Orzysz, dnia 22.06.2016 r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

ZAMAWIAJACY
Urzad Miejski w Orzyszu
ul. Gizycka 15

12-250 Orzysz

Tel. 87 424 10 40

e-mail: um@orzysz.pl

Urzad Miejski w Orzyszu zwany dalej ,,urzedem” zwraca si¢ z prosba o zlozenie oferty

cenowej na: ,,Swiadczenie ushug pocztowych dla Urzedu Miejskiego w Orzyszu ”.

Postepowanie nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych
(4. D. U. z 2015 r. poz. 2164 ). Warto§¢ zamoOwienia nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000euro(art. 4 pkt 8 ustawy).

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia jest wykonywanie ushug pocztowych w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i dor¢czania przesytek listowych i paczek dla Urzgdu
Miejskiego w Orzyszu, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa,

w tym w szczegdlnosci:

a) Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. poz. 1529 ze zm.) oraz

przepisow wydanych na jej podstawie,
b) Ustawy z dnia 14 czerwca.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.

z 2016 r., poz. 23),
¢) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015t. poz. 613

ze zm.),
d) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015r.

poz. 2135 ze zm.).

2. Zamawiajagcy w ramach realizacji przedmiotu zamoéwienia przewiduje nadawanie

przesytek wymagajacych zastosowania w szczegdlnoSci przepisow kodeksu



postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej i kodeksu postepowania

cywilnego dotyczacych posrednictwa operatora wyznaczonego.

3. Wykaz zamawianych uslug pocztowych obejmuje przesytki, wskazane w formularzu

ofertowym.
4. Rodzaj zamdéwienia: ustuga.
5. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwos$ci sktadania ofert czesciowych.
6. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.
7. W prowadzonym postepowaniu nie jest wymagane wniesienie wadium.

8. Zamawiajacy nie dopuszcza wylaczenia przesylek wymagajacych zastosowania
przepisow art. 57 § 5 pkt 2 KPA art. 12 § 6 pkt 2 Ordynacji podatkowej lub innych
analogicznych przepiséw, tj. pism w postepowaniach, w ktorych Zamawiajacy jest
strong, a zachowanie terminu jest bardzo istotne w szeregu prowadzonych postepowan
oraz wydzielania tych przesylek w osobny strumien nadawczy oraz prowadzenia

oddzielnej ewidencji.
SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE WYKONANIA USLUGI:

1. Nadawanie przesylek nastgpowac bedzie w dniu ich odbioru przez Wykonawce
od Zamawiajacego.
2. Przesylki dostarczane beda przez Wykonawce do kazdego wskazanego miejsca

w kraju i1 zagranicg.

3. Ceny jednostkowe brutto podane w ofercie Wykonawcy sa cenami stalymi,
z zastrzezeniem zmian stawki podatku VAT na ustugi pocztowe 1 obejmuja wszystkie

koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamowienia.

4. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29.04.2013 r.
w sprawie warunkéw wykonywania uslug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U z 2013 r. poz.545) Operator powinien posiada¢ odpowiednia,
okreslong w ww. rozporzadzeniu, ilo§¢ placowek zdawczo-odbiorczych. Placowki
Wykonawcy powinny by¢ czynne minimum 5 dni w tygodniu, jedna z placowek musi

znajdowac si¢ na terenie gminy Orzysz przy czym:



10.

11.

a) kazdy taki punkt powinien stanowi¢ odrgbne pomieszczenie, oznaczone nazwa
Wykonawcy oraz zapewniajagce prawidlowe zabezpieczenie przesytek
gwarantujgce zachowanie tajemnicy pocztowej oraz ochrone¢ danych osobowych
powierzonych do przetwarzania Wykonawcy przez Zamawiajacego.

b) punkty takie powinny by¢ czynne w dni robocze oraz posiada¢ wtasng obstuge.
c) zamawiajacy w ramach zamowienia bedzie nadawal przesytki pocztowe,

o ktorych mowa w pkt 8 opisu przedmiotu zamoéwienia.

