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NrIZP.271.2.29:2020

Stare Miasto, 09.12.2020r.

agon 311019303 ZAPYTANIE OFERTOWE
dla zamOwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej wyrazoneJ w zlotych netto rGwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

) Woéjt Gminy Stare Miasto zaprasza do skladania ofert na
»Swiadczenie uslug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Gminy Stare Miasto —
Urzad Gminy Stare Miasto"

I. Nazwa i adres Zamawiajacego

Gmina Stare Miasto

ul. Gtéwna 16B

62-571 Stare Miasto

Tel. 63-2416-216 Fax 63-2416-580
http://bip.stare-miasto.pl, email: sekretariat@stare-miasto.pl

Il. PRZEDMIOT ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych na potrzeby Gminy Stare Miasto —
Urzedu Gminy Stare Miasto, na podstawie umowy o $wiadczenie ustug pocztowych przez operatora
pocztowego uprawnionego do wykonywania dziatalnosci pocztowej, na podstawie wpisu do rejestru
operatordbw pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na
podstawie przepisow ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1041)

2. W zakres przedmiotu-zaméwienia wchodza:

-ustugi pocztowe, $wiadczone w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania,
sortowania, przemieszczania i doreczania przesylek pocztowych o wadze do 2000g oraz paczek
pocztowych do 10kg

-przekazywanie zwrotéw przesytek listowych, nie doreczonych po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci
ich doreczenia lub wydania odbiorcy oraz zwrot potwierdzer odbioru do siedziby Zamawiajgcego

3. Przez przesyiki pocztowe bedgce przedmiotem zaméwienia rozumie sie :

- zwykte - przesylki nierejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii w obrocie krajowym
i zagranicznym,

-zwykte priorytetowe- przesytki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym
i zagranicznym,

-polecone — przesyiki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii w obrocie krajowym
i przesyiki rejestrowane bedgce przesytkami najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym,

-polecone priorytetowe - przesyki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym
i zagranicznym,
-polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesytki nie bedgce przesytkami

najszybszej kategorii, przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za pokwitowaniem odbioru
w obrocie krajowym i przesytki bedgce przesytkami najszybszej kategorii, przyjete za potwierdzeniem
nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie zagranicznym,

-polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytki najszybszej kategorii
przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym
i zagranicznym,

-przesyiki listowe z zadeklarowang wartoscig w obrocie krajowym i zagraniczny,

-druki bezadresowe — nieopatrzone adresem informacje pisemne lub graficzne

- pocztex w obrocie krajowym w serwisie Ekspres 24 - $wiadczenie przedmiotowej ustugi zgodnie
z warunkami $wiadczenia i realizowania ustug przez Wykonawce.

4. Przez paczki pocztowe rozumie sie paczki nie bedace paczkami najszybszej kategorii lub paczki
priorytetowe — paczki bedgce paczkami najszybszej kategorii .

5. W ramach realizacji przedmiotu zamdwienia Zamawiajacy przewiduje nadawanie przesytek
wymagaijgcych zastosowania przepisow szczegéinych Kodeksu postgpowania cywilnego, Kodeksu
postepowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej Ilub innych analogicznych przeplsow
dotyczacych nadawania przesylek ze skutkiem zachowania terminéw wymaganych przepisami
postepowania cywilnego, administracyjnego i podatkowego.
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6. Szczegdtowy zakres przesylek pocztowych (rodzaje oraz szacunkowe ilosci) zawiera formularz
ofertowy stanowiacy zatacznik nr 1 do zapytania. Dane te Zamawiajgcy okreslit w oparciu o analize
dotychczas wysytanej korespondencji. Okreslone w Zataczniku nr 1 do Zapytania rodzaje oraz ilos¢
przesytek pocztowych majg charakter szacunkowy i nie stanowig ze strony Zamawiajgcego
zobowigzania do nadania w podanych ilosciach i rodzajach. Zamawiajgcy zastrzega, ze rzeczywiste
ilosci i rodzaje przesytek pocztowych bedg wynikaé z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego i mogg
odbiegaé od ilosci podanych w zestawieniu na co Wykonawca wyraza zgode i o$wiadcza, ze nie
bedzie z tego tytutu dochodzit roszczen w trakcie realizacji niniejszej umowy. W przypadku nadawania
przez Zamawiajacego przesytek pocztowych nie ujetych w zestawieniu, podstawg rozliczen z
Zamawiajacym bedg ceny zawarte w zatgczonym do oferty Cenniku ustug pocztowych Wykonawcy.

