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ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
w lwoniczu-Zdroju, stanowigcego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 134.0.2014 Burmistrza
Gminy Iwonicz-Zdréj z dnia 31 grudnia 2014 r. dotyczacego udzielania zaméwien do 30 tys.
euro w Urzedzie Gminy w Iwoniczu-Zdroju, zwracamy sie z zapytaniem ofertowym o cene
ustugi:

~SWIADCZENIE USLUG POCZTOWYCH DLA URZEDU GMINY W IWONICZU-
ZDROJU”.

I. Przedmiot zamoéwienia:

1. Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym dla Urzedu Gminy w Iwoniczu-Zdroju, w zakresie przyjmowania,
sortowania, przemieszczania i dorgczania przesytek pocztowych jak réwniez zwrotdw
przesytek niedoreczonych i potwierdzen odbioru.

2. Przez przesytki pocztowe, bedace przedmiotem zamoéwienia rozumie sie:
a) przesyiki listowe nierejestrowane (zwykie) krajowe i zagraniczne, tj. nadane
i doreczone bez pokwitowania,
b) przesyiki listowe rejestrowane (polecone) krajowe i zagraniczne, tj. przesytki nadane
i dorgczone za pokwitowaniem lub z potwierdzeniem odbioru, w tym ze zwrotnym
poswiadczeniem odbioru zgodnym z Kodeksem postepowania administracyjnego,
¢) paczki pocztowe.

3. Przesytki pocztowe bedg kwalifikowane wediug rodzaju przesytek obowigzujgcych
u Wykonawcy.

4. Przedmiotem realizacji beda przesytki, ktérych nadanie wywotuje okreslone prawem
skutki prawne. W zwigzku z tym, Zamawiajgcy wymaga, by potwierdzenia nadania
przesytek rejestrowanych wydane przez Wykonawce miaty moc dokumentu urzedowego.

5.Wykonawca zobowigzany jest do dostarczania przesytek do siedziby Zamawiajgcego od
poniedziatku do pigtku. Pozgdany termin dostarczania przesylek w godz. od 10:30 do
11:00, nie poézniej niz do godz. 13:00. Powyzszy warunek nie dotyczy sytuacji, kiedy
Wykonawca nieodpfatnie udostepni Zamawiajgcemu skrytke pocztowg stuzgcg do odbioru
korespondencji.”

6. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca dysponowat placowka nadawcza
w miejscowosci, w ktérej znajduje sie jednostka Zamawiajgcego.



W przypadku, gdy Wykonawca nie dysponuje placowka w miejscowosci jednostki
Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzuje sie we witasnym zakresie oraz w cenie podanej
w ofercie do:

a) dostarczania przesytek codziennie do godz. 10:00 od poniedziatku do pigtku
(z wyjatkiem dni ustawowo wolnych),

b) odbierania przesytek codziennie w godzinach 10:30 do 11:00 od poniedziatku do
pigtku (z wyjatkiem dni ustawowo wolnych) oraz w przypadku pilnej potrzeby wysytki
listu w innych godzinach, po uzgodnieniu telefonicznym z Wykonawca,

c) nadawania przesytek w dniu ich odbioru od Zamawiajgcego,

d) przekazywania pokwitowania odbioru przez adresata przesytek pocztowych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, niezwtocznie po doreczeniu,

e) przekazywania zwrotow przesytek pocztowych,

f) opracowania przesytek rejestrowanych (R).

7. Zamawiajgcy jest odpowiedzialny za nadawanie przesytek listowych i paczek w stanie
umozliwiajacym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie
z adresem przeznaczenia. Opakowanie przesytek listowych stanowi odpowiednio
zabezpieczona przez Zamawiajgcego (zaklejona) koperta. Opakowanie paczki powinno
stanowi¢ zabezpieczenie przed dostepem do zawartosci przesytki oraz uniemozliwic jej
uszkodzenie w czasie przemieszczania.

8. Zamawiajacy zobowigzuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzgdkowanym, przez
co nalezy rozumiec:

a)

b)

f)

dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesyitki do rejestru — ksigzek
nadawczych sporzadzonych w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie
przeznaczony dla placéwki nadawczej Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia
bedzie stanowi¢ dla Zamawiajacego potwierdzenie nadania przesyiki,

dla przesytek nierejestrowanych — nadawanie wedtug zestawienia iloSciowego
przesytek sporzgdzonego w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie
przeznaczony dla placowki nadawczej Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia
stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek,
prawidiowe adresowanie przesytek w sposob czytelny i zgodny ze standardami
okreslonymi w normach,

umieszczanie na kazdej nadawane] przesytce listowej lub paczce w sposéb trwaty
i czytelny nazwy odbiorcy wraz z jego adresem, rodzaju przesytki (zwykfa, polecona
priorytet, ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru — ZPO) oraz petnej nazwy i adresu
zwrotnego nadawcy,

umieszczanie oznaczenia potwierdzajgcego wniesienie optaty za ustuge w postaci
napisu, nadruku lub odcisku pieczeci o tresci ustalonej z Wykonawca, z ktérego
jednoznacznie wynikaé¢ bedzie nazwa Wykonawcy, z ktérym Zamawiajgcy zawart
umowe,

Zamawiajacy upowazni osobe/y do:
— nadawania przesytek,
— odbioru listéw poleconych i zwyklych,
— odbioru pokwitowan odbioru przez adresata przesytek pocztowych oraz zwrotéw
przesytek pocztowych.

9. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé korzystania z internetowej aplikacji przy swiadczeniu
ustug pocztowych w zakresie przekazywania plikbw z informacjami o zarejestrowanych
ustugach, jezeli Wykonawca takg posiada.

10. Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy zapewnienia bezptatnych formularzy potwierdzen
odbioru, z wytgczeniem formularzy zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego.

11. Od Wykonawcy wymaga sig, aby ustuga doreczania przesylek pocztowych swiadczona



byta do kazdego wskazanego przez Zamawiajgcego adresu w kraju i za granica.

12. W kazdym przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawi
adresatowi zawiadomienie o probie dostarczenia przesytki (pierwsze awizo) zawierajace
wskazanie miejsca i czasu odbioru przesytki przez adresata. Termin odbioru przesytki
przez adresata po pierwszym awizo ustala si¢ na 7 dni, liczac od dnia pozostawienia
pierwszego zawiadomienia, a po uptywie tego terminu w przypadku niepodjecia przesytki
przez adresata wymagane jest wystawienie powtérnego zawiadomienia (powtérne awizo)
0 mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie diuzszym niz 14 dni liczac od dnia
pierwszego zawiadomienia. Po uptywie czternastodniowego terminu nieodebrana przez
adresata przesytka podlega zwrotowi z podaniem przyczyny nieodebrania przesytki.

13. Wykonawca dostarczy paczki do siedziby Zamawiajgcego.

14. Wykonawca umozliwi nadanie pilnych przesylek pocztowych przez wyznaczonego
pracownika Zamawiajgcego w innych godzinach niz okre$lone w umowie.

15. Za okres rozliczeniowy do fakturowania uznaje miesigc kalendarzowy.

16. Po zakonczeniu kazdego miesigca sporzadzone zostanie przez Wykonawce zestawienie
okre$lajgce ilosci i rodzaje faktycznie nadanych i zwréconych przesylek oraz sume
naleznych Wykonawcy od Zamawiajgcego optat pocztowych, chyba, ze informacje te
jasno wynikajg z faktury lub innych dokumentéw dostarczonych Zamawiajacemu.

17. Uiszczenie opfat za przesyiki listowe bedzie nastepowato z dotu w formie opfaty
skredytowane;j.

18. W celu dokonania wyceny i sporzadzenia oferty Zamawiajgcy podaje w formularzu

ofertowym szacunkowe ilo$ci przesytek, z podziatem na ich rodzaje, ktore przewiduje sie
do nadania w okresie obowigzywania umowy. Szacunek oraz podziat na rodzaje przesylek
zostat sporzadzony na podstawie poprzedniego zaméwienia za okres 1 roku.
Zamawiajacy przewiduje modyfikacje tabeli zawierajgcej dane do wyceny w zakresie
podziatu na rodzaj przesytek wediug kwalifikacji obowiazujacej u danego Wykonawcy,
z tym, ze suma korcowa przewidywanych do nadania przesytek w poszczegdlnych
punktach zestawienia, ma by¢ taka sama jak przewidziana przez Zamawiajacego.

19. Ustugi pocztowe $wiadczone przez Wykonawce nie wycenione w formularzu ofertowym
bedg swiadczone w oparciu o obowigzujgcy regulamin $wiadczenia ustug pocztowych
Wykonawcy oraz jego aktualny cennik.

20.Podane ilosci oraz rodzaje przesylek moga ulec zmianie w zaleznoéci od potrzeb
Zamawiajgcego i z tego tytutu Wykonawcy nie bedg przystugiwaty zadne roszczenia.

21.Zamawiajgcy zamierza zawrze¢ umowe z wylonionym w postepowaniu Wykonawcg.
Sposob realizacji tej umowy przez Wykonawce musi by¢é zgodny z umowg
i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa. Jesli jakie$ zadania beda przez
Wykonawce zlecane dalszemu Wykonawcy, to za jego dziatania i zaniechania bedzie
w stosunku do Zamawiajgcego odpowiadat Wykonawca, z ktorym Zamawiajgcy zawart
umowe. Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy zawarcia umowy z podwykonawca oraz
wskazania Zamawiajgcemu tych podwykonawcow.

22. Zasady korzystania z ustug pocztowych, a takze odpowiedzialno$é Wykonawcy z tytutu
niewykonania lub nienalezytego ich wykonania okreslone sg w:
a) ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (j.t. Dz. U. z 2018r., poz. 2188
ze zm.),



b) rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. 2019, poz. 474),

c) rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w sprawie
warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U.
z 2013r., poz. 545),

d) umowach miedzynarodowych ratyfikowanych przez Rzeczpospolita Polska, umowach
miedzynarodowych zawartych w sposéb dopuszczalny przez prawo migdzynarodowe
dotyczacych sSwiadczenia ustug pocztowych oraz wigzgcych regulaminach
wykonawczych Swiatowego Zwiazku Pocztowego.

W przypadku zmiany przepiséw, o ktérych mowa wyzej w trakcie realizacji ustug

pocztowych, zastosowanie bedg mialy przepisy nowo obowigzujace.

23. Termin realizacji zamoéwienia: od 01.11.2019 r. do 31.10.2022 r.

24, Warunki ptatnosci faktur: przelew 14 dni. Szczegbtowy sposdb rozliczenia
przedstawiono w zatgczniku nr 2 (projekt umowy).

[l. Oferta powinna zawierac:

1. Formularz oferty wg zatgczonego wzoru — zalacznik nr 1 (w formie oryginatu).

2. Dokument potwierdzajacy uprawnienie do wystepowania w obrocie prawnym (np. wpis do
CEID G lub KRS) dokumenty majg by¢ wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu skfadania ofert (dokument w formie oryginatu lub potwierdzony za
zgodnos$c¢ z oryginatem).

3. Petnomocnictwo — jezeli umocowanie osoby podpisujgcej oferte nie wynika
z dokumentow rejestrowych zataczonych do oferty (w formie oryginatu).

4.Wpis do Rejestru Operatoréw Pocztowych.

lil. Kryterium oceny ofert:

Cena - 100 % (ocenie podlegaé bedzie cena za calo§¢ zamoéwienia brutto, wyliczona
w formularzu ofertowym).

1. Sposob obliczenia ceny:

1) Cene ofertowg stanowi kwota brutto obliczona w formularzu ofertowym - zalgcznik
nr 1 do zapytania.

2) Wykonawca zobowigzany jest uwzglednié podczas przygotowania oferty wszystkie
prace dotyczgace przedmiotu zamowienia, opisane w zapytaniu ofertowym jak
i projekcie umowy.

3) Ceny nalezy poda¢ w zitotych polskich z doktadnoscia do dwéch miejsc po
przecinku.

4) Zamawiajgcy nie przewiduje rozliczer w walutach obcych.

2. Zamawiajgcy w ofercie moze poprawi¢ oczywiste omyiki rachunkowe — dotyczace
w szczegolnosci:

- rozbieznosci pomiedzy obliczong cena a iloczynem ceny jednostkowej oraz liczby
jednostek miar - poprzez uznanie, iz prawidtowo podano liczby jednostek miar oraz
cene jednostkowa,

- rozbieznosci pomiedzy obliczong ceng a sumg cen za czesci zamodwienia, poprzez
uznanie, iz prawidtowo obliczono ceny za czesci zamdwienia.



IV. Sposéb przygotowania oferty:

Oferte sporzadzong w j. polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
nieécieralnym atramentem, nalezy umie$ci¢ w zabezpieczonej kopercie opisanej:

Gmina Iwonicz — Zdroj
al. Stoneczna 28, 38 - 440 lwonicz — Zdréj

~Swiadczenie ustug pocztowych dla Urzedu Gminy w Iwoniczu-Zdroju”

V. Miejsce i termin zioZzenia oferty:

1. Oferte nalezy ztozy¢ najpdzniej do dnia 28 pazdziernika 2019 r. do godz. 11.00
w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Gminy w lwoniczu-Zdroju; al. Stoneczna 28;
38-440 Iwonicz-Zdroj.

UWAGA!
Oferty ztoZzone po terminie skladania ofert nie beda rozpatrywane.

VI. Osoba upowazniona ze strony Zamawiajgcego do bezposredniego kontaktowania sie
I udzielania wyjasnien:

- w sprawach przedmiotu zamdwienia P. Marta Gazda pok. Nr 104, tel. 134350212
wew. 122,

- w sprawach proceduralnych P. Anna Frodyma pok. nr 201, tel. 134350212 wew. 131,
fax 134350212 wew. 126.

VIl. O wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajgcy powiadomi wybranego Wykonawce
telefonicznie oraz okresli termin podpisania umowy.

VIHI. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyny.

IX. Informacja RODO:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, ze:

1) Administratorem Parstwa danych osobowych jest Urzad Gminy w lwoniczu-Zdroju,
Al. Stoneczna 28, 38-440 Iwonicz-Zdro;.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem
adresu e-mail iodo@iwonicz-zdroj.pl

3) Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji ustawowych zadan
urzedu — na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ i e, Art. 9 ogdinego rozporzgdzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz na podstawie ustawy
0 samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.

4) Odbiorcami przetwarzanych przez nas danych osobowych bedg wytgcznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami
prawa, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.




6) Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostgepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

7) Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8) Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
obligatoryjne.

W zataczeniu :
1/. Wz6r formularza oferty.

2/. Projekt umowy.




