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1. INFORMACJE WPROWADZAJACE

o Gmina Etk zaprasza do skfadania ofert na dostawe materiatéw biurowych na potrzeby Urzedu
Gminy Etk w 2020 roku w postepowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej 30 000
euro, do ktérego nie stosuje sie przepisow Ustawy Prawo zaméwieh publicznych na podstawie
art. 4 pkt. 8 Pzp.

o Postepowanie prowadzone jest na podstawie niniejszej dokumentacji z zachowaniem zasady
konkurencyjnosci, jawnosci i rownego traktowania Wykonawcow.

1.1 Uzyte w Zapytaniu ofertowym terminy majg nastepujgce znaczenie:

e ,Zamawiajgcy” — Gmina Ek,

e Zapytanie ofertowe” zaproszenie do skladania ofert - opis szczegdlnych zasad
udziatu w postepowaniu wraz z warunkami umownymi realizacji zamowienia o wartosci
szacunkowej ponizej 30 000 euro, do ktérego nie stosuje sie przepisow Ustawy Prawo
zamowien publicznych.

o ,Postepowanie” — postepowanie prowadzone przez Zamawiajgcego na podstawie
niniejszego Zaproszenia.

e ,Zamowienie” — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, ktérego przedmiot
zostat opisany w punkcie 2.

o ,Wykonawca” — podmiot, ktéry ubiega sie o wykonanie Zamowienia, ztozy oferte na
wykonanie Zaméwienia albo zawrze z Zamawiajgcym umowe w sprawie wykonania
Zamowienia.

1.2 Dane Zamawiajgcego:
Gmina Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk
tel.: +(87) 619 45 00
e-mail: ug@elk.gmina.pl
http://elk-ug.bip.eur.pl/public/
e-mail do korespondencji w sprawie Zamdéwienia: ug@elk.gmina.pl

znak postepowania: KZP.271.2.36.2020

Uwaga: w korespondencji kierowanej do Zamawiajgcego nalezy postugiwaé sie tym
znakiem.

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamowienia obejmuje sukcesywng dostawe i transport materiatow biurowych do siedziby
Urzedu Gminy Etk przy ul. T. Kosciuszki 28A w Etku.

Zaproponowane w formularzu ofertowym ceny brutto wszystkich materiatébw dostawca bedzie
musiat utrzymac do konca 2021 roku. llosci podane w formularzu ofertowym sg szacunkows iloscig
przyjeta przez zamawiajgcego dla celdw poréwnawczych oraz wytonienia wykonawcy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany ilosci.

Wykonawca zobowigzuje sie dostarcza¢ towar okreslony w zamoéwieniu wiasnym $rodkiem
transportu do siedziby Zamawiajgcego w godzinach pracy urzedu i na wiasny koszt.

Dostarczony towar powinien by¢ fabrycznie nowy, dobrej jakosci, wolny od wad technicznych

i prawnych, dopuszczony do obrotu oraz zalecany do stosowania przez producenta.

2.1 INFORMACJE DODATKOWE.
e Uwarunkowania realizacji przedmiotu zamdwienia okresla projekt umowy — Zatgcznik nr 2
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do zapytania ofertowego

o Ewentualne wskazania na normy, znaki towarowe, patenty, pochodzenie, Zrodio lub
szczegolny proces nalezy odczytywa¢ z wyrazami lub réwnowazne”. Zamawiajgcy
dopuszcza oferowanie materiatéw lub urzagdzen rownowaznych w stosunku do wskazanych
W szczegotowym opisie przedmiotu zamodwienia pod warunkiem, Zze zapewnig one
uzyskanie parametrow, co najmniej na takim samym poziomie jak zatozone w dokumentac;ji
projektowej oraz bedg nie gorsze pod wzgledem:

1) charakteru uzytkowego,

2) parametrow technicznych (wytrzymatos¢, trwatosé),

3) parametrow bezpieczenstwa uzytkowania.

Wykonawca musi wyraznie wskaza¢ w ofercie rozwigzanie rbwnowazne poprzez wpisanie
odpowiednich informacji. Brak informacji, w zakresie zastosowanych rozwigzan
rownowaznych zostanie uznany za zamiar wykonania zamowienia zgodnie z wymaganiami
opisanymi przez zamawiajgcego w szczegotowym opisie przedmiotu zamowienia.

3. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

3.1 Termin wykonania zamoéwienia: od 01.01.2021 r. do 31.12.2021 r.
4. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

4.1 Sposoéb porozumiewania sie pomiedzy Zamawiajgcym i Wykonawcg — drogg elektroniczng lub
pisemna.

4.2 Osobami uprawnionymi do porozumiewania sie z Wykonawcami sa:

W sprawach merytorycznych:

- lzabela Kordys tel. 87 619 45 50, informacja@elk.gmina.pl

W sprawach formalnych:

- Magdalena Prostko, tel. 87 619 45 53, m.prostko@elk.gmina.pl

5. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

5.1. Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wtasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem
oferty, niezaleznie od wyniku postepowania. Zamawiajgcy w zadnym przypadku nie odpowiada za
koszty poniesione przez Wykonawcow w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

5.2. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, podpisana przez osobe (osoby)
uprawniong do wystepowania w imieniu zleceniobiorcy (w tym przypadku do oferty powinny by¢
dotgczone petnomocnictwa sporzadzone zgodnie z wymogami Kodeksu cywilnego). Wszystkie
zatgczniki powinny by¢é podpisane przez upowaznionego przedstawiciela. Zakres jego
reprezentacji musi wynika¢ z zatgczonych dokumentow. Wszystkie strony oferty, a takze miejsca,
w ktorych wniesiono poprawki, powinny by¢ parafowane przez osobe podpisujaca oferte.

