Zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 75/2015

RZAD
U %?3:,?;; j,l‘ 5 Wéjta Gminy Zaleszany z dnia 5 maja 2015 r.
o Tadeu w sprawie Regulaminu udzielania
NIP zamowien publicznych do 30.000 euro

REGON

Zaleszany, dnia 02.11.2016 1.
Numer sprawy: OR.271.6.2016

Formularz zapytania ofertowego
na wykonanie zaméwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Urzad Gminy w Zaleszanach zwraca si¢ z zapytaniem w sprawie wykonania nizej opisanego zamowienia

publicznego:

1. Opis przedmiotu zaméwienia

1.1. Urzad Gminy w Zaleszanach zaprasza do zlozenia oferty cenowej na $wiadczenie ustug pocztowych
w obrocie krajowym i zagranicznym na potrzeby Urzedu Gminy w Zaleszanach w zakresie
przyjmowania, sortowania, przemieszczania, dorgczania przesytek pocztowych (listowych i paczek
pocztowych) i ich ewentualnych zwrotéw, w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe z dnia 23 listopada
2012 1. (Dz. U. z 2016 1. poz. 1113 ze zm.) i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
ustugi odbioru przesylek z siedziby Zamawiajacego.
1.2. Urzad Gminy w Zaleszanach jest jednostka sektora finanséw publicznych dziala w ramach
obowigzujacego prawa. Zamawiajacy przewiduje, ze przesylki objete przedmiotem zamoéwienia,
a w._szczegllnosci polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru beda zawieraty dokumenty
w sprawach prowadzonych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.) oraz innych ustaw, ktory wymaga zachowania
odpowiednich terminéw w zakresie dorgczen przesylek i do ktérego maja zastosowanie przepisy zawarte
w art. 57 § 5 pkt. 2 KPA (tj. zostaly nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora Wyznaczonego w
rozumieniu ustawy Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r.). Zamawiajacy wymaga, aby
potwierdzenia nadania przesytek rejestrowanych miaty moc dokumentéw urzedowych zgodnie z art. 17
ustawy Prawo pocztowe.
1.3. W zakres przedmiotu zamdéwienia wchodza:
1) powszechne ustugi pocztowe dla przesylek pocztowych o wadze do 5000 g w zakresie ich
przyjmowania, przemieszczania i doreczania,
2) dorgczanie zwrotéw przesytek listowych, a po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci ich doreczenia
lub wydania odbiorcy oraz dorgczania zwrotnych potwierdzen odbioru po skutecznym doreczeniu.
1.4. Poprzez przesytki pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym, ktére sa przedmiotem zaméwienia

rozumie si¢:



1) przesyiki listowe o wadze do 5 000 g (gabaryty A i B):

a) zwykle - przesylki nierejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii,

b) zwykle priorytetowe — przesytki nierejestrowane, najszybszej kategorii,

¢) polecone — przesylki rejestrowane, przemieszczane i dorgczane w sposéb zabezpieczajacy je przed
utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

d) polecone priorytetowe — przesylki rejestrowane najszybszej kategorii, przemieszczane i doreczane
w sposob zabezpieczajacy je przed utratg, ubytkiem zawarto$ci lub uszkodzeniem,

€) polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — przesyiki rejestrowane, przyjete za potwierdzeniem
nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru,

f) polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — przesylki rejestrowane, najszybszej
kategorii, przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru,

g) zwrot przesylki listowej rejestrowanej bez potwierdzenia odbioru,

h) zwrot przesyiki listowej rejestrowanej z potwierdzeniem odbioru.

1.5. Wymiary przesytek listowych:

a) Gabaryt A — przesytki o wymiarach:

- minimum: wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

- maksimum: zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokosci 20 mm, dtugosci 325 mm, szerokosci
230 mm,

b) Gabaryt B — to przesytki o wymiarach:

- minimum: jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza 20 mm lub dtugos¢ 325 mm lub szeroko$¢ 230 mm,
- maksimum: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiaréw
(dtugos¢) nie moze przekroczyé 600 mm,

Przyjmuje si¢ tolerancj¢ wszystkich wymiaréw + 2 mm.

1.6. Wykonawca zobowigzany bedzie do $wiadczenia ustugi odbioru i dostarczania przesylek
pocztowych z i do siedziby Zamawiajacego od poniedziatku do pigtku. Ustuga odbioru przesylek
listowych odbywa¢ si¢ bedzie w godzinach 133° - 14%, natomiast dostarczanie przesytek listowych
odbywa¢ sie bedzie w godzinach 8% — 103,

1.7. Za moment odbioru przesytki uwaza si¢ chwil¢ przyjecia przez Wykonawce przesytki do
przemieszczenia i dorgczenia, a w przypadku przesylek rejestrowanych, chwile wydania
Zamawiajagcemu dowodu przyjecia przesyiki przez Wykonawce.

1.8. Terminy doreczania przesylek pocztowych:

a) nie p6zniej niz w 2 dniu po dniu nadania — w przypadku przesylki listowej najszybszej kategorii,

b) nie p6zniej niz w 4 dniu po dniu nadania — w przypadku przesytki nie bedacej przesytka najszybszej
kategorii.

c) Wykonawca bedzie dorgczal do siedziby Zamawiajacego pokwitowanie odbioru przesyiki
potwierdzone przez jej adresata, niezwlocznie po dokonaniu dorgczenia przesytki, nie pdzniej jednak niz

w ciaggu 7 dni roboczych od dnia doreczenia.



d) w przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o prébie
dostarczenia przesytki zgodnie z art. 44 Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 23 ze zm.). Po uptywie terminu odbioru przesylka zwracana jest Zamawiajacemu wraz z podaniem
przyczyny nie odebrania jej przez adresata.

Niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie przesytek przez Wykonawce.

1.9. Przesytki dostarczane beda przez Wykonawce do kazdego miejsca w kraju i za granicg objetego
Porozumieniem ze Swiatowym Zwiazkiem Pocztowym.

1.10. Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a) dostarczania i odbioru przesylek z siedziby Zamawiajacego przez upowaznionego przedstawiciela
Wykonawcy po okazaniu stosownego upowaznienia,

b) dostarczania do siedziby Zamawiajacego zwrotnych potwierdzen odbioru i zwrotéw nie doreczonych
przesytek pocztowych,

¢) potwierdzenia pieczgcia, podpisem i data w pocztowej ksigzce nadawczej przyjetych do
wyekspediowania w kraju i za granice przesylek listowych oraz zestawienia nadanych przesytek dla
przesylek zwyktych,

d) dostarczania przesyltek do adresatow w kopertach oryginalnych przekazanych przez Zamawiajacego,
e) dostarczania nadanych przez Zamawiajacego przesytek listowych do kazdego wskazanego miejsca
w kraju i za granica,

f) dostarczania przesytek zgodnie z obowiazujacymi w dniu doreczenia przepisami, a w szczegolnosci
ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

1.11. Do obowigzkéw Zamawiajgcego bedzie nalezeé:

a) umieszczanie na stronie adresowej kazdej nadawanej przesylki listowej nazwy odbiorcy wraz z jego
adresem (podany jednoczesnie w zestawieniu przesylek dla przesylek rejestrowanych) okreslajgc rodzaj
przesyiki: zwykla, priorytetowa, polecona, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a takze nadruku
(pieczatki), zawierajacego pelna nazwe i adres Zamawiajacego oraz znak optlaty pocztowe;j,

b) wlasciwe przygotowanie i sporzadzenie zestawien dla przesylek oraz nadawanie ich

w stanie uporzagdkowanym przez co nalezy rozumieg:

- dla przesylek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do zestawienia przesyltek sporzadzonego
w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii
przesytek,

- dla przesylek zwyklych nierejestrowanych — przygotowanie zestawienia iloSciowego przesylek,
sporzadzonego w dwéch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy
w celach rozliczeniowych, natomiast kopia stanowi¢ bedzie potwierdzenie dla Zamawiajacego nadania
danej partii przesylek.

¢) Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listownych i paczek w stanie
umozliwiajagcym Wykonawcy dorgczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem

przeznaczenia.



1.12 Szacowana ilos¢ i rodzaj przesylek nadanych od stycznia do wrzesnia 2016 roku

Lp. Rodzaj przesytki Rodzaj przesyiki
Gabaryt A Gabaryt B

1. Przesyiki listowe zwykle nierejestrowane miejscowe nie

bedace przesytka najszybszej kategorii w obrocie krajowym

Przesylka firmowa nierejestrowana miejscowa
a) Do 50 g 170 -
b) Ponad 50 gdo 100 g 4 -
9) Ponad 100 g do 350 g - -
d) Ponad 350 g do 500 g - -
e) Ponad 500 g do 1000 g - -
) Ponad 1000 g do 2000 g - -
2. Przesyiki listowe zwykle nierejestrowane zamiejscowe nie

bedace przesylka najszybszej kategorii w obrocie krajowym

Przesylka firmowa nierejestrowana zamiejscowa
a) Do 50 g 31 -
b) Ponad 50 gdo 100 g 114 -
c) Ponad 100 g do 350 g - -
d) Ponad 350 g do 500 g - -
e) Ponad 500 g do 1000 g - -
f) Ponad 1000 g do 2000 g - -
3. Przesyiki listowe polecone miejscowe rejestrowane bez -

