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III.

Nazwa i adres zamawiajacego.

Zaklad Ushug Gminnych Gmina Etk Sp. z o o.
Siedziba: ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Elk,
Biuro: 19-300 Elk, ul. Suwalska 84 III pietro.
Tel 87 307 00 11

Tryb udzielenia zamodowienia.

1. ZUG Gmina Elk zaprasza do skladania ofert na wykonywanie ustug z zakresu
$wiadczenia ustug pocztowych w obrocie krajowym, zagranicznym w postgpowaniu o
udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 130 000 z netto, do ktorego nie stosuje si¢ przepisow
Ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 Pzp.

2. Postepowanie prowadzone jest na podstawie niniejszej dokumentacji z zachowaniem

zasady konkurencyjnosci, jawnosci i rownego traktowania Wykonawcow.

Opis przedmiotu zamoéwienia.

Szczegoélowe informacje dot. wykonywanej ushugi:

Przedmiotowe zamowienie dotyczy $wiadczenia:

- ushug pocztowych w obrocie krajowym 1 zagranicznym dla przesytek listowych
o wadze ponizej i powyzej 350 g w =zakresie ich przyjmowania, przemieszczania
i doreczania,

- ushug doreczania zwrotéw przesytek listowych nie doreczonych, po wyczerpaniu wszystkich
mozliwosci ich doreczenia lub wydania odbiorcy,

- ushug pocztowych dotyczacych paczek pocztowych,

- ustug pocztowych dotyczacych przesylek najszybszej kategorii w obrocie krajowym-
kurierskich. Zakres przedmiotu zamowienia obejmuje ustugi pocztowe w obrocie krajowym
i zagranicznym, optacane z dotu:

a) ustugi codziennego doreczania ZPO (zwrotnego potwierdzenia odbioru) i zwrotéw przesylek
pocztowych do zamawiajacego po wyczerpaniu mozliwosci ich dorgezenia lub wydania
odbiorcy,

b) zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych i paczek
w stanie umozliwiajgcym wykonawcy doreczania bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie
z adresem przeznaczenia,

¢) zamawiajacy umieszcza w sposob trwaly i czytelny informacje jednoznacznie identyfikujace

adresata i nadawce, jednoczesnie okreslajac rodzaj przesylki (np. zwykla, polecona,
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priorytetowa) na stronie adresowej przesytki. Do przesylek listowych beda uzywane koperty
zamawiajacego,

d) realizacja przedmiotu zamoéwienia dotyczacych przesylek rejestrowanych odbywal sig
bedzie na podstawie wlasciwie przygotowanych przez zamawiajacego przesytek do nadania
oraz zestawienia ilosciowego z wyszczegdlnieniem adreséw. Zestawienie bedzie sporzadzane
w 2 egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla zamawiajacego i wykonawcy,

e) w przypadku przesytek, ktére nie sg rejestrowane — ilos¢ i waga przyjetych lub zwréconych
przesytek, stwierdzona bedzie na podstawie zestawienia nadanych lub zwréconych przesytek,
sporzadzonego przez zamawiajgcego w dwoch egzemplarzach po jednym dla wykonawcy i
zamawiajacego,

f) zamawiajacy nie przewiduje nadawania przesylek terminowych,

g) zamawiajacy bedzie prowadzit rozliczenia na podstawie formularza ofertowego z
zastrzezeniem zapisoOw istotnych dla stron postanowien, ktére zostang ktére zostang
wprowadzone do tresci zawartej umowy,

h) wykonawca bedzie doreczat przesytki krajowe z zachowaniem wskaznikéw terminowosci
doreczen przesylek w obrocie krajowym wskazanym w Rozporzadzeniu Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 29.04.2013 r. w sprawie warunkow wykonywania ustug powszechnych
przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1026),

i) wykonawca zapewnia wszelkie oznaczenia przesytek rejestrowanych i bedgcych przesytkami
najszybszej kategorii oraz druki potwierdzenia odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym.
Zamawiajacy moze korzystaé z wilasnych wzorow drukéw potwierdzenia odbioru po
wczesniejszym uzgodnieniu ich formy i tresci z wykonawca,

