URZAD MIEJSKI W ZDUNACH

Zduny, 03 grudnia 2020 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

GMINA ZDUNY ZWRACA SIE Z PROSBA O PRZEDSTAWIENIE OFERTY NA
,SWIADCZENIE USLUG POCZTOWYCH DLA URZEDU MIEJSKIEGO W
ZDUNACH”
1. Zamawiajacy:

Gmina Zduny,

ul. Rynek 2, 63-760 Zduny

NIP 621-169-40-95

REGON 250855430

II. Przedmiot zamo6wienia:

1. Zamoéwienie dotyczy $wiadczenia ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla
potrzeb Urzedu Miejskiego w Zdunach, polegajacych na przyjmowaniu, przemieszczaniu i
doreczaniu przesytek pocztowych oraz ich zwrotéw o masie ponizej i powyzej 350 gramow.
Zamawiajacy wylgcza z zakresu przedmiotu zaméwienia konieczno$¢ nadawania czesei przesytek
w spos6b okreslony w przepisach art. 57 § 5 pkt. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.), art. 12 § 6 pkt. 2 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325) oraz pism sagdowych.
Pisma te bedg nadawane za posrednictwem operatora wyznaczonego.

2. Szczegblowe informacje dotyczace wykonywanej ustugi:

1) przez przesytki pocztowe, bedace przedmiotem zaméwienia rozumie sig przesyiki listowe:

a) zwykle — przesylki nierejestrowane, nie bedace przesytkami najszybszej kategorii w
obrocie krajowym;

b) zwykle priorytetowe — przesylki nierejestrowane, bedace przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym;

¢) polecone — rejestrowane, nie bedace przesytkami najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i w obrocie zagranicznym;

d) polecone priorytetowe — przesylki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym i
zagranicznym;

e) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesylki nie bedace przesytkami
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczenia za pokwitowaniem
odbioru;
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f) polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytki
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczenia za pokwitowaniem
odbioru.

2) przez paczki pocztowe rozumie si¢ paczki:

a) zwykle — rejestrowane, nie bedgce paczkami najszybszej kategorii;

b) priorytetowe — rejestrowane, najszybszej kategorii.

Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy realizacji przedmiotu zamdOwienia z zachowaniem
wymogdw wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U.
2020 poz. 1041) oraz obowigzujacych aktéw wykonawezych.

Wykonawca zobowigzany bedzie do $wiadczenia ustugi dostarczania przesytek w Polsce 1 poza
granicami kraju. W zakresie przesylek nadanych na teren zagranicy wystarczajacym bedzie
dostarczanie przez Wykonawce przesytek do kazdego miejsca zagranicg objetego Porozumieniem
ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca dysponowal placowka nadawcza w miejscowosei, W
ktérej znajduje si¢ jednostka Zamawiajgcego oraz wymaga, aby punkty odbioru niedorgczonych
pod adres przesytek (awizowanych) znajdowaly si¢ na terenie kazdej gminy lub gminy sgsiednie;j.
Wykonawca zobowiazany bedzie $wiadczy¢ ustugi codziennego wydawania i odbioru przesylek
w placéwee pocztowej na terenie miasta Zduny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w
godzinach 9.00 — 15.00.

Nadanie przesylek nastepowa¢ bedzie w dniu ich odbioru przez Wykonawceg od Zamawiajacego.
Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesytek listowych i paczek w stanie
umozliwiajgcym Wykonawcy doreczanie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem
przeznaczenia. Zamawiajacy bedzie nadawal przesytki w stanie uporzadkowanym wedtug
kategorii rodzajowej i wagowej. Opakowanie przesylek listowych stanowi zaklejona koperta
Zamawiajacego, opakowanie paczki stanowi sztywne pudetko lub papier Zamawiajacego.
Zamawiajacy umieszcza w sposob trwaly i czytelny informacje jednoznacznie identyfikujgce
adresata i nadawce, jednoczesnie okreslajac rodzaj przesylki oraz pelna nazwe i adres zwrotny
nadawcy.

Zamawiajacy nie dopuszcza stosowania przez wykonawce wiasnych opakowan na listy i
przesytki. Zamawiajacy nie dopuszcza, by na kopercie oprocz danych wskazanych przez
Zamawiajacego znajdowaly si¢ inne informacje.