potwierdzenia odbioru nie bedace przesylkami najszybszej

kategorii w obrocie krajowym

Przesylka firmowa polecona miejscowa
a) Do 50 g 150 -
b) Ponad 50 gdo 100 g 50 -
c) Ponad 100 gdo 350 ¢ - -
d) Ponad 350 g do 500 g - -
e) Ponad 500 g do 1000 g - -
f) Ponad 1000 g do 2000 g - -
4. Przesyiki listowe polecone miejscowe rejestrowane z

potwierdzeniem odbioru nie bedace przesytkami

najszybszej kategorii w obrocie krajowym

Przesylka firmowa miejscowa i zamiejscowa ze

zwrotnym potwierdzeniem odbioru
a) Do 50 g 3915 -
b) Ponad 50 gdo 100 g 1045 -
c) Ponad 100 g do 350 g 177 -
d) Ponad 350 g do 500 g - -
e) Ponad 500 g do 1000 g 2 -
f) Ponad 1000 g do 2000 g - -
5. Przesyiki listowe polecone priorytetowe przesyiki

rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym

Przesylka firmowa polecona zamiejscowa
a) Do50g 13 -
b) Ponad 50 gdo 100 g 73 -
c) Ponad 100 g do 350 g - -
d) Ponad 350 g do 500 g - -
e) Ponad 500 g do 1000 g - -

Ponad 1000 g do 2000 g




6. Przesyiki listowe polecone priorytetowe rejestrowane za
potwierdzeniem odbioru najszybszej kategorii w obrocie
krajowym
a) Do 50 g 211 -
b) Ponad 50 gdo 100 g 13 -
c) Ponad 100 gdo 350 g - -
d) Ponad 350 g do 500 g - -
e) Ponad 500 g do 1000 g - -
f) Ponad 1000 g do 2000 g - -
T Przesylka listowa rejestrowana w obrocie zagranicznym
a) STREFA A (Europa facznie z Cyprem, Rosja i Izraclem):
do50 g 3 -
Ponad 50 gdo 100 g 4 -
Potwierdzenie odbioru 1 -
b) STREFA B(strefa poza Europg):
do50¢g - -
Potwierdzenie odbioru - -
Polecenie do przesyltek zagranicznych - -
c) STREFA D (Australia i Nowa Zelandia):
do50¢g - -
Polecenie do przesylek zagranicznych - -
8. Ustuga Pocztex Ekspres 24
Ustuga dorgczenia do godziny 9.00 1
Ustuga dorgczenia do godziny 12.00 -
Ustuga potwierdzenia odbioru 1
9. Potwierdzenie odbioru Firmowej miejscowe;j 1251 -
przesylki rejestrowanej Firmowej zamiejscowe;j 200 -

1.13. Tlodci przesylek listowych kazdego rodzaju wskazane w tabeli sa wielkosciami szacunkowymi,
przyjgtymi w celu poréwnania ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty. Wykonawcy, z ktérym Zamawiajgcy
podpisze umoweg nie przystuguje roszczenie o realizacje ustugi w wielkosciach podanych w powyzszej tabeli.
Ponadto Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:
1) zmian ilosciowych w poszczegdlnych pozycjach ustug i zamiennego zastosowania ustug zawartych
w w/w zataczniku,
2) niewykorzystania limitu okre§lonego w tabeli z prawem do obnizenia wartosci umowy, bez prawa
Wykonawcy do zgloszenia roszczen z tego tytutu.
Wykonawcy nie przystuguje z tego tytutu prawo do dochodzenia kar, odszkodowan lub innych naleznosci.
1.14.Warto$¢ naleznosci za $wiadczenie ustug pocztowych obliczana bedzie w okresach miesigcznych, jako
iloczyn ceny jednostkowej zaoferowanej w ofercie za dany rodzaj przesytki oraz rzeczywistej nadanej ilosci
przesylek danego rodzaju. Rzeczywiste ilosci przesylek beda wynikaty z aktualnych potrzeb Zamawiajacego
i mogg odbiega¢ od ilosci podanych w formularzu cenowym.
1.15. Nie wyszczego6lnione w ,,Formularzu cenowym,, rodzaje przesylek oraz zwroty bgdg wycenione
dodatkowo zgodnie z obowigzujacym cennikiem Wykonawcy.

1.16. Zamawiajgcy wymaga, aby zamowienie bylo realizowane w okresie od 01.01.2017 r. do 31.12.2017 r.



1.17. Wykonawca bedzie ponosit wobec Zamawiajacego petng odpowiedzialnos¢ za ustugi, ktére wykonuje
przy pomocy podwykonawcéw, ktérych wiedze i doswiadczenie, potencjat techniczny, osoby, zdolno$é
finansowa wykorzystywat bedzie w trakcie realizacji przedmiotu zaméwienia.

