Zakacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
GK.1Z2.271.28.2023.Z o warto$ci nie przekraczajacej 130 000 w Gminie Herby
Herby, dnia 12.12.2023 r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

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

1.Nazwa zamdéwienia:

w»Zakup i sukcesywna dostawa tuszy i toner6w do drukarek na potrzeby Urzedu Gminy Herby
w roku 2024”

2. Przedmiot zamoéwienia
Przedmiotem niniejszego zaméwienia jest kompleksowa dostawa tuszy i tonerow do drukarek na
potrzeby Urzedu Gminy Herby w roku 2024.
Asortyment oraz szacunkowa wielko$ci dostaw (za okres 12 miesiecy) zostaly uszczegdtowione w
zatgczniku nr 2 do Zapytania ofertowego — formularz cenowy.

3. Tryb postepowania:
Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest zgodnie z Zarzadzeniem nr 12.0050.9.2021
Woéjta Gminy Herby z dnia 09 lutego 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartos¢, bez podatku od towarow i ustug, dotyczaca jednorazowego zakupu jest
mniejsza niz 130 000 zlotych. Procedura pelna, umieszczenie tre$ci zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

4. Warunki wymagane od Wykonawcow:
1). O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac si¢ wykonawcy, ktorzy:
a) posiadaja uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadaja obowiazek ich posiadania;
b) posiadaja wiedze¢ i do$wiadczenie do wykonania zamowienia;
¢) znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia;

5. Warunki realizacji dostaw:
1). Dostawy realizowane bedg transportem Wykonawcy od dnia 02.01.2024 r. do dnia 31.12.2024 r.,
sukcesywnie miesi¢cznie, po telefonicznym zamoéwieniu ztozonym przez osoby upowaznione przez
Zamawiajacego, w ciggu dwoch dni (roboczych) od zgloszenia w godzinach : 08:30 — 15:00.
2). Ilos¢ asortymentu wynika¢ bedzie z biezacego zapotrzebowania Zamawiajacego. Szacowane ilosCi
podane w formularzu cenowym nie sa wiazace dla Zamawiajacego przy realizacji umowy, sa
podstawg do sporzadzenia ofert. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmniejszenia lub zwigkszenia
zamawianych dostaw do ilosci zaspokajajacej potrzeby Zamawiajacego z zastrzezeniem, ze jest to
jego uprawnienie, z ktérego moze skorzystac lecz nie musi w zalezno$ci od potrzeb.
3). Zakup i dostawa tuszy i tonerow dla potrzeb Zamawiajagcego nastgpowaé bedzie partiami a
wielko$¢ kazdej partii wynika¢ bedzie z jednostronnych dyspozycji Zamawiajgcego, zgltoszonych
ustnie lub na pi$mie przez pracownika Gminy Herby.
4). Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany asortymentu tuszy i toneréw okre$lonego w
zalaczniku do Zapytania ofertowego (formularz cenowy), ktory stanowi orientacyjne zestawienie
rodzaju zamawianych artykutow.
5). Dostarczone tusze i tonery musza by¢ fabrycznie nowe i spelnia¢ wymagania wszystkich
odpowiednich norm oraz posiada¢ wszelkie niezb¢dne dokumenty i atesty dopuszczajace do obrotu na
terenie catego kraju.
6). W przypadku dostarczenia asortymentu niezgodnego z warunkami zamowienia Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do reklamacji, ktora powinna by¢ zrealizowana w ciggu 3 dni roboczych od
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daty zgloszenia. Wykonawca zobowigzany jest wymieni¢ wadliwy towar na nowy, wolny od wad.
7). Wykonawca dostarczy i roztaduje przedmiot zamowienia na wskazane przez Zamawiajacego
miejsce na terenie budynku Urzgedu Gminy Herby.

6. Termin realizacji zamdéwienia :
Rozpoczecie realizacji przedmiotu zaméwienia : od dnia 02.01.2024 r.
Zakonczenie realizacji przedmiotu zaméwienia : do dnia 31.12.2024 r.

7. Informacje o dokumentach skladajacych sie na oferte
Na zawartos¢ oferty sktada sig:
a) Wypetiony Formularz oferty.
b) Wypetniony szczegotowo Formularz cenowy.

8. Istotne postanowienia umowy
Wzor umowy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego, szczegdétowe zasady
rozliczania zawarto we wzorze umowy. W wyniku podpisanej umowy Wykonawca wykona
kompleksowa dostawe tuszy i toneréw na potrzeby Gminy Herby.

