Y Zafgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 75/2015
U R Z A D G M i N Wojta Gminy Zaleszany z dnia 5 maja 2015 r.

37-415 Zaleszany 16 w sprawie Regulaminu udzielania
ul. Tadeusza Kosciuszki zamowiern publicznych do 30.000 euro

NIP 867-18-67-730
REGON 000549453

Numer sprawy: OR.271.4.2017.MK/1

Zaleszany, dnia 09.11.2017 r.

Formularz zapytania ofertowego
na wykonanie zamoéwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

Gmina Zaleszany zwraca si¢ z zapytaniem w sprawie wykonania nizej opisanego
zamowienia publicznego:

,Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na potrzeby Urzedu Gminy
w Zaleszanach”

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

1.1. Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym na potrzeby Urzedu Gminy w Zaleszanach w zakresie przyjmowania, sortowania,
przemieszczania, dorgczania przesylek pocztowych (listowych i paczek pocztowych) i ich
ewentualnych zwrotoéw, w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1481 ze zm.) i aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.
1.2. Urzagd Gminy w Zaleszanach jest jednostkg sektora finanséw publicznych dziata w ramach
obowigzujgcego prawa. Zamawiajacy przewiduje, ze przesyiki objete przedmiotem zamowienia,
a w szczegolnosci polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru bgdg zawieraly dokumenty
w sprawach prowadzonych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.) oraz innych ustaw, ktére wymagaja
zachowania odpowiednich terminéw w zakresie doreczen przesylek i do ktérego maja
zastosowanie przepisy zawarte w art. 57 § 5 pkt. 2 KPA (tj. zostaty nadane w polskiej placowce
pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r.- Prawo
pocztowe). Zamawiajgcy wymaga, aby potwierdzenia nadania przesylek rejestrowanych mialy
moc dokumentow urzedowych zgodnie z art. 17 ustawy Prawo pocztowe.

1.3. W zakres przedmiotu zamoéwienia wchodza;

1) powszechne ustugi pocztowe dla przesytek pocztowych o wadze do 2 000 g w zakresie ich
przyjmowania, przemieszczania i doreczania,

2) dorgczanie zwrotdw przesytek listowych, 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 sg przedmiotem

zamowienia rozumie sie:

1) przesyiki listowe o wadze do 2 000 g (gabaryty A i B):

a) zwykie - przesyiki nierejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii,

b) zwykie priorytetowe — przesyiki nierejestrowane, najszybszej kategorii,

c) polecone — przesyiki rejestrowane, przemieszczane i dorgczane w sposob zabezpieczajacy je

przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

d) polecone priorytetowe — przesyiki rejestrowane najszybszej kategorii, przemieszczane

i dorgczane w sposob zabezpieczajgcy je przed utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

e) polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — przesykki rejestrowane, przyjete za

potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru,



f) polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — przesyiki rejestrowane,
najszybszej kategorii, przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru,
g) zwrot przesyiki listowej rejestrowanej bez potwierdzenia odbioru,
h) zwrot przesytki listowej rejestrowanej z potwierdzeniem odbioru.
1.5. Wymiary przesyitek listowych:

a) Gabaryt A — przesyiki o wymiarach:
- minimum: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
- maksimum: zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokosci 20 mm, diugosci 325 mm,
szerokosci 230 mm,
b) Gabaryt B — to przesytki o wymiarach:
- minimum: jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza 20 mm lub dtugo$¢ 325 mm lub szeroko$¢
230 mm,
- maksimum: suma diugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwigkszy z tych
wymiaréw (diugo$¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm,
Przyjmuje sie tolerancje wszystkich wymiaréw + 2 mm.
1.6. Za moment dostarczenia przesylki uwaza sie chwile przyjecia przez Wykonawce przesytki do
przemieszczenia i doreczenia, a w przypadku przesytek rejestrowanych, chwile wydania
Zamawiajgcemu dowodu przyjecia przesytki przez Wykonawce.
1.7. Terminy doreczania przesytek pocztowych:
a) nie pozniej niz w 2 dniu po dniu nadania — w przypadku przesyki listowej najszybszej kategorii,
b) nie pozniej niz w 4 dniu po dniu nadania — w przypadku przesykki nie bedacej przesytka
najszybszej kategorii.
c) Wykonawca bedzie doreczat do siedziby Zamawiajacego pokwitowanie odbioru przesyfki
potwierdzone przez jej adresata, niezwiocznie po dokonaniu dorgczenia przesyiki, nie poézniej
jednak niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia doreczenia.
d) w przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o
probie dostarczenia przesyiki zgodnie z art. 44 Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2017 r., poz. 1257 ze zm.). Po uplywie terminu odbioru przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu
wraz z podaniem przyczyny nie odebrania jej przez adresata.
Niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie przesytek przez Wykonawce.
1.8. Przesykki dostarczane bedag przez Wykonawce do kazdego miejsca w kraju i za granicg
objetego Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.
1.9. Wykonawca zobowigzany bedzie do:
a) dostarczania przesylek do siedziby Zamawiajacego w godzinach 8%-10 przez
upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy po okazaniu stosownego upowaznienia,
b) dostarczania do siedziby Zamawiajgcego zwrotnych potwierdzeri odbioru i zwrotow nie
doreczonych przesytek pocztowych,
c) potwierdzenia pieczecig, podpisem i datg w pocztowej ksigzce nadawczej przyjetych do
wyekspediowania w kraju i za granice przesytek listowych oraz zestawienia nadanych przesytek
dla przesytek zwyklych,
d) dostarczania przesytek do adresatow w kopertach oryginalnych przekazanych przez
Zamawiajgcego,
e) dostarczania nadanych przez Zamawiajgcego przesytek listowych do kazdego wskazanego
miejsca w kraju i za granica,
f) dostarczania przesylek zgodnie z obowigzujgcymi w dniu dorgczenia przepisami,
a w szczegoélnosci ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
1.10. Do obowigzkéw Zamawiajacego bedzie nalezec:
a) umieszczanie na stronie adresowej kazdej nadawanej przesylki listowej nazwy odbiorcy wraz
z jego adresem (podany jednoczesnie w zestawieniu przesylek dla przesylek rejestrowanych)
okreslajac rodzaj przesytki: zwykia, priorytetowa, polecona, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
a takze nadruku (pieczatki), zawierajgcego peing nazwe i adres Zamawiajgcego oraz znak optaty
pocztowej,
b) wtasciwe przygotowanie i sporzadzenie zestawien dla przesytek oraz nadawanie ich



w stanie uporzadkowanym przez co nalezy rozumiec:

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

- dla przesytek zwykiych nierejestrowanych — przygotowanie zestawienia ilosciowego przesyiek,
sporzadzonego w dwoéch egzemplarzach, z ktorych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy
w celach rozliczeniowych, natomiast kopia stanowi¢ bedzie potwierdzenie dla Zamawiajgcego
nadania danej partii przesytek.

c) Zamawiajgcy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listownych i paczek w stanie
umozliwiajgcym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem
przeznaczenia.

d) dostarczanie przesylek listowych przez Zamawiajacego do najblizszej placéwki
Wykonawcy w godzinach 1330-14%,

1.11 Szacowana ilos¢ i rodzaj przesytek nadanych od stycznia do wrzesnia 2017 roku.

Lp. Rodzaj przesyiki Rodzaj przesyiki

Gabaryt A Gabaryt B

1. Przesyiki listowe zwykle nierejestrowane nie bedace

przesyika najszybszej kategorii w obrocie krajowym
a) do 350 g 3807 -
b) ponad 350 g do 1 000 g - -
c) ponad 1 000 gdo 2000 g - -
2. Przesylki listowe polecone rejestrowane bez

potwierdzenia odbioru nie bedace przesytkami

najszybszej kategorii w obrocie krajowym
a) do 350 g 200 -
b) ponad 350 gdo 1000 g - -
c) ponad 1 000 gdo 2 000 g - -
3. Przesyiki listowe polecone rejestrowane z

