Porabka, 27.02.2020r.
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ZAPROSZENIE DO ZEOZENIA OFERTY
NA DOSTAWE MATERIALOW BIUROWYCH DLA URZEDU GMINY PORABKA W 2020R.

NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO

Zamawiajacy: Gmina Porgbka

Kierownik Zamawiajacego: Woéjt Gminy Porabka
43-353 Porabka, powiat: bielski wojewo6dztwo: Slaskie
tel.033 827-28-10 827-28-02 fax. 033 827-28-00

NIP 9372667573

Adpres strony internetowej bip.porabka.pl

e-mail: anna.omasta@ug.porabka.pl

Rodzaj Zamawiajacego: administracja samorzadowa.

TRYB POSTEPOWANIA

Postepowanie prowadzone jest na podstawie art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz. 1843) zwanej dalej ustawa Pzp - do 30 000
euro. Zaproszenie opublikowano na stronie bip.porabka.pl zakladka postepowania do 30 000 euro.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia jest dostawa materialéw biurowych na potrzeby Urzedu Gminy Porgbka
w 2020r. z podzialem na dwie czesci:

- cze$¢ 1 - materialy biurowe

- cze§¢é 2 - papier i koperty

Wykaz zamawianych materialéw z podzialem na ,czes$¢ 1 - materiaty biurowe” oraz ,czes¢ 2 - papier
i koperty” zostal szczegétowo okreslony w zalaczniku nr 1 do Zaproszenia ,Opisie przedmiotu
zamowienia”.

Wykonawca powinien zaoferowac dostawe materiatéw biurowych speiniajacych minimalne wymagania
wskazane w zalagczniku nr 1 do Zaproszenia ,Opisie przedmiotu zamoéwienia”. Dostarczany przez
Wykonawce przedmiot zamoéwienia musi by¢ fabrycznie nowy i gotowy do uzytkowania zgodnie
z przeznaczeniem. Jezeli w opisie przedmiotu zaméwienia znajduja sie znaki towarowe, patenty czy
inne prawa zastrzezone lub wylaczne, lub tez okreslone jest pochodzenie dostarczanych materiatéw
biurowych nalezy przyjaé, ze Zamawiajacy ze wzgledu na specyfike zamdéwienia podal taki opis ze
wskazaniem na okredlony typ i dopuszcza skladanie ofert réwnowaznych o parametrach
przede wszystkim jakoSciowych, funkcjonalnych, estetycznych oraz uzytkowych nie gorszych niz
wskazane lub lepszych. UWAGA: Wyjatek od tej zasady stanowig dwie pozycje zaméwienia wskazane
w czesci pierwszej (poz. 72 i 73): w tych przypadkach Zamawiajacy oczekuje zlozenia oferty na
produkty tam wskazane. Zaoferowanie innych produktéw spowoduje odrzucenie ztoZonej oferty.
Wspélny Stownik Zamowien:

30190000-7 - r6zny sprzet i artykuty biurowe

30197630-1 - papier do drukowania

30199230-1 - koperty
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Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czesciowych: na dostawe materialéw biurowych (1 czesé¢) i na
dostawe papieru i kopert (2 czeéé). Wykonawca moze zlozy¢ po jednej ofercie na kazda z 2 czesci
zamowienia.

WYMAGANIA ZWIAZANE Z REALIZACJA DOSTAWY

Termin realizacji:

a) materialy biurowe stanowiace czes¢ 1 zamoéwienia: dostawa do 10 dni od podpisania umowy;

b) papier i koperty stanowiace czes¢ 2 zamoéwienia: dostawa wedlug harmonogramu stanowiacego
zalacznik nr 2 do Zaproszenia.

Miejsce dostawy i roztadunku przedmiotu zamoéwienia:

Urzad Gminy Porabka, 43-353 Porabka ul. Krakowska 3.

Warunki platnosci:

a) czed¢ 1: do 14 dni od przedstawienia faktury za zrealizowana calo$¢ dostawy materiatow
biurowych,

b) czed¢ 2: do 14 dni od przedstawienia faktury za zrealizowana wedlug harmonogramu czes¢
dostawy papieru i kopert.