J) wykonawca bedzie doreczal do siedziby zamawiajgcego pokwitowane przez adresata
potwierdzenie odbioru przesylki niezwlocznie po dorgczeniu przesylki lub dostarczat drogg e-

mailowg na mail; sekretariat@zug.elk.pl. Potwierdzenie odbioru winno zawieraé¢ datg odbioru

i podpis odbiorcy. W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel wykonawcy
pozostawia zawiadomienie o probie doreczenia przesytki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy
adresat moze odebra¢ przesytke w terminie 7 kolejnych dni, liczac od dnia nastepnego po dniu
zostawienia wiadomosci u adresata. Jezeli adresat nie zglosi si¢ po odbidr przesylki w ww.
terminie wykonawca sporzadza powtdrne zawiadomienie po uplywie 7-go dnia o mozliwosci
jej odbioru w terminie kolejnych 7 dni. Po uptywie terminu odbioru przesytka niezwlocznie
Zwracana jest zamawiajgcemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata,

k) wykonawca zobowigzany jest doreczaé przesyliki na zasadach okreslonych w:
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- ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r.
poz. 735 ze zm.) — regulujgcej tryb doreczania pism nadawanych w postepowaniu
administracyjnym,

- ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 1. poz. 1540 ze zm.)
— regulujacej tryb doreczania pism nadawanych w trybie ordynacji podatkowe;.

1) szacunkows ilo$¢ do nadania przesylek danego rodzaju zawarto Formularzu cenowym
stanowiacym Zatacznik nr 1 do wniosku. Wykazane w formularzu cenowym szacunkowe ilosci
przesylek listowych kazdego rodzaju, zostaly podane dla obliczenia wartosci oferty i nie s
ilodciami zobowiazujacymi zamawiajacego. Podane przez zamawiajgcego ilosci
poszczegblnych pozycji przesylek wyszczegdlnionych w zataczniku nr 1 majg charakter
szacunkowy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do niewykorzystania ilosci wskazanych
przesytek. Okreslone rodzaje i ilosci poszczegdlnych przesylek w ramach $§wiadczonych ustug
moga ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb zamawiajacego. Jednakze zamawiajacy wskazuje,
iz minimalna wielko$¢ przedmiotu zamoéwienia wyniesie 50% maksymalnej wielkosci.
Zmniejszenie lub zwigkszenie przesylek nie stanowi zmiany umowy,

1) ustuge pocztowg w zakresie przesylki rejestrowanej uwaza si¢ za niewykonang, jezeli
doreczenie przesylki rejestrowanej lub zawiadomienia o probie jej doreczenia nie nastgpito w
terminie 14 dni od dnia nadania, reklamacje z tytutu niewykonania ustugi zamawiajgcy moze
zglosi¢ do wykonawcy po uplywie 14 dni od nadania przesylki rejestrowanej, nie pdzniej
jednak niz 12 miesiecy od ich nadania. Termin udzielenia odpowiedzi nie moze przekroczy¢
30 dni od dnia otrzymania reklamacji. W przypadku zglaszania reklamacji zastosowanie maja
unormowania zawarte w Rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26
listopada 2013 roku w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 474). Po
wyczerpaniu drogi reklamacyjnej uregulowanej przez przepisy ustawy Prawo pocztowe, do
odpowiedzialnosci Wykonawcy za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej stosuje sig
odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego,

n) wykonawca opowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej chyba,
ze nastgpito to wskutek sity wyzszej,

0) z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania ushugi pocztowej, zamawiajgcemu
przystuguje odszkodowanie zgodne z powszechnie obowiazujacymi przepisami ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz.U. z 2020 poz. 1041),

p) w przypadku niewykonania ustugi wykonawca niezaleznie od nalezytego odszkodowania
zwraca w calosci oplate pobrana za wykonanie ustugi,

q) za okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ jeden miesiac kalendarzowy. Wykonawca wystawi

fakture VAT wraz ze specyfikacjg wykonanych ustug w terminie do 7-go dnia nast¢pujgcego

_Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym, zagranicznym na rzecz Zaktadu Uslug Gminnych Gmina Etk Sp. z 0.0. w 2023r”



po miesigcu rozliczeniowym. Nalezno$¢ wynikajace z faktur VAT zamawiajacy regulowac
bedzie przelewem na konto wskazane na fakturze w terminie 21 dni od daty jej wystawienia
przez wykonawce. Podstawa obliczenia naleznosci bedzie suma oplat za przesylki faktycznie
nadane lub zwrdcone z powodu braku mozliwosci ich dorgczenia w okresie rozliczeniowym,
r) przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie wszystkich przesylek pocztowych oraz ich
ewentualny zwrot 1 reklamacje, muszg by¢ realizowane zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie nizej wymienionymi przepisami:

- Prawo pocztowe (Dz.U. z 2020, poz. 1041),

- Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26.11.2013 r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 474)

- ilo$ci przesylek wskazane w Formularzu oferty sa wielko$ciami orientacyjnymi, przyjetymi
w celu poréwnania ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty. W zwigzku z powyzszym
wykonawcy z ktérym zamawiajgcy podpisze umowe nie przystuguje roszczenie o realizacje
ustugi w wielkosciach nizej podanych.

s) zamawiajacy nie przewiduje nadawania innych przesylek niz wymienione w Formularzu
ofertowym.