potwierdzeniem odbioru nie bedace przesytkami

najszybszej kategorii w obrocie krajowym
a) do 350 g 7595 -
b) ponad 350 g do 1 000 g 1 5
c) ponad 1000 gdo2000g - 1
4, Przesyiki listowe zwykle priorytetowe przesyiki

nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie

krajowym
a) do 350 g 380 -
b) ponad 350 g do 1 000 g - -
c) ponad 1 000 gdo 2 000 g - -
5. Przesyiki listowe polecone priorytetowe

rejestrowane za potwierdzeniem odbioru najszybszej

kategorii w obrocie krajowy
a) do 350 g 621 3
b) ponad 350 gdo 1000 g 1 3
c) ponad 1000gdo2000g - -
6. Przesylka listowa rejestrowana w obrocie

zagranicznym
a) STREFA A (Europa tgcznie z Cyprem, Rosja i I1zraelem):

do50g 6 -

Ponad 50 g do 100 g -

Potwierdzenie odbioru zagraniczne 3 -




y /1 Ustuga Pocztex Ekspres 24
Powyzej 10 kg do 20 kg 2 -
Ustuga ostroznie 1 -
Ustuga potwierdzenia odbioru 1 -

8. Potwierdzenie odbioru przesylki rejestrowanej 4504 -
Zwrot przesyiki listowej rejestrowanej bez potwierdzenia odbioru, w obrocie
krajowym
do350¢g | 50 { N

9. Zwrot przesyiki listowej rejestrowanej z potwierdzeniem odbioru, w obrocie
krajowym
do350¢g 166 -
ponad 350 g do 1 000 g 3 -

1.12. llosci przesytek listowych kazdego rodzaju wskazane w tabeli sg wielkoSciami szacunkowymi,
przyjetymi w celu poréwnania ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty. Wykonawcy, z ktérym
Zamawiajacy podpisze umowe nie przystuguje roszczenie o realizacje ustugi w wielkosciach podanych
w powyzszej tabeli.
Ponadto Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:

1) zmian ilosciowych w poszczegélnych pozycjach ustug i zamiennego zastosowania ustug

zawartych w w/w zalgczniku,
2) niewykorzystania limitu okreslonego w tabeli z prawem do obnizenia wartosci umowy, bez
prawa Wykonawcy do zgtoszenia roszczen z tego tytutu.

Wykonawcy nie przystuguje z tego tytutu prawo do dochodzenia kar, odszkodowan lub innych
naleznosci.
1.13.Wartos¢ naleznosci za $wiadczenie ustug pocztowych obliczana bedzie w okresach
miesiecznych, jako iloczyn ceny jednostkowe]j zaoferowanej w ofercie za dany rodzaj przesyki oraz
rzeczywistej nadanej ilosci przesylek danego rodzaju. Rzeczywiste ilosci przesytek bedg wynikaty
z aktualnych potrzeb Zamawiajacego i mogg odbiegac od ilosci podanych w formularzu cenowym.
1.14. Nie wyszczegolnione w ,,Formularzu cenowym,, rodzaje przesytek oraz zwroty bedg wycenione
dodatkowo zgodnie z obowiazujgcym cennikiem Wykonawcy.
1.15. Zamawiajacy wymaga, aby zaméwienie bylo realizowane w okresie od 01.01.2018 r. do
31.12.2018 r.
1.16. Wykonawca bedzie ponosit wobec Zamawiajacego petng odpowiedzialno$¢ za ustugi, ktore
wykonuje przy pomocy podwykonawcéow, ktérych wiedze i doswiadczenie, potencjat techniczny,
osoby, zdolnos¢ finansowa wykorzystywat bedzie w trakcie realizacji przedmiotu zamdwienia.
1.17. Przygotowanie umowy uwzgledniajgcej warunki opisane w niniejszym zapytaniu nalezy do
Wykonawcy.
1.18. Zaoferowana cena oferty musi uwzglednia¢ wszystkie wyszczegodlnione powyzej warunki.
Wykonawca jest zobowigzany do wypetnienia ,,Formularza ofertowego,, (zatgcznik nr 1) wraz z ofertg
handlowg (zatacznik nr 2) i okreslenia w nim cen na wszystkie elementy zamowienia. Ceng oferty
stanowi suma warto$ci wszystkich pozycji, zawierajgca wszystkie koszty niezbedne do wykonania
zamowienia (wszystkie wyszczegolnione powyzej warunki).
1.19. Oferta powinna byé podpisana przez osoby umocowane do skiadania o$wiadczen woli
i zaciggania zobowigzan w imieniu Wykonawcy. Umocowanie do ztozenia oferty winno by¢ dotgczone
do oferty o ile nie wynika ono wprost z innych dokumentéw zatgczonych do oferty.
1.20. Jezeli Zamawiajgcy dokona wyboru oferty, umowa w sprawie realizacji zadania zostanie zawarta
z Wykonawca, ktéry speini wszystkie przedstawione wymagania oraz ktorego oferta okaze sie
najkorzystnigjsza.
W przypadku, gdy okaze sie, ze Wykonawca ktorego oferta zostata wybrana, przedstawit
nieprawdziwe dane lub bedzie uchylat sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy wybierze kolejng spo$rod
ofert, ktéra przedstawia¢ bedzie najkorzystniejsze warunki.



1.21. Opis kryteridw, ktorymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert.
Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie sie kierowat kryterium najnizszej ceny — cena
oferowana brutto 100% :

najnizsza zaoferowana cena (brutto)
ilos¢ punkéw = x 100
cena w badanej ofercie (brutto)

Zamawiajgcy za najkorzystniejszg uzna oferte, ktéra nie podlega odrzuceniu oraz uzyska
najwigkszg ilos¢ punktéw przyznanych w ramach ustalonego kryterium.
Uzyskana liczba punktéw bedzie zaokraglana do drugiego miejsca po przecinku.

1.22. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.
1.23.  Zamawiajgcy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omyiki pisarskie
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,
3) inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z Zapytaniem ofertowym, niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty:
- niezwlocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
1.24. Opis sposobu obliczenia ceny.

1) Cena oferty musi uwzgledniaC wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu
zamowienia .

2) Nalezy okresli¢ cene jednostkowg brutto, za poszczegolng przesyltke listowa, cene
jednostkowg brutto pomnozyc przez wykazang ilos¢ w poszczegoélnych pozycjach
i wyliczy¢ warto$c¢ brutto. Nastgpnie kolumne z warto$cig brutto nalezy zsumowac i wpisaé
do formularza oferty — Zatacznik nr 2.

3) Ceny jednostkowe na poszczegoélne czesci zamowienia, okreslone w ofercie sg podstawg
rozliczenn umownych z Wykonawca. Obowigzujg przez caly okres trwania umowy i nie
podlegajg zadnym zmianom w czasie trwania umowy — sg wielkoscig statg.

4) Przedstawione w pkt. | Opisu przedmiotu zaméwienia - Ztgcznik Nr 1 ilosci przesylek sa
wielkosciami, ktére w trakcie trwania umowy mogg ulec zmianie.

Szczegdtowy zakres przedmiotu zamowienia zawiera zatgcznik nr 1 do formularza zapytania
ofertowego

2. Termin realizacji zamoéwienia

Termin realizacji zamoéwienia nastgpi niezwlocznie po wybraniu najkorzystniejszej oferty cenowe;
i obowigzywac bedzie od 01.01.2018 r. do 31.12.2018 r.

3. Wymagany okres gwarancji '
Nie dotyczy.
4. Warunki ptatnosci

4.1. Naleznos¢ ptatna w systemie miesiecznych rozliczen przelewem po wykonaniu ustugi i
wystawieniu faktury VAT w terminie 14 dni od daty doreczenia faktury Zamawiajgcemu.



5.Wymagany sposéb dostarczenia przedmiotu zamoéwienia

5.1. Wykonawca zobowigzany bedzie do $wiadczenia ustugi dostarczania przesytek pocztowych do
siedziby Zamawiajgcego od poniedziatku do pigtku w godzinach 8%-10%, za wyjgtkiem dni wolnych od
pracy dla Zamawiajgcego.

6. Miejsce, termin i sposoéb ziozenia oferty

6.1. Oferte nalezy ziozy¢ w Urzedzie Gminy w Zaleszanach — sekretariat (pokéj nr 8) do dnia
20.11.2017 r. do godz.10%. Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania powyzszego terminu ma
data i godzina wptywu oferty do Zamawiajacego, a nie data jej wystania przesytkg pocztowa czy
kurierska.

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 skiadaé osobiscie, za posrednictwem poczty lub kuriera w sekretariacie Urzedu
Gminy w Zaleszanach - pokéj nr 8.

6.2. Wykonawcy sg zobowigzani zapozna¢ sie dokiadnie z informacjami zawartymi w Zapytaniu
ofertowym i przygotowac oferte zgodnie z okreslonymi wymaganiami.
Wykonawcy ponosza wszelkie koszty wlasne zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania. Zamawiajgcy w zadnym przypadku nie odpowiada za koszty
Wykonawcéw w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

6.3. Oferta wraz z zatacznikami musi by¢ czytelna i sporzgdzona w jezyku polskim. Zaleca sig aby
oferta zostata zlozona na formularzu oferty — Zatgcznik Nr 2.

6.4. Dokumenty skiadajace sie na oferte mogg by¢ ziozone w oryginale lub kserokopii  potwierdzonej
za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce.

6.5. Do oferty nalezy dotgczy¢ nastepujgce dokumenty i oswiadczenia:
1) wypetniony i podpisany Formularz oferty — Zatgcznik Nr 2 wraz z wypetnionym
Zalgcznikiem Nr 1 — oferta handlowa,
2) dokumenty potwierdzajgce uprawnienia oséb podpisujgcych oferte o ile nie wynikajg
z przepisoéw prawa lub innych dokumentoéw rejestracyjnych (jesli dotyczy).
3) Aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej lub inny dokument uprawniajgcy do prowadzenia dziatalnosci
w zakresie przedmiotu zamowienia (kopia poswiadczona przez Wykonawce za zgodnosé
z oryginatem),
4) Zaswiadczenie o posiadaniu przez Wykonawce aktualnego zezwolenia na wykonywanie
dziatalnosci pocztowej udzielonej przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej (lub
oswiadczenie o ustawowym zezwoleniu uzyskania w/w zezwolenia),

6.6. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.



6.7. Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci Zapytania ofertowego.
6.8. Oferta musi by¢ sporzadzona z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

6.9. Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ czytelna.

6.10. Oferta wraz z zalgcznikami musi byé podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania
Wykonawcy w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym i przepisami prawa. Oferta
podpisana przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy wymaga dotgczenia do oferty
wiasciwego petnomocnictwa wskazujgcego jednoznacznie uprawnienie do podpisywania oferty.
Petnomocnictwo musi by¢ ztozone w oryginale lub kopii po$wiadczonej za zgodnosé z oryginatem
(kopia petnomocnictwa powinna by¢ poswiadczona notarialnie).

6.11.0ferta powinna zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, o$wiadczenia, zatgczniki o ktérych
mowa w Zapytaniu ofertowym. Ewentualne poprawki w tresci oferty muszg by¢ naniesione w czytelny

sposob i powinny by¢ parafowane przez osobe (osoby) uprawniong do wystepowania w imieniu
Wykonawcy.

6.12. Wykonawca zobowigzany jest ziozy¢ lub przesta¢ oferte w formie pisemnej w zamkniete]
i opisanej kopercie. Oferta powinna by¢ zaadresowana na adres Zamawiajgcego i 0znaczona napisem

ktorej czesci dotyczy tj.: Oferta dotyczy zapytania ofertowego na zadanie:

~Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na potrzeby Urzedu
Gminy w Zaleszanach”

6.13. Zaleca sie, aby strony oferty byly spiete i kolejno ponumerowane.
7. Osoba upowazniona do kontaktu
Monika Kordyka — tel. 15 845-94-19

Odpowiedzi na ponizsze zapytanie ofertowe prosimy udzieli¢ na zalqczonym formularzu wraz
z wypetnionym zatgcznikiem oferty handlowe;j.

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)