Wymagane warunki gwarancji:

Wykonawca udzieli 12 - miesiecznej gwarancji na dostarczone materialy biurowe. W przypadku

dostarczenia wadliwych badz uszkodzonych materiatéw Wykonawca na wilasny koszt, w terminie 3 dni

od daty zgloszenia przez Zamawiajacego (telefonicznie, poczta elektroniczng lub pisemnie)

dostarczy nowe materialy biurowe i odbierze wadliwe. Analogiczny tryb postepowania dotyczy

okresu gwarancyjnego.

WYMAGANIA DOTYCZACE WYKONAWCY

Wykonawca bioragcy udzial w postepowaniu musi do oferty dolaczy¢ szczegélowy opis
dostarczanych materialéw biurowych (musi to by¢ opis pozwalajacy na poréwnanie proponowanych
materialéw z wymaganiami Zamawiajgcego wskazanymi w opisie przedmiotu zamoéwienia - lub
wskazanie numeru katalogowego produktu dostepnego na stronie internetowej) wraz ze zdjeciem
oferowanych materialéw (jesli dysponuje). Wymagania co do dokladnego opisu proponowanego
przedmiotu dostawy dotycza tych pozycji zamoéwienia w ktérych Wykonawca proponuje produkty
rownowazne w stosunku do produktéw wskazanych przez Zamawiajacego.

CENA OFERTY

Spos6b wyliczenia ceny oferty przedstawiaja zalaczniki nr 1 i nr 2 do Formularza oferty (kosztorysy
ofertowe odpowiednio dla czesci1 i czesci 2).

Przez ceng oferty nalezy rozumie¢ sume wartosci brutto wszystkich pozycji zamoéwienia w zakresie
kazdej z czesci.

Cena oferty zawiera wszelkie koszty (bezposrednie i posrednie) zwigzane z realizacja umowy,
a w szczegblnosci podatek od towaréw i ustug VAT, koszty transportu, ubezpieczenia oraz dostawy
towaru do siedziby Zamawiajacego, a takze jego rozladunku w miejscu wskazanym przez
Zamawiajacego.

Cena oferty musi by¢é wyrazona w ztotych polskich.

Zamawiajacy poprawi oczywiste bledy rachunkowe zawarte w kosztorysie ofertowym stanowigcym
(zataczniki nr 1 i/lub nr 2 do formularza oferty) - zawiadamiajac o tym Wykonawce.

Zamawiajacy ma prawo wezwaé Wykonawce do wyjaénienia treéci ztozonej oferty, zwlaszcza w kwestii
razaco niskiej ceny poszczegodlnych pozycji zaméwienia oraz ich parametréw.

UWAGA: Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ dokonania w terminie do 31.12.20120r. u Wykonawcy
ktérego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza, dodatkowych zakupéw materialéw biurowych
o wartoéci do 10% wartosci zaméwienia.



KRYTERIUM OCENY OFERT

Przy wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat kryterium: cena oferty brutto
- 100 pkt.

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, sposréd wszystkich ztozonych w postepowaniu ofert
niepodlegajacych odrzuceniu, ktéra otrzyma najwieksza liczbe punktéw w kryterium cena oferty
brutto. Sposéb wyliczenia punktéw bedzie nastepujacy:

C min.
C=-—m—-x100
C bad.
gdzie:
C - liczba punktéw oferty badanej w kryterium cena
C min. - Najnizsza cena (brutto) sposréd wszystkich podlegajacych ocenie ofert
C pad. - cena (brutto) oferty badanej

Jezeli nie bedzie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub wiecej
ofert otrzyma taka sama punktacje, Zamawiajacy wezwie Wykonawcéw, ktérzy zlozyli te oferty,
do zlozenia w terminie przez siebie okreslonym ofert dodatkowych.

