Zapolice, dn. 23.12.2015r.

Znak: ZP.271.24.2015

ZAPROSZENIE
do zlozenia oferty na zadanie pn.:

,Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Urzedu Gminy
Zapolice”

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Gmina Zapolice

ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice
tel.: (43) 823-19-82,

e-mail: urzad@zapolice.pl

I1. Opis przedmiotu zaméwienia:

1. Wymagania dotyczace sposobu realizacji zamowienia
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1.2

1.3
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Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
1 zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania, dorgczania przesytek
pocztowych i ich ewentualnych zwrotow, zgodnie z przepisami ustawy Prawo pocztowe
z dnia 23 listopada 2012 r.(Dz. U. z 2012 r., pdz. 1529) lub $wiadczenie ustugi odbioru
przesytek z siedziby zamawiajacego, jezeli ustugodawca nie posiada placéwki na terenie
gminy w m. Zapolice.

Ustugi bedace przedmiotem zamoéwienia beda $wiadczone zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujacego prawa, W szczegdlnosci ustawy z dnia 23 listopada 2012
Prawo Pocztowe (Dz. U. 7 2012 r. p6z. 1529) aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie.

Zamawiajacy informuje, iz $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i
zagranicznym obejmuje zaroéwno przesylki pocztowe w kategorii wagowej do 50 g jak i
w kategorii wagowej powyzej 50 g.

Poprzez przesyiki pocztowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie sig:

1) przesyiki listowe o wadze do 2 000 g. ( Gabaryt AiB) :

a) zwykle - przesytka nierejestrowana niebgdaca przesytka najszybszej kategorii,

b) zwykle priorytetowe - przesylka nierejestrowana najszybszej kategorii,

c) polecone - przesylka rejestrowana, przemieszczana i dorgczana u sposob
zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem.

d) polecone priorytetowe - przesytka rejestrowana najszybszej kategorii,
przemieszczana i doreczana w sposOb zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem
zawartosci lub uszkodzeniem.

e) polecone ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) przesytka rejestrowana,
przyjeta za potwierdzeniem nadania i doreczona za pokwitowaniem odbioru,



f) polecone priorytetowe ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru (ZPO) - przesytka
rejestrowana najszybszej kategorii, przyjeta za potwierdzeniem nadania i
dorgczona za pokwitowaniem odbioru,

Gabaryt A to przesylka o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 mm x 140 mm

MAKSIMUM - zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ wysokosci 20 mm, dlugosci 325 mm,
szerokos$ci 230 mm.

Gabaryt B to przesylka o wymiarach:

MINIMUM - jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza wysoko$¢ 20 mm lub dhugos¢ 325 mm, lub
szeroko$ci 230 mm.

2) paczki pocztowe o wadze do 10 000g (Gabaryt A i B):
a) zwykle - paczki rejestrowane niebgdace paczkami najszybszej kategorii,
b) priorytetowe- paczki rejestrowane najszybszej kategorii

Gabaryt A to przesylka o wymiarach:

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.
MAKSIMUM - Zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢ dtugosci 600 mm, szeroko$¢ 500 mm,
wysoko$¢ 300 mm

Gabaryt B to przesylka o wymiarach:

MINIMUM - jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dlugos¢ 600 nim, szeroko$¢ 500 mm,
wysoko$¢ 300 mm.

MAKSIMUM - suma dhugosci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dtugos¢ - 3000 mm, przy czym najwigkszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm.

2. Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

2.1 Swiadczenia ushig pocztowych obejmujacych przyjmowanie, przemieszczanie
1 dorgczanie przesylek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym oraz ich
ewentualnych zwrotow,

2.2 Wykonawca zobowigzany bedzie $wiadczy¢ ustugi przyjecia przesytek do wysytki od
zamawiajacego w swojej placoéwce, w dni robocze zamawiajacego od poniedziatku do
piatku w godzinach od 08:00 do13:00, a w przypadku braku placowki w miejscowosci
Zapolice wykonawca zobowiazuje si¢ do wykonania ustugi w placéwce zamawiajacego
w godzinach od 12.30 do 15.00.

