Lubartow, dn. 04.12.2020 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE
Znak sprawy nadany przez Zamawiajacego: ROA 271.2.2020

I. Zamawiajacy:
Gmina Lubartow , ul. Lubelska 18A, 21-100 Lubartow
NIP: 7141996904, REGON: 431019951,
Nr telefonu: +(81) 855-35-86, nr faksu: (81) 854-59-01
Adres poczty elektronicznej: ug@gmina-lubartow.pl,
Adres strony internetowej: https://uglubartow.bip.lubelskie.pl
Godziny urzedowania Urzedu Gminy Lubartow:
poniedziatek - pigtek od 7.15 do 15.15 z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

IL. Tryb udzielenia zaméwienia

1. W niniejszym postepowaniu nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 oraz z 2020 r. poz. 288, 1086)
zwanego dalej ,,ustawa Pzp”.

2. Postepowanie prowadzone jest w formie zapytania ofertowego .
Postepowanie prowadzone jest w oparciu o Zarzadzenie Nr 23 /15 Woéjta Gminy Lubartéw z
dnia 20 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro w Gminie Lubartow - Rozdziat III § 5, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 oraz z 2020 r. poz.
288, 1086), zwanej dalej ustawa Pzp, bez stosowania ustawy.

3. Dokument niniejszy stanowi zapytanie ofertowe.

4. Miejsce publikacji ogloszenia o zamoéwieniu:
- strona internetowa Gmina Lubartéw https://uglubartow.bip.lubelskie.pl

1. Tytul zamodwienia:

»Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie
dostarczania i odbioru z siedziby Urzedu Gminy Lubartow przesytek pocztowych”

2. Wymagania zwigzane z przedmiotem zamo6wienia:

Przedmiotem zamdwienia jest:

- Swiadczenie ustugi, polegajacej na odbiorze i przewozie przesytek wraz

z dokumentami nadawczymi, z miejsca wskazanego przez Klienta do placowki pocztowej, w celu
ich nadania.

- Swiadczenie w okresie od 1 stycznia 2021 r. do dnia 31 grudnia 2021 r. ustug

pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie przyjmowania,

przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych, paczek pocztowych, przesytek

kurierskich oraz ich ewentualnych zwrotéw. Szczegdétowy opis przedmiotu zaméwienia zawarty
zostatl w zalqczniku nr 1.1 do zapytania ofertowego.

Przedmiot zamoéwienia nalezy wykona¢ zgodnie z warunkami - projektu umowy stanowigcym
zatlqcznik nr 3 do zapytania ofertowego.
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Kod CPV: 64110000-0 Ustugi pocztowe

W zalgczonej tabeli w zalgczniku nr 2 do niniejszej dokumentacji, znajduja sie
wyspecyfikowane rodzaje przesytek (ustug pocztowych) jakie beda zlecane Wykonawcy oraz
szacunkowe ilo$ci danej korespondencji. Jako podstawe do wyliczenia ceny Zamawiajacy przyjat
- na podstawie analizy potrzeb - szacunkowe ilosci przesylek kazdego rodzaju w_okresie

od 1 stycznia 2021 roku do 31 grudnia 2021 roku.

Zamawiajacy zastrzega, Ze nie jest zobowiazany do realizowania podanych ilosci przesytek.
Faktyczne iloSci realizowanych przesytek moga odbiegac od podanych ilosci.

W przypadku w przypadku placéwki Wykonawcy zlokalizowanej w odlegtosci do 1 km od
siedziby Nadawcy, Nadawca sam bedzie dostarczal przesytki do placowki Wykonawcy a
Wykonaweca nie pobierze z tego tytutu zadnych optat.