Wykonawcy zaproszeni do zlozenia ofert dodatkowych, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

WYMAGANIA DOTYCZACE SKEADANE] OFERTY

Oferte nalezy zlozy¢ w formie pisemnej (osobiscie, poczty, elektronicznie e-mailem na adres
anna.omasta@ug.porabka.pl lub przy uzyciu elektronicznej skrzynki podawczej (esp)
dostepnej na platformie e-puap zlokalizowanej na www.bip.porabka.pl zakladka: informacje
ogélne/ w terminie do 03.03.2020r. (wtorek) do godz. 12 na zalagczonym do Zaproszenia
- Formularzu oferty.

Zamawiajacy zgodnie z §3 wust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 27.06.2017r.

(Dz. U. z 2017r. poz. 1320) w sprawie uzycia $rodkéw komunikacji elektronicznej w postepowaniu

o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz udostepniania i przechowywania dokumentéw

elektronicznych okresla niezbedne wymagania sprzetowo - aplikacyjne umozliwiajace

korzystanie poczty elektronicznej Zamawiajacego:

a) staly dostep do sieci Internet o gwarantowanej przepustowosci nie mniejszej niz 512 kb/s;

b) komputer klasy PC lub MAC, o nastepujacej konfiguracji: pamie¢ min 2 GB RAM, procesor na po-
ziomie Intel IV 2 GHZ, jeden z systeméw operacyjnych MS Windows 7, Mac Os x 10,4, Linux lub ich
nowsze wersje,

c) zainstalowane dowolne oprogramowanie umozliwiajgce wysytanie wiadomosci e-mail,

d) zainstalowany program Adobe Acrobat lub inny obstugujacy pliki w formacie .pdf.

e) Zamawiajacy wymaga, aby pliki danych przesylanych Zamawiajacemu przy uzyciu skrzynki mai-
lowej posiadaly formaty zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12.04.2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw telein-
formatycznych ( np. .pdf, doc., .docx, .xps, .odt. .txt, .XIs .jpg,),

f) Zamawiajacy ustala maksymalna dopuszczalng wielkoé¢  przesylanych plikéw na 1,5 MB.
Dopuszczalne jest przesylanie plikéw skompresowanych przy uzyciu programéw do kompresji
(zmniejszenia objetosci) zgodnych z Rozporzadzeniem z 12.04.2012 r. (np. .zip, .tar)

Zaleca sie, aby oferty skladane w formie pisemnej osobiscie lub poczta byly zapakowane

w nieprzejrzyste i zaklejone koperty, opatrzone tytutem , Oferta na dostawe materialow biurowych

czes$é....”.

Miejsce skladania ofert: Urzad Gminy Porabka parter budynku - Biuro Obstugi Interesanta;

e-mail: anna.omasta@ug.porabka.pl; elektroniczna skrzynka podawcza.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert wariantowych i czeSciowych.

Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna oferte na realizacje kazdej z dwéch czesci zamoéwienia.



6) Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy sie o zamowienie (np. Konsorcjum) musza ustanowié
pelnomocnika do reprezentowania ich w niniejszym postepowaniu albo reprezentowania
W postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego - nie dotyczy spotki
cywilnej, o ile upowaznienie/pelnomocnictwo do wystepowania w imieniu tej spétki wynika
z dotaczonej do oferty umowy spétki badz wszyscy wspélnicy podpisza oferte.

7) Oferta musi by¢ podpisana przez osobe/y upowazniona/e do reprezentowania Wykonawcy.

8) Wszystkie =zalaczniki do oferty stanowigce o$wiadczenie Wykonawcy musza by¢ réwniez
podpisane przez osobe/y upowazniong/e do reprezentowania Wykonawcy.

9) Upowaznienie (pelnomocnictwo) do podpisania oferty, do poswiadczania dokumentéw za
zgodnos¢ z oryginalem oraz do parafowania stron nalezy dotaczy¢ do oferty, o ile nie wynika ono
z dokumentéw rejestrowych Wykonawcy. Pelnomocnictwo nalezy dotaczy¢ do oferty.

10) Wszelkie miejsca, w ktérych Wykonawca naniést zmiany, powinny byé parafowane przez
osobe/y upowazniona/e do reprezentowania Wykonawcy.

11) Gmina Porabka zastrzega sobie mozliwos¢é uniewaznienia niniejszego postepowania
w kazdym momencie, az do chwili podpisania umowy z Wykonawca.

12) Oferta nie spelniajgca wymagan Zamawiajacego wskazanych w niniejszym zaproszeniu zostanie
odrzucona.

9. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTU

1) w zakresie przedmiotu zaméwienia Barbara Urbaniak telefon kontaktowy: 33 827 28 60
2) w zakresie procedury: Anna Omasta telefon kontaktowy: 33 827 28 36 w godzinach: poniedziatek,
sroda, czwartek 730-15% , wtorek 730-1700, pigtek 730-14% e-mail: anna.omasta@ug.porabka.pl

10. POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Termin zwigzania oferta wynosi 30 dni od uptywu terminu skladania ofert. Za pierwszy dzien ww.
okresu uznaje sie dzieni skladania ofert.

2) Wszelkie oéwiadczenia i zawiadomienia zwigzane z niniejszym postepowaniem skladane przez
Zamawiajacego i Wykonawcow moga mie¢ forme pisemna oraz moga byé przekazywane za
pomoca faksu lub droga elektroniczng (e-mail lub elektroniczna skrzynka podawcza).

3) Zamawiajacy przyzna zamoéwienie Wykonawcy, ktérego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza.

4) Zamawiajacy ma prawo zwréci¢ sie do Wykonawcy o wyjasnienie tresci ztozonej oferty, szczegdlnie
w zakresie razaco niskiej ceny, a takze o uzupelnienie brakujgcych dokumentéw.

5) Niezwlocznie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy powiadomi o tym
fakcie wszystkich Wykonawcéw, ktérzy ztoza oferte w postepowaniu.

6) Umowa z wykonawca zostanie zawarta na zasadach okredlonych w projekcie umowy stanowigcym
zalacznik nr 3 do Zaproszenia.

7) KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W CELU
ZWIAZANYM Z POSTEPOWANIEM O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO:

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”,

Zamawiajacy informuje, ze:

1. administratorem danych osobowych Wykonawcy (dot. oséb fizycznych ) jest Wéjt Gminy
Porabka z siedziba 43-353 Porabka ul. Krakowska 3, adres e-mail: ors@porabka.pl tel. 33 827 28 10

2. inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Porgbka jest Pan Janusz Debowski
kontakt: adres e-mail: ors@porabka.pl , telefon 33 827 28 10;

3. dane osobowe wskazane przez Wykonawce przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego
nr ZP.271.3.4.2020, prowadzonym w trybie do 30 000 euro.
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4. odbiorcami wskazanych przez Wykonawce danych osobowych beda osoby lub podmioty,
ktérym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych, dalej ,, ustawa Pzp”;

5. dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia
zakoniczenia postepowania o udzielenie zamodwienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy;

6. obowiazek podania przez Wykonawce danych osobowych bezposrednio dotyczacych
Wykonawcy jest wymogiem ustawowym okreSlonym w  przepisach ustawy Pzp,
zwigzanym z udzialem w postepowaniu o wudzielenie zamdéwienia publicznego;
konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp;

7. w odniesieniu do  danych osobowych podanych przez Wykonawce decyzje nie beda
podejmowane w sposéb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

8. Wykonawca posiada:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych dotyczacych
Wykonawcy;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych *;

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

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
Wykonawca uzna, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Wykonawcy narusza przepisy
RODOG;

9. Wykonawcy nie przystuguje:

—  wzwiazku 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
podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Zalaczniki do Zaproszenia:

Nr1 - Wykaz zamawianych materialéw biurowych dla czesci 1 i czeéci 2
Nr 2 - Harmonogram dostaw dla czeéci 2

Nr 3 - Projekt umowy

Zalaczniki do wykorzystania:
Formularz oferty wraz z kosztorysem ofertowym dla czesci1 oraz dla czesci 2

WOJT GMINY PORABKA
Pawel Zemanek

* Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego ani zmiang postanowieri umowy w zakresie niezgodnym z ustawa Pzp oraz nie moze narusza¢ integralnosci protokotu
oraz jego zalacznikow.

** 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 czlonkowskiego.



