00.271.01.2015
Zapytanie o cene na:

»Swiadczenie ustug pocztowych dla Urzedu Gminy Ostrowite od 01.08.2015r. do 31.07.2018r.”
1.Nazwa oraz adres zamawiajacego :
Gmina Ostrowite- Urzad Gminy Ostrowite
ul. Lipowa 2, 62-402 Ostrowite
tel. /63/ 2765121, tel/fax /63/ 2765160
REGON 311019390 NIP 6671699852
2.Tryb udzielenia zamoéwienia
Zapytanie o cene
3. Opis przedmiotu zamdéwienia
Kod CPV 64 11 00 00-0 Ustugi pocztowe
1. Przedmiotem zaméwienia jest swiadczenie powszechnych ustug pocztowych dla Gminy
Ostrowite w obrocie krajowym i zagranicznym, wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, a w
szczeglInosci z przepiséw opisujacych procedury prowadzonych postepowan dot. termindw,
sposobu doreczania korespondencji oraz traktowania zwrotnego potwierdzenia odbioru jako
dokumentu urzedowego a w szczeg6lnoéci z:
1) Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r. poz. 1529),
2) ROZPORZADZENIE MINISTRA ADMINISTRAC)! | CYFRYZACII z dnia 29 kwietnia 2013 r.
w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. z dnia 9 maja 2013 r.)
3) ROZPORZADZENIEMINISTRA ADMINISTRAC)! | CYFRYZACII z dnia 26 listopada 2013
r.w sprawie reklamaciji ustugi pocztowej (Dz. U. z dnia 6 grudnia 2013 r.)
4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2012 r., poz. 749 ze

zm.)

5) Ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. Nr 43 poz.

296 ze zm.)



6) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(D2.U.2013.267 j.t.)

2. Zakres Swiadczonych ustug winien obejmowac przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie
przesytek listowych i paczek. Przez przesytki pocztowe, bedgce przedmiotem zaméwienia rozumie
sig przesyfki listowe i paczki:

1) Zwykte — przesytki listowe nierejestrowane, nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii

w obrocie krajowym i zagranicznym,

2) Zwykte priorytetowe — przesyiki listowe nierejestrowane, najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

3) Polecone — przesytki listowe rejestrowane, nie bedace przesytkami najszybszej kategorii

w obrocie krajowym i zagranicznym,

4) Polecone priorytetowe — przesytki listowe rejestrowane, najszybszej kategorii

w obrocie krajowym i zagranicznym,

5) Polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesytki listowe nie bedace
przesytkami najszybszej kategorii, przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym,

6) Przesytki o gabarycie A, to przesytki listowe o wymiarach:

6.1) Minimalne wymiary strony adresowej nie mogq by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

6.2) Maksymalne wymiary nie mogg przekroczy¢ wysokosci 20 mm, dtugosci 325

mm i szerokosci 230 mm,

7) Przesytki o gabarycie B, to przesytki listowe o wymiarach:

7.1) Minimalny, gdy cho¢ jeden z wymiaréw przekracza wysokoé¢ 20 mm, dtugosé

325 mm lub szeroko$¢ 230 mm,

7.2) Maksymalny, gdy suma dfugosci, szerokosci i wysokosci wynosi 900 mm, przy

czym najwiekszy z tych wymiaréw nie moze przekroczy¢ 600 mm,

8) Paczki pocztowe zwykte, to paczki rejestrowane, nie bedace paczkami najszybszej kategorii,

9) Paczki pocztowe priorytetowe, to paczki rejestrowane najszybszej kategorii.



3. Zestawienie rodzajowe i ilosciowe przesytek zawiera zatacznik nr 1a do Zapytania o cene, ktéry
jednoczesnie jest zatacznikiem obowigzkowo sktadanym przez Wykonawce razem z ofertq (zatacznik
nr 1 do zapytania o cene). Zamawiajacy zastrzega, ze podane w zatgczniku 1a ilosci przesytek maja
charakter szacunkowy utatwiajacy Wykonawcy skalkulowanie ceny ofertowej i nie stanowig ze strony
Zamawiajacego zobowigzania do nadawania przesytek w podanych iloSciach.

Zamawiajacy zastrzega, ze rzeczywiste ilosci i rodzaje przesytek bedq wynikaé z aktualnych
potrzeb Zamawiajacego i moga odbiega¢ od ilosci podanych w zestawieniu.

4. Ustalenia organizacyjne zwigzane z wykonaniem zaméwienia:

1) Wykonawca bedzie dorgczat przesytki krajowe, zaliczone do ustug powszechnych ustug
pocztowych z zachowaniem wskaznikéw terminowosci doreczeri przesytek w obrocie krajowym,
wskazanym w Ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U.z 2012 r. poz. 1529)

i wszystkich aktach prawnych wydanych na odstawie w/w Ustawy a takze ustawie z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. 2 2012 r., poz. 749 ze zm.), Ustawie z dnia 17
listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. Nr 43 poz. 296 ze zm.), Ustawie

z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2013.267 j.t.) .

2) Wykonawca bedzie odbierat przesyiki przeznaczone do nadania z siedziby Gminy Ostrowite

tj. Urzgdu Gminy ul. Lipowa 2 i dostarczat je do placdwki nadawczej Wykonawcy pieé razy

w tygodniu, tj. od poniedziatku do pigtku, pomiedzy godzing 10:00-15:00.

3) Odbioru przesytek wychodzacych dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel Wykonawcy,
po okazaniu stosownego upowaznienia i we wiasnym zakresie bedzie je dostarczat do placéwki
nadawczej Wykonawcy.

4) Wynagrodzenie z tytutu wykonywania przedmiotu zaméwienia bedzie rozliczane w okresach
rozliczeniowych odpowiadajacym miesigcom kalenda rzowym.

5) Wynagrodzenie bedzie ptatne w formie skredytowanej z dotu, po wykonaniu ustugi.

6) Wynagrodzenie bedzie ptatne w terminie 14 dni od daty wystawienia faktury VAT,

7) Wykonawca, za wykonang ustuge zobowigzany jest do wystawienia faktury VAT w terminie 7 dni

od zakoriczenia okresu rozliczeniowego (obejmujacego jeden miesigc kalendarzowy). Do faktury



winno by¢ zataczone zestawienie okreslajace ilos¢ i rodzaj faktycznie nadanych przesytek oraz
paczek oraz przesytek zwréconych a takze sumg naleznych Wykonawcy optat pocztowych.

5. Obowiazki Wykonawcy przy realizacji przedmiotu zaméwienia:

1) Wykonawca zobowigzuje sie do nadawania przesytek w dniu ich odbioru od Zamawiajacego.
2) Wykonawca zobowiazuije sie do nadawania przesytek do kazdego wskazanego miejsca w kraju
i za granica objetego Porozumieniem ze Swiatowym Zwiazkiem Pocztowym.

3) Wykonawca zobowiazuje sie do doreczania do siedziby Zamawiajgcego pokwitowane przez
adresata zwrotne potwierdzenie odbioru, niezwtocznie po dostarczeniu przesytki. Doreczone
potwierdzenie winno zawierac czytelng date i czytelny podpis odbiorcy. W przypadku
nieobecnosci adresata przedstawiciel Wykonawcy pozostawi zawiadomienie (pierwsze awizo)

0 prébie dorgczenia przesytki ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat moze odebra¢ przesytke.
Termin do odbioru przesytki przez adresata wynosi 7 dni, liczac od dnia pozostawienie
pierwszego zawiadomienia. W przypadku niepodjecia przesytki w tym terminie, przesytka jest
awizowana powtdrnie poprzez pozostawienie drugiego zawiadomienia, o mozliwoéci odbioru
przesytki w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od pierwszego zawiadomienia. Po uptywie terminu
odbioru przesytka winna by¢ zwrdcona Za mawiajgcemu wraz z podaniem przyczyny nie
odebrania przez adresata (zgodnie z art. 44 ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego).
Koszt zwrotu przesytki rejestrowanej po wyczerpaniu mozliwosci doreczenia jest réwny kosztowi
wystania przesytki rejestrowanej wedtug cennika Wykonawcy.

4) Zamawiajacy nie dopuszcza stosowania przez Wykonawce wiasnych opakowan na listy i paczki.
Niedopuszczalnej jest réwniez doczepianie i przyklejanie przez Wykonawce réznych przedmiotéw
i znakow do opakowania listu w celu zwiekszenia masy listu.

5) Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia Zamawiajgcemu wedtug potrzeb drukéw
potwierdzenia odbioru, w tym do przesytek zagranicznych oraz nalepek adresowych do paczek.
6) Wykonawca zobowiazuje sie do przyjmowania reklamac;ji Zamawiajacego. Reklamacje z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi Zamawiajacy moze zgtosi¢ do Wykonawcy po

uptywie 14-go dnia od dnia nadania przesytki rejestrowanej, nie pdzniej jednak niz 12 miesiecy od



Jej nadania. Termin udzielenia odpowiedzi na reklamacje nie moze przekroczy¢ 30 dni od dnia
otrzymania reklamacji.

7) Wykonawca zobowiaza ny jest do zabezpieczenia informacji oraz danych osobowych zebranych
w czasie realizacji zamdéwienia przed dostepem oséb nieupowaznionych zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.).

8) Wykonawca zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informaciji powzigtych przy
wykonywaniu zaméwienia.

9) Wykonawca zobowiaza ny jest do petnej odpowiedzialnoéci cywilno-prawnej za przyjmowanie,
przemieszczanie i doreczanie przesytek listowych i paczek w trakcie éwiadczenia ustug.

6. Obowiazki Zamawiajgcego:

1. Zamawiajgcy zobowiazuje sie do wiasciwego przygotowania przesytek listowych do nadania

W sposob uporzadkowany wedtug kategorii rodzajowej, wagowej i iloéciowej. Przesytki
rejestrowane nadawane beda na podstawie wykazu listéw poleconych (ksigzki nadawczej).
Przesyiki nierejestrowane nadawane bedg na podstawie wykazu nadanych przesytek — iloé¢

i waga przyjetych lub zwréconych przesylek, sporzadzonego przez zamawiajgcego. Wykazy

beda sporzadzane w dwéch egzemplarzach po jednym dla Wykonawcy (oryginat)

i Zamawiajgcego (kopia). Przesytki listowe rejestrowane zostang przez Zamawiajgcego utozone
wg kolejnosci wpiséw do wykazu (ksiazki nadawczej) a poszczegélne arkusze wykazu zostang
oznaczone odciskiem pieczeci firmowej oraz treéci formy optaty.

2. Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczania na przesytkach w sposdb trwaty i czytelny
informacji jednoznacznie identyfikujgcych adresata i nadawce wraz z wiasciwym kodem
pocztowym, jednoczesnie okreslajac rodzaj przesytki (polecona, za zwrotnym poleceniem
odbioru, priorytetowa) oraz adres zwrotny nadawcy, na stronie adresowej przesyiki.

3. Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczania na stronie adresowej przesytek, w miejscu
przeznaczonym na optate, napis (nadruk lub pieczg() o tresci uzgodnionej przez strony po
zawarciu umowy.

4. Zamawiajacy bedzie uzywat do przesytek wiasnych kopert i opakowan oraz wtasne druki za



pokwitowaniem odbioru zwigzanych z postgpowaniem administracyjnym, wymagane przepisami
postgpowania administracyjnego.

5. W odniesieniu do paczek Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczania na paczkach w sposob
trwaty i czytelny informacji jednoznacznie identyfikujgcych adresata i nadawce wraz z wiasciwym
kodem pocztowym, jednoczesnie okreslajac rodzaj paczki.

6. Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczania na paczkach nalepki adresowej otrzymanej od
Wykonawcy. Paczki nadawane beda na podstawie wykazu paczek (ksigzki nadawczej)

z podaniem ilosci paczek i ich wagi. Wykaz bedzie sporzadzany w dwdch egzemplarzach po
jednym dla Wykonawcy (oryginat) i Zamawiajacego (kopia).

4. Opis czesci zamoéwienia

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwoéci sktadania ofert czesciowych.

5. Termin wykonania zamdwienia.

Wymagany termin realizacji zaméwienia - w okresie od dnia 01.08.2015 do dnia 31.07.2018 r.

6. Opis warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonania oceny spetnienia

tych warunkéw.

O zaméwienie mogg ubiegaé sig¢ wykonawcy, ktérzy wykaia, ze posiadajg aktualne zezwolenie na
wykonywanie dziatalno$ci pocztowej w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania w
obrocie krajowym i zagranicznym przesytek, wydane przez Prezesa Urzedu Komunikacji
Elektronicznej zgodnie z art. 6 ustawy Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U.
22012 r. poz. 1529), lub oswiadczenie o ustawowym zwolnieniu z uzyskania w/w zezwolenia.

7. Wskazanie os6b uprawnionych do porozumiewania sie z wykonawcami.

7.1.Uprawnionymi do kontaktowania sie z Wykonawcami jest Pani Beata Sikorska pokoj

Nr 19 w godzinach 8.00 - 15.00 od poniedziatku do pigtku w siedzibie Urzad Gminy w Ostrowitem
ul. Lipowa 2 lub telefonicznie: tel. 63 2765 121;

7.2.Zapytania o wyjasnienia mozna kierowa¢ wyfgcznie na pismie lub faxem:- 63 2765 160
8.Termin zwi3zania z oferta.

8.1 Sktadajacy oferte zwigzany nig bedzie do dnia podpisania umowy, nie diuzej jednak jak 30 dni,
liczac



od uptywu terminu sktadania ofert;

9. Miejsce i termin skfadania ofert.
9.1.0ferte w zamknietej kopercie, wraz z wymaganymi dokumentami, o ktérej mowa w niniejszej
specyfikacji nalezy ztozy¢ w: Sekretariacie Urzedu Gminy (pigtro) Ostrowite ul. Lipowa 2,

62-402 Ostrowite do dnia 23.07.2015r. godz. 12:00.

10. Opis sposobu obliczenia ceny oferty

1. Podana w ofercie cena ofertowa stanowi¢ bedzie taczng cene za wykonanie catosci przedmiotu
zamowienia i musi ona uwzgledniaé wszystkie wymagania niniejszego zapytania oraz obejmowaé
wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z obowigzujacymi
przepisami, realizacji przedmiotu zaméwienia,

2. Cena podana w ofercie powinna wynika¢ z sumy wartoéci za wykonanie poszczegélnych ustug
pocztowych podanych w zestawieniu ( formularzu ofertowo - cenowym) stanowigcym zatgcznik Nr 1a
do Zapytania o cene.

3. Podane w zestawieniu (formularzu ofertowo — cenowym) iloéci majg charakter szacunkowy

i nie stanowig ze strony Zamawiajgcego zobowiazania do nadawania przesytek w podanych ilosciach.
Zamawiajacy zastrzega, ze rzeczywiste ilodci i rodzaje przesytek beda wynika¢ z aktualnych potrzeb
Zamawiajacego i mogg odbiegac od iloéci podanych w zestawieniu.

4. Ceny jednostkowe za poszczegdlne ustugi podane przez Wykonawce muszg wynika¢ z cennika
obowigzujacego u Wykonawcy.

5. Wykonawca, ktory przedtozy najkorzystniejszg oferte zobowigzany bedzie dostarczy¢
Zamawiajacemu cennik ustug pocztowych. W przypadku nadania przesytek nieujetych w zestawieniu
(zat. nr 1a do Zapytania), podstawa rozliczeri beda ceny z cennika ustug Wykonawcy.

6 . Ceny jednostkowe podane przez Wykonawce w zestawieniu (formularzu ofertowo - cenowym) nie
bedg podlegaty zmianom przez okres realizacji zamowienia, z wyjatkami:

1) zmiany stawki podatku VAT na ustugi pocztowe,
2) ceny okreslone przez Wykonawce w ofercie ulegng obnizeniu w toku realizacji

zamowienia w przypadku, gdy opfaty pocztowe wynikajace z cennika lub regulaminu



Wykonawcy beda nizsze od cen wynikajacych w przedfozonej ofercie
3) zmiany przepiséw prawnych dot. $wiadczenia powszechnych ustug pocztowych.

8. Cene ofertowa za realizacje catosci przedmiotu zaméwienia nalezy przedstawi¢ w ,Formularzu
oferty”

stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zapytania o cene.

9. W cenie oferty uwzglednia sig podatek od towarow i ustug, jezeli na podstawie odrebnych
przepisow

przedmiot zamdwienia podlega obcigzeniu podatkiem od towaréw i ustug. Podanie niewfasciwej
stawki

podatku od towaréw i ustug bedzie traktowane jako btad w obliczeniu ceny.
10. Cena musi by¢ podana w PLN cyfrowo i stownie z wyodrebnieniem podatku VAT.
11. Cena oferty nalezy rozumiec jako wynagrodzenie: umowne

12. Cena ofertowa brutto jest ceng ostateczng obejmujgcy wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z
jego realizacja, w tym miedzy innymi podatek VAT, ewentualne koszty dojazdu, koszty materiatow

niezbednych do prawidtowej realizacji zamowienia, upusty, rabaty

11. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego

12.1. Do niniejszego zapytania zataczono istotne postanowienia umowy (zatacznik nr 2 do zapytania),
ktorej nie mozna negocjowac przy jej podpisywaniu,

12. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza zobowigzany bgdzie w
ciggu 5 dni od dnia powzieci zawiadomienia o wyborze jego oferty, do przediozenia
Zamawiajgcemu projektu umowy, ktéry bedzie zawierat wszystkie istotne postanowienia zawarte
w zafgczniku Nr 2 do zapytania — Istotne postanowienia umowy.

13. Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej.

Zatgczniki:

- wzor oferty — zatgcznik nr 1

- formularz ofertowo- cenowy — zatgcznik nr 1a

- istotne postanowienia przysztej umowy — zatgcznik nr 2