W placéwcee, o ktorej mowa w pkt 4 bedzie zatrudniony pracownik na podstawie
umowy o prac¢ zawartej z Wykonawca.

Wykonawca bedzie dorgczat do siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez adresata
potwierdzenie odbioru przesytki niezwtocznie po doreczeniu przesytki. W przypadku
nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie
o probie dorgczenia przesytki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze
odebra¢ przesytke w terminie 7 kolejnych dni, liczac od dnia nastgpnego po dniu
zostawienia wiadomosci u adresata. Jezeli adresat nie zglosi si¢ po odbior przesytki
w w/w terminie Operator sporzadza powtdérne zawiadomienie po uptywie 7-go dnia
o mozliwosci jej odbioru w terminie kolejnych 7 dni. Po uptywie terminu odbioru
przesylka niezwlocznie zwracana jest Zamawiajacemu wraz z podaniem przyczyny

nie odebrania przez adresata.

Zamawiajacy bedzie umieszczal oznaczenie potwierdzajace wniesienie oplaty
za usluge w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczgci o tresci ustalonej

w Wykonawca.

Wszelkie oznaczenia przesylek rejestrowanych 1 priorytetowych musza by¢

zapewnione przez Wykonawce.
Za okres rozliczeniowy uznaje si¢ miesigc kalendarzowy.

Ustuge pocztowa w zakresie przesyiki rejestrowanej uwaza si¢ za niewykonana, jezeli
doreczenie przesytki rejestrowanej lub zawiadomienia o probie jej dorgczenia nie

nastgpito w terminie 14 dni od dnia nadania.
Reklamacje z tytutu niewykonania ustugi Zamawiajacy moze zglosi¢c do Operatora
po uplywie 14 dni od nadania przesylki rejestrowanej, nie po6zniej jednak niz

12 miesi¢cy od ich nadania. Termin udzielenia odpowiedzi nie moze przekroczy¢ 30



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

dni od dnia otrzymania reklamacji. W przypadku zgtaszania reklamacji zastosowanie
majg unormowania zawarte w Rozporzadzeniu Ministra Administracji 1 Cyfryzacji

z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2013 1.,
poz. 1468 ).

Po wyczerpaniu drogi reklamacyjnej uregulowanej przez przepisy ustawy Prawo
pocztowe, do odpowiedzialnoéci Operatora za nienalezyte wykonanie ustugi

pocztowej stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego.

Operator odpowiada za nie wykonanie lub nienalezyte wykonanie ustugi pocztowe;j

chyba, ze nastgpito to wskutek sity wyzsze;j.

Z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi pocztowej stosuje si¢
przepisy Rozporzadzenia Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013
r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 1468).

Z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi pocztowej
Zamawiajacemu przystuguje odszkodowanie ustalone w oparciu o przepisy ustawy

z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny oraz przepisy rozdzialu 8 ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r. poz.1529 ze zm.)

W przypadku niewykonania ustugi Operator niezaleznie od naleznego odszkodowania

zwraca w catosci optate pobrang za wykonanie ustugi.

Podstawg obliczenia naleznos$ci begdzie suma optat za przesytki faktycznie nadane lub
zwrécone z powodu braku mozliwosci ich doreczenia w okresie rozliczeniowym,
potwierdzona, co do ilosci i wagi na podstawie dokumentdw nadawczych lub
oddawczych, przy czym obowigzywac beda ceny jednostkowe podane w formularzu

cenowym.

Optata za zwroty przesytek rejestrowanych odbywaé si¢ bedzie na podstawie
wystawione] faktury, z ktérej musi jednoznacznie wynika¢ liczba z tytutu oplaty

za zwracane przesytki w danym okresie rozliczeniowym.

Zamawiajagcy moze korzysta¢ z wilasnych wzorow drukéw potwierdzenia odbioru

po wczesniejