MINA HERBY
ul. Lubliniecka 33
42-284 HERBY )
tel./fax 34 3574-100; 3574-101 Zatacznik nr 3
NIP 575-18-65-335 - ielani swie publi
do Regulaminu udzielania zamdowien publicznych
12.271.63.2019.Z o wartos$ci nie przekraczajacej 30 000 w Gminie Herby

Herby, dnia 28.11.2019 r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Herby zwraca si¢ z prosbg o przedstawienie Panstwa oferty cenowej na wykonanie
przedmiotowego zadania z uwzglednieniem ponizszych wymagan:

1.Przedmiot zamowienia:

wZakup i dostawa materialéw biurowych na potrzeby Urzedu Gminy Herby w roku 2020”

Przedmiotem zamoéwienia jest zakup i dostawa materialow biurowych na potrzeby Urzedu Gminy Herby.
Szacunkowe ilosci i asortyment materiatlow biurowych wskazane zostaly w formularzu cenowym —
zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego.

2. Tryb postepowania:

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzone jest zgodnie z Zarzadzeniem nr 1Z.0050.28.2014
Wojta Gminy Herby z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie regulaminu udzielania zamo6wien publicznych o
wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 30 000 euro w Gminie Herby.

3. Warunki realizacji dostaw:

1). Dostawy realizowane bgda od dnia podpisania umowy sukcesywnie do dnia 31.12.2020 r.

2). llos¢ asortymentu wynika¢ bedzie z biezacego zapotrzebowania Zamawiajacego. Szacowane ilosci
podane w formularzu cenowym — nie sg wigzace dla Zamawiajgcego przy realizacji umowy, sg
podstawa do sporzadzenia i oceny ofert.

3). Zakup i dostawa materiatéw biurowych dla potrzeb Zamawiajacego nastepowaé bedzie partiami
a wielkos¢ kazdej partii wynika¢ bedzie z jednostronnych dyspozycji Zamawiajacego, zgloszonych
ustnie lub na pismie przez pracownika Gminy Herby.

4). W ramach kwoty umownej, Gmina Herby zastrzega sobie prawo do zmiany asortymentu
materialow biurowych okreslonego w zatgczniku, ktéry stanowi orientacyjne zestawienie rodzaju
zamawianych artykulow.

5). W przypadku dostarczenia asortymentu niezgodnego z warunkami zamowienia Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo do reklamacji, ktéra powinna by¢ zrealizowana w ciagu 3 dni roboczych od
daty zgloszenia. Wykonawca zobowigzany jest wymieni¢ wadliwy towar na nowy, wolny od wad.

4. Termin realizacji zamowienia :
Rozpoczgcie realizacji przedmiotu zaméwienia od dnia podpisania umowy.
Zakonczenie realizacji przedmiotu zamowienia 31.12.2020 r.

S. Informacje o dokumentach skladajacych sie na oferte

Na zawartos¢ oferty sktada sie:

a) Wypehiony Formularz oferty.

b) Wypelniony szczegdétowo Formularz cenowy.

c) Wzér umowy, zaparafowany przez osobg¢ upowazniong do reprezentacji Wykonawcy.

6. Istotne postanowienia umowy
Wzér umowy stanowi zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego, szczegétowe zasady rozliczania
zawarto we WZzorze umowy.
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7. Kryteria oceny ofert:

Kryterium wyboru oferty bedzie najnizsza cena ofertowa brutto ( 100 % ). Cena musi zawiera¢
wszystkie koszty zwigzane z realizacja zaméwienia, niezbedne do zrealizowania zamowienia
wynikajgce wprost z niniejszego zapytania ofertowego i obowigzujacych przepisow, ktdére wykonawca
musi przestrzega¢ w trakcie realizacji zamdwienia z uwzglednieniem opfat i podatkéw w tym podatek
VAT. Ceng nalezy poda¢ w zlotych polskich w postaci cyfrowej i stownej w zaokragleniu do dwdch
miejsc po przecinku. Rozliczenia migdzy Zamawiajacym, a Wykonawca prowadzone beda w walucie
polskiej ( ztoty polski ). W formularzu ofertowym nalezy poda¢ cen¢ catkowita za wykonanie zadania.
Zamowienie zostanie udzielone wykonawcy, ktory zaoferuje wykonanie zamdéwienia za najnizszg
ceng, podpisujac umowe, ktorej wzor stanowi zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego.

