Elk, dnia 22.12.2008 r.

Zamawiajacy :
Miasto Elk

Ul Pilsudskiego 4
19-300 Elk

SPECYFIKACJA
ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
DLA POSTEPOWANIA PROWADZONEGO W TRYBIE

przetargu nieograniczonego o wartos$ci szacunkowej ponizej progow
ustalonych na podstawie art. 11 ust. 8§ Prawa zamowien publicznych
na:

Zakup materialow biurowych dla Urz¢du Miasta w Elku
Nr sprawy: BZP- 341/38/2008

Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest w trybie przetarg
nieograniczony na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
Zamowien Publicznych (Dz. U z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6z. zm.).

Zatwierdzam :

Z up. Prezydenta
Zastegpca Prezydenta Miasta Artur Urbanski



ROZDZIAL I ; INSTRUKCJA DLA OFERENTOW

Przedmiot zamowienia:

Zakup materiatow biurowych dla Urzedu Miasta w Etku

L. Zamawiajacy

Miasto Elk

UL Pilsudskiego 4
19-300 Elk
www.elk.pl
um@elk.pl

08.30- 15.30

II. Tryb udzielenia zamowienia

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest w trybie przetargu
nieograniczonego ponizej progéw ustalonych na podstawie art. 11 ust. 8 Prawa zamowien
publicznych.

Podstawa prawna udzielenia zamdwienia publicznego: art. 10 ust. 1 oraz art. 39-46 Prawa
zamowien publicznych.

Podstawa prawna opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia:

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zaméwief Publicznych (Dz. U z 2007 r. Nr
223 poz.1655 z p6z. zm.).

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie rodzajow
dokumentow jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz form w jakich te
dokumenty moga by¢ sktadane (Dz. U. Nr 87, poz. 605 z p6z. zm.).

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007r. w sprawie $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci zamdwien
publicznych (Dz. U. 241, poz 1763).Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego
prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego ponizej progoéw ustalonych na
podstawie art. 11 ust. 8 Prawa zamdéwien publicznych

I11. Opis przedmiotu zaméwienia

1.Przedmiotem zamowienia jest zakup materialéw biurowych i drukéw dla Urzedu Miasta w
Elku. Wspolny Slownik Zamoéwien : Kod CPV 30192000-1, 30197644-2 , 30100000-0,
22900000-9.

2. Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia na rok 2009 okreslony zostat w zalaczniku do
niniejszej specyfikacji Zatacznik nrl ,,Szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia — formularz
cenowy”’, natomiast na lata 2010 1 2011 bedzie on aktualizowany zgodnie z potrzebami.
3. Dodatkowe warunki preferowane przez Zamawiajacego:

3.1.W ramach dostaw wszystkie materiaty musza by¢ oznakowane 1 zapakowane
oryginalnie.

3.2.Platnos¢ faktur raz na kwartat.

3.3.Szybkos$¢ dostaw materiatow 1 drukow - natychmiastowa lub w ciagu 24 godzin.

3.4 Natychmiastowa wymiana towaru wadliwego na towar dobrej jakoSci.



IV. Czesci zamowienia

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadanie ofert czeSciowych: .

V. Zamowienia uzupelniajace

Zgodnie z art.36 ust.2 pkt 3 ustawy zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ udzielania ewentualnych
zaméwien uzupetniajacych w okresie trwania umowy. Zamowienia uzupetniajace udzielane beda w
trybie zaméwien z wolnej reki po spetlieniu przestanek z art.67 ust.1 pkt 7 ustawy. Wykonawca,
ktéremu zostanie udzielone zamdowienie podstawowe zobowiazany bedzie do zastosowania w

zamoOwieniach uzupehiajacych stawek nie wyzszych niz zastosowanych w zamdwieniu
podstawowym.

