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ZAPYTANIE OFERTOWE
dla zamówienia o wartości do 130 000 zł netto

[bookmark: _Hlk78977783]„Świadczenie usług pocztowych w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotów  w obrocie krajowym i zagranicznym dla Gminy Łubniany w okresie od 01.01.2023 r. do 31.12.2024  r.”

I. ZAMAWIAJĄCY:
Gmina Łubniany
ul. Opolska 104
46-024 Łubniany
Tel. 77 42 70 533
email: ug@lubniany.pl
[bookmark: _Hlk33096190]
Niniejsze postępowanie prowadzone jest poniżej kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 1710).
W niniejszym postępowaniu nie mają zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.)
Zamawiający informuje, że zgodnie z art. 7 ust. 6-7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.  o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. z 2022 r. poz. 835), zwanej dalej ustawą z 13.04.2022 r. osoba lub podmiot podlegające wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 tej ustawy, które w okresie tego wykluczenia ubiegają się o udzielenie zamówienia publicznego lub biorą udział w postępowaniu 
o udzielenie zamówienia publicznego podlegają karze pieniężnej. Karę pieniężną, o której mowa 
w ust. 6 tej ustawy, nakłada Prezes Urzędu Zamówień Publicznych, w drodze decyzji, w wysokości 
do 20 000 000 zł.
Zamawiający informuje, że zgodnie z art. 7 ust. 5  ustawy, o której mowa w ust. 4, przez ubieganie się o udzielenie zamówienia publicznego rozumie się między innymi złożenie oferty lub przystąpienie do negocjacji. 

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA:

[bookmark: _Hlk79058476]Opis przedmiotu zamówienia stanowi załącznik nr 1 do zapytania ofertowego.

Wspólny Słownik Zamówień (CPV):
    64110000-0     Usługi pocztowe


III. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA 

Od 01.01.2023 r. do 31.12.2024 r.

IV. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU

1. Uprawnienia do prowadzenia określonej działalności gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów  

W celu potwierdzenia spełnienia przez Wykonawcę warunku udziału w postępowaniu, dotyczącego uprawnień do prowadzenia działalności zawodowej, Wykonawca wykaże, 
że posiada uprawnienia do wykonywania działalności pocztowej na podstawie wpisu 
do rejestru operatorów pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 896).

V. POWIĄZANIA

W celu uniknięcia konfliktu zamówienia publicznego, zamówienie nie może być udzielone podmiotom powiązanym z Zamawiającym osobowo lub kapitałowo*, polegające w szczególności na:
1) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,
2) posiadaniu co najmniej 10 % udziałów lub akcji,
3) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika,
4) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

* Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się ww. wzajemne powiązania między Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związanych z przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawcą.
VI. PODSTAWY WYKLUCZENIA

Z postępowania o udzielenie zamówienia wyklucza się Wykonawców wobec których zachodzi którakolwiek z okoliczności, o której mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. 
o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę 
oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz.U. z 2022 poz. 835).

VII. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT
[bookmark: _Hlk61592496]
1. Ofertę należy złożyć w wybrany sposób:
· w zamkniętej kopercie za pośrednictwem poczty, kuriera lub też dostarczona osobiście 
na adres: Urząd Gminy Łubniany, ul. Opolska 104, 46-024 Łubniany, do dnia 06.12.2022 r. do godz. 10:00 z dopiskiem:




Oferta na: 
„Świadczenie usług pocztowych w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotów  w obrocie krajowym i zagranicznym dla Gminy Łubniany w okresie od 01.01.2023 r. do 31.12.2024  r.”
· bądź za pośrednictwem platformy zakupowej pod adresem https://platformazakupowa.pl/pn/lubniany/proceedings do dnia 06.12.2022 r. do godz. 10:00.
2. Decyduje data i godzina wpływu oferty do Urzędu lub złożenia jej na platformie zakupowej.
3. [bookmark: _Hlk34724736]Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
4. Oferent może przed upływem terminu składania ofert może zwrócić się z wnioskiem 
o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego za pośrednictwem platformy.
5. Treść pytań wraz z odpowiedzą zostanie zamieszczona na stronie prowadzonego postępowania.
6. Zamawiający poprawi w ofercie: oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek. 
7. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany treści zapytania ofertowego przed upływem terminu składania ofert. Każda zmiana będzie zamieszczona na platformie zakupowej.
8. Oferent może przed upływem terminu składania ofert wycofać swoją ofertę.
9. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od oferentów wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.

VIII. OGÓLNE ZASADY KORZYSTANIA Z PLATFORMY:

1) Wykonawca, przystępując do niniejszego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego:
a) akceptuje warunki korzystania z platformazakupowa.pl określone w Regulaminie zamieszczonym na stronie internetowej pod linkiem  w zakładce „Regulamin" oraz uznaje go za wiążący,
b) zapoznał i stosuje się do Instrukcji składania ofert/wniosków 
2) Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za złożenie oferty w sposób niezgodny 
z Instrukcją korzystania z platformazakupowa.pl, w szczególności za sytuację, gdy zamawiający zapozna się z treścią oferty przed upływem terminu składania ofert (np. złożenie oferty w zakładce „Wyślij wiadomość do zamawiającego”). 
Taka oferta zostanie uznana przez Zamawiającego za ofertę handlową i nie będzie brana pod uwagę w przedmiotowym postępowaniu. 
3) Zamawiający informuje, że instrukcje korzystania z platformazakupowa.pl dotyczące 
w szczególności logowania, składania wniosków o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego, składania ofert oraz innych czynności podejmowanych w niniejszym postępowaniu przy użyciu platformazakupowa.pl znajdują się w zakładce „Instrukcje dla Wykonawców" na stronie internetowej pod adresem: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje
4) Zamawiający, zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie sposobu sporządzania i przekazywania informacji oraz wymagań technicznych dla dokumentów elektronicznych oraz środków komunikacji elektronicznej 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursie, określa niezbędne wymagania sprzętowo - aplikacyjne umożliwiające pracę na platformazakupowa.pl, tj.:
a) stały dostęp do sieci Internet o gwarantowanej przepustowości nie mniejszej niż 512 kb/s,
b) komputer klasy PC lub MAC o następującej konfiguracji: pamięć min. 2 GB Ram, procesor Intel IV 2 GHZ lub jego nowsza wersja, jeden z systemów operacyjnych - MS Windows 7, Mac Os x 10 4, Linux, lub ich nowsze wersje,
c) zainstalowana dowolna, inna przeglądarka internetowa niż Internet Explorer,
d) włączona obsługa JavaScript,
e) zainstalowany program Adobe Acrobat Reader lub inny obsługujący format plików .pdf,
f) Szyfrowanie na platformazakupowa.pl odbywa się za pomocą protokołu TLS 1.3.
g) Oznaczenie czasu odbioru danych przez platformę zakupową stanowi datę oraz dokładny czas (hh:mm:ss) generowany wg. czasu lokalnego serwera synchronizowanego z zegarem Głównego Urzędu Miar.
5) Zgodnie z przyjętą przez Zamawiającego formą porozumiewania się z Wykonawcą przy użyciu środków komunikacji elektronicznej za pośrednictwem platformy pod adresem: https://platformazakupowa.pl/pn/lubniany
6) W celu skrócenia czasu udzielenia odpowiedzi na pytania komunikacja między zamawiającym a wykonawcami w zakresie, przesyłania Zamawiającemu pytań do zapytania ofertowego, przesyłania odpowiedzi na wezwania Zamawiającego dot. treści złożonych ofert, przesyłania wniosków, informacji, oświadczeń Wykonawcy
odbywa się za pośrednictwem platformazakupowa.pl i formularza „Wyślij wiadomość do zamawiającego”. 
Za datę przekazania (wpływu) oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji przyjmuje się datę ich przesłania za pośrednictwem platformazakupowa.pl poprzez kliknięcie przycisku  „Wyślij wiadomość do zamawiającego” po których pojawi się komunikat, że wiadomość została wysłana do zamawiającego.
7) [bookmark: _Hlk95294863]Zamawiający będzie przekazywał wykonawcom informacje za pośrednictwem platformazakupowa.pl. Informacje dotyczące odpowiedzi na pytania, zmiany treści zapytania ofertowego, zmiany terminu składania i otwarcia ofert Zamawiający będzie zamieszczał na platformie w sekcji “Komunikaty”. Korespondencja, której zgodnie z obowiązującymi przepisami adresatem jest konkretny wykonawca, będzie przekazywana za pośrednictwem platformazakupowa.pl do konkretnego wykonawcy.
8) Wykonawca jako podmiot profesjonalny ma obowiązek sprawdzania komunikatów 
i wiadomości bezpośrednio na platformazakupowa.pl przesłanych przez zamawiającego, gdyż system powiadomień może ulec awarii lub powiadomienie może trafić do folderu SPAM.

