Lack, dnia 9 grudnia 2020 r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

~Swiadczenie ustug pocztowych na potrzeby Urzedu Gminy w Lacku w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesylek pocztowych oraz zwrotu
przesylek niedorgczonych w obrocie krajowym i zagranicznym do kazdego miejsca
w kraju i za granica w okresie od 2 stycznia 2021 r. do 31 grudnia 2022 r.”

I. INFORMACJE WPROWADZAJACE

1. Zamawiajacy: Gmina Lack, ul. Gostynifiska 2
Numer NIP: 7742935675 Numer REGON: 611015738

2. Przedmiot postepowania:

Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz
Zamawiajacego, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesylek
listowych i paczek pocztowych do adresatéw i do siedziby Zamawiajgcego oraz
przekazywania ich ewentualnych zwrotéw do Zamawiajacego, a takze zwrot
potwierdzen odbioru do siedziby Zamawiajacego.

3. Postgpowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego.

4. Wartos¢ szacunkowa zamowienia publicznego nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamé6wien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843)

II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Zamowienie obejmuje $wiadczenie ustug pocztowych w  obrocie krajowym
i zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesylek
listowych i paczek pocztowych do adresatéw i do siedziby Zamawiajgcego oraz ich
ewentualnych zwrotow na rzecz Zamawiajacego, a takze zwrot potwierdzen odbioru
do siedziby Zamawiajacego, dorgczanych na zasadach okreslonych w:

1) ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (tekst jednolity
Dz. U. 22020 r., poz. 1041),

2) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 256 ze zm.),

3) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jedn.
Dz.U. 22020 r., poz. 1325 ze zm.),

4) ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (tekst
Jedn. Dz. U. 22020 r., poz. 1575 ze zm.)

5) rozporzgdzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r,
w sprawie reklamacji ustugi pocztowe;j (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 474),

6) regulaminie Poczty Listowej, Swiatowy Zwiazek Pocztowy sporzadzony
w Bernie dnia 28 stycznia 2005 r. (Dz. U. z 2007 r. Nr 108, poz. 744),



7) regulaminie dotyczacym Paczek pocztowych, Swiatowy Zwigzek Pocztowy
sporzagdzony w Bernie dnia 28 stycznia 2005 r. (Dz. U. z 2007 r. Nr 108,
poz. 745),
8) innych powszechnie obowigzujacych przepisach.
2. Do zakresu przedmiotu zaméwienia nalezy zaliczyé:

1) ushugi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym dla przesylek listowych
o wadze do 2000 g oraz paczek pocztowych do 10 kg i powyzej w zakresie ich
przyjmowania, przemieszczania i doreczania,

2) przekazywanie zwrotow przesylek listowych nie doreczonych, po wyczerpaniu
wszystkich mozliwosci ich dorgczania lub wydania odbiorcy oraz zwrot
potwierdzen odbioru do siedziby Zamawiajacego.

3. Przez przesylki pocztowe bgdgce przedmiotem zamdwienia rozumie sie:

1) zwykle - przesytki nierejestrowane w obrocie krajowym,

2) zwykle priorytetowe — przesytki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

3) polecone — przesylki rejestrowane bgdace przesytka przemieszczang i dorgeczang
w sposob zabezpieczajacy ja przed utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,
w obrocie krajowym i zagranicznym,

4) polecone priorytetowe - przesytki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

5) polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesylki rejestrowane
bedace przesylka przemieszcezang i dorgczang w sposdb zabezpieczajacy ja przed
utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem, dorgczone za pokwitowaniem
odbioru, w obrocie krajowym i zagranicznym,

6) polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytki
rejestrowane najszybszej kategorii dorgczone za pokwitowaniem odbioru
w obrocie krajowym i zagranicznym.

Wymiary przesylek listowych wynoszg:

Maksimum: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci — 900 mm, przy czym najwickszy z
tych wymiaréow (dtugosé) nie moze przekroczy¢ 600 mm,

Minimum: wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.
Format S to przesylki o wymiarach:

Minimum — wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
Maksimum — zaden z wymiardw nie moze przekroczy¢: wysokos$¢ 20 mm, dlugosé
230 mm, szerokos¢ 160 mm.

Format M to przesylki o wymiarach:

Minimum wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
Maksimum - Zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysoko$é 20 mm, dtugosé
325 mm, szerokos$¢ 230 mm.

Format L to przesylki o wymiarach:

Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
Maksimum — suma dhugosci, szerokoscei i wysokoscei 900 mm, przy czym najwiekszy z
tych wymiaréw (dtugosc) nie moze przekroczyé 600 mm.



4. Przez paczki pocztowe rozumie si¢ paczki nie bedace paczkami najszybszej kategorii
lub paczki bedace paczkami najszybszej kategorii, w tym paczki pocztowe za
zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

Wymiary

Minimalne: 9 cm x 14 ¢m (strona adresowa) z tolerancjg +/-2 mm

Maksymalne: dlugos¢ + obwdd (mierzony w innym kierunku niz dlugos¢) =
maksymalnie 300 cm przy czym:

Gabaryt A — dlugos¢ = maksymalnie 60 cm, szeroko$¢é = maksymalnie 50 cm. wysokosc
= maksymalnie 30 cm

Gabaryt B — jezeli cho¢ jeden wymiar: dlugo$é > 60 cm lub szerokoéé > 50 em lub
wysokos¢ > 30 cm, przy czym najwickszy wymiar nie moze przekroczy¢ 150 cm.

5. Szacowane ilosci przesylek danego rodzaju w skali roku nadawanych najczesciej
przez Zamawiajacego wskazano w formularzu cenowym, stanowigcym zatacznik nr 2
do zapytania ofertowego.

6. Zamawiajacy zastrzega, ze rodzaje i liczba przesytek w ramach $wiadczonych ustug
moga ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajacego, na co Wykonawca
wyraza zgodg, tym samym oswiadczajgc, ze nie bedzie dochodzil roszezen z tytutu
zmian rodzajowych i liczbowych przesylek w trakcie realizacji niniejszej umowy,
zwlaszcza, iz miesigczne rozliczenie nastgpowaé bedzie za przesylki faktycznie
nadane przez Zamawiajgcego lub zwrécone Zamawiajagcemu z powodu braku
mozliwosci ich dorgezenia. Podane w formularzu cenowym, ztozonym wraz z oferta,
ilosci poszczegolnych przesytek sa ilosciami szacunkowymi.

7. Zamawiajacy nie dokonuje (nie przewiduje) podziatu przesylek listowych na
miejscowe i zamiejscowe.

8. Podane w zalaczniku Nr 2 ilosci przesylek stuzg jedynie poréwnaniu i ocenie ofert
1 mogg ulec zmianie w zaleznosci od rzeczywistych potrzeb Zamawiajacego.

III. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Wymagany termin wykonania zaméwienia: od 2 stycznia 2021 r. do 31 grudnia 2022 r.
IV. WYMAGANE WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIENIA

. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca prowadzil dziatalnosé¢ pocztowa w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesylek w obrocie krajowym
i zagranicznym na podstawie waznego wpisu do rejestru operatoréw pocztowych
prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z ustawa z
dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1041).
2. Wykonawca zobowigzany jest do wyznaczenia jednej placowki nadawczej
swiadczacej ustugi pocztowe dla Zamawiajacego w zakresie przyjmowania przesylek
pocztowych. Przesylki przeznaczone do wysytki sktadane beda w placéwce nadawczej
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10.

przez upowaznionego przedstawiciela Zamawiajacego w dni robocze od poniedziatku
do pigtku pomigdzy godzing 14 4 godzing 15%,

- W przypadku, gdy wskazana przez Wykonawce placowka usytuowana bedzie

w odleglosci wiekszej niz 1000 metréw od siedziby Zamawiajacego, Wykonawea na

wlasny koszt zobowiagzany bedzie do odbioru przesytek pocztowych z siedziby

Zamawiajacego w godzinach od 14% do 15%° w dni robocze od poniedziatku do

piatku. Odbioru przesylek dokonywa¢ bedzie upowazniony przedstawiciel

Wykonawcy, po okazaniu stosownego upowaznienia.

Nieprzestrzeganie ww. godzin przez Wykonawce stanowié bedzie przestanke do

rozwigzania umowy z winy Wykonawcy.

Realizacja przedmiotowych ustug  odbywa¢ sie bedzie poprzez wlasciwe

Przygotowanie przez Zamawiajacego przesylek do nadania, w sposéb umozliwiajgcy

Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia przesylki do miejsca zgodnie z

adresem przeznaczenia. Opakowanie przesytek listowych stanowi zaklejona koperta

Zamawiajacego, opakowanie paczki stanowi sztywne pudetko lub papier

Zamawiajgcego.

Zamawiajacy zobowigzuje sie do:

1) prawidlowego adresowania przesylek w sposob czytelny i zgodny ze standardami
okreslonymi w normach,

2) umieszczania na kazdej nadawanej przesylce nazwy odbiorcy wraz z jego
adresem oraz okreslenia rodzaju przesytki (zwykla, polecona, polecona ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru),

3) umieszczania na stronie adresowej kazdej nadawanej przesytki nadruku lub
pieczatki okreslajacej petna nazwe i adres Zamawiajacego,

4) umieszczenia znaku oplaty pocztowej w sposob uzgodniony z Wykonawca,

5) nadawania przesylek w stanie uporzagdkowanym, tj. sporzadzania zestawien
ilo$ciowo-wartosciowych nadanych  przesylek rejestrowanych  oraz
nierejestrowanych z uwzglednieniem kategorii i podzialéw wagowych (wzor
zestawien zgodny z wzorem pocztowych ksigzek nadawczych), w dwoéch
egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowié bedzie dla Zamawiajacego potwierdzenie
nadania danej partii przesylek.

Zamawiajacy bedzie korzystal ze wzoréw drukéw  potwierdzenia odbioru

dostarczanych przez Wykonawce, o ile druki te Wykonawca bedzie dostarczat

nieodplatnie.

Druki zwrotnego potwierdzenia odbioru na zasadach Ordynacji podatkowej i K.p.a.

zapewnia Zamawiajacy.

Przesytki nadawane przez Zamawiajgcego dostarczane beda przez Wykonawce do

kazdego wskazanego miejsca w kraju i za granicag objetego Porozumieniem ze

Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

Nadanie przesylek pocztowych (data wystania) objetych przedmiotem zaméwienia

nastgpowa¢ bedzie w dniu ich przekazania przez Zamawiajacego. W przypadku

zastrzezen  dotyczacych  odebranych przesylek, ~Wykonawca  wyjasni je
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z Zamawiajacym. Przy braku mozliwosci ich wyjasnienia z Zamawiajacym lub ich

usuni¢cia w dniu ich nadania, nadanie takich przesylek nastapi w nastgpnym dniu

roboczym lub w dniu usuniecia ,,zastrzezen”,

Przesylki beda doreczane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji

i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug

powszechnych przez operatora wyznaczonego; Przepisy Ogoélne, Rozdzial 2-

"Wymagania w zakresie czasu przebiegu przesylek pocztowych w obrocie krajowym"

Za dzien dorgczenia, o jakim mowa w ust. 11 uwaza si¢ takze pozostawienie

w skrzynce oddawczej adresata zawiadomienia o probie dorgczenia.

Jezeli w dniu dorgczenia przesylki rejestrowanej stwierdzono nicobecnosé adresata lub

innych oséb uprawnionych do odbioru, Wykonawca stosuje przepisy dotyczace

dorgezen okreslone w  Ordynacji podatkowej i Kodeksie postepowania

administracyjnego.

Wykonawca bedzie dostarczat bezposrednio do siedziby Zamawiajgcego, zgodnie

z adresem nadania przesylki rejestrowanej, pokwitowane przez adresata potwierdzenie

odbioru (ZPO) niezwlocznie po dokonaniu doreczenia przesylki, nie pézniej jednak

niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia jej odbioru.