V1. Oferty wariantowe

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych

VII. Termin wykonania zamowienia
Termin wykonania zaméwienia: od dnia podpisania umowy do 31.12.2011r.

VIII. Warunki udzialu w postepowaniu

O zamdéwienie moga ubiegaé si¢ Wykonawcy, ktdrzy potwierdza spetnienie ponizszych warunkow:

1. Nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania na podstawie art. 24 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

2.Posiadaja uprawnienia do wykonywania dzialalno$ci objetej zamoOwieniem zgodnie

Z wymaganiami ustawowymi,

3.Posiadaja niezbedna wiedzg i do§wiadczenie dysponuja potencjalem technicznym umozliwiajacym
realizacj¢ zamowienia

4.Znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia,

Ocena spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu zostanie dokonana wg formuty ,,spelnia —
nie spelnia” w oparciu o dokumenty zataczone do oferty.

IX. Informacje o oSwiadczeniach i dokumentach, jakie maja dostarczy¢ wykonawey w

celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udzialu w postepowaniu.

UWAGA:
Dokumenty winny by¢ zlozone w formie oryginalu badz kopii poswiadczonej za zgodnosé
z oryginatem przez Wykonawcg, (za wyjatkiem dokumentu petnomocnictwa, ktore winno zostac

ztozone w formie oryginatu lub notarialnie po§wiadczonej kopii)

1. W celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu Wykonawcy winni zlozy¢
nastepujace dokumenty:

1.1. Dokument potwierdzajacy dopuszczenie Wykonawcy do obrotu prawnego w zakresie
objetym zamowieniem — aktualny odpis z wilasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o
wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do
rejestru lub zgloszenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie wczesniej niz 6

miesigcy przed uptywem terminu sktadania ofert,



1.2. Aktualne zaswiadczenia wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego oraz wlasciwego
oddziatu Zakladu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
potwierdzajacego odpowiednio, ze wykonawca nie zalega z optacaniem podatkéw, optat oraz
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne, lub zaswiadczenia, ze uzyskat przewidziane
prawem zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych ptatnosci lub wstrzymanie w
catosci wykonania decyzji wlasciwego organu — wstawionych nie wczesniej niz 3 miesiace przed
terminu sktadania ofert,

1.3. Oswiadczenie, ze Wykonawca nie podlega wykluczeniu z postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego na podstawie art. 24 ust.1 1 2 oraz spetnia warunki okre$lone w art. 22
ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U z 2007r. Nr 223
poz. 1655 z pdz. zm.) — przy wykorzystaniu wzoru jak w zal. Nr 3 do SIWZ,

1.4. Wypehiony i podpisany formularz ofertowy - wg wzoru stanowiacego zal. Nr 2 do SIWZ,
1.5. Wypelniony i podpisany szczegétowy opis przedmiotu zamowienia — formularz
cenowy — wg wzoru stanowigcego zal. Nr 1 do SIWZ.

1.6. Dokumenty potwierdzajace uprawnienia osoéb podpisujacych ofertg, o ile nie wynikaja z

przepisow prawa lub innych dokumentow rejestrowych.

Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
zamiast dokumentow wymienionych powyzej ma obowiqzek przedstawic¢ odpowiednie dokumenty, o
ktorych mowa w § 2 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie
rodzajow dokumentow potwierdzajqcych spetnienie warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, jakich moze zqdac¢ zamawiajqcy od Wykonawcy.
2. Inne dokumenty

2.1 Parafowany wzér umowy- zal Nr 4.

X. Informacja o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami

Kazdy wykonawca ma prawo zwroci¢ si¢ do zamawiajacego o wyjasnienie specyfikacji istotnych
warunkow zamoOwienia. Pytania wykonawcow musza by¢ sformutowane na pismie, i skierowane na
adres:

Urzad Miasta Elku

ul. Pilsudskiego 4

19 - 300 Elk

faksem: 087 /732 62 30

Zamawiajacy niezwlocznie udzieli wyjasnien na wszystkie pytania wykonawcy, ktore otrzymat
najpézniej na 6 dni przed terminem skladania ofert. Na pytania wykonawcy, ktoére Zamawiajacy
otrzymal na mniej niz 6 dni przed terminem skladania ofert, Zamawiajacy moze, ale nie jest
zobowiazany do udzielenia wyjasnien i odpowiedzi. Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami zamawiajacy
przekaze wykonawcom ktorym przekazat SIWZ oraz zamie$ci na stronie internetowej www.elk.pl
Wszelkiego rodzaju oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia, informacje itp. (dalej, zbiorczo,
Korespondencja) Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja pisemnie.