5. Zaméwienie bedzie realizowane w okresie od dnia 05.01.2023 r. do dnia 31.12.2023r.
Naleznos¢ bedzie platna wykonawcy na podstawie prawidtowo wystawionej faktury Vat,
przelewem na rachunek wykonawcy wskazany na fakturze w terminie 21 dni od daty jej
wystawienia przez wykonawce.

Wykonawca/Zamawiajacy zobowigzuje si¢ zaptaci¢ zamawiajacemu/wykonawcy kary
umowne w wysokosci:

1) Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu 3% lacznej wartosci brutto przedmiotu zaméwienia od
jego niezrealizowanej cze$ci w przypadku rozwigzania lub odstgpienia od umowy z powodu
okolicznosci, za ktore odpowiada wykonawca,

2) Zamawiajacy zaptaci wykonawcy 3% lacznej wartosci brutto przedmiotu zaméwienia od
jego niezrealizowane] czesci w przypadku rozwigzania lub odstgpienia od umowy z powodu
okolicznosci, za ktore odpowiada Zamawiajacy,

6. Wykonawca bedzie realizowal zamoéwienie zgodnie z ustawg Prawo pocztowe i aktami
wydanymi na jej podstawie ktére w sposoéb jednoznaczny i precyzyjny okreslajg
odpowiedzialnos$¢ po stronie wykonawcy z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania
ustug bedacych przedmiotem umowy. Zamawiajacy wskazal precyzyjne akty prawne w opisie
przedmiotu zamowienia (pkt m,o i r) na podstawie ktorych majg by¢ realizowane ustugi bedace
przedmiotem tej umowy i z ww. aktéw wynikaja tez ze wyplaty ewentualnych odszkodowan z

tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi.
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IV.

VL.

VII.

Termin wykonania zamoéwienia.

Termin realizacji zamoéwienia: od 5.01.2023r. do 31.12.2023r.

Wskazanie 0s6b uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami.

1. Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z wykonawcami — Daria Sudnik

tel. 87 307 00 11,

2. Adres poczty elektronicznej do porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami:

sekretariat@zug.elk.pl

Opis sposobu przygotowywania ofert.

1. Wykonawcy ponosza wszelkie koszty wlasne zwiazane z przygotowaniem i ztoZzeniem
oferty, niezaleznie od wyniku postepowania. Zamawiajacy w zadnym przypadku nie
odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawcéw w zwigzku z przygotowaniem i
ztozeniem oferty.

2. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

3. Zawartos$¢ oferty:

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

- o$wiadczenie wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

Miejsce i termin skladania ofert
1.Oferte nalezy ztozy¢é w terminie do dnia 04.01.2023r., drogg elektroniczng na adres:

sekretariat@zug.elk.pl —skan podpisanej przez Wykonawce oferty (w tytule maila nalezy

wpisac¢ nazwe lub nr postgpowania).

2.Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte. Zlozenie przez tego samego Wykonawce
wiecej niz jednej oferty lub po terminie, spowoduje jej odrzucenie.

3.0Oferta ztozona po terminie (liczy si¢ data wplywu oferty) nie bedzie rozpatrywana.

4.Zaleca si¢ sporzadzenie zgodnie ze wzorem Formularza cenowego, ktérego wzor stanowi
Zalacznik nr 1 do Zaproszenia.

5.Formularz cenowy wraz z wymaganymi zalgcznikami powinien by¢ przestany w postaci
elektronicznej w formie pliku nieedytowalnego. Zamawiajacy informuje, ze dysponuje limitem
pojemnosci skrzynki pocztowej dla jednej wiadomosci wynoszacym 15 MB. Zamawiajacy
zaleca, by Wykonawca (w przypadku oferty wiekszej niz 10 MB), przesytal ja w czegsciach

(oddzielnych e-mailach), wskazujac w tytule e-maila, iz stanowi on cze$¢ wigkszej catosci, a
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VIIIL

IX.

po przestaniu calej oferty, przed uptywem terminu skladania ofert, upewnit sig, ze jego oferta
zostala skutecznie dostarczona do Zamawiajacego.

6.Elementy oferty, ktére Wykonawca zamierza zastrzec jako tajemnic¢ przedsigbiorstwa w
rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz.U. z 2020 r., poz. 1913 ze zm.) powinny zosta¢ umieszczone w pliku
zatytulowanym ,.tajemnica przedsi¢biorstwa”. W tresci oferty powinna zosta¢ umieszczona
informacja, ze dany dokument jest zastrzezony.

7.0ferta zostanie przygotowana w jezyku polskim. W przypadku przywolywania przez
Wykonawce w Ofercie tytutow publikacji zagranicznych, mogg pozosta¢ w wersji oryginalne;.
8.Wraz z ofertg Wykonawca ztozy:

1) wypetniony formularz cenowy — zatagcznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego,

2) o$wiadczenie- zalgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

9.Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ z Wykonawcg w celu
uzupetnienia lub wyjasnienia tresci oferty. Nieztozenie wyjasnien lub uzupelnien, badz ich
ztozenie po terminie, moze spowodowaé odrzuceniem oferty (uznanie oferty za niespelniajacy
wymagan).

10.0ferty skladane przez Wykonawcow sg wazne do momentu ich odwolania przez osoby,

ktore je ztozyly, lub do momentu wyboru Wykonawcy.

Opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty wraz z
podaniem wag tych kryteriéow i sposobu oceny ofert.

1. Cena — 100%.

2. Oferty bedg oceniane w odniesieniu do najnizszej ceny przedstawionej przez wykonawcow.
3. Oferta z najnizszg ceng otrzyma maksymalng ilo$¢ punktow.

4. Ocena punktowa tego kryterium dokonana zostanie zgodnie z formula:

warto$¢ punktowa oferty =

najnizsza cena brutto sposrod badanych ofert
x 10

cena brutto badanej oferty
Badanie i ocena ofert.

1. W toku badania i oceny ofert zamawiajagcy moze zgda¢ od wykonawcoéw udzielenia

wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.
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2. Zamawiajacy poprawi w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie,

2)oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

3) inne omylki polegajgce na niezgodnosci oferty z niniejszym zapytaniem ofertowym,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce,
ktérego oferta zostala poprawiona.

3. Zamawiajacy odrzuci ofert¢ wykonawcy, jezeli:

1) jej tres¢ nie bedzie odpowiadata tresci zapytania ofertowego,

2) zostanie ztozona po terminie skladania ofert,

Opis czesci zamowienia, jezeli zamawiajgcy dopuszcza skladanie ofert czesciowych.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadanie ofert czgsciowych.

Ochrona danych osobowych.

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 0s6b 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 04.05.2016, str. 1), dalej
.-.RODO”, informujg, ze:

= administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Zaktad Ustug Gminnych Gmina Etk Sp.
z 0 o. ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Elk, biuro: 19-300 Elk, ul. Suwalska 84 III pigtro. Tel 87 307 00

11 email: sekretariat@zug.elk.pl adres internetowy: www.zug elk.pl

= zamawiajacy wyznaczyl inspektora ochrony danych osobowych z ktorym mozna sig
kontaktowa¢ przez e-mail: iod@elk.gmina.pl;

* Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego pod znakiem: ZP/ZUG/2/1/2020 na
zadanie ,,Zakup paliw ptynnych z dystrybutoréw na stacji paliw”, prowadzonym w trybie przetargu
nieograniczonego;

= odbiorcami Pani/Pana danych osobowych b¢da osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zaméwien publicznych, dalej ,,ustawa PZP”;

* Pani/Pana dane osobowe be¢da przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy PZP, przez okres 4 lat
od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4
lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy, a takze do czasu przedawnienia

roszczen wynikajacych z umowy;
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XII.

= obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okre§lonym w przepisach ustawy PZP, zwigzanym z udzialem w postgpowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikaja z
ustawy PZP;

* w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bgda 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 przypadkdéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO **;

— prawo do whniesienia 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 zwiazku 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 Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
Zalaczniki do zapytania ofertowego.

1. Formularz cenowy.

2. Oswiadczenie wykonawcy.
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