2.3 Nadawanie przesytek objetych przedmiotem zamowienia nastgpowac bedzie w dniach
ich odebrania przez wykonawce od zamawiajgcego.

24 Wykonawca zobowigzany bedzie $wiadczy¢ ustugi doreczania ZPO (zwrotnego
potwierdzenia odbioru) 1 zwrotdw niedorgczonych przesylek pocztowych do
zamawiajacego, w dni robocze dla zamawiajacego, od poniedziatku do piagtku do Urzgdu
Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice - sekretariat urzedu do godziny
15.00.

2.5 Odbior przesytek potwierdza¢ bedzie upowazniony przedstawiciel Wykonawcy.

2.6 Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do umieszczenia na stronie adresowej kazdej nadawanej
przesytki listowej lub paczki nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednocze$nie
w pocztowej ksigzce nadawczej dla przesyltek rejestrowanych), okreslajac rodzaj przesytki
(zwykta, polecona, priorytet czy ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru - ZPO) oraz
nadruku (pieczatki) zawierajacego petng nazwe i adres zamawiajacego.

2.7 Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do wlasciwego przygotowania przesytek oraz sporzadzania
zestawien dla przesytek.
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Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym, przez
€0 nalezy rozumiec:

1) dla przesytek rejestrowanych - wpisanie kazdej przesytki do ksiazki nadawczej,

sporzadzanej w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginal bedzie przeznaczony dla
wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla zamawiajgcego
potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

2) dla przesytek zwyktych - niezarejestrowanych -- przygotowanie zestawienia

ilosciowego przesylek wg poszczegdlnych kategorii wagowych sporzadzanego dla celow
rozliczeniowych w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat bedzie przeznaczony
dla wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla
zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek.
Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesyltek listowych i paczek w stanie
umozliwiajacym wykonawcy doreczenie bez ubytku 1 uszkodzenia do miejsca zgodnie z.
adresem przeznaczenia.
Wykonawca bedzie dorgczal do siedziby zamawiajacego pokwitowanie odbioru
przesytki, potwierdzone przez jej adresata, niezwlocznie po dokonaniu dorgczenia
przesyiki, nie pozniej jednak, niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia dor¢czenia.
Optfata za ustugi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym nastepowac bedzie za pomoca
oplaty z dohu.
Zamawiajacy nie dopuszcza stosowania jako formy rozliczania oplat, specjalnie
oznakowanych opakowan Wykonawcy. Zamawiajacy dopuszcza stemplowanie
opakowan pieczecia, ktorej wzor bedzie ustalony z Wykonawca;
Za okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ jeden miesigc kalendarzowy. Wykonawca wystawi
faktury na postawie dokumentoéw nadanych i zwrdconych przesylek w terminie do 7-go
dnia nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym;
Podstawa obliczenia naleznosci bedzie suma optat za przesylki faktycznie nadane lub
zwrocone z powodu braku mozliwosci ich dorgczenia w okresie rozliczeniowym,
potwierdzona co do iloSci i wagi na podstawie dokumentéw nadawczych lub
oddawczych, przy czym obowiazywaé beda ceny jednostkowe podane w Formularzu
cenowym oferty, stanowigcym Zalgcznik nr 6.
Zmiana cen moze dokona¢ si¢ wylacznie w przypadku ich akceptacji przez Urzad
Komunikacji Elektronicznej, w sposob okreslony w ustawie z dnia 12 czerwca 2003 r. -
Prawo Pocztowe (Dz. U. 2008 r. Nr 189 poz. 1159 z poézn. zm.). Zmiany cen
jednostkowych wymagaja zawarcia aneksu w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
Ceny okre$lone w Formularzu cenowym oferty stanowigcym zalacznik do oferty musza
zawiera¢ wszystkie optaty Wykonawcy.
Naleznosci wynikajace z faktury, Zamawiajacy ureguluje przelewem na rachunek
bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze w terminie 30 dni od daty otrzymania
faktury.
Za dzien zaplaty strony uznajg dzien zlozenia dyspozycji przelewu przez
Zamawiajacego.
Wykonawca otrzyma wynagrodzenie za rzeczywiscie zrealizowang ustuge. Jezeli calkowita
warto$¢ zrealizowanego zamowienia bgdzie nizsza od ceny ofertowe] brutto, to Wykonawcy
nie przystuguje wynagrodzenie za niezrealizowang czgs¢ ustugi.
Z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania uslug stanowigcej przedmiot
zamoOwienia, Zamawiajagcemu przysluguje odszkodowanie, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie Prawo Pocztowe (Dz. U. z 2008 r. Nr 189, poz. 1159 z pozn.
zm.), chyba, Ze nastapi to w skutek sily wyzszej niezaleznej od Wykonawcy 1
niemozliwej do przewidzenia.
Ustuge pocztowa w zakresie przesytki pocztowej: poleconej uwaza si¢ za niewykonang
jezeli doreczenie przesytki lub zawiadomienie o probie jej dorgczenia nie nastgpito w



