Zalacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Nowej Stupi,

ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosé kwoty 30 000 euro

Nowa Stupia, dnia 22.12.2016r.

Pieczgtka zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajgcy: Gmina Nowa Shupia zaprasza do zlozenia ofert na: ,,Swiadczenie ustug
pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz Urzedu Gminy Nowa Stupia.

2. Przedmiot zamoéwienia:

)

2)
a)
b)
c)

d)

3)

Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ushug pocztowych w rozumieniu
art. 2 ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012., poz.1529,
dalej: ustawa Prawo pocztowe) w obrocie krajowym 1 zagranicznym na rzecz Urzedu
Gminy w Nowej Stupi w zakresie:
a) przyjmowania, sortowania, przemieszczania i dorgczania przesylek pocztowych
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz poza jej granicami.
b) zwrotu przesyltek pocztowych do siedziby Zamawiajacego po wyczerpaniu
mozliwosci ich doreczenia i wydania odbiorcy,
c¢) doreczenia Zamawiajagcemu zwrotnych potwierdzen odbioru (ZPO) niezwlocznie
po skutecznym dorgczeniu przesylek,
d) odbioru przesylek z siedziby Zamawiajacego.
Przedmiot zamowienia bgdzie realizowany na zasadach okreslonych w:
Ustawie
Prawo pocztowe oraz aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie,
rozporzadzeniu Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r.
w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2013r., poz.1468),
Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwictnia 2013r.
w sprawie warunkow wykonywania ushug  powszechnych  przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. z dnia 9 maja 2013r. poz.545),
Migdzynarodowe przepisy pocztowe miedzynarodowych przepisach pocztowych:

—  Swiatowa Konwencja Pocztowa (Dz. U. z 2007 . Nr 206, poz.1494),

— Regulamin Poczty Listowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 108, poz. 744),

— Regulamin Dotyczacy Paczek Pocztowych (Dz. U. z 2007r. Nr 108, poz.745)
innych powszechnie obowigzujacych aktach prawnych zwigzanych z realizacjg
ushug bedacych przedmiotem zamowienia, w tym w Regulaminiec Wykonawcy
dot. $§wiadczenia ustug pocztowych,

f) niniejszym dokumencie.
Przez przesylki pocztowe bedgce przedmiotem zamodwienia rozumie sig:
a) przesytki listowe:

— zwykle — przesylki nierejestrowane, nie bedace przesytkami najszybszej
kategorii,

— zwykle priorytetowe — przesytki nierejestrowane listowe najszybszej kategorii,




— polecone priorytetowe — przesyliki rejestrowane najszybszej kategorii,

— polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytki nie bedace
przesytkami najszybszej kategorii, przyjete za potwierdzeniem nadania
i dorgczone za pokwitowaniem odbioru,

— polecone- priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) -
przesylki najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone
za pokwitowaniem odbioru,

b) paczki pocztowe: paczki zwykle — rejestrowane nie bedace paczkami najszybszej
kategorii.

4) Gabaryty przesyltek pocztowych i paczek:

a) gabaryt A- przesylki listowe o wymiarach:

— minimum — wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90x140 mm,

— maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢; wysokos¢ 20 mm,
dhugo$¢ 325 mm, szerokos¢ 230 mm.

b) gabaryt B- przesyiki listowe o wymiarach:

— minimum — jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza wysokos$¢ 20 mm lub
dhugo$c¢ 325 mm lub szerokos$¢ 230 mm,

—  maksimum — suma dtugosci, szerokosci 1 wysokosci nie moze by¢ wigksza niz
900 mm, przy czym najwigkszy z tych wymiarow (dlugo$é) nie moze
przekroczy¢ 600 mm,

¢) gabaryt A —paczki o wymiarach:

— minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140 mm,

— maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokosé 300 mm,
dhugos¢ 600 mm, szerokos¢ 500 mm,

d) gabaryt B — paczki o wymiarach:

— minimum- jes$li choé¢ jeden z wymiar6w przekracza wysokos¢ 300 mm lub
dhugos¢ 600 mm lub szeroko$é 500 mm,

— maksimum-suma dlugosci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym
kierunku niz dlugos¢ — 3000 mm, przy czym najwigkszy wymiar nie moze
przekroczy¢ 1500 mm.

5) Zamawiajgcy w ramach przedmiotu zamoéwienia przewiduje nadawanie przesylek,
ktérych nadanie jest konieczne w placowce operatora wyznaczonego, tj. przesylek
nadawanych m.in. w oparciu przepisy:

a) Kodeks postepowania administracyjnego;

b) Kodeks postgpowania cywilnego;

¢) Ordynacja podatkowa.

d) Prawo zamowien publicznych/

e) Prawo o postgpowaniu przed sadami administracyjnymi

f) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
inne akty prawne zwigzanych z realizacja ushugi bedacej przedmiotem
zamoOwienia, w tym akty wewngtrznych wydanych przez Wykonawce na
podstawie art. 21 ustawy Prawo Pocztowe.

6) Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢, aby w przypadku zawarcia umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego z Wykonawca niebgdacym operatorem wyznaczonym,
Wykonawca taki nadawal przesytki u operatora wyznaczonego, na koszt Wykonawcy,
w ramach zawartej umowy.

7) Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ umieszczania przez Wykonawce na kopertach
doreczanych przesylek dodatkowych znakdéw oplaty pocztowe] operatora
wyznaczonego. W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonego postgpowania
zostanie zawarta umowa z Wykonawca niebgdacym operatorem wyznaczonym,
Zamawiajacy zobowigzuje sie do wyodrebniania przesytek rejestrowanych, o ktorych
mowa w ust. 5, sposrod pozostalych przesytek.




Sposéb  oznaczenia przesylek nadawanych przez Zamawiajgcego zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami KPA, KPC, KPK, PPSA 1 innych, zostanie ustalony

z wybranym Wykonawcg przed zawarciem umowy — w celu wydzielania i nadania

przez Wykonawce u operatora wyznaczonego w dniu odbioru przesylek od

Zamawiajacego.

8) Terminy doreczenia przesylek pocztowych — zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.

9) Wykonawca zobowiazany bedzie do:

a) doreczania Zamawiajgcemu przesylek pocztowych, zwrotow przesylek
i potwierdzenia odbioru,

b) Wykonawca zobowigzany bedzie do odbioru od Zamawiajacego kazdej ilosci
przesylek pocztowych przygotowanych do nadania, w siedzibie Zamawiajacego w
Urzedzie Gminy w Nowej Stupi; ul. Rynek 15; 26-006 Nowa Stupia, codziennie
w dni robocze o godzinie 14.00 z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

10)Nadanie przesytek bedzie nastegpowaé w dniu ich odbioru przez Wykonawce od

Zamawiajacego, w placowce pocztowej uzgodnionej z Wykonawca, jednakze, w

przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych przesylek Wykonawca bez zbednej

zwloki wyjasnia¢ je bedzie z Zamawiajacym. Przy braku mozliwosci ich usunigcia w

dniu odbioru przesylek, nadanie odebranych przesylek, w stosunku do ktorych

stwierdzono nieprawidtowosci i zastrzezenia nastapi w dniu nastgpnym lub po ich
calkowitym usunig¢ciu przez Zamawiajacego.

11)Czynnosci okreslonych w ust.9) dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel
Wykonawcy po okazaniu stosowanego upowaznienia.

12) Odbior przesytek pocztowych przygotowanych do wysytki musi by¢ kazdorazowo
potwierdzony przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy (pieczgé, podpis,
data) oraz odnotowany w nadawczych rejestrach (dla przesytek rejestrowanych) oraz
na zestawieniu ilo$ciowo-wartosciowym (dla przesytek nierejestrowanych). Wzory
rejestrow nadawczych 1 zestawien ilosciowo-wartosciowych zostang uzgodnione
z wybranym Wykonawca.

13) Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym
przez co nalezy rozumiec:

a) dla przesyltek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesylki do rejestru nadawczego
sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal bedzie przeznaczony
dla placowki nadawczej Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia bedzie
stanowi¢ dla Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

b) dla przesytek nierejestrowanych — nadawanie przesylek wedlug zestawienia
ilo§ciowo-wartoéciowego sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginal bedzie przeznaczony dla placowki nadawczej Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla zamawiajacego potwierdzenie
nadania danej partii przesylek.

14) Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do: umieszczenia na przesylce pocztowej nazwy
odbiorcy i jego adresu, okreslenia rodzaju przesylki (nierejestrowana, rejestrowana,
bedaca przesytka najszybszej kategorii, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru) oraz
umieszczania na stronie adresowej kazdej nadawanej przesylki nadruku lub pieczatki
okreslajgcej pelng nazwe i adres Zamawiajacego, bedacego jednoczesnie adresem
zwrotnym nadawcy.

15)Zamawiajgcy bedzie umieszczal na przesylkach pocztowych oznaczenie
potwierdzajace wniesienie optaty pocztowe]. Znak oplaty pocztowe] zastapi pieczeé
wykonana wedtug wzoru dostarczonego przez Wykonawce lub inne uzgodnione
oznaczenie.

16) Opakowanie przesylki listowej powinna stanowi¢ odpowiednio zabezpieczona koperta
Zamawiajacego. Opakowanie paczki powinno zabezpiecza¢ przed dostgpem do
zawartosci paczki oraz uniemozliwia¢ jej uszkodzenie w czasie przemieszczania.




17) Wykonawca zobowigzuje si¢ do dostarczania naklejek na przesylki priorytetowe,
drukéw potwierdzenia odbioru (ZPO), jak réwniez drukdéw niezbednych do nadania
paczek — w ilosci wskazanej przez zamawiajacego, nie pdzniej niz w terminie 2 dni
kalendarzowych od daty zalozenia ustnego lub pisemnego zamowienia u Wykonawcy,
bez ponoszenia przez zamawiajacego dodatkowych kosztow.

18) Zamawiajacego wymaga aby na przesytkach przeznaczonych do nadania oraz
dokumentach nadawczych umieszczane byly napis/druki identyfikujgce jednoznacznie
zamawiajacego jak nadawce. Zamawiajacy nie dopuszcza aby na dowodzie nadania
lub przesylce pocztowej figurowal inny podmiot niz Zamawiajacy, nie wyraza
réwniez zgody na umieszczanie znakéw reklamowych i logo wykonawcow/
podwykonawcow.

19) Wykonawca bedzie dorgczal do siedziby Zamawiajacego zwrotne potwierdzenie
odbioru przesytek pocztowych niezwlocznie po skutecznym doreczeniu przesytki
pocztowej, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia dorgczenia.
Zwrotne potwierdzenie odbioru (ZPO) powinno zawiera¢ czytelng date i czytelny
podpis odbiorcy przesytki.

20) W przypadku niezrealizowania ustugi w zakresie dorgeczenia przesylki pocztowej
z potwierdzeniem odbioru, oplata za ustuge potwierdzenia odbioru bedzie zwracana
Zamawiajgcemu.

21) Wynagrodzenie z tytulu wykonywania przedmiotu zamdéwienia bedzie platne z dotu,
przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawcg w terminie 14 dni od
dnia otrzymania prawidtowo wystawionej faktury VAT za dany okres rozliczeniowy.

22) Okresem rozliczeniowym bedzie jeden miesiac kalendarzowy.

23)[los¢ 1 rodzaj przesylek podane w formularzu ofertowym (Zatacznik nr 2) majg
charakter szacunkowy i nie sa wigzace dla zamawiajacego przy realizacji umowy, sg
jedynie podstawa dla Wykonawcow do sporzadzenia oferty. Rzeczywiste ilosci
i rodzaje przesylek pocztowych beda wynikaly z faktycznych potrzeb Zamawiajacego
1 moga odbiega¢ od ilosci podanych w formularzu ofertowym, na co Wykonawca
wyraza zgode 1 nie bedzie dochodzit roszczen z tytulu zmian ilosciowych
i rodzajowych w trakcie trwania umowy.

24)Podstawa obliczenia naleznosci bedzie suma optat za przesyiki faktycznie nadane lub
zwrocone w okresie rozliczeniowym, potwierdzona co do ilosci i wagi na podstawie
dokumentéw nadawczych wynikajacych z oferty Wykonawcy.

25)Zamawiajacy dopuszcza mozliwoéé zmian cen jednostkowych tylko w przypadku
zmiany stawki podatku VAT lub gdy zmiany te wynikajg z uregulowan prawnych w
rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe Zamawiajacemu przystuguje mozliwosé
korzystania z programow rabatowych (opustowych) oferowanych przez Wykonawce
w toku realizowanej umowy.

26) Wykonawca dopuszcza mozliwosé $wiadczenia innych ustug pocztowych,
niewyszczegdlnionych przez Zamawiajacego w opisie przedmiotu zaméwienia. Ustugi
te beda wykonywane na warunkach zawartej umowy, a wycena bedzie dokonywana
na biezaco, zgodnie z obowigzujacym w dacie $wiadczenia ustlug cennikiem
Wykonawcy.

27)Do odpowiedzialnosci Wykonawcy za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej
stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy Prawo pocztowe, zas w spraw
nieuregulowanych tymi przepisami stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
Cywilnego.

28) Wykonawca zachowa w tajemnicy wszelkie informacje powziete przy wykonaniu
umowy.

29) Wzér umowy z uwzglednieniem powyzszych zapiséw, opracuje Wykonawea i
zalgczy do oferty. Zamawiajgcy zastrzega mozliwo$¢ negocjacji i zmian zapiséw
we wzorze umowy przedstawionym przez Wykonawce.



30)Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca byl wpisany do rejestru operatorow
pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektroniczne;j,
zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo Pocztowe (Dz.U.
z 2012r.poz.1529).

31)O udzielenie zamoéwienia moga ubiega¢ sig Wykonawcy, ktorzy posiadaja
uprawnienia do wykonywania dziatalnosci lub czynnosci okreslonej przedmiotem
zamoOwienia, jezeli ustawy naktadaja obowiazek posiadania takich uprawnien, a takze
posiadaja niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponuja potencjatem technicznym
i osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia.

32) Ustala si¢ czas obowigzywania umowy od dnia podpisania do dnia 31 grudnia
2017r.

3. Wymagania dotyczgce:
Zamawiajgcy wymaga realizacji zaméwienia na okres dwunastu miesi¢cy od dnia podpisania
umowy.

1) Oferta musi napisana w jezyku polskim i podpisana przez osob¢ upowazniong
do reprezentowania firmy, zgodnie z forma reprezentacji Wykonawcy okreslona
w rejestrze sadowym lub innym dokumencie, wilasciwym dla danej formy
organizacyjnej Wykonawcy.

2) Oferta musi zawiera¢:

a) wypeliony formularz ofertowy — Zatgcznik nr 2,

b) zaswiadczenie o wpisie do Rejestru operatoréw pocztowych prowadzonego przez
Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektronicznej — zgodnie z art. 6 ustawy Prawo
pocztowe,

c) aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji
o dziatalno$ci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru
lub ewidencji, wystawiony nie wczesniej niz 6 miesigcy przed uplywem terminu
sktadania ofert,

d) upowaznienie (pelnomocnictwo) do podpisania oferty powinno by¢ dotaczone do
oferty, o ile nie wynika z innych dokumentéw dotaczonych do oferty.
Upowaznienie (pelnomocnictwo) powinno byé przedstawione w formie oryginatu
lub poswiadczonej notarialnie za zgodnos¢ z oryginatem kopii,

e) wzor umowy na $wiadczenie ustug pocztowych.

4. Kryterium oceny ofert:

- Cena — 80%

- Punkt dorgczania i odbioru korespondencji w siedzibie zamawiajacego w
uzgodnionych godzinach —20%.

Wyjasnienia tresci ofert i poprawianie oczywistych omylek.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcoéw uzupetnien (jezeli
nie naruszy to zasady konkurencyjnosci) i wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert.
Moze rowniez zwracaC si¢ z prosbami o poprawienie oczywistych omylek i bledow
rachunkowych.

Sprawdzanie wiarygodnosci ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprawdzania w toku oceny oferty wiarygodnoéci
przedstawionych przez Wykonawcow dokumentdw, o$wiadczen, wykazow, danych
1 informacji.

5. Miejsce i termin zloZenia oferty:

Urzad Gminy w Nowej Shupi; ul. Rynek 15; 26-006 Nowa Stupia; w nieprzekraczalnym
terminie do 27.12.2016r. do godz. 15.00.

Oferte nalezy ztozy¢ w nastepujacy sposob:

- w formie pisemnej osobiscie lub pocztg na adres Zamawiajgcego: Sekretariat Urzedu Gminy
Nowa Stupia; ul. Rynek 15;26-006 Nowa Stupia, lub

- drogg elektroniczng: inwestycje@nowaslupia.pl lub faxem: (41)3177-221.




Uwaga:
1) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyny.

2) Kwestionariusz przesylany droga e-mail - po podpisaniu powinien by¢ zeskanowany
i dopiero w takiej formie przeslany.
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