Realizacja przedmiotu zaméwienia odbywac si¢ bedzie na podstawie wiasciwie przygotowanych
przez Zamawiajacego przesylek do nadania oraz zestawienia ilosciowego z wyszczeg6lnieniem
adresow. W przypadku przesylek rejestrowanych zestawienie bedzie sporzadzane w 2

egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla Zamawiajacego i Wykonawcy.
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Wykonawca zobowiazany jest dostarczaé przesyiki zgodnie z przepisami:
1) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22020 r. poz. 1325),
2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego(Dz. U. z
2020 r. poz. 256 ze zm.)
7 uwagi na specyfike wykonywanych zadan (m.in. prowadzenie postepowan podatkowych),
Zamawiajacy informuje, ze wigkszo$¢ generowanych przesylek listowych obejmuje
doreczanie pism urzedowych.
W przypadku przesytek, ktore nie sg rejestrowane — ilos¢ i waga przyjetych lub zwréconych
przesylek, stwierdzona bedzie na podstawie zestawienia nadanych lub zwréconych
przesylek, sporzadzonego przez Zamawiajacego w dwoch egzemplarzach po jednym dla
Wykonawcy i Zamawiajgcego.
Ustuge pocztowa w zakresie przesytki rejestrowanej uwaza sie za niewykonang, jezeli
doreczenie przesytki rejestrowanej lub zawiadomienie o probie jej doreczenia nie nastgpito
w terminie 14 dni od dnia nadania, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z2018
r. poz. 421 ze zm.).
Zamawiajacy bedzie korzystal z wzoréw drukéw ZPO (zwrotnego potwierdzenia odbioru),
okreslonych w zatacznikach A i B do niniejszego zapytania.
W przypadku listéw rejestrowanych traktowanych jako przesytka polecona ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, dla ktérych nie wymaga si¢ potwierdzenia odbioru zgodnie z
zalaczonymi wzorami ZPO (zatacznik A i B). Wykonawca ma zapewni¢ nieodplatnie
stosowane przez niego druki ZPO.
Dla przesylek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie doreczat do
siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez adresata ,,potwierdzenie obioru” niezwlocznie
po dokonaniu doreczenia przesytki, w terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r., w sprawie warunkow wykonywania
ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. 2013, poz. 545), dla przesytek
listownych niebedacych przesytkami najszybszej kategorii.
Do odpowiedzialnoci Wykonawey za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. 2020 poz.
1041), a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 2020 poz. 1740)
Podane przez Zamawiajacego ilosci poszczegdlnych pozycji przesytek wyszczegoélnionych
w zataczniku nr 2 maja charakter szacunkowy. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do
niewykorzystania ilosci wskazanych przesytek. Okreslone rodzaje i ilosci poszczego6lnych
przesylek w ramach $wiadczonych ustug moga ulec zmianie w zalezno$ci od potrzeb
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Zamawiajacego. Zmniejszenie lub  zwigkszenie przesylek ~w  obregbie  pozycji
wyszczegolnionych w zalaczniku nr 2 nie stanowi zmiany umowy.

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca dysponowat placéwka nadawcza w miejscowosci,
w ktorej znajduje si¢ jednostka Zamawiajgcego oraz wymaga, aby punkty odbioru
niedoreczonych pod wskazany adres przesylek (awizowanych) znajdowaly sie na terenie
kazdej innej gminy w Polsce w ilosci co najmniej 1 i byly czynne co najmniej 4 godziny
dziennie w dni robocze, przy czym kazdy punkt awizacyjny powinien stanowi¢ odrebne
pomieszczenie, odpowiednio oznaczone nazwa Wykonawcy oraz zapewniajace prawidtowe
zabezpieczenie przesylek przed dostgpem oséb trzecich, gwarantujgce zachowanie tajemnicy
pocztowej oraz ochrong danych osobowych powierzonych Wykonawcy do przetwarzania
przez Zamawiajgcego.

Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone przez Wykonawce lub
podwykonawce podczas wykonywania przedmiotu zamdOwienia.

Zamawiajacy wymaga, aby placowki Wykonawcey spefniaty wymog dostepnosci dla osob
niepetnosprawnych zgodnie z art. 62 Prawa Pocztowego.

