Oznaczenie sprawy: FR.W.380-6/2017
Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz zaméwieri na ustugi
spoleczne i inne szczegélne ustugi,
ktérych warto§¢ zaméwienia nie przekracza 750 000 euro

Lublin, dnia 18 grudnia 2017 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE
W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci nie
przekraczajacej kwoty 30 000 euro
oraz
zamowien na uslugi spoleczne i inne szczegolne ushugi, ktérych wartosé
zamowienia nie przekracza 750 000 euro

Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie zwraca si¢ z prosba o zlozenie oferty na
wykonanie zamdwienia:

Wykonywanie ustugi pracy tymczasowej

Informacje niezb¢dne do przygotowania i zlozenia oferty:

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:
Przedmiotem zamoéwienia jest:
1) wykonanie ustugi pracy tymczasowej na rzecz Zamawiajacego w  okresie od dnia

I5 stycznia 2018 roku do dnia 13 lipca 2018 roku przez pracownika tymczasowego,

w zakresie prac biurowych, a w szczegélnosci:

a) drukowania z systemu ewidencji dtuznikéw wezwan do zaplaty,

b) kopertowania wezwan,

¢) przygotowania wysytki pocztowe;j,

d) sprawdzania kompletnosci akt procesowych, ich weryfikowanie z podzialem na sprawy:
zakonczone, postgpowania zawieszone, umorzone, zgony dhuznikéw, sprawy diuznikéw
zamieszkatych poza granicami kraju, sprawy czesciowo oplacone,

¢) taczenia pojedynczych akt sadowych w calo$é zobowigzan danego dluznika,

f) weryfikowania i przygotowywania do archiwizacji spraw zakoficzonych  wedlug
Jednolitego rzeczowego wykazu akt, chronologiczne ulozenie dokumentéw, usuniecie
zbgdnych kopii, czgsci metalowych i plastikowych, opisanie teczek aktowych zgodnie z
wymogami archiwum panstwowego, ulozenie teczek aktowych wg kolejnosci
wynikajacych z wykazu akt i umieszczenie ich w pudtach archiwizacyjnych,

2) praca bgdzie $wiadczona w siedzibie Zamawiajgcego: 20-701 Lublin, ul. Naleczowska 14,
od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:30 do 15:30, zgodnie z obowigzujacg dobowa
norma czasu pracy wynoszaca 8 godzin, tygodniows norma czasu pracy wynoszaca 40
godzin, w miesiecznym okresie rozliczeniowym,

3) w celu realizacji ushugi Wykonawce zobowiazuje sie do:

a) dokonania naboru oraz skierowania na okres od dnia 15 stycznia 2018 roku do dnia
13 lipca 2018 roku pracownika tymczasowego, w celu wykonania pracy tymczasowej na
rzecz i pod kierownictwem Zamawiajgcego,

b) zatrudnienia pracownika tymczasowego wykonujacego ustuge na umowe o prace,

¢) przeszkolenia pracownika tymczasowego w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
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Oznaczenie sprawy: FR.W.380-6/2017
Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz zaméwief na uslugi
spoleczne i inne szczegdlne uslugi,
ktéryeh warto§é zaméwienia nie przekraeza 750 000 euro

d) Wykonawca poniesie wszystkie koszty zwigzane z zatrudnieniem na umowg o prace
pracownika tymczasowego,

4) Zamawiajgcy wykonuje obowigzki i korzysta z praw przystugujacych pracodawcy
w zakresie niezbgdnym do zorganizowania pracy z udzialem pracownika tymczasowego,

5) Zamawiajacy zapewni pracownikowi tymezasowemu bezpieczne i higieniczne warunki pracy
do wykonania pracy tymczasowe;j,

6) w przypadku istotnych zastrzezen do jakos$ci wykonywania pracy pracownika tymczasowego,
Zamawiajacy powiadomi Wykonawce w celu oddelegowania
(W nieprzekraczajacym terminie 3 dni roboczych) innego pracownika do realizacji przedmiotu
zamobwienia,

7) w przypadku faktycznego zaprzestania wykonywania pracy na rzecz Zamawiajgcego przez
pracownika tymczasowego, z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy albo odmowy wykonywania pracy, Zamawiajacy niezwlocznie zawiadomi
Wykonawce w celu oddelegowania innego pracownika,

8) Zamawiajacy w okresie wykonywania pracy tymczasowe]j zapewni pracownikowi
tymczasowemu prawo do korzystania z urzgdzen socjalnych na zasadach przewidzianych dla
pracownikéw zatrudnionych przez zamawiajgcego,

9) Zamawiajacy wraz z Wykonawcg ustala zasady wymiany dokumentéw, sporzadzania

i przekazywania list obecnosci pracownikéw tymczasowych oraz powiadamiania
o nieobecnosci pracownika tymczasowego,

10) Zamawiajacy wymaga, aby pracownik oddelegowany przez Wykonawce do pracy

tymczasowe]j bedzie gwarantowat nalezyte wykonanie ustugi poprzez:

a) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, przepisow Kodeksu Postgpowania Cywilnego w zakresie postgpowania
egzekucyjnego.

b) doswiadczenie w pracy w windykacji naleznosci — co najmniej 6 miesigcy,

¢) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietow Microsoft Office, Open Office, poczta
elektroniczna, Internet i urzadzen biurowych,

11) Wykonawca jest zobowigzany do naprawienia szkody wyrzadzonej Zamawiajagcemu przez
nienalezyte i niezgodne z przepisami prawa wykonywanie obowigzkow przez
oddelegowanego pracownika na zasadach odpowiedzialno$ci cywilnej,

12) Zamawiajacy zastrzega, ze w sytuacjach nieprzewidzianych, wyniktych z nagtych potrzeb, a
zwigzanych z dzialalnoscia Zamawiajgcego, moze powierzyé oddelegowanemu
pracownikowi wykonywanie innych niz w/w czynnosci.

2. Termin wykonania zaméwienia: od dnia 15 stycznia 2018 roku do dnia 13 lipca 2018 roku.

3. Warunki udzialu w post¢gpowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego :
Dysponowanie przez Wykonawce osoba gwarantujaca nalezyte wykonanie ustugi

1 posiadajaca wiedze i doswiadczenie w pracy w windykacji naleznosci — co najmniej 6
miesiecy.
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Oznaczenie sprawy: FR.W.380-6/2017
Zalycznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartofci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz zaméwien na ushugi
spoleczne i inne szezeg6lne ushugi,
ktérych warto§é zaméwienia nie przekracza 750 000 euro

4. Wykaz ofwiadczern lub dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ Wykonawey w celu
potwierdzenia spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu:

Oswiadczenie Wykonawcy o dysponowaniu osoba gwarantujgca nalezyte wykonanie ustugi i
posiadajgcg wiedzg i do$wiadczenie w pracy w windykacji naleznosci — co najmniej 6
miesiecy.

5. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania o§wiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie os6b uprawnionych do
porozumiewania si¢ z Wykonawcami:

W sprawie zapytania ofertowego mozna kontaktowa¢ sie pisemnie na adres Zarzad
Transportu Miejskiego w Lublinie, ul. Naleczowska 14, 20-701 Lublin, faksem: 81 466 29 01,
lub droga elektroniczna:

Osoby upowaznione do kontaktu:

a) pod wzgledem formalnym: Grazyna Kedzierska, tel. 81 466 29 34
tel. kom. 502 520 064, faks: 81466-29-01, e-mail: gkedzierska@ztm.lublin.eu

b) pod wzglgdem merytorycznym: Grazyna Kedzierska, tel. 81 466 29 34
tel. kom. 502 520 064, faks: 81466-29-01, e-mail: gkedzierska@ztm.lublin.eu

6. Termin zwigzania oferts:

Skladajacy oferta pozostanie nig zwigzany przez 30 dni. Bieg terminu zwigzania oferta

rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu skladania ofert.

7. Opis sposobu przygotowania oferty:

Oferta powinna zawiera¢ w szczegélnosci:

a) datg sporzadzenia oferty;

b) dane dotyczace Wykonawcy (nazwa, siedziba), nr faksu, telefonu oraz adres poczty
elektronicznej (jezeli dotyczy);

¢) nr KRS (jezeli dotyczy);

d) NIP, REGON;

e) ceng brutto za jedng godzing $wiadczenia ushugi przez oddelegowanego pracownika
tymczasowego;

f) wskazanie osoby, ktora bedzie bezposrednio wykonywata ustuge i zostanie poddana
praktycznemu sprawdzianowi wiedzy i umiejetnosci, w celu oceny informacji w
zakresie kryterium gwarancji jakosci wykonania ustugi

Uwaga: Wykonawca jest zobowigzany do zlozenia oferty na ,Formularzu oferty”
przekazanym wraz z zapytaniem ofertowym.

8. Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert.

Oferty musza zosta¢ ztozone w siedzibie Zamawiajacego w Lublinie przy ul. Naleczowskiej
14, sekretariat - pokdj nr 101, w terminie do dnia 03.01.2018r., do godziny 12:00.

Oferty nalezy umie$ci¢é w zamknietym opakowaniu, uniemozliwiajacym odczytanie
zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania. Opakowanie winno byé oznaczone nazwa
(firma) i adresem Wykonawcy, zaadresowane na adres Zarzadu Transportu Miejskiego
w Lublinie (ul. Natgczowska 14, 20-701 Lublin) oraz opisane: oferta na wykonanie ushugi
pracy tymczasowej.

9. Opis kryteriéw, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowal przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia tych kryteriéw
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat nastepujacymi

kryteriami:
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Oznaczenie sprawy: FR.W.380-6/2017

Zalgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwiefi

o warto§ci szacunkowej nie przekraczajjcej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz zaméwiei na ustugi

spoleczne i inne szczeg6lne ustugi,

ktérych warto§€é zaméwienia nie przekracza 750 600 euro

L.p. | Nazwa Kkryterium Waga

1. cena brutto za jedng godzine $wiadczenia ustugi 60%
przez oddelegowanego pracownika
tymczasowego

2. gwarancja nalezytego wykonania ustugi przez 40%
osobe skierowana do pracy tymczasowej

9.1.

9.2.

Sposdb obliczania ceny:

Cena (Cx) - 100 pkt

W powyzszym kryterium oceniana bedzie cena oferty brutto za realizacje przedmiotu
zamowienia w okresie 15.01.2018r. do 13.07.2018r. Maksymalng ilo$é 100 punktéw
otrzyma wykonawca, ktéry zaproponuje najnizsza ceng, pozostali zostang ocenieni wedhig
nastgpujgcego wzoru:

(najnizsza cena: cena badanej oferty) x 100 pkt. = Cx

Obliczanie gwarancji nalezytego wykonania ushugi przez osobe skiecrowang do pracy
tymczasowej:

Gwarancja nalezytego wykonania ustugi przez osobe skierowang do realizacji

przedmiotu zamoéwieni (ktéra bedzie uczestniczyé w wykonaniu zaméwienia)

(Gx) - 100 pkt

W celu potwierdzenia podanych przez wykonawce informacji zawartych w ofercie zostanie
przeprowadzony praktyczny sprawdzian wiedzy i umiejetnosci kierowanego pracownika do
wykonywania pracy tymczasowe;.

Osoby wskazane imiennie w ofercie do wykonywania pracy tymczasowe;j,

w kryterium oceny: gwarancja nalezytego wykonania ustugi maksymalnie mogg uzyskac
100 punktdw.

9.2.1.Praktyczny sprawdzian wiedzy i umiejetnosci przeprowadzony zostanie w formie:

1) testu wiedzy ze znajomosci zagadnien z zakresu Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, przepisow
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepiséw Kodeksu Postepowania
Cywilnego w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Test sklada si¢ z 15 pytan, na kazde pytanie jest jedna prawidtowa odpowiedz.

Z testu mozna uzyska¢ maksymalnie 75 punktow.

Za kazda prawidlowa odpowiedzZ przyznane bedzie 5 punktéw, za brak odpowiedzi lub za
nieprawidtowa odpowiedz 0 punktow;

2) sprawdzianu praktycznego z zakresu obstugi komputera.

W tym przypadku ocenie bedzie podlegaé: bieglos¢ i bezbtednosé pisania na komputerze,
obstuga drukarki- za ktéry maksymalnie mozna uzyskaé 25 punktéw.

a) bieglos¢ i bezblgdnosé pisania na komputerze — maksymalnie 20 punktéw.
Komputer wyposazony jest w system operacyjny Microsoft XP oraz pakiet biurowy Open
Office. '
Ocena dokonywana bedzie na podstawie ilosci i poprawnosci zapisania tekstu.
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Oznaczenie sprawy: FR.W.380-6/2017

9.3.

94.

10.

Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien

o warto§ci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro oraz zaméwieri na ushugi

spoleczne i inne szczegélne ustugi,

ktérych warto$é zaméwienia nie przekracza 750 000 euro

b) obstuga drukarki ( model HP Laserjet 400M 401dn) — maksymalnie 5 pkt

Za wydrukowanie dokumentu zgodnie z poleceniem mozna uzyskac 5 punktéw, za nie

wydrukowanie dokumentu lub wydrukowanie niezgodnie z poleceniem - 0 punktow.

Ocena dokonywana bedzie na podstawie znajomosci obshugi urzadzenia.
Test merytoryczny oraz sprawdzian praktyczny wskazane powyzej zostang przeprowadzone
w dniu 08.01.2018r. w siedzibie Zarzadu Transportu Miej skiego w Lublinie przy ul.
Nalgczowskiej 14 w Lublinie. O doktadnym terminie, godzinie i miejscu przeprowadzenia
testow wykonawcy zostang powiadomieni oddzielnym pismem przestanym faksem lub
pocztg elektroniczng.
Brak mozliwosci praktycznego potwierdzenia informacji zawartych w ofercie
w zakresie kryterium gwarancji jakosci wykonania ustug w odniesieniu do osoby wskazanej
w ofercie do bezposredniego wykonywania ustugi, poprzez brak stawiennictwa tej osoby we
wskazanym terminie w celu poddania sie sprawdzianowi, bedzie skutkowaé przyznaniem 0
punktéw.
Zamawiajacy za najkorzystniejsza uzna oferte, ktéra nie bedzie podlegala odrzuceniu
oraz uzyska najwigksza liczb¢ punktéw przyznanych w ramach ustalonego kryterium.
Obliczanie calkowitej iloSci punktow:

Suma punktéw przyznanych przez osobe oceniajacg dla danego kryterium zostanie
pomnozona przez jego wagg, zgodnie z ponizszym wzorem:

Sp =Cx x 0,60 + Gw x 0,40

gdzie Cx, Gx oznacza ilos¢ punktéw przyznanych dla poszczegdlnych ofert za kazde kolejne
kryterium,

Sp - oznacza sume punktéw przyznanej badanej ofercie.

Wybrany do wykonywania ustugi pracy tymczasowej zostanie Wykonawca, ktérego oferta
otrzyma najwigksza ilo$¢ punktow.

Informacje o formalnos$ciach, jakie powinny zostaé dopelione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

Zamawiajacy powiadomi Wykonawce , ktérego oferta zostanie uznana za

najkorzystniejsza w celu uzgodnienia terminu i miejsca podpisania umowy.

DYRE K}O-ﬂ

..................... Grzegdz Malec...........

(pieczeé i podpis Kierownika zamawiajqcego/
pracownika _“zamawiajgcego,  ktoremu  kierownik
zamawiajgcego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla
siebie ¢zynnosci)

Wykaz zatacznikow:
1) Formularz oferty

2) Wz6r umowy
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