań warunkujących udział w postępowaniu:
a) o udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy posiadają odpowiednie uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;
b) posiadają niezbędną wiedzę i doświadczenie;
c) dysponują odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonywania zamówienia;
d) znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej pozwalającej na wykonanie zamówienia;

W celu wykazania spełnienia wymagań warunkujących udział w postępowaniu wykonawcy obowiązani są przedłożyć następujące oświadczenia i dokumenty:
a) oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu, stanowiące załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego,
b) 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 ofert (nie dotyczy osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej),

Sposób przygotowania oferty:

1. Ofertę należy składać na załączonym do niniejszego zapytania ofertowego formularzu ofertowym (załącznik nr 1) wraz z wszelkimi wymaganymi oświadczeniami i dokumentami;
2. Wykonawca ponosi koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty;
3. Można złożyć tylko jedną ofertę.  
Pod uwagę będą brane wyłącznie oferty złożone w wyznaczonym terminie i kompletne, tj. podpisane, zawierające wszystkie wymagane dokumenty.

Sposób i termin składania ofert
Ofertę w formie Załącznika 1 do niniejszego zapytania wraz z wszelkimi wymaganymi dokumentami należy składać drogą elektroniczną na adres e-mail:  renata.szott@um.koszalin.pl, bądź za pośrednictwem poczty lub osobiście na adres: 

Gmina Miasto Koszalin, 
Wydział Rozwoju i Współpracy Terytorialnej (Referat ZIT)
ul. Rynek Staromiejski 6-7
75-007 Koszalin
Z dopiskiem: „ZAKUP SPRZĘTU I MATERIAŁÓW BIUROWYCH”

Termin składania ofert: 27 lipca 2017 r. 
Decyduje data wpływu dokumentu do Kancelarii Urzędu Miejskiego w Koszalinie, bądź data otrzymania oferty na adres mailowy: renata.szott@um.koszalin.pl


Sposób obliczenia ceny:

1. Podana cena musi być wyrażona w złotych polskich [PLN]
2. Cena oferty musi uwzględniać wszystkie wymagania opisane w zapytaniu ofertowym  oraz obejmować wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca w związku z realizacją umowy, zgodnie 
z obowiązującymi przepisami dotyczącymi realizacji przedmiotu zamówienia.
3. Oferta nie może podlegać zmianie co do ceny, za wyjątkiem poprawienia oczywistych omyłek rachunkowych.
4. Cena będzie uwzględniała wszelkie należności publicznoprawne, jakie Wykonawca obowiązany będzie uiścić z tytułu realizacji umowy.

Kryterium oceny

Zamawiający dokona oceny ofert na podstawie osiągniętej liczby punktów przyznanych w oparciu 
o wymienione kryterium oceny, zakładając że 100%=100 pkt


	Lp
	KRYTERIUM OCENY

	WAGA

	1
	Cena
	100%



1. Cena stanowi jedyne kryterium oceny ofert na wykonanie usługi i będzie liczona 
wg następującego wzoru:

 x 100 = liczba punktów


Jeżeli nie będzie można wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert będzie przedstawiało taką samą cenę, Zamawiający spośród tych ofert wezwie do złożenia ofert dodatkowych.



Sposób przygotowania oferty:

Oferta powinna być złożona na załączonym formularzu ofertowym i zawierać:

· nazwę i adres Wykonawcy,
· cenę brutto za całość usługi,
· dokumenty potwierdzające uprawnienia osób podpisujących ofertę do jej podpisania, o ile nie wynikają z przepisów prawa lub innych dokumentów rejestrowych,
Przesłanki odrzucenia oferty:

Zamawiający odrzuci ofertę, jeżeli:
· jej treść nie będzie odpowiadać treści zapytania ofertowego,
· zostanie złożona po terminie składania ofert,
· będzie nieważna na podstawie odrębnych przepisów,
· nie będzie uwzględniała wszystkich zamawianych artykułów,  
· nie będzie zawierała wszystkich wymaganych przez Zamawiającego dokumentów oraz oświadczeń.

Inne istotne postanowienia:

1. W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert, Zamawiający zastrzega sobie prawo 
do skontaktowania się z właściwymi Wykonawcami w celu uzupełnienia lub doprecyzowania przesłanych dokumentów.
2. Rozliczenia pomiędzy stronami będą się odbywały w PLN.
3. Oferta wraz z załącznikami powinna być napisana w języku polskim.
4. Niniejsze zapytanie oraz określone w nich warunki mogą być przez Zamawiającego zmienione lub odwołane.
5. Zamawiający po wyborze najkorzystniejszej oferty niezwłocznie powiadomi o tym fakcie drogą 
e-mailową wszystkich Wykonawców.
6. Zamawiający informuje, iż obok formy pisemnej dopuszcza porozumiewanie się z Wykonawcami za pomocą poczty elektronicznej.
7. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zamknięcia rozeznania cenowego bez dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej.
8. Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy zostanie przekazana Wykonawcy, którego ofertę wybrano drogą elektroniczną lub telefonicznie.
9. Do kontaktów i wyjaśnień ze strony Zamawiającego upoważniona jest: Pani Renata Szott, 
tel. 94 348 39 13, w godz.: pon. 9.00 – 17.00; wt. – pt. 7.15 – 15.15, renata.szott@um.koszalin.pl







Załączniki:
1. Załącznik nr 1 – Formularz ofertowy
2. Załącznik nr 2 – Oświadczenie
3. Załącznik nr 3 – Projekt umowy
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