Kod CPV : 64110000-0 Ustugi pocztowe

Kod gtowny: 64112000-4 Ushugi pocztowe dotyczace listow

Kody dodatkowe: 64113000-1 Ushugi pocztowe dotyczace paczek

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skfadania ofert czesciowych.

Zamawiajacy nie dopuszcza ztozenia oferty wariantowej.

Zamawiajacy nie wyraza zgody na postac elektroniczng oferty.

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Termin wykonania ustugi: od 01 stycznia 2021 roku do 31 grudnia 2021 roku.

Sposéb przygotowania oferty:

Oferent powinien sporzadzi¢ ofert¢ na formularzach stanowigcych zataczniki do niniejszego
zapytania, i ktéra winna by¢:

1) opatrzona pieczatka firmowa,
2) posiadaé datg sporzadzenia,

3) zawiera¢ adres lub siedzibg oferenta, numer telefonu, numer NIP,

4) podpisana czytelnie przez wykonawce.

Wszystkie dokumenty powinny zosta¢ wypetnione przez Wykonawce bez wyjatku, Scisle wg
warunkéw i postanowien zawartych o ogloszeniu. Zaleca sie, aby Wykonawca wypetniajgc
dokumenty wykorzystal wzory formularzy zafaczone do ogloszenia, w celu przedlozenia
wszystkich informacji, wymaganych przez Zamawiajacego.
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3. Oferta musi byé sporzadzona w jezyku polskim.

4. Oferta oraz wszystkie wymagane zalaczniki wymagaja podpisu osoby upowaznionej do
reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z forma reprezentacji Wykonawcy okreslona we
wlagciwym rejestrze lub innym dokumencie, whasciwym dla formy organizacyjnej Wykonawcy.

5. Podpis Wykonawcy winien by¢ ztozony w spos6b umozliwiajacy jednoznacznie ustalenie imienia i
nazwiska osoby podpisujacej (podpis ztozony odrecznie lub na pieczeci okre$lajacej imig i

nazwisko osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczefi woli).

V. Wykonawca zobowigzany jest zlozy¢ nastepujace dokumenty:

W N =

Formularz ofertowy - zatacznik nr 1,

Formularz cenowy — zatacznik nr 2,

Wykaz wykonanych ustug w zakresie niezbgdnym do wykazania posiadanej wiedzy i doswiadczenia
- zalgeznik nr 3do zapytania ofertowego. W wykazie nalezy wyszczegblni¢ wykonanie ustug —w
okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jesli okres prowadzenia
dziafalnosci jest krotszy - w tym okresie, min. 3 ustug z jednostkami samorzadu terytorialnymi w
zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczania w obrocie krajowym i zagranicznym przesytek
o wartoéci nie mniejszej niz 50.000,00 PLN (brutto) kazda. Wykonawca spetni warunek, jezeli
wykaze wykonanie lub wykonywanie w/w ustug oraz przedtozy dokumenty potwierdzajace, ze
ustugi te zostaty lub sa wykonywane nalezycie.

Wykonawca wykaze, iz posiada uprawnienia do wykonywania dziatalno$ci pocztowej na podstawie
wpisu do rejestru operatordw pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji
Elektronicznej, zgodnie z art.6 ustawy z dnia 23listopada 2012 roku Prawo pocztowe (Dz. U. 2020
poz. 1041). Wykonawca spetni warunek, jezeli wykaze, Ze posiada w/w wpis do rejestru operatorow
pocztowych. Ocena spefniania warunku bedzie dokonywana w oparciu o kompletnos¢ i
prawidlowos¢ ztozonego dokumentu okreslonego i zostanie dokonana na podstawie tresci
dokumentu wedhug metody: spetnia/nie spetnia.

Upowaznienie do podpisania oferty musi by¢ dotaczone do oferty, o ile nie wynika ono z
dokumentéw zalaczonych do oferty. Pelnomocnictwo (zawierajace zakres czynnosci, do ktérych
uprawnia) musi zosta¢ zatgczone do oferty w oryginale lub kopii po§wiadczonej notarialnie.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
Wykonawce (klauzula ,,za zgodnos¢ z oryginatem” umieszczona na kazdej stronie dokumentu wraz z
podpisem Wykonawcy). Podpis Wykonawcy winien byé ztozony w sposéb umozliwiajacy
jednoznaczne ustalenie imienia i nazwiska osoby podpisujacej (podpis ztozony odrecznie lub na
pieczeci okreslajacej imig i nazwisko osoby upowaznionej do skladania oswiadczefi woli w zakresie

praw i obowigzkéw majgtkowych Wykonawcy).
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. Miejsce i termin skladania ofert:

Oferty nalezy dostarczy¢ osobiscie lub przestaé za posrednictwem poczty, kuriera na adres: Urzad
Miejski w Zdunach, ul. Rynek 2, 63-760 Zduny w zamknigtej kopercie z dopiskiem Swiadczenie
ustug pocztowych dla Urzedu Miejskiego w Zdunach do dnia 11.12.2020 r. do godz. 12:00
Oferty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIL Termin zwigzania oferta:

Termin zwiazania ofertg wynosi 14 dni od dnia otwarcia ofert.

VIIL. Miejsce i termin otwarcia oferty:

Otwarcie nastapi dnia 11.12.2020 r. w pokoju nr 111 o godz. 12.15.

VIII. Wyja$nienie:

IX.

Wyjasnien w sprawach dotyczgcych prowadzonego niniejszego zapytania ofertowego udziela
Agnieszka Nowacka, Podinspektor ds. administracyjnych i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi Rynek 2, p. 111, poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek 7.00 — 15.00, sroda 9.00 —
17.00 tel. 62 721 50 O1.

Ocena ofert i jej kryteria:

Zamawiajacy dokona oceny waznych ofert na podstawie kryterium cena -60% i liczba o0séb
zatrudnionych na umowe o prace —40%.

W celu wyboru najkorzystniejszej oferty w powigzaniu z przedstawionymi wyzej kryteriami

Zamawiajacy bedzie si¢ postugiwal nastgpujgcym wzorem:

Won= Cnt Py
Won - wskaznik oceny oferty

Oferta otrzyma zaokraglona do dwéch miejsc po przecinku ilo$¢ punktéw wynikajaca z dziatania:
1) Kryterium C,— cena
(najnizsza otrzymuje 60 pkt.). Pozostate wyliczone wg wzoru matematycznego:

C,= cena minimalna brutto x 60
cena badana brutto

Urzad Miejski w Zdunach
Rynek 2, 63-760 Zduny
Tel. 62 721 50 01, email: zduny@zduny.pl



URZAD MIEJSKI W ZDUNACH

2) Kryterium P, — liczba os6b zatrudnionych
(oferta z najwigksza liczba osob zatrudnionych na umowe o pracg w przeliczeniu na pelny
wymiar pracy — pefen etat, otrzymuje 40 pkt.). Pozostale wyliczone wg wzoru

matematycznego:

P, = liczba 0séb zatrudnionych na peten etat badanej oferty x40

najwieksza liczba 0s6b zatrudnionych na pefen etat
ze wszystkich ofert

Przez sformulowanie ,liczba 0séb zatrudnionych” rozumie sig liczbg 0sob zatrudnionych w
dzialalnosci operacyjnej wykonawcy na podstawie umowy o pracg w przeliczeniu na peiny
wymiar pracy (caly etat) wg stanu na dzierr 31.10.2020 r. Przez dziatalnos¢ operacyjng
rozumie sie dzialalnosé wykonawcy zwigzang z bezposrednim odbiorem i dostarczaniem
przesylek pocztowych.

X. Inne postanowienia.

1. Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego, do czynnosci podejmowanych przez
Zamawiajacego i Wykonawcéw w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r.- Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740) w szczegblnosci
art.70" do art. 70°, wewnetrznych procedur obowiazujgcych w Urzedzie Miejskim w Zdunach oraz
niniejszego zapytania ofertowego i nie podlega procedurom wynikajacym z ustawy Prawo
zamOwien publicznych.

2. Zamawiajacy moze dokona¢ zmian lub odwota¢ warunki udziatu w postepowaniu przed uptywem
terminu do sktadania ofert.

BURMISTRZ
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Zakaczniki:

1) Nr 1 -Formularz oferty;

2) Nr 2 -Formularz cenowy,

3) Nr3 - Wykaz ustug wykonanych/wykonywanych,

4) A - wzér druku zwrotnego potwierdzenia odbioru wg KPA,

5) B - wzér druku zwrotnego potwierdzenia odbioru wg Ordynacji Podatkowe;j.
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