terminie 14 dni od dnia nadania przesylki rejestrowej, nie pozniej jednak niz 21 dni od
dnia ich nadania. Termin udzielenia odpowiedzi na reklamacje nie moze przekroczy¢ 30
dni od dnia otrzymania reklamacji.

2.22 W przypadku zgloszenia reklamacji zastosowanie maja unormowania zawarte w
rozporzadzeniu z dnia 26.11.2013 roku w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U.
2013 nr 1468) w zakresie przesyiki rejestrowanej i przekazu pocztowego.

2.23 Do przesylek uzywane bgda koperty wlasne Zamawiajacego, natomiast Wykonawca ma
obowigzek dostarczy¢ Zamawiajagcemu niezbedne druki do nadania przesytki, a w
szczegoOlnosci druk zwrotne potwierdzenie odbioru oraz zwrotne potwierdzenie odbioru
KPA (kodeks postgpowania administracyjnego) i OP (ordynacja podatkowa). Waga
przesytki okreslona bedzie przez wykonawcg.

2.24 Podane przez Zamawiajacego ilosci poszczegodlnych przesylek (zalacznik nr 6) majg
charakter szacunkowy. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niewykorzystania ilo$ci
wskazanych w ww. zalgczniku oraz do zmiany ilosci przesylek danego rodzaju w
kazdym czasie.

2.25 Wykonawca jest odpowiedzialny za catoksztalt w tym przebieg oraz terminowe
wykonanie zamoéwienia.

2.26 Termin wykonania zamowienia liczony bedzie od dnia podpisania umowy do
31.12.2017r.

Zamawiajacy moze:

3.1 Zamawiajacy moze uniewazni¢ prowadzone przez siebie postepowanie bez podania
przyczyny.

3.2 Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ zaproszenie do
sktadania ofert. Informacje o zmianie zamieszczona zostanie na stronie internetowej
Zamawiajacego.

3.3 Zamawiajacy nie przewiduje jawnego otwarcia ofert.

3.4  Zamawiajacy moze odrzuci¢ ofert¢ w sytuacji gdy otrzymana oferta nie odpowiada w
swej tresci zaproszeniu do skladania ofert, zawiera razaco niska ceng¢ w stosunku do
przedmiotu zamdwienia, zostata zlozona po terminie lub Wykonawca nie wykazata
spelnienia warunkow udziatu w postepowaniu. Zamawiajagcy moze w uzasadnionych
przypadkach poprawi¢ btedy w ofercie lub wezwaé Wykonawce do uzupehnienia
brakujacych dokumentow.

3.5 Wpymagany termin wykonania zamodwienia od dnia podpisania umowy do
31.12.2017 r.

3.6 Warunki ptatnosci: 30 dni od daty dostarczenia prawidtowej faktury VAT

I11. Warunki udzialu w postepowaniu i opis sposobu dokonania ich oceny

1. Posiadanie uprawnien niezbednych do wykonania przedmiotu zamdwienia- Zamawiajacy nie
wyznacza szczegdlowego warunku w tym zakresie.