1.18 Przygotowanie umowy uwzgledniajacej warunki opisane w niniejszym zapytaniu nalezy do
Wykonawcy.

1.19. Zaoferowana cena oferty musi uwzglednia¢ wszystkie wyszczeg6lnione powyzej warunki. Wykonawca
Jest zobowigzany do wypetnienia ,,Formularza ofertowego,, wraz z oferta handlowa i okreslenia w nim cen
na wszystkie elementy zaméwienia. Cene oferty stanowi suma wartosci wszystkich pozycji, zawierajgca
wszystkie koszty niezbedne do wykonania zaméwienia (wszystkie wyszczegdlnione powyzej warunki).
1.20. Oferta musi zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

1) Aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo aktualne za$wiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej lub inny dokument uprawniajacy do prowadzenia dziatalnosci w zakresie przedmiotu
zaméwienia (kopia poswiadczona przez Wykonawce za zgodnos¢ z oryginatem),

2) Zaswiadczenie o posiadaniu przez Wykonawce aktualnego zezwolenia na wykonywanie dziatalno$ci
pocztowej udzielonej przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej (Iub o$wiadczenie o ustawowym
zezwoleniu uzyskania w/w zezwolenia),

3) Wypetniony i podpisany formularz ofertowy (wzér w zatgczeniu).

1.21. Oferta powinna by¢ podpisana przez osoby umocowane do skiadania o$wiadczen woli i zaciaggania
zobowigzan w imieniu Wykonawcy. Umocowanie do zlozenia oferty winno byé dotaczone do oferty o ile
nie wynika ono wprost z innych dokumentow zataczonych do oferty.

1.22. Jezeli Zamawiajacy dokona wyboru oferty, umowa w sprawie realizacji zadania zostanie zawarta
z Wykonawca, ktdry spetni wszystkie przedstawione wymagania oraz ktérego oferta okaze sie
najkorzystniejsza.

W przypadku, gdy okaze sig, ze Wykonawca ktorego oferta zostata wybrana, przedstawit nieprawdziwe dane
lub bedzie uchylat si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy wybierze kolejna sposréd ofert, ktéra przedstawiac
bedzie najkorzystniejsze warunki.

1.23. Kryterium wyboru oferty stanowi:

1. cena brutto — 90 %

2. godziny dostarczenie przesytek do siedziby Zamawiajacego:
- do godziny 10 — 10 pkt.
- do godziny 10%° — 7,5 pkt.

Szczegbdtowy zakres przedmiotu zaméwienia zawiera zalgcznik nr 1 do formularza zapytania ofertowego.

2. Termin realizacji zaméwienia

Termin realizacji zamdwienia nastapi niezwlocznie po wybraniu najkorzystniejszej oferty cenowe;j

1 obowigzywac bedzie od 01.01.2017 r. do 31.12.2017 r.



3. Wymagany okres gwarancji !
Nie dotyczy.
4.Warunki platnosci

Naleznos¢ ptatna przelewem po wykonaniu ustugi i wystawieniu faktury VAT w terminie 14 dni od daty

doreczenia faktury Zamawiajacemu.

5.Wymagany sposéb dostarczenia przedmiotu zaméwienia

Wykonawca zobowigzany bedzie do $wiadczenia ustugi odbioru i dostarczania przesylek pocztowych
z 1 do siedziby Zamawiajacego od poniedziatku do piatku. Ustuga odbioru przesylek listowych odbywa¢ sie
bedzie w godzinach 133 -14%, natomiast dostarczanie przesylek listowych odbywa¢ si¢ bedzie w godzinach

8% — 10%,

6. Miejsce, termin i sposob zlozenia oferty
Zamawiajacy:

Gmina Zaleszany

ul. Tadeusza Kosciuszki 16
37-415 Zaleszany

NIP: 865-23-93-981
REGON: 830409146

Tel: 015 845-94-19

Fax: 015 845-94-24

Oferty nalezy skiada¢ w siedzibie Zamawiajacego osobiscie, faxem, e-mailem ug(@zaleszany.pl, za
posrednictwem poczty lub kuriera do dnia 09.11.2016 r. do godz. 10,

7. Osoba upowazniona do kontaktu

Monika Kordyka — tel. 15 845-94-19

Odpowiedzi na ponizsze zapytanie ofertowe prosimy udzieli¢ na zalaczonym formularzu wraz z
wypelnionym zalgcznikiem oferty handlowej.

Z UP A OJTA
Monikg Kordyka
[nspektor ds.

kancelarvino~technicznych

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)



