URZAD GMINY W SZTUTOWIE

Sztutowo, dnia 21.12.2023 .

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Sztutowo, ul. Gdarska 55, 82-110 Sztutowo
zaprasza do skfadania ofert na:

Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na potrzeby Gminy Sztutowo
i jej jednostek organizacyjnych w 2024 roku

I. DEFINICJE | SKROTY
Wyrazenia i skroty uzywane w specyfikacji zamowienia oznaczaja:
1. Zamawiajgcy — Gmina Sztutowo wspdlnie z jednostkami,

2. Wykonawca — podmiot ubiegajacy sie o udzielenie zamowienia.

Il. DANE ZAMAWIAJACEGO, SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI ORAZ OSOBY WSKAZANE
DO KONTAKTOW.

Zamawiajacy dziatajacy wspolnie:
1) Gmina Sztutowo, ul. Gdanska 55, 82-110 Sztutowo
2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sztutowie, ul. Gdanska 55, 82-110 Sztutowo
3) Szkota Podstawowa w Sztutowie, ul. Szkolna 13, 82-110 Sztutowo
4) Przedszkole w Sztutowie, ul. Zalewowa 10, 82-110 Sztutowo
adres poczty elektronicznej: przetargi@sztutowo.ug.gov.pl
nr telefonu: 55 247 81 51
godziny pracy poniedziatek - pigtek 732 — 153
Pracownik do kontaktu w sprawach merytorycznych — Katarzyna Mackowska
- tel. 55247 81 51 w. 635
W sprawach procedury: Agnieszka Pidrko, tel. 55 247 81 51 w. 608
Postepowanie prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej, z uwzglednieniem wymogdw opisanych w

specyfikacji.

Il NAZWA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:
1. Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie w 2024 roku ustug pocztowych w obrocie krajowym oraz

zagranicznym na potrzeby Urzedu Gminy w Sztutowie oraz jednostek: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Sztutowie, Szkota Podstawowa w Sztutowie, Przedszkole w Sztutowie, przez operatora

pocztowego uprawnionego do wykonywania dziatalnosci pocztowej na podstawie wpisu do rejestru
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operatorow pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 . poz. 1041).
Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego, na podstawie Zarzgdzenia Nr 36/2022
Wojta Gminy Sztutowo z dnia 11 maja 2022 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 130.000 ztotych w Gminie Sztutowo,
z wytgczeniem stosowania ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (t.j. Dz.U.
22023 r. poz. 1605 ze zm.), zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1 przywotanej ustawy.

Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia stanowi zatgcznik nr 1.

IV OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1.

Kod CPV: 64110000-0 - Ustugi pocztowe

Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie na podstawie przepiséw ustawy z dnia 23 listopada 2012
r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041) ustug pocztowych w obrocie krajowym oraz
zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych i paczek
pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotow jako niedoreczonych na potrzeby Gminy Sztutowo i jej
jednostek.

Zamawiajacy przewiduje nadawanie przesytek wymagajacych zastosowania przepiséw szczegdlnych
Kodeksu postepowania cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej
lub innych analogicznych przepisdéw dotyczacych nadawania przesytek ze skutkiem zachowania
termindw wymaganych przepisami postepowania cywilnego, administracyjnego i podatkowego.
Wykonawca zobowigzany bedzie do dostarczania raz dziennie w dni robocze zwrotnych potwierdzen
odbioru i zwrotéw przesytek nieodebranych do siedziby Zamawiajgcego (Urzedu Gminy i pozostatych
jednostek).

Wykonawca zobowigzany jest do posiadania na terenie Gminy Sztutowo przynajmniej jednej placéwki
pocztowej, czynnej co najmniej 6 godzin dziennie, minimum do godziny 15%, od poniedziatku do
pigtku, do odbioru awizowanych przesytek oraz do dostarczania przez Zamawiajgcego przesytek
przeznaczonych do doreczenia.

Zestaw przesytek pocztowych (rodzaj i ilos¢) zawarte w formularzu cenowym ma charakter jedynie
szacunkowy i stanowi podstawe do skalkulowania ceny oferty. Rzeczywiste ilosci i rodzaje przesytek
pocztowych bedg wynikac¢ z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego i mogg odbiegac od ilosci podanych

w zestawieniu.

V. TERMIN REALIZACJI UStUGI: 01 stycznia 2024 roku do 31 grudnia 2024 roku.

VI. KOSZT UStUGI:

1.

Ustugi pocztowe optacane beda w okresach miesiecznych z dotu w terminie do 14 dni kalendarzowych

od daty jej wystawienia przez Wykonawce.



Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesigc kalendarzowy. Wykonawca wystawi fakture w
terminie do 7-go dnia nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym na podstawie dokumentéw
nadawczych z uwzglednieniem nadanych przesytek.

Naleznos¢ obliczana bedzie poprzez zsumowanie ilosci nadanych w danym okresie rozliczeniowym
przesytek oraz jednostkowej ceny brutto za dany rodzaj przesytki podanej w ztozonym formularzu
ofertowym, badz w przypadku braku takiej pozycji w formularzu, ceny brutto podanej w cenniku,
ktéry stanowit bedzie zatgcznik do umowy na swiadczenie ustug.