2.1. Warunki udziatu w postepowaniu:

1. Udziat w niniejszym postepowaniu mogg wzig¢ wykonawcy, ktorzy ztoza pisemna oferte do
Zamawiajgcego.

2. Udzial w niniejszym postepowaniu moga wzig¢ wykonawcy, ktérzy spetnia nizej wymienione
warunki w zakresie posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub
czynnosci, jezeli przepisy prawa naktadaja obowigzek ich posiadania:

- wymagane jest posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa naktadajq obowiqzek ich posiadania - wpis podmiotu do rejestru
operatorow pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej,
zgodnie z art. 6 ust. 1 oraz art. 181 ustawy z 23.11.2012 Prawo Pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz.
1041).

3. Termin realizacji zamoéwienia: od dnia 01 stycznia 2021 r. do dnia 31 grudnia 2021 r.

4. Miejsce i termin ztoZenia oferty:
Urzad Gminy w Lubartowie, ul. Lubelska 18 A, 21-100 Lubartéw, biuro podawcze - parter
do dnia 14.12.2020 r. godz. 10 °° - decyduje data wplywu oferty do Zamawiajgcego.

Oferte nalezy umie$ci¢ w zamknietej i nieprzejrzystej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem lub nazwg i adresem wykonawcy z dopiskiem:

Oferta na ,, Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie
dostarczania i odbioru z siedziby Urzedu Gminy Lubartéw przesytek pocztowych”

- Nie otwierac przed dniem 14.12.2020 r. godz. 10 1°

Termin zwigzania zloZong ofertg wynosi 30 dni liczac od uptywu terminu sktadania ofert.
Oferty wykonawcéw nie spetiajacych warunkéw opisanych w niniejszym zaproszeniu oraz
oferty ztozone po terminie nie bedg brane pod uwage.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wezwania wykonawcy do uzupeinienia dokumentow
lub ztoZenia wyjasnien dot. ztoZonej oferty.

Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte. W przypadku ztozenia przez wykonawce wiecej niz
jednej oferty zadna z nich nie bedzie brana pod uwage. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania
ofert czeSciowych.

5. Termin i miejsce otwarcia ofert:
Urzad Gminy w Lubartowie,
ul. Lubelska 18 A, 21-100 Lubartow,
pokdj nr 25,
do dnia 14.12.2020 r. godz. 10 10



6. Warunki ptatnoSci:
Zgodnie z zapisami projektu umowy bedacym zalgcznikiem nr 3 do zapytania ofertowego.

7. Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami:

1. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim. Wszelkie oSwiadczenia, zapytania, wnioski
i wyjasnienia zar6wno Zamawiajacy jak i Wykonawcy przekazuja pisemnie lub poczta
elektroniczna.

2. Adres do korespondenciji:
Urzad Gminy Lubartéw
ul. Lubelska 18A, 21-100 Lubartow

Numer faksu: (81) 854-59-01
e-mail: ug@gmina-lubartow.pl lub przetargi@gmina-lubartow.pl

3. W korespondencji zwigzanej z niniejszym postepowaniem Wykonawcy powinni postugiwaé
sie znakiem postepowania: ROA 271.2.2020

4. Zamawiajacy wyznacza do kontaktowania sie z Wykonawcami pracownikéw Urzedu Gminy
Lubartéow:

a) w sprawach formalnych - Pan Rafal Florek ; adres poczty elektronicznej:
ug@gmina-lubartow.pl;

b) w sprawach merytorycznych - Pani Halina G6zdz - inspektor ds. administracyjnych ;

adres poczty elektronicznej: ug@gmina-lubartow.pl,

od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy urzedu okreslonych w rozdz. I niniejszego
zapytania ofertowego z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

8. Sposdb przygotowania oferty:

Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim, na formularzu oferty -
zalqcznik nr 1 do zapytania ofertowego wraz zatqcznikiem nr 1.1 do zapytania ofertowego,
ktéry stanowi integralna czes¢ formularza ofertowego.