IX. WYMAGANE DOKUMENTY 

1. Formularz ofertowy – stanowiący załącznik nr 2
2. Oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu i braku podstaw 
do wykluczenia – stanowiący załącznik nr 3
3. Oświadczenie dotyczące braku podstaw do wykluczenia w związku z agresją na Ukrainę – stanowiący załącznik nr 4 
4. Zaświadczenie o wpisie do Rejestru operatorów pocztowych.
5. Projekt umowy na świadczenie usług pocztowych.
6. Pełnomocnictwo - wymagane, jeżeli ofertę w postępowaniu składa w imieniu Wykonawcy pełnomocnik. 
Wymagane dokumenty powinny być aktualne na dzień składania ofert. Oferta bez wszystkich wymaganych dokumentów nie będzie rozpatrywana
X. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
 
1. Oferent powinien określić cenę za wykonanie przedmiotu zamówienia na formularzu ofertowym, który stanowi załącznik nr 2 do zapytania ofertowego.
2. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.
3. Cena oferty musi zawierać wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia wynikające 
z opisu przedmiotu zamówienia. 
4. Wykonawca ponosić będzie skutki błędów w ofercie wynikających z nieuwzględnienia okoliczności, które mogą wpłynąć na cenę zamówienia. 
5. Oferta winna:
· zawierać adres lub siedzibę oferenta, numer telefonu, numer NIP, REGON,
· podpisana czytelnie przez Wykonawcę lub osobę upoważnioną.
1. 
2. 
6. Oferta wraz z załącznikami winna być podpisana przez osobę/y upoważnioną/e 
do reprezentowania Wykonawcy i składania oświadczeń woli w imieniu Wykonawcy, figurującą w rejestrze lub wypisie z ewidencji działalności gospodarczej.
7. Oferta oraz pozostałe oświadczenia i dokumenty, dla których Zamawiający określił wzory 
w formie formularzy zamieszczonych w załącznikach do zapytania ofertowego, powinny być sporządzone zgodnie z tymi wzorami.
8. W przypadku ofert składanych za pośrednictwem platformy, Wykonawca składa ofertę pod rygorem nieważności w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem osobistym.
9. Postępowanie odbywa się w języku polskim, w związku, z czym wszelkie pisma, dokumenty, oświadczenia składane w trybie postępowania między Zamawiającym, a Wykonawcami muszą być sporządzone w języku polskim. Dokumenty sporządzone w języku obcym należy złożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski. 
10. Jeżeli oferta, załączniki będą podpisane przez inną osobę niż wymienioną powyżej, 
do oferty należy dołączyć pełnomocnictwo określające jego zakres oraz podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy.
11. Żadne dokumenty wchodzące w skład oferty, w tym również te przedstawiane 
w formie oryginałów, nie podlegają zwrotowi przez Zamawiającego.
12. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.
13. Oferty niekompletne, nieczytelne lub złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

XI. OCENA OFERT
1. cena - 100% 
[bookmark: _Hlk61592607]    najniższa oferowana cena spośród wszystkich ważnych ofert
     Liczba pkt =  …………………………………..…….…………………………………….   x  100
      cena badanej oferty

Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta z największą liczbą punktów. Zamawiający udzieli zamówienia wykonawcy, którego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom określonym 
w niniejszym zapytaniu ofertowym i została oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu 
o podane kryteria wyboru.
Opis sposobu obliczania ceny:
Cena winna zawierać wszystkie koszty, jakie poniesie wykonawca z tytułu należytego wykonania przedmiotu zamówienia, w tym koszt podatku VAT.
XII. TERMIN ZWIĄZANIA Z OFERTĄ

Okres związania ofertą wynosi 30 dni licząc od upływu terminu składania ofert.
Oferta złożona w postępowaniu przestaje wiązać w przypadku zamknięcia postępowania bez dokonania wyboru Wykonawcy lub zawarcia umowy.

XIII. WYJASNIENIA TREŚCI ZŁOŻONYCH OFERT, OMYŁKI PISARSKIE I RACHUNKOWE 
1. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert oraz pełnomocnictw. 
2. Jeżeli cena ofert wydaje się rażąco niska w stosunku do przedmiotu zamówienia i budzi Wątpliwości Zamawiającego co do możliwości wykonania przedmiotu zamówienia, 
w szczególności, gdy cena oferty jest niższa o 30% od wartości zamówienia powiększonej 
o VAT lub średniej arytmetycznej cen wszystkich złożonych ofert, Zamawiający zwróci się 
do Wykonawcy o udzielenie wyjaśnień, a w tym złożenie dowodów, dotyczących elementów mających wpływ na wysokość ceny.
3. Zamawiający odrzuca ofertę Wykonawcy, który nie udzielił wyjaśnień lub jeżeli dokonana ocena wyjaśnień wraz ze złożonymi dowodami potwierdza, że oferta zawiera rażąco niską cenę lub koszt w stosunku do przedmiotu zamówienia.

XIV. ODRZUCENIE OFERT
1. Zamawiający odrzuci ofertę w przypadku gdy:
1. Jej treść nie odpowiada opisowi przedmiotu zamówienia przedstawionemu przez Zamawiającego
1. Jest nie kompletna, nie zawiera wszystkich wymaganych dokumentów, oświadczeń 
oraz załączników
1. Jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji
1. Została złożona przez Wykonawcę wykluczonego w postepowaniu
1. Zawiera błędy w obliczeniu ceny
1. Wykonawca nie zgodzi się na poprawienie omyłek 
1. Zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia

XV. DODATKOWE INFORMACJE
1. Dodatkowe informacje udzielane są w Urzędzie Gminy Łubniany, ul. Opolska 104, 
46-024 Łubniany, tel. 77 42 70 534

XVI. [bookmark: _Hlk61592681]ISTOTNE WARUNKI ZAMÓWIENIA
1. Zamawiający wymaga przedłożenia przez Wykonawcę wraz z ofertą – projektu umowy  na świadczenie usług pocztowych. Projekt umowy musi zawierać wszystkie warunki realizacji zadania wskazane w niniejszym Zapytaniu ofertowym.
2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia oraz zakończenia postępowania 
na każdym etapie, bez wyboru ofert i bez podania przyczyny.
3. Zamawiający unieważni postępowanie w szczególności w przypadku, gdy:
1) wartość ofert przekroczy wielkość środków przeznaczonych na sfinansowanie zamówienia, 
2) nie złożono żadnej oferty nie podlegającej odrzuceniu, 
3) postępowanie obarczone jest wadą niemożliwą do usunięcia powodującą sytuację 
w której niemożliwym jest zawarcie umowy w sprawie zamówienia publicznego niepodlegającej unieważnieniu, 
4) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania 
nie leży w interesie publicznym, czego nie można było wcześniej przewidzieć.

XVII. RODO

	Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych 
w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego w wyniku zapytania ofertowego
– na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

	Na podstawie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (“RODO”) informujemy, że:

	ADMINISTRATOR DANYCH  OSOBOWYCH
	Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Łubniany, ul. Opolska 104,                             46-024 Łubniany, tel. 77 427 05 33, adres e-mail: ug@lubniany.pl

	INSPEKTOR  OCHRONY
DANYCH
	Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, pana Andrzeja Pawłowicza, z którym może się Pani/Pan skontaktować w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw poprzez adres e-mail iod@lubniany.pl  lub pisemnie na adres siedziby administratora.

	
CELE PRZETWARZANIA
I PODSTAWA PRAWNA
	Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja ustawowych obowiązków Administratora  oraz podjęcie działań przed zawarciem umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO. Dane osobowe przetwarzane będą w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego w wyniku zapytania ofertowego na podstawie art. 43 i 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o finansach publicznych w związku z Uchwałą Rady Gminy Łubniany nr ……. (i tutaj proszę wpisać pasującą Uchwałę. Jeśli uchwały do zapytania ofertowego nie było – usuwamy ten fragment).

	

ODBIORCY DANYCH

	Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania. Odbiorcami danych osobowych mogą być także organy publiczne, zgodnie z przepisami powszechnie obowiązującego prawa a także podmioty świadczące usługi informatyczne na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych. 
Nie przekazujemy Pani/Pana danych osobowych poza teren Polski.

	OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
	Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane do czasu osiągnięcia celu, w jakim je pozyskano, 
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiązującego prawa.

	




PRAWA PODMIOTÓW DANYCH
	W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, z wyjątkami zastrzeżonymi przepisami prawa, przysługuje Pani/Panu;
· prawo dostępu do danych oraz otrzymania ich kopii;
· prawo do sprostowania (poprawiania) danych, przy czym korzystanie z tego prawa nie może skutkować zmianą wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ani zmianą postanowień umowy oraz nie może naruszać integralności protokołu oraz jego załączników;
· prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym nie ma ono zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego;
· prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzędu Ochrony Danych) –w przypadku, gdy uważa Pani/Pan, że przetwarzamy Pani/Pana dane niezgodnie 
 z prawem.

	INFORMACJA                         O DOWOLNOŚCI                LUB OBOWIĄZKU PODANIA DANYCH
	Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest obowiązkowe, gdyż przesłankę przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. W przypadku niepodania danych nie będzie możliwe zawarcie umowy o udzielenie zamówienia.

	INFORMACJA                        O PROFILOWANIU
	Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie będzie podlegało zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.





   ………….………………………………….………………….
                                                                           	         (podpis oraz pieczątka osoby upoważnionej)






























Załączniki:
1. Opis przedmiotu zamówienia 
2. Formularz oferty Wykonawcy
3. Oświadczenie
4. Oświadczenie dot. wykluczenia
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