5.3. Zawartos¢ oferty:

- wypetniony formularz oferty cenowej ( Zat. nr 1 Zapytania),

5.4. Oferte nalezy ztozy¢ w formie oryginatu.

5.5.Prawidtowe ustalenie stawki podatku VAT lezy po stronie Wykonawcy. Nalezy przyjac
obowigzujgcg stawke podatku VAT zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz.U. 2020 poz. 106).

5.6. Kryteria wyboru ofert: Oferowana cena brutto podana w formularzu ofertowym,
stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego za wykonanie przedmiotu
zamowienia ogoétem.

6. MIEJSCE, TERMIN i FORMA SKEADANIA OFERT
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6.1 Termin sktadania ofert uptywa dnia 22.12.2020 r. do godz. 11:00. Oferty ztozone po tym
terminie nie bedg rozpatrywane.

6.2. Forma sktadania ofert:

e drogg pisemng ztozy¢ w siedzibie zamawiajgcego w nieprzezroczystej kopercie odpowiednio
zabezpieczonej, opisanej wg ponizszego wzoru*:

Nazwa wykonawcy
Gmina Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk
zapytanie ofertowe
Dostawa materiatow biurowych na potrzeby Urzedu Gminy Etk

w 2021 roku

. KZP.271.2.36.2020

NIE OTWIERAC DO DNIA 22 grudnia 2020 r. DO GODZ: 11:00

Oferty nalezy sktada¢, w zamknietej kopercie do siedziby zamawiajgcego: Gmina EKk,
ul. T. Kosciuszki 28 A, 19-300 Etk, pokdj nr OA — parter lub przesta¢ drogg pocztowg na adres
zamawiajgcego. W przypadku sktadania ofert drogg pocztowg (przesytka polecona lub poczta
kurierska) za termin jej ztozenia przyjety bedzie dzieh i godzina otrzymania oferty przez
zamawiajgcego. Wymaga sie, aby oferta byta dostarczona w zamknietej kopercie /opakowaniu/,
ktéra bedzie zabezpieczona w sposob uniemozliwiajgcy odczytanie jej zawartosci bez uszkodzenia
opakowania. Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia wynikajgce z braku
oznaczenia koperty /opakowania/, w ktorej znajduje sie oferta wykonawcy.

7. INFORMACJA O FORMALNOSCIACH JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPELNIONE
PO WYBORZE OFERTY

7.1. W zawiadomieniu o wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce
0 terminie i miejscu zawarcia umowy

7.2. Osoby reprezentujgce Wykonawce przy podpisywaniu umowy powinny posiada¢ ze sobg
dokumenty potwierdzajgce ich umocowanie do podpisania umowy, o ile umocowanie to nie
bedzie wynika¢ z dokumentéw zatgczonych do oferty.

8.POSTANOWIENIA KONCOWE:
8.1 Zamawiajgcy zastrzega prawo do:
a) odwotania postepowania, uniewaznienia go w catosci lub w czesci w kazdym czasie,
b) Zgdania szczegdtowych informacji i wyjasnien od Wykonawcow na kazdym etapie
postepowania,
c) zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru oferty,
d) zmiany termindw wyznaczonych w zapytaniu ofertowym,
e) wylgcznej interpretacji zapisow Zapytania ofertowego,
f) rozszerzenia lub zmniejszenia zakresu zamdwienia,
g) odrzucenia oferty Wykonawcy, z ktérym Zamawiajgcy zerwat umowe z jego winy lub
ktoremu naliczyt kary za niewywigzywanie sie z umowy.
8.2 Okres zwigzania ofertg: 30 dni od daty terminu sktadania ofert.

9. KLAUZULA INFORMACYJNA Z ART. 13 RODO, W CELU ZWIAZANYM
Z POSTEPOWANIEM O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1) Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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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
,RODQO”, informuje sie, ze:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Etk, ul. Kosciuszki 28A, 19-
300 Etk,
. Zamawiajacy wyznaczyt Inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym mozna

kontaktowaé sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych drogg elektroniczna:
iod@elk.gmina.pl lub pisemnie na adres Administratora danych*.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO
w celu zwigzanym z dostawg materiatow biurowych na potrzeby Urzedu Gminy Etk w 2021 roku nr
postepowania KZP.271.2.36.2020

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o ustawe o dostepie do informacji publicznej
z dnia 26 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) oraz inne podmioty upowaznione na
podstawie przepisoéw ogdlnych.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, przez okres
niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach
0 archiwizacji.

. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;
. Posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych;

- ha podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;

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

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

. Nie przystuguje Pani/Panu:

- w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO.

Szczegotowe klauzule informacyjne o ochronie danych osobowych, dla ktérych Administratorem
jest Gmina Eik reprezentowana przez Wojta Gminy Elk zawarte sg na stronie internetowej
Zamawiajgcego pod adresem: www.bip.elk.gmina.pl zaktadka Ochrona Danych Osobowych

*

Wyjasnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jezeli w odniesieniu do danego
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego istnieje obowigzek wyznaczenia inspektora ochrony
danych osobowych.

** Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowien umowy oraz nie
moze naruszac integralno$ci protokotu oraz jego zatgcznikow.

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