Do oferty nalezy dolaczy¢:

1) aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajq wpisu do rejestru lub ewidencji dziatalnosci
gospodarczej wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;

2) dokument potwierdzajqcy wpis podmiotu do rejestru operatoréw pocztowych, prowadzonego
przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ust. 1 oraz art. 181 ustawy z
23.11.2012 Prawo Pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041) potwierdzajqce posiadanie uprawnieni
do wykonywania dziatalnosci pocztowej w obrocie krajowym i zagranicznym;

3) regulamin $wiadczenia ustug Wykonawcy;

4) wykaz placéwek pocztowych i punktow awizacyjnych (Zamawiajqcy wyraza zgode aby wykaz
byt zatqczony do oferty na ptycie CD);

5) stosowne petnomocnictwo(a) - w przypadku, gdy upowaznienie do podpisania oferty nie wynika
bezposrednio ze ztoZonego w ofercie aktualnego odpisu z wtasciwego rejestru lub centralnej
ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej (w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej
przez notariusza za zgodnos¢ z oryginatem).

Dokumenty od ppkt.1- 3) nalezy przedstawic¢ w formie oryginatu albo kopii poswiadczonej
za zgodno$¢ z oryginalem przez wykonawce lub osobe upowazniona.

Przez kopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem nalezy rozumied:

- kopie dokumentu zawierajgca klauzule “za zgodnos¢ z oryginatem" umieszczong na kazdej
stronie dokumentu wraz z czytelnymi podpisami oséb uprawnionych do potwierdzania
dokumentdw za zgodnos$¢ z oryginatem.
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Oferta powinna by¢ napisana w jezyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub inng
trwala i czytelng technika oraz podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania firmy i
zaciggania zobowigzan w wysoko$ci odpowiadajacej wartosci oferty.

Upowaznienie os6b podpisujacych oferte musi bezposrednio wynika¢ z dokumentéw dotaczonych
do oferty. Oznacza to, ze jezeli upowaznienie takie nie wynika wprost z dokumentu
stwierdzajacego status prawny Wykonawcy, woéwczas do oferty nalezy dotaczy¢ oryginat lub
poswiadczong ,, za zgodnos¢ z oryginatem” kopie stosownego petnomocnictwa wystawionego
przez osoby do tego upowaznione.

9. Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie sie kierowal w oparciu o ponizej wymienione
Kryteria:

1) Cena - 70%
Maksymalna liczbe punktéw otrzyma wykonaweca, ktéry zaoferuje najnizsza cene.
Przy dokonaniu oceny ofert Zamawiajacy postuzy sie nastepujagcym wzorem:

gdzie,

C - przyznane punkty

Cn - najnizsza cena ofertowa spos$rdod wszystkich ofert podlegajacych ocenie
Co - cena oferty ocenianej

Do oceny zostanie przyjeta ceny ofertowa brutto za wykonanie przedmiotu zamowienia.

2) Mozliwos¢ Sledzenia przez Internet rejestrowanych przesylek pocztowych w obrocie
krajowym- 10%

Warto$¢ punktowa zostanie przyznana w zaleznosci od posiadania mozliwosci $ledzenia przez
Internet rejestrowanych przesytek pocztowych w obrocie krajowym:

- Wykonawca, ktdry oferuje w/w mozliwo$¢ uzyska (S)- 10 pkt.

- brak oferowania w/w mozliwosci (S)- 0 pkt.

3) Liczba pracownikow - 20%

Maksymalng liczbe punktéw otrzyma Wykonawca, ktory zaoferuje najwyzsza liczbe
pracownikéw Wykonawcy zatrudnionych w dziatalno$ci operacyjnej wykonawcy na umowe o
prace na pelny etat - wedlug stanu na dzien 30.11.2020 r. sposrod wszystkich ofert
podlegajacych ocenie. Przy dokonaniu oceny ofert Zamawiajacy postuzy sie nastepujacym
wzorem:

Zp

Z = --enee- x 20 pkt
Zy

gdzie,

Z - przyznane punkty

Zp - liczba pracownikéw Wykonawcy zatrudnionych w dziatalnosci operacyjnej wykonawcy na
umowe o prace na petny etat wedtug stanu na dzien 30.11.2020 r. w ofercie badane;j.