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia zwrotu przesylek do siedziby

Zamawiajgcego codziennie w dni robocze, tj. od poniedziatku do piatku w godz. od

8% do 15%, w terminach okreslonych do doreczen, okreslonych w ust. 11 (termin

liczony po wyczerpaniu mozliwosci doreczenia przesylki rejestrowanej).

Zasady korzystania z ustug pocztowych wymienionych w cz. II, odpowiedzialnosé

Wykonawcy z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania tych ustug,

uprawnienia nadawcy, adresata oraz procedury reklamacyjne okreslajg:

1) Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe (tekst jednolity
Dz. U. 22020 r., poz. 1044)

2) Regulaminy $wiadczenia ustug Wykonawcy

3) Kodeks cywilny

Rzeczywiste wynagrodzenie brutto Wykonawcy za wykonanie ustugi bedzie obliczane

jako iloczyn ilosci ustug zrealizowanych w zakonczonym okresie rozliczeniowym

oraz oplat okreslonych w formularzu cenowym i cenniku brutto Wykonawcey. Liczba

ta bedzie potwierdzona co do ilosci i wagi na podstawie dokumentoéw, o jakich mowa

w cz. IV ust. 6 zapytania ofertowego.

Za okres rozliczeniowy do fakturowania uznaje sie miesigc kalendarzowy.

Faktury VAT z tytutu naleznosci wynikajacych z realizacji umowy wystawiane beda

W terminie 7 dni od zakonczenia okresu rozliczeniowego.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 17 bedzie platne w terminie 14 dni od dnia

wystawienia Zamawiajacemu faktury VAT. Ewentualne niezgodnosci wynikajace

z dokonanych obliczen stanowi¢ beda podstawe do wystawienia faktury korygujacej

za dany miesigc kalendarzowy.

Cena podana przez Wykonawce nie bedzie podlegata zmianom przez okres realizacji

zamoOwienia z trzema wyjatkami:



908

23.

24.

2.

26.

1) w przypadku zmiany stawki podatku VAT na ushugi pocztowe moze nastapic
zmiana cen jednostkowych odpowiednio do stawki podatku,

2) w przypadku, jesli konieczno$¢ wprowadzenia zmian umowy wynika
z uregulowan prawnych w zakresie ustalania lub zatwierdzania cen za ushugi
pocztowe w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe, a takze w przypadku, kiedy ich
konieczno$é wprowadzenia wynika z okolicznosci powodujgcych, iz zmiana ww.
cen lezy w interesie publicznym,

3) ceny okreslone przez Wykonawce w ofercie ulegna obniZeniu w toku realizacji
zamoOwienia w przypadku, gdy opfaty pocztowe wynikajace ze standardowego
cennika lub regulaminu Wykonawey beda nizsze od cen wynikajgcych
w przedlozonej ofercie. Wykonawca ma obowigzek wowczas stosowac wzgledem
Zamawiajacego obnizone oplaty pocztowe dla ushug, wynikajace ze swojego
aktualnego cennika lub regulaminu.

Zamawiajagcemu przyshuguje mozliwos¢ korzystania z programéw rabatowych

oferowanych przez Wykonawce w toku realizacji umowy.

W przypadku nadania przez Zamawiajacego przesylek nieujgtych w formularzu

cenowym podstawa rozliczen beda ceny z cennika ustug pocztowych Wykonawcy.

Zaleca sie, aby Wykonawcy pozyskali dla siebie na swoja wlasna odpowiedzialnos¢

i ryzyko wszelkie informacje, ktére moga by¢ niezbgdne w przygotowaniu oferty oraz

przy zawieraniu umowy. Koszty z tym zwigzane ponosi Wykonawca.

Zamawiajacy oczekuje od Wykonawcy na calym etapie realizowania zamowienia

nalezytej starannosci, wysokiej jakosci $wiadczenia ustug oraz profesjonalnego

podejscia do wykonania realizacji zamowienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niedokonania rozstrzygnigeia postgpowania

i niedokonania wyboru oferty bez podania przyczyny i bez zwrotu ewentualnych

kosztow sporzadzenia oferty.

V. SPOSOB PRZYGOTOWANIA I ZLOZENIA OFERTY

L

2.