7. Przedmiot zamodwienia realizowany bedzie na zasadach okreslonych w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegolnosci w:

- ustawie z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1041) oraz przepisow
wydanych na jej podstawie,

- rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji
ustugi pocztowej (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 474),

- rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1026).

- ustawie z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1575
ze zm.),

- ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j Dz.U. z 2020r.
poz. 256 ze zm.),

- ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 900 ze zm.)

- ustawie z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j Dz.U. z 2019r. poz.1781)

- miedzynarodowych przepiséw pocztowych w szczegdlnosci: ratyfikowang umowag migdzynarodowq
ogtoszong dnia 8 listopada 2007r. (Dz.U. Nr 206 poz. 1494),

- obowigzujgcym regulaminie $wiadczenia ustug pocztowych danego operatora pocztowego oraz
zapytaniu ofertowym i niedochowanie w/w wymogow uwazane bedzie za nienalezyte wykonywanie
umowy.

8. Od Wykonawcy wymaga sie spetnienia nastepujgcych warunkéw w zakresie Swiadczenia ww. ustug
pocztowych:

- Umozliwienia nadania pilnych przesytek pocztowych przez wyznaczonego pracownika
Zamawiajgcego w punkcie nadawczym wskazanym przez \Wykonawce na terenie gminy Stare Miasto

- Nadawania przesytek pocztowych w dniu ich odbioru od Zamawiajgcego.

- Umozliwienia nadawania przesytek pocztowych do kazdego wskazanego miejsca w kraju i za granica,
objetego Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

- Dostarczania przesytek pocztowych do adresatébw w kopertach i opakowaniach oryginalnych,
przekazanych przez Zamawiajgcego, z zachowaniem jako minimum dla przedmiotu zaméwienia
wskaznikéw czasu przebiegu przesytek pocztowych wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa,
tj. z rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1026).

- Wykonawca zobowigzany jest do dostarczania bezptatnie Zamawiajgcemu drukéw zwrotnego
potwierdzenia odbioru dla przesytek krajowych i zagranicznych, z zastrzezeniem, ze w odniesieniu do
przesytlek nadawanych i doreczanych w trybie specjalnym wynikajacych z w/w aktéw prawnych,
Zamawiajgcy bedzie wykorzystywat wtasne druki zwrotnego potwierdzenia odbioru”.

- Na zadanie Zamawiajacego dostarczania przesytek pocztowych do adresatéw z uzyciem drukow
zwrotnego potwierdzenia odbioru dostarczonych przez Zamawiajgcego — po wczesniejszej akceptacji
wzoru druku przez Wykonawce.

- Doreczanie przesytek dot. postepowania cywilnego, administracyjnego i podatkowego powinno
nastepowaé na zasadach i w trybie okreSlonym w przepisach szczegdinych dot. danego
postepowania.

- Umozliwienia odbioru przez Zamawiajgcego pokwitowanych przez adresata zwrotnych potwierdzen
odbioru, niezwiocznie po dostarczeniu przesyiki pocztowej. Doreczone potwierdzenie odbioru winno
zawieraé czytelng date i czytelny podpis odbiorcy. W przypadku nieobecnoéci adresata przedstawiciel
Wykonawcy pozostawi zawiadomienie (pierwsze awizo) o probie dorgczenia przesytki ze wskazaniem
gdzie i kiedy adresat moze odebra¢ przesytke. Termin do odbioru przesytki przez adresata wynosi 7
dni, liczac od dnia pozostawienia pierwszego zawiadomienia. W przypadku niepodjecia przesytki w tym
terminie, przesytka jest awizowana powtdrnie poprzez pozostawienie drugiego zawiadomienia,
o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od pierwszego zawiadomienia.