Zn - najwyzsza liczba pracownikow Wykonawcy zatrudnionych w dziatalnoSci operacyjnej
wykonawcy na umowe o prace na petny etat wedtug stanu na dzien 30.11.2020 r. sposrod
wszystkich ofert podlegajacych ocenie.

Przez dziatalno$¢ operacyjng zamawiajacy rozumie dziatalno$¢ wykonawcy zwigzang z
bezposrednim odbiorem, dostarczaniem, rozdzielaniem, przyjmowaniem, sortowaniem,
doreczaniem przesytek pocztowych.



W przypadku pozostawienia pustego miejsca w formularzu ofertowym dot. kryterium
mozliwosci $ledzenia przez Internet przesytek Zamawiajacy przyjmie brak w/w mozliwoSci,
czyli Wykonawca w tym kryterium otrzyma 0 pkt.

W przypadku nie okreslenia mozliwosci $ledzenia przez Internet przesytek lub liczby
pracownikéw Zamawiajacy przyjmie brak mozliwosci $ledzenia przez Internet przesytek lub nie
posiadania zatrudnionych pracownikéw zatrudnionych w dziatalnosci operacyjnej wykonawcy
na umowe o prace na petny etat Wykonaweca otrzyma w danym kryterium 0 pkt.

Obliczenia beda dokonywane z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

Zamawiajacy oceni i poréwna tylko te oferty, ktére odpowiadaja tresci i wymogom zapytania.

Za najkorzystniejsza oferte zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma najwieksza ilo$¢ punktéw (O)
obliczona na podstawie wzoru:

0 =C+S+Z

gdzie:

0- faczna ilo$¢ punktéw oferty ocenianej,

C- liczba punktéw uzyskanych w kryterium ,Cena”,

S-liczba punktéw uzyskanych w kryterium ,Mozliwo$¢ Sledzenia przez Internet rejestrowanych
przesytek pocztowych w obrocie krajowym”,

Z- liczba punktéw uzyskanych w kryterium ,Liczba pracownikow”.

10. Sposadb obliczenia ceny oferty:

Oferta powinna zawiera¢ cene w ztotych ( PLN). Wykonawca moZze zaproponowac tylko jedna
cene obejmujaca koszt wykonania cato$ci zaméwienia.

Cene oferty nalezy poda¢ w oparciu o kalkulacje wiasng. Jako podstawe do wyliczenia ceny
Zamawiajacy przyjat - na podstawie analizy potrzeb - szacunkowe ilosci przesytek kazdego
rodzaju w okresie od 1 stycznia 2021 roku do 31 grudnia 2021 roku.

Zamawiajacy zastrzega, Ze nie jest zobowigzany do realizowania podanych ilosci przesytek.
Faktyczne iloSci realizowanych przesytek moga odbiega¢ od podanych ilosci.

Wynagrodzenie Wykonawcy, zawiera wszelkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu umowy,
zwigzane z terminowym i prawidtowym wykonaniem przedmiotu umowy, warunkami i
wytycznymi stawianymi przez Zamawiajacego, odnoszace sie do przedmiotu umowy, zyskiem
Wykonawcy, wszystkimi podatkami i optatami wymaganymi przepisami.

Informacja o wyborze oferty zostanie przekazana wykonawcom: drogg elektroniczng, faksem lub
pisemnie.

O terminie i miejscu zawarcia umowy, ktorej projekt stanowi - zalqcznik nr 3 do zapytania
ofertowego, Zamawiajacy poinformuje wybranego wykonawce. W przypadku odmowy zawarcia
umowy we wskazanym terminie przez wykonawce, ktérego oferta zostata wybrana zamawiajacy
moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert bez przeprowadzania
ponownego badania i oceny ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podania przyczyn.