8. Informacje dotyczace wybory najkorzystniejszej oferty

O wynikach postepowania Zamawiajacy zawiadomi Wykonawcow za posrednictwem strony
internetowej oraz poczty elektronicznej. Wybranemu wykonawcy wskaze telefonicznie, faksem lub
e - mailem miejsce i date podpisania umowy. W przypadku, gdy okaze sie , ze wykonawca ktérego
oferta zostala wybrana bedzie uchylat si¢ od zawarcia umowy, zamawiajacy moze wybrac¢ oferte
najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

9. Dodatkowe informacje:

1). Dodatkowych informacji udziela Pan Tomasz Cholerzynski tel. 34 3574100 wew. 17
adres e-mail: inwestycje@herby.pl

2). Termin zwigzania z oferta uptywa po 30 dniach od daty terminu sktadania ofert.

10.Oferte nalezy przekazaé w terminie do dnia: 10.12.2019 r. do godziny 12:00

11. Oferte nalezy dostarczy¢ :

Wykonawca powinien umiesci¢ oferte wraz z pozostalymi dokumentami, w zamknigtym
opakowaniu. Opakowanie winno by¢ oznaczone nazwg (firmy) i adresem Wykonawcy,
zaadresowane na adres: Urzad Gminy Herby ul. Lubliniecka 33, 42-284 Herby z dopiskiem:
Oferta na:

»Zakup i dostawa materialéow biurowych na potrzeby Urz¢edu Gminy Herby roku 2020”
nie otwiera¢ przed dniem 10.12.2019 r. do godz. 12;00

12.Klauzula informacyjna z art. 13 RODO w celu zwigzanym z postepowaniem o

udzielenie zamowienia publicznego.

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz. Urz. UE L

119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

* administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Herby ul. Lubliniecka 33,
42-284 Herby tel. 34 3574 100 adres e-mail gmina@herby.pl

= w podmiocie jest wyznaczona osoba nadzorujgca przestrzeganie zasad ochrony danych,
kontakt: adres e-mail aleksandra@eduodo.pl lub abi@eduodo.pl,”

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwigzanym

z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego pn. :

s Zakup i dostawa materialéw biurowych na potrzeby Urzedu Gminy Herby roku 2020”
postepowanie nr 1Z.271.63.2019.Z prowadzonym w trybie zapytania ofertowego.

»  odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktorym
udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
15791 2018), dalej ,,ustawa Pzp”;
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*  Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia, a jezeli czas
trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania
umowys;

= obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp,
zwigzanym z udzialem w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;
konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp;

*  w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

= posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych”";

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w
art. 18 ust. 2 RODO ***;

— prawo do wniesienia skargl do Prezesa Urze;du Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza
przepisy RODO;

= nie przystuguje Pani/Panu:

— wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych
osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowaw art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO

“Wyjasnienie: informacja w tym zakresie Jest wymagana, jezeli w odniesieniu do danego administratora lub podmiotu
przetwarzajqcego ismieje obowiqgzek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.

" Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowieri umowy w zakresie niezgodnym z ustawgq Pzp oraz nie
moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikdw.

" Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze Srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z
uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub paristwa cztonkowskiego.

13. Obowigzki Zamawiajacego:

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o kryterium oceny ofert.
Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Gminy Herby do zawarcia umowy.
Zamawiajacy zastrzega uniewaznienie postepowania bez podania przyczyny na kazdym
etapie postgpowania.

Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu.

14. Zalaczniki:

1. Formularz ofertowy
2. Formularz cenowy .
3. Wzér umowy.
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