Zamawiajacy dopuszcza sktadanie Korespondencji za pomoca faksu. Protest i odwotanie przestane za
pomoca faksu uwaza si¢ za zlozone w terminie, jezeli ich tres¢ dotarta do Zamawiajacego przed
uptywem terminu i zostata niezwlocznie potwierdzona na pismie.

XI. Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z wykonawcami
Osoby upowaznione ze strony zamawiajacego do kontaktowania si¢ z wykonawcami:

1. W sprawach technicznych



Marcin Radzilowicz — Sekretarz Miasta

Tel. 087-732 62 03

2. W sprawach proceduralnych

Marek Szorc — Biuro ds. Zamowien Publicznych Urzedu Miasta w Etku
Tel. 087-732 62 73 godz. 08.00-15.00

XIII. Termin zwiazania oferta

Oferenci pozostaja zwiazani oferta przez okres 30 dni od uptywu ostatecznego terminu do sktadania
ofert.

XIV. Opis przygotowania oferty
1. Przygotowanie oferty

1.1. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim, pismem czytelnym,
1.2. Koszty zwiazane z przygotowaniem oferty ponosi sktadajacy oferte,
1.3. Wykonawca moze ztozy¢ w prowadzonym postepowaniu wylacznie jedna ofertg.

1.4. Oferta oraz wszystkie zalaczniki wymagaja podpisu osob uprawnionych do reprezentowania
firmy w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym, wymaganiami ustawowymi oraz
przepisami prawa,

1.5. Jezeli oferta i zataczniki zostang podpisane przez upowaznionego przedstawiciela wykonawcy,
nalezy dotaczy¢ wtasciwe umocowanie prawne

1.6. Oferta powinna zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, o§wiadczenia i zataczniki, o ktérych
mowa w tresci niniejszej specyfikacji,

1.7.Dokumenty winne by¢ sporzadzone zgodnie z zaleceniami oraz przedstawionymi przez
zamawiajacego wzorcami - zatacznikami, a w szczegdlnosci zawieraé wszystkie informacje oraz
dane,

1.8. Poprawki w ofercie musza by¢ naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby
podpisujacej oferte,

1.9.Wszystkie strony oferty powinny by¢ kolejno ponumerowane i spigte (zszyte) w sposob trwaly,
zapobiegajacy mozliwosci dekompletacji zawartosci oferty.

2.0ferta wspélna

W przypadku, kiedy ofertg sktada kilka podmiotoéw, oferta musi spelnia¢ nastgpujace warunki:

2.1. Oferta winna by¢ podpisana przez kazdego partnera lub upowaznionego przedstawiciela / partnera
wiodacego.

2.2. Upowaznienie do pelnienia funkcji przedstawiciela / partnera wiodacego wymaga podpisu
prawnie upowaznionych przedstawicieli kazdego z partnerow - nalezy zataczyc¢ je do oferty.

2.3. Przedstawiciel / wiodacy partner winien by¢ upowazniony do zaciggania zobowiazan i ptatnosci
w imieniu kazdego na rzecz kazdego z partneréw oraz do wylacznego wystgpowania w realizacji
kontraktu.

Podmioty wystepujace wspélnie ponosza solidarna odpowiedzialno$¢ za niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie zobowigzan.

3. Inne wymagania dotyczace przygotowania oferty

3.1. Ofertg nalezy zlozy¢ w nieprzejrzystym opakowaniu / zamknigtej kopercie w:



Urzad Miasta w Etku
ul. Pitsudskiego 4
19 - 300 Etk
Pokoj nr 14 (sekretariat)

3.2. Koperta / opakowanie zawierajace ofert¢ powinno by¢ zaadresowane do zamawiajacego na adres:
Urzad Miasta w Etku
ul. Pitsudskiego 4
19-300 Etk
3.0znakowane nastepujaco:

Zakup materialow biurowych dla Urze¢du Miasta w Elku
Nr sprawy: BZP- 341/38/2008

XV. Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert

1. Oferty nalezy sktadaé w:
Urzad Miasta w Elku

ul. Pitsudskiego 4

19 - 300 Etk

Pokoj nr 14 (sekretariat)

do dnia 2008- 12-31do godz. 8:30

Oferty ztozone po terminie beda zwrocone wykonawcom bez otwierania, po uplywie terminu do
whniesienia protestu.

2. Miejsce otwarcia ofert:

Urzad Miasta w Etku

ul. Pitsudskiego 4

19 - 300 Etk

mata sala konferencyjna Urzedu Miasta Etku

dnia 2008-12-31 o godz. 9:00

3. Sesja otwarcia ofert

Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy przekaze zebranym wykonawcom informacje o
wysokosci kwoty, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
Otwarcie ofert jest jawne i nastapi bezposrednio po odczytaniu ww. informacji.

XVI. Opis sposobu obliczania ceny

Cena oferty uwzglednia wszystkie zobowiazania, musi by¢ podana w PLN cyfrowo i stownie, z
wyodrgbnieniem naleznego podatku VAT — jezeli wystgpuje.

Cena podana w ofercie powinna obejmowaé wszystkie koszty i skladniki zwiazane z
wykonaniem zamoéwienia w roku 2009 zgodnie SIWZ i jej zalacznikami.

Cena moze by¢ tylko jedna.

Cena nie ulega zmianie przez okres waznosci oferty (zwiazania).

XVII. Kryteria oceny oferty

1. Kryteria oceny ofert

Wybdr oferty dokonany zostanie na podstawie nizej przedstawionych kryteridow (nazwa kryterium, waga,
sposob punktowania):



Nazwa kryterium Waga
Cena oferty 90pkt
Dodatkowe warunki preferowane 10pkt

1.1 Sposob punktacji za w kryterium ,,dodatkowe warunki preferowane”.
Oferta zawierajaca dodatkowe warunki preferowane, otrzyma proporcjonalnie wigcej punktow tj.

W ramach dostaw wszystkie materiaty bgda oznakowane i zapakowane oryginalnie- 2 pkt
Platnos$¢ faktur raz na kwartat — 2 pkt.

Szybkos¢ dostaw materiatow i drukéw (natychmiastowa lub w ciagu 24 godzin) — 3 pkt
Natychmiastowa wymiana towaru wadliwego na towar dobrej jakosci — 3pkt.

Przy czym max. suma punktéw w tym kryterium to 10 pkt.

1.2 Sposoéb punktacji w kryterium ,,cena”.
Sposob punktacji za ceng oferty jest nastgpujacy:
W =_C,/C,x 100 x 0,90

C., — najnizsza oferowana cena
C, — cena oferty poréwnywanej
W — wynik

2. Wynik

Oferta nie podlegajaca odrzuceniu, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans (maksymalna liczba
przyznanych punktéw w oparciu o ustalone kryteria) zostanie uznana za najkorzystniejsza, pozostate
oferty zostana sklasyfikowane zgodnie z iloScia uzyskanych punktow. Realizacja zamowienia
zostanie powierzona wykonawcy, ktory uzyska najwyzsza ilos¢ punktow.

XVIII. Zabezpieczenie nalezytego wykonania

Zamawiajacy nie przewiduje wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
XIX. Wadium

Zamawiajacy nie wymaga wniesienia wadium

XX. Warunki umowy

1. Zamawiajacy podpisze umowe z wykonawca, ktory przedtozy najkorzystniejsza oferte z punktu

widzenia kryteriow przyjgtych w niniejszej specyfikacji.

2. O miejscu i terminie podpisania umowy zamawiajacy powiadomi odrgbnym pismem

3. Umowa zawarta zostanie z uwzglednieniem postanowien wynikajacych z treSci niniejszej
specyfikacji oraz danych zawartych w ofercie.

4. Postanowienia umowy zawarto w: projekcie umowy, ktory stanowi zatacznik nr 4

XXI. Srodki ochrony prawnej

Wobec tresci ogloszenia o zamowieniu, postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
czynnosci podjetych przez zamawiajacego w postgpowaniu lub konkursie oraz w przypadku
zaniechania przez zamawiajacego czynnosci, do ktorej jest obowiazany na podstawie ustawy, mozna
whniesé¢ protest do zamawiajacego. Przepisy art. 27 ust. 1-3 P. z. p. stosuje si¢ odpowiednio.

Protest wnosi si¢ w terminie 7 dni od dnia, w ktéorym powzigto lub przy zachowaniu nalezytej
staranno$ci mozna bylo powzia¢ wiadomo$¢ o okoliczno$ciach stanowiacych podstawe jego




wniesienia. Protest dotyczacy tresci ogloszenia, a jezeli postgpowanie jest prowadzone w trybie
przetargu nieograniczonego, takze dotyczace postanowien specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, wnosi si¢ w terminie 7 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub zamieszczenia specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na stronie internetowe.

Odwotanie przystuguje od rozstrzygnigcia protestu dotyczacego:

- wyboru trybu negocjacji bez ogloszenia, zamoéwienia z wolnej reki 1 zapytania o ceng;

- opisu sposobu oceny spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu;

- wykluczenia wykonawcy z postgpowania o udzielenie zamoéwienia;

- odrzucenia oferty.

Odwotanie wnosi si¢ do Prezesa Urzedu w terminie 5 dni od dnia dorgczenia rozstrzygnigcia protestu
lub uptywu terminu rozstrzygnigcia protestu, jednoczesnie przekazujac kopig tresci odwotania
zamawiajacemu. Ztozenie odwotania w placowce pocztowej operatora publicznego jest rOwnoznaczne
z jego wniesieniem do Prezesa Urzedu.

Szczegdtowe zasady wnoszenia Srodkow ochrony prawnej oraz postgpowania toczonego wskutek ich
whniesienia okresla Dzial VI ustawy Prawo zamowien publicznych.
XXII. Ogloszenia wynikow przetargu

Wyniki postgpowania zostang ogloszone zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych -
w siedzibie zamawiajacego, na stronie internetowej zamawiajacego i niezaleznie od ogloszenia
wynikow wszyscy wykonawcy uczestniczacy w postgpowaniu o zamdwienie publiczne zostang
powiadomieni w formie pisemne;.

XXTII. Postanowienia koncowe

Zasady udostepniania dokumentow

Uczestnicy postepowania maja prawo wgladu do tresci protokotu oraz ofert w trakcie prowadzonego
postepowania, zalaczniki do protokotu udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postgpowania. Nie ujawnianiu podlegaja tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, dokumenty i informacje zastrzezone przez
uczestnikow postgpowania w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych.

Udostepnienie zainteresowanym odbywac si¢ bedzie wg ponizszych zasad:

- zamawiajacy udostepnia wskazane dokumenty po ztozeniu pisemnego wniosku,

- zamawiajacy wyznacza termin, miejsce oraz zakres udost¢pnianych dokumentéw,

- zamawiajacy wyznaczy cztonka komisji, w ktérego obecnosci udostgpnione zostang dokumenty,

- zamawiajacy umozliwi kopiowanie dokumentoéw odptlatnie, cena za 1 strong (A4) 0,35 zi,

- udostgpnienie moze mie¢ miejsce wylacznie w siedzibie zamawiajacego oraz w czasie godzin jego
urz¢dowania.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych
oraz Kodeks cywilny.

XXIV. Zalaczniki

Zataczniki do SIWZ:

1.Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia — Formularz cenowy zi. Nr 1
2.Formularz oferty — zatacznik Nr 2

2.0swiadczenie w trybie art. 22 ust. 1 P. z .p. — zatacznik Nr 3

3.Projekt umowy- zatacznik Nr 4

Eitk., 22.12.2008r
Z up. Prezydenta
Zastegpca Prezydenta Miasta Artur Urbanski
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