Warunki postepowania moga by¢ zmienione lub odwotane w kazdym czasie do uptywu terminu
sktadania ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ poprawienia btedéw rachunkowych oraz pisarskich w
ofercie.

Po zlozeniu ofert Zamawiajacy nie dopuszcza negocjowania cen i pozostatych parametréw
oferty z wykonawcami

11. DODATKOWE INFORMACJE

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
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95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
dalej ,RODO”, Zamawiajacy informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Jest administratorem danych osobowych Wykonawcy oraz oséb, ktérych dane Wykonawca

przekazat w niniejszym postepowaniu;

dane osobowe Wykonawcy przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu

zwigzanym zZ postepowaniem 0 udzielenie zamoéwienia publicznego

na realizacje zadania inwestycyjnego pn. ,, Swiadczenie uslug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym w zakresie dostarczania i odbioru z siedziby Urzedu Gminy

Lubartéw przesylek pocztowych”, znak sprawy: ROA 271.2.2020, prowadzonym w

trybie zapytania ofertowego;

odbiorcami danych osobowych Wykonawcy beda osoby Ilub 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 (Dz. U.z 2019 r. poz. 1843

oraz z 2020 r. poz. 288, 1086), dalej ,ustawa Pzp”;

dane osobowe Wykonawcy beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez

okres 4 lat od dnia zakoniczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, a jezeli czas

trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania
umowy;

obowigzek podania przez Wykonawce danych osobowych bezposrednio go dotyczacych jest

wymogiem ustawowym okre§lonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w

postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego; konsekwencje niepodania okre$lonych

danych wynikaja z ustawy Pzp;

w odniesieniu do danych osobowych Wykonawcy decyzje nie bedg podejmowane w sposéb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

Wykonawca posiada:

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

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych, o ile ich zmiana
nie skutkuje zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego ani
zZmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawa Pzp oraz nie narusza
integralnosci protokotu oraz jego zatacznikéw;

— 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 jego danych osobowych narusza przepisy RODO;

Wykonawcy nie przystuguje:

— wzwiagzku 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 danych osobowych Wykonawcy jest art. 6 ust. 1
lit. c RODO.

W przypadku, gdy wykonanie obowigzkéw, o ktéorych mowa w art. 15 ust. 1-3 rozporzadzenia
2016/679, wymagatoby niewspo6tmiernie duzego wysitku, Zamawiajacy moze zada¢ od osoby,

ktérej dane dotyczg, wskazania dodatkowych informacji majacych na celu sprecyzowanie

zadania, w szczeg6lno$ci podania nazwy lub daty postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego lub konkursu.



Skorzystanie przez osobe, ktorej dane dotycza, z uprawnienia do sprostowania lub uzupetnienia
danych osobowych, o ktérym mowa w art. 16 rozporzadzenia 2016/679, nie moze skutkowac
zmiang wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub konkursu ani zmiang
postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawa.

Wystapienie z Zadaniem, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679, nie
ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego lub konkursu.

Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

Postepowanie jest prowadzone w oparciu o Zarzqdzenie Nr 23 /15 Wijta Gminy Lubartéw z dnia 20 lutego 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamdéwien Publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty

30.000 euro w Gminie Lubartéw - Rozdziat 11l § 5, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1843 oraz z 2020 r. poz. 288, 1086) bez stosowania ustawy.

Zatqczniki do zapytania ofertowego:

Zatqcznik nr 1- Formularz oferty,

Zatgcznik nr 1.1 - Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia (OPZ),
Zatqcznik nr 2 - Zestawienie ilosciowe,

Zatqcznik nr 3- Projekt umowy,

Lubartow dn. 04.12.2020 r.

Krzysztof Kopysé
()
Wéjt Gminy Lubartow