Ceny za poszczegdlne rodzaje przesytek i ustug zawarte w formularzu ofertowym oraz cenniku, ktéry
stanowit bedzie zatacznik do umowy, mogg w trakcie realizacji umowy ulec zmianie jedynie
w przypadku ustawowej zmiany stawek podatkowych VAT z uwzglednieniem tej zmiany oraz

w przypadku zmiany cennika ustug pocztowych w sposdb dopuszczony przepisami prawa pocztowego.

VII. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU.
O udzielenie zamdwienia moze sie ubiega¢ Wykonawca, ktory:

jest uprawniony do wykonywania dziatalnosci pocztowej na podstawie wpisu do rejestru operatoréw
pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041) oraz posiada inne
uprawnienia do wykonywania dziatalnosci pocztowej jezeli przepisy naktadajg obowigzek ich
posiadania,

pozostaje w sytuacji ekonomicznej i finansowej, pozwalajgcej na prawidtowe wykonanie przedmiotu
zamowienia,

oswiadcza, ze zapoznat sie z trescig zapytania ofertowego i nie wnosi do niego zastrzezen oraz uzyskat
konieczne informacje do przygotowania formularza zapytania ofertowego,

oswiadcza, ze uwaza sie za zwigzanego niniejszg ofertg przez okres 30 dni,

w przypadku wygrania postepowania w czasie i terminie wskazanym przez Zamawiajgcego wyraza
gotowos¢ podpisania umowy na warunkach okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Oswiadczenie ztozone w tresci formularza oferty stanowié bedzie potwierdzenie spetnienia przez

wykonawce w/w warunkow udziatu w postepowaniu.

VIIl. KRYTERIUM OCENY OFERT:
Wybrana zostanie oferta z najnizszg ceng brutto za realizacje zamodwienia (waga kryterium 100%)

IX. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT:

Oferty nalezy skfada¢ na zataczonym do niniejszego zapytania ofertowego FORMULARZU OFERTY w

nieprzekraczalnym terminie: do dnia 28.12.2022 r. godz. 142 w siedzibie Zamawiajgcego — Biuro Obstugi

Klienta lub w formie pisemnej na adres: Urzagd Gminy w Sztutowie, ul. Gdanska 55, 82-110 Sztutowo.

Formularz oferty wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, z oznaczeniem Wykonawcy (nazwa

i adres) oraz nalezy umiesci¢ na kopercie napis: formularz zapytania ofertowego na realizacje swiadczenia

ustug pocztowych w 2024 roku oraz dopisek:



"NIE OTWIERAC do godz.14%° w dniu 28.12.2023 r."

Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po terminie sktadania ofert zostanie zwrécona Wykonawcy bez
otwierania po uptywie terminu przewidzianego na wniesienie odwotania.

Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.
Do oferty, jezeli osoba popisujgca oferte dziata na podstawie petnomocnictwa, musi zostaé dotgczone petno-
mocnictwo do podpisania oferty (oryginat, bagdZ poswiadczona za zgodnos¢ kopia)

Formularze, ktére wptyng po terminie nie beda zakwalifikowane do zapytania ofertowego.
Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ uniewaznienia zapytania ofertowego przed wyborem wykonawcy bez

podania przyczyny.

Zataczniki:
1. Formularz oferty
2. Formularz cenowy (plik excel)
3. Oswiadczenie dotyczace braku powigzan osobowych lub kapitatowych
4. Oswiadczenie o braku podstaw wykluczenia
5. Klauzula RODO

Robert Zielinski
W4jt Gminy Sztutowo

Signature Nop;\rfari ied
Dokument podpisag¥ przez Robert
Zielinski

Data: 2023.12.21-15:18:50 CET



Zatacznik nr 1

FORMULARZ OFERTY

adres e-mail
Gmina Sztutowo
ul. Gdanska 55
82-110 Sztutowo

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na potrzeby Gminy Sztutowo i

jej jednostek organizacyjnych w 2024 roku

Oferuje wykonanie przedmiotu zamodwienia za:

STOWNIE NETEO! ..ottt e st eae s et b e st ebe s s et st b ne st zt.
ceNe brutto: ...cceecveeeeeiee e zt.
STOWNIE DIUTEO! c.ieeeie et e st et st et et b e st e s s et s s s s zt.
podatek VAT: ......cccoeeeeeeeiciiieeeeeeeeee zt.
stownie POdatek VAT ...t sttt s ns s zt.
2. Deklaruje ponadto:
a) termin wykonania zamdwienia: .......ccccocceieiee e
b)  warunki ptatnosSCi: ..o e
3. Oswiadczam, ze:
a) zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia, nie wnosze do niego zadnych zastrzezen oraz uzyskatem
niezbedne informacje do przygotowania oferty;
b) zatgczone do zapytania wymagania stawiane wykonawcy zostaty przeze mnie zaakceptowane bez zastrzezen;
c) dysponuje niezbednymi uprawnieniami, wiedzg i doswiadczeniem oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamodwienia;
d) znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcej realizacje zamowienia.
e) jestem zwigzany ofertg 30 dni.
f) w razie wybrania mojej oferty zobowigzuje sie do podpisania umowy w miejscu i terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego.

4. Zatacznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czesc¢ oferty sa:



Zatacznik nr 3

ZAMAWIAJACY:
Gmina Sztutowo

ul. Gdanska 55
82-110 Sztutowo

(Wykonawca: petna nazwa, adres,
w zaleznosci od podmiotu: NIP/REGON, KRS/CEiDG)

Oswiadczenie dotyczace braku powigzan osobowych lub kapitatowych

Niniejszym oswiadczam, iz jako Oferent nie jestem powigzany/a osobowo lub kapitatowo z Zama-
wiajacym.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajg-

cym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub oso-

bami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowa-

dzeniem procedury wyboru wykonawcy a Wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spoétki cywilnej lub spétki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

(data i podpis osoby uprawnionej do
sktadania oswiadczenia woli w imieniu wykonawcy)



Zatacznik nr 4

ZAMAWIAJACY:
Gmina Sztutowo

ul. Gdanska 55
82-110 Sztutowo

(Wykonawca: petna nazwa, adres,
w zaleznosci od podmiotu: NIP/REGON, KRS/CEiDG)

OSWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW WYKLUCZENIA

Sktadajac oferte na ,Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na po-
trzeby Gminy Sztutowo i jej jednostek organizacyjnych w 2024 roku” oswiadczam, ze nie podle-
gam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegolnych o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowe (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 129).

(data i podpis osoby uprawnionej do
sktadania oswiadczenia woli w imieniu wykonawcy)



Zalacznik nr 5

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w prowadzonym postepowaniu o udzielenie

zamOwienia, wykonania zlecenia, uslugi oraz zawarcia i realizacji umowy cywilno-prawnej

Z uwagi na obowiazek stosowania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.
L.z 2016 r. Nr 119, str. 1) (dalej: Rozporzadzenie RODO), aktualne beda ponizsze zasady zwigzane z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych :

1.

10.

11.

Administratorem danych jest Urzad Gminy w Sztutowie, ul. Gdanska 55, 82-110 Sztutowo, reprezentowany przez
Wéjta Gminy. Kontakt z administratorem mozliwy jest osobiscie lub korespondencyjnie na wskazany adres,
telefonicznie pod numerem tel. 055 247 81 faks: 55 247 83 96 lub za posrednictwem poczty elektronicznej:
info@sztutowo.ug.gov.pl

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, a takze przystugujacych w tym zakresie praw mozna

kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym w Jednostce za pomocg poczty elektroniczne;j:

iod@mainsoft.pl

Podstawg prawng przetwarzania danych jest:

a) art. 6ust. 1 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza, lub do podj¢cia dziatan na zagdanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy,

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze tj. udzielenia zamowienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny.

Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, zawarcia

i realizacji umowy, wykonania zlecenia, ustugi.

Podanie danych jest dobrowolne ale konieczne w celu przystapienia do zamdéwienia, zawarcia umowy oraz jej rea-

lizacji. Nie podanie danych skutkuje brakiem mozliwosci podjgcia wspolpracy.

Dane beda przechowywane przez okres wspolpracy, trwania zawartej umowy a po jej zakonczeniu przez okres wy-

magany kategorig archiwalng. W przypadku danych zawartych jedynie na fakturach dane sg przechowywane przez

okres 5 lat (kat. BS), w przypadku uméw cywilnoprawnych bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne przez okres 10

lat (kat. B10), natomiast w przypadku optacania sktadki spotecznej przez okres 50 lat (kat. B50).

Administrator moze przekaza¢ dane innym odbiorcom jedynie na podstawie przepiséw prawa. Odbiorcg danych

moga by¢ podmioty, z ktérymi zawarto umowe powierzenia przetwarzania danych. Szczegdty dotyczace odbiorcow

mozna uzyskaé¢ kontaktujac si¢ z Administratorem.

Administrator nie przekazuje Panstwa danych do panstwa trzeciego ani do organizacji migdzynarodowych.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje zadanie nastgpujacych uprawnien:

1) prawo dostgpu do danych osobowych;

2) prawo do zadania sprostowania danych osobowych — w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;
3) prawo do usunigcia danych osobowych - w przypadku gdy ustata podstawa do ich przetwarzania, dane osobowe
przetwarzane sg niezgodnie z prawem, dane osobowe musza by¢ usuni¢te w celu wywigzania si¢ z obowigzku
wynikajacego z przepisow prawa;

4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku, gdy: osoba, ktorej dane dotycza
kwestionuje prawidlowo$¢ danych osobowych, przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane
dotycza, sprzeciwia si¢ usuni¢ciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia, Administrator nie potrzebuje juz
danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia
roszczen.

Jezeli przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy RODO istnieje prawo wniesienia skargi do Pre-
zesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.

W oparciu o Panstwa dane osobowe Administrator nie bgdzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym de-

cyzji bedacych wynikiem profilowania.

Potwierdzam zaznajomienie si¢ z powyzszymi informacjami.

data Podpis Wykonawcy lub osoby uprawnionej do
reprezentowania Wykonawcy
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