9. Kryteria oceny ofert:

Kryterium wyboru oferty bedzie najnizsza cena ofertowa brutto ( waga 100 % ). Cena
ofertowq jest kwota podana w Zalaczniku nr 1 do zapytania ofertowego — Formularz ofertowy
wynikajaca z zalacznika nr 2 do Zapytania ofertowego — Formularz cenowy. Cena musi zawieraé
wszystkie koszty zwigzane =z realizacja zamoOwienia, niezbedne do zrealizowania zamdwienia
wynikajace wprost z niniejszego zapytania ofertowego i obowigzujacych przepisow, ktore wykonawca
musi przestrzega¢ w trakcie realizacji zamowienia z uwzglednieniem oplat i podatkéw w tym podatek
VAT. Ceng nalezy poda¢ w ztotych polskich w postaci cyfrowej i stownej w zaokragleniu do dwdch
miejsc po przecinku. Rozliczenia miedzy Zamawiajgcym, a Wykonawcg prowadzone bedg w walucie
polskiej ( ztoty polski ). W formularzu ofertowym nalezy poda¢ ceng catkowitg za wykonanie zadania.
Zamowienie zostanie udzielone wykonawcy, ktory zaoferuje wykonanie zamowienia za najnizsza
ceng, podpisujac umowe, ktorej wzor stanowi zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego.
Wykonawca w ramach realizacji zadania ma obowigzek wykona¢ wszystkie niezbedne prace i
dziatania, ktére nalezy wykona¢ w celu prawidlowego funkcjonowania przedmiotu zamowienia z
punktu widzenia celu, ktoremu ma stuzy¢.

10. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty
O wynikach postgpowania Zamawiajacy zawiadomi Wykonawcow  za posrednictwem strony
internetowej. Wybranemu wykonawcy wskaze telefonicznie, faksem lub e - mailem miejsce i datg
podpisania umowy. W przypadku, gdy okaze sie , ze wykonawca ktorego oferta zostata wybrana
bedzie uchylal si¢ od zawarcia umowy, zamawiajacy moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposrod
pozostatych ofert bez koniecznosci przeprowadzania kolejnego postgpowania.

11. Dodatkowe informacje:
1). Dodatkowych informacji udziela Pan Tomasz Cholerzynski tel. 34 3574100 wew. 17
2). Termin zwigzania z oferta uptywa po 30 dniach od daty terminu sktadania ofert.

12. Miejsce, sposéb i termin skladania i otwarcia ofert:
1.0ferte nalezy przekazaé¢ w terminie do dnia: 20.12.2023 r. do godz. 11:00
2.0ferte mozna ztozy¢ w formie elektronicznej (dokument podpisany i zeskanowany w pdf) na
podany adres e-mail: gmina@herby.pl lub w formie pisemnej, sktadajac ja w Kancelarii Urzedu
Gminy Herby ul. Lubliniecka 33, 42-284 Herby, pok. nr 8. Sktadajgc oferte w formie pisemnej
Wykonawca powinien umies$ci¢ oferte, 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 sukcesywna dostawa tuszy
i toneréw do drukarek na potrzeby Urzedu Gminy Herby w roku 2024”
3. Otwarcie ofert zostanie dokonane tego samego dnia o0 godz. 11:05
4. W dniu otwarcia ofert zostanie sporzadzona informacja z otwarcia ofert. Informacja zostanie
zamieszczona na stronie internetowej Zamawiajacego.
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5. Ocena ofert zostanie dokonana w terminie nie dluzszym niz dwa dni robocze liczac od dnia
otwarcia ofert. Protokot z przeprowadzonego postgpowania zostanie zamieszczony na stronie
internetowej Zamawiajacego .

> w

13. Klauzula informacyjna z art. 13 RODO w celu zwiazanym z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Zamawiajacy oS$wiadcza, ze spelnia wymogi okreSlone w rozporzadzeniu Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w

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

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

119 z 4 maja 2016 r.), dalej: RODO, tym samym dane osobowe podane przez wykonawce beda

przetwarzane zgodnie z RODO oraz zgodnie z przepisami krajowymi.

Administratorem danych osobowych wykonawcy jest Wojt Gminy Herby, ul. Lubliniecka 33,

42-284 Herby.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — email: inspektor@odocn.pl.

Dane osobowe wykonawcy beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO w celu

zwigzanym z przedmiotowym postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego

prowadzonego w trybie zapytania ofertowego.

Odbiorcami przekazanych przez wykonawce danych osobowych beda osoby lub podmioty,

ktoérym zostanie udostepniona dokumentacja postegpowania zgodnie z art. 8 oraz art. 96 ust. 3

ustawy Pzp, a takze art. 6 ustawy z 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej.