Po uptywie terminu odbioru przesytka winna byé zwrécona Zamawiajgcemu wrazz podaniem
przyczyny nie odebrania przez adresata.
- Optata za zwrot przesytki nie moze byé wyzsza od optaty za ustuge pocztowa ustalonej dla tej
przesytki w cenniku ustug pocztowych Wykonawcy i powinna odpowiada¢ optacie wynikajacej z
cennika Wykonawcy ujetego w formularzu ofertowym.

- Rozliczania naleznosci w formie skredytowanej na podstawie faktycznie nadanych lub zwréconych
przesytek pocztowych w okresie obrachunkowym - 1 miesigca.

- Zataczania do faktury VAT potwierdzajgcej wykonanie ustugi zestawienia okreslajacego ilos¢ i rodzaj
faktycznie nadanych przesytek pocztowych oraz zwréconych przesytek pocztowych, a takze sume
naleznych Wykonawcy optat pocztowych.

- Przyjmowania reklamacji Zamawiajgcego. Reklamacje z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania ustugi Zamawiajgcy moze zgtosi¢ do Wykonawcy po uptywie 14-go dnia od dnia nadania
przesyiki rejestrowanej, nie poézniej jednak niz 12 miesigcy od jej nadania. Termin udzielenia
odpowiedzi na reklamacje nie moze przekroczy¢ 30 dni (w przypadku przesytek nadanych obrocie
krajowym) oraz do 3 miesiecy w przypadku przesytek nadanych w obrocie zagranicznym (zgodnie z
miedzynarodowymi przepisami pocztowymi), od dnia otrzymania reklamaciji.

- Przetwarzania informacji i danych pozyskanych w zwigzku z wykonywaniem przedmiotu zamoéwienia
zgodnie z ustawg z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (tj. Dz.U. z 2020r. poz. 1041) oraz
ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j Dz.U. z 2019r. poz.1781)

- Petnej odpowiedzialno$ci cywilno-prawnej za bedace przedmiotem zaméwienia przesytki pocztowe
oraz zwigzane z nimi informacje i dane.

9. Wykonawca zobowigzuje sie do utrzymania ceny ustug pocztowych w catym okresie trwania umowy.
Jezeli w trakcie obowigzywania umowy nastgpi zmiana w zakresie podatku od towaréw i ustug,
Zamawiajacy zobowiazuje sie do uiszczenia optaty powiekszonej o podatek od towaréw i ustug wedtug
obowigzujgcej stawki.

10. Zamawiajacy zobowigzuje sie do wiasciwego przygotowania przesytek pocztowych do nadania
w sposob uporzadkowany wedtug kategorii rodzajowej, wagowej i ilosciowe;.

Przesytki listowe rejestrowane nadawane beda na podstawie wykazu listow poleconych (ksigzki
nadawczej). Przesykki nierejestrowane nadawane beda na podstawie wykazu nadanych przesytek
pocztowych - iloé¢ | waga. Paczki nadawane bedg na podstawie wykazu paczek (ksigzki nadawczej)
z podaniem ilosci paczek i ich wagi.

Wykazy sporzadzane bedg w dwoéch egzemplarzach po jednym dla Wykonawcy (oryginaf)
i Zamawiajgcego (kopia).

Przesytki przeznaczone do wysytki nadawane bedg przez Zamawiajgcego kazdego dnia pracy urzedu
ti. od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy 11.00 - 15.00 w placéwce nadawczej Wykonawcy
znajdujgcej sie na terenie gminy Stare Miasto i czynnej we wszystkie dni robocze co najmniej do godz.
16.00.

lll. TERMIN REALIZACJI
Umowa pomiedzy stronami zostaje zawarta na okres od dnia 01.01.2021r. do 31.12.2021r.

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY CENOWEJ

o Oferte cenowg nalezy ztozyé na zatgczonym formularzu ofertowym stanowigcym Zatacznik
nr 1 do niniejszego zapytania

o Wykonawca przedstawi w ofercie cene catkowitgq brutto obejmujacg catos¢ przedmiotu
zamoéwienia, podajac jg w zapisie liczbowym i stownie.

o Cena ofertowa musi zawieraé wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zamowienia w
tym podatek VAT w ustawowej wysokosci, a takze inne koszty niezbedne do zrealizowania
zamowienia. Cena oferty ma byé wyrazona w PLN zgodnie z polskim systemem pfatniczym,
z dokfadnoscig do drugiego miejsca po przecinku.

e Zamawiajgcy hie dopuszcza skiadania ofert czesciowych.

V. KRYTERIUM OCENY OFERT | JEGO OPIS
1. Oferty zostang ocenione przez Zamawiajgcego w oparciu o kryterium: cena —waga 100%.
2. Zamawiajgcy uzna za oferte najkorzystniejszg - oferte z najnizszg cena.
3. Opis sposobu obliczania warto$ci punktowej dla zamowienia:
Cena brutto wykonywania zamoéwienia — 100 pkt
warto$é najnizsza/warto$é badana x 100 pkt = ilo$¢é punktow
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VI. OGOLNE WARUNKI UMOWY

e Termin ptatnosci faktury - w terminie 21 dni od daty wystawienia faktury.
Ww. zapis nalezy zawrze¢ w projekcie umowy przedstawionej Zamawiajgcemu do akceptacji.

e Okres rozwigzania umowy 1 miesigc.

o Wszelkie zmiany niniejszej umowy mogg nastgpi¢ jedynie w formie pisemnego aneksu pod
rygorem niewaznosci.

o Zamawiajacy zastrzega, ze ilosci wykazane w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zapytania
ofertowego sg ilosciami szacunkowymi stuzacymi do skalkulowania ceny oferty, poréwnania
ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty i moga ulec zmianie w trakcie realizacji zaméwienia.

VIl. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT

1. Oferty nalezy skitadaé w formie pisemnej w siedzibie Zamawiajgcego (osobiscie, za
posrednictwem poczty lub kuriera) na adres:
Urzad Gminy Stare Miasto ul. Giéwna 16B 62-571 Stare Miasto
do dnia 17.12.2020r. - pokdj nr 2 ( sekretariat )
- z dopiskiem ,, Zapytanie ofertowe na S$wiadczenie ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym dla Gminy Stare Miasto — Urzad Gminy Stare Miasto"

2. Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert drogg elektroniczng na adres:
sekretariat@stare-miasto.pl

Viil. OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTU

Radostaw Kaczmarek — inspektor pok. nr 14 tel. 63-2416-216 wew. 228
Justyna Tomczak — sekretarka pok. nr 2 tel. 63-2146-216 wew. 202 .
Marta Ficner — Inspektor pok. 2 tel. 6324 16-216 wew. 202.

IX. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1/ Wykonawca musi posiadaé uprawnienia do wykonywania okreélonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnier;

2/ Wykonawca musi posiadaé niezbedng wiedze i dodwiadczenie oraz dysponowaé
potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonywania zaméwienia;

3/ Wykonawca musi znajdowaé sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zaméwienia.

X. DOKUMENTY JAKIE MAJA DOSTRCZYC WYKONAWCY
1/Formularz oferty sporzadzony na podstawie wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Zapytania
ofertowego zawierajgcy wykaz rzeczowo-cenowy.

2/ Oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania

3/ stosowne petnomocnictwa w przypadku gdy oferte podpisuje osoba dziatajagca w imieniu
Wykonawecy lub gdy oferte podpisuje petnomocnik osoby fizycznej

4/ w przypadku Wykonawcow wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia, dokument ustanawiajacy petnomocnika do reprezentowania ich w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie niniejszego
zapytania ofertowego

5/ zaswiadczenie o wpisie do rejestru operatoréw pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzedu
Komunikaciji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe
(t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1041)

6/ Aktualny odpis z odpowiedniego rejestru albo zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub zgtoszenia do ewidenciji
dziatalno$ci gospodarczej, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed terminem skfadania ofert;

7/ cennik ustug pocztowych obejmujgcy ustugi pocztowe nie ujete w formularzu rzeczowg'-, ce owym .

................................