2. Posiadanie niezbgdnej wiedzy i do$wiadczenia- Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca
wykazal, ze w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dzialalnos$ci jest krotszy w tym okresie wykonatl nalezycie min. 1 ushluge
o $wiadczenie ushug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym o minimalnej wartosci
40 000,00 zt brutto.

3. Dysponowanie potencjatem technicznym, a takze osobami zdolnymi do wykonania zamowienia
- Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca dysponowal osobami, ktore posiadaja odpowiednie
kwalifikacje. W tym celu wykonawca sktada o$wiadczenie, ze osoby, ktore bedg uczestniczy¢ w
wykonywaniu posiadaja wymagane kwalifikacje.



4. Znajdowanie si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia-
Zamawiajacy nie wyznacza szczegotowego warunku w tym zakresie.

IV. Opis kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Zamawiajacy uzna oferty za spelniajgce wymagania i przyjmie je do rozpatrywania jezeli:
oferta, spelnia wymagania okreslone w zaproszeniu do sktadania ofert oraz oferta ztozona zostata
w odpowiednim terminie,

2. Wybdr oferty w zakresie kazdego z zadan zostanie dokonany w oparciu o przyjete kryteria

oceny ofert przedstawione ponize;j:

Lp. Nazwa Waga kryterium | Szczegélowy Uwagi,
Kryterium opis, wzor objasnienia
1 Cena 100 % C=(C min./C C- ilo$¢ punktow
oferty)*100 pkt* | dla danej oferty,
100% C min- cena

najtanszej oferty,
C oferty- cena
danej oferty, 100
%

V. Sposéb przygotowania oferty

1. Wykonawca sklada ofert¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

2. Koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi sktadajacy oferte.
3. Oferta oraz wszystkie dokumenty sktadane wraz z oferta wymagaja podpisu 0séb
uprawnionych do reprezentowania firmy.
4. W przypadku gdy oferta podpisana jest przez przedstawiciela Wykonawcy wymaga si¢

zatgczenia wlasciwego pelnomocnictwa lub umocowania prawnego.
V1. Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej ofercie

1. Cena w ofercie musi uwzglgdnia¢ wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z wykonaniem
zamoOwienia.

2. Cena moze by¢ tylko jedna.

3. Cena nie ulega zmianie przez okres waznos$ci oferty(zwigzania oferta).

VI1l. Wykaz dokumentow i o$wiadczen, jakie zobowigzani sa ztozy¢ wraz z oferta
wykonawcy

1. Aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej;

2. Formularz ofertowy- wypehiony i podpisany przez wykonawce (zalacznik nr 1);

3. Wykaz wykonanych ustug( zatacznik nr 2);

4. Oswiadczenie, Ze osoby, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia posiadaja
wymagane kwalifikacje (zatacznik nr 3);

5. Formularz cenowy — wypehiony i podpisany przez wykonawcg (zalacznik nr 6).



VI11. Skladanie ofert

Oferte (na formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik do zaproszenia do ztozenia oferty)
nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 29.12.2015 r. do godziny 14.00.

w formie: pisemnej (osobiscie, listownie na podany adres Zamawiajacego z dopiskiem: Oferta na
zadanie: ,,Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Urzedu
Gminy Zapolice”

IX. Osoby uprawnione do kontaktow ze strony Zamawiajacego

Anna Zidtkowska — Kardas - inspektor ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania $rodkéw
zewngtrznych- tel. 43 823 19 82 w. 47
Anna Zielka —pomoc administracyjna — 43 823 19 82 w. 29

X. Termin zwiazania oferta
Wykonawca pozostaje zwigzany oferta przez okres 30 dni od dnia sktadania ofert.

XI. W zalaczeniu:
1. Formularz ofertowy- zatgcznik nr 1;
2. Wykaz wykonanych ustug-zatacznik nr 2;

3. Oswiadczenie, ze osoby, ktore bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia posiadaja
wymagane uprawnienia- zatgcznik nr 3;

5. Zestawienie szacunkowo — ilosciowo - rodzajowe przesytek — zatgcznik nr 5;

6. Formularz cenowy — zalacznik nr 6.

Wajt Gminy Zapolice

Witold Oleszczyk