Dane osobowe wykonawcy beda przechowywane przez okres 4 lat, od dnia zakonczenia

postepowania o udzielenie zamdOwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres

przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy.

Zamawiajacy nie planuje przetwarzania danych osobowych wykonawcy w celu innym niz cel

okreslony w ust. 5. Jezeli administrator b¢dzie planowat przetwarza¢ dane osobowe w celu innym

niz cel, w ktorym dane osobowe zostaly zebrane (tj. cel okreslony w ust. 5), przed takim dalszym
przetwarzaniem poinformuje on osobe, ktorej dane dotycza, o tym innym celu oraz udzieli jej
wszelkich innych stosownych informacji, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 RODO.

Wykonawca jest zobowigzany, w zwigzku z udzialem w przedmiotowym postgpowaniu, do

wypelnienia wszystkich obowiazkéw formalno-prawnych wymaganych przez RODO i

zwigzanych z udzialem w przedmiotowym postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia. Do

obowigzkoéw tych naleza:

- obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13 RODO wzglgdem o0s6b fizycznych, ktorych
dane osobowe dotyczg i od ktérych dane te wykonawca bezposrednio pozyskat i przekazat
zamawiajacemu w tresci oferty lub dokumentéw sktadanych na zadanie zamawiajacego;

- obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO wzglgdem osob fizycznych, ktorych
dane wykonawca pozyskal w sposob posredni, a ktére to dane wykonawca przekazuje
zamawiajacemu w tresci oferty lub dokumentdéw sktadanych na zadanie zamawiajacego.

W celu zapewnienia, ze wykonawca wypeknit ww. obowiazki informacyjne oraz ochrony prawnie

uzasadnionych interesow osoby trzeciej, ktorej dane zostaly przekazane w zwiazku z udzialem w

postgpowaniu, wykonawca sklada o$wiadczenia o wypeklieniu przez niego obowigzkow

informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO - tre$¢ o$wiadczenia zostata zawarta

w zataczniku do zapytania ofertowego — Formularz oferty.

10. Zamawiajacy informuje, ze:

- W przypadku Kkorzystania przez osobg, ktorej dane osobowe sg przetwarzane przez
zamawiajacego, z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 15 ust. 1-3 RODO (zwigzanych z
prawem wykonawcy do uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane
osobowe jego dotyczace, prawem wykonawcy do bycia poinformowanym o odpowiednich
zabezpieczeniach, o ktorych mowa w art. 46 RODO, zwigzanych z przekazaniem jego danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowej oraz prawem otrzymania
przez wykonawce od administratora kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu),
zamawiajagcy moze zada¢ od osoby wystepujacej z zadaniem wskazania dodatkowych
informacji, majacych na celu sprecyzowanie nazwy lub daty zakonczonego postgpowania o
udzielenie zamowienia.
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Skorzystanie przez osobg, ktorej dane osobowe dotycza, z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
16 RODO (z uprawnienia do sprostowania lub uzupetnienia danych osobowych), nie moze
naruszac¢ integralno$ci protokotu postepowania oraz jego zatacznikow.

W postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia zgloszenie zadania ograniczenia przetwarzania, o
ktorym mowa w art. 18 ust. 1 RODO, nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do
czasu zakonczenia tego postepowania.

W przypadku gdy wniesienie zadania dotyczacego prawa, o ktdrym mowa w art. 18 ust. 1
RODO spowoduje ograniczenie przetwarzania danych osobowych zawartych w protokole
postepowania lub zatgcznikach do tego protokotu, od dnia zakonczenia postgpowania o
udzielenie zamdéwienia zamawiajacy nie udostepnia tych danych, chyba ze zachodza

przestanki, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 rozporzadzenia 2016/679.

14. Inne postanowienia:

. Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o bilans kryteriéw oceny ofert.

. Zamawiajacy odrzuci oferte ztozona niezgodnie z trescig Zapytania ofertowego.

. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Gminy Herby do zawarcia umowy.

. Zamawiajacy zastrzega uniewaznienie postegpowania bez podania przyczyny na kazdym etapie

postepowania.

. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu.
. Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy w przypadku gdy w okresie ostatnich trzech lat przed

uplywem terminu sktadania ofert, Wykonawca odstapit od podpisania umowy, badz nie wykonat
nalezycie zamowienia dla Zamawiajacego — Gminy Herby.

15. Zalaczniki:

. Zatacznik nr 1 - Formularz ofertowy
. Zaltacznik nr 2 - Formularz cenowy .
. Zalacznik nr 3 - Wz6r umowy.
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