3

4.

Pisemna oferte nalezy ztozy¢ na zatgczonym formularzu (zatgcznik nr 1). Ceng podana

w ofercie (brutto z VAT) nalezy okresli¢ z dokladnoscia do dwdch miejsc po

przecinku w PLN.

Ceny jednostkowe (brutto) oraz warto$¢ (brutto, w tym podatek VAT) nalezy okresli¢

z dokfadnoscia do dwoch miejsc po przecinku w PLN w formularzu cenowym

(zatgcznik nr 2), ktory nalezy dotaczy¢ do oferty.

Wypetniony formularz oferty, formularz cenowy wraz z wymaganymi dokumentami

musi byé podpisany przez osobg¢/osoby upowazniong/e do reprezentowania

Wykonawcy. Petnomocnictwo do podpisania oferty winno by¢ dolgczone do oferty,

o ile nie wynika z innych dokumentéw zatgczonych do oferty.

Oferta musi zawiera¢ nastgpujgce dokumenty:

1) aktualny odpis z whasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do
ewidencji dzialalnoéci gospodarczej lub inny dokument uprawniajgcy do
prowadzenia dziatalnosci,



2) aktualny wypis z rejestru operatorow pocztowych prowadzonego przez Prezesa
Urzedu Komunikacji Elektronicznej,

3) wypehione zalgczniki 1 i 2 do zapytania ofertowego,

4) cennik ushug pocztowych,

5) regulamin swiadczenia ushug,

Ofertg z dopiskiem na kopercie: Swiadczenie uslug pocztowych dla Urzedu Gminy
w Lacku w latach 02.01.2021 — 31.12.2022 nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 17 grudnia
2020 r. do godz. 10% w siedzibie Urzedu Gminy w Lacku, ul. Gostyninska 2.

3.

8.
9.

Oferty mozna przesta¢ pocztg, przy czym za termin zlozenia oferty uznaje sie dateg
i godzing jej wptywu do siedziby Zamawiajacego.

Oferty ~ mozna  przestaé  poczta  elektroniczna na  adres  E-mail:
sekretariat@gminalack.pl, przy czym za termin zlozenia oferty uznaje si¢ datg
1 godzing jej wplywu do siedziby Zamawiajgcego.

Oferty zlozone po terminie wyznaczonym do skladania ofert nie sa otwierane.
Zamawiajgcy zwraca je niezwlocznie Wykonawcy.

Skfadajacy ofertg pozostaje nig zwigzany przez okres 30 dni.

Informacji zwiazanych z zamdwieniem udziela przedstawiciel Zamawiajacego:
Agnieszka Wozniak telefon: 243841408; mail: sekretariat@gminalack.pl

V1. MIEJSCE, TERMIN I SPOSOB OTWARCIA OFERT

1.

2.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 17 grudnia 2020 r. o godz. 11°° w siedzibie Urzedu
Gminy w Lacku, ul. Gostyninska 2.
Otwarcie ofert jest niejawne.

VII. KRYTERIA OCENY OFERT
1. Cena - 100%
VIII. WARUNKI UMOWY
1. Zaméwienie bedzie realizowane na podstawie umowy zawartej po wyborze

najkorzystniejszej oferty. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$é negocjacii
z wybranymi wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w zakresie szczegdléw wykonania
ustugi. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawcy o wyjasnienie
tresci oferty.

2. Projekt umowy z uwzglednieniem wymogoéw okreslonych w warunkach realizacji

zamOwienia i w zlozonej ofercie zostanie uzgodniony przez Zamawiajacego
i Wykonawcg po rozstrzygnigciu postgpowania. W przypadku braku porozumienia co
do tresci umowy, zamawiajagcemu przystuguje prawo odstgpienia od realizacji
zamOwienia. Umowa zawarta zostanie na czas od 2 stycznia 2020 r. do 31 grudnia
2022 r.

Zatwierdzam

IX. ZALACZNIKI ( Woj Gminy Lack

Formularz oferty (zal. Nr 1)
Formularz cenowy (zal. Nr 2) S~
Klauzula informacyjna RODO (zat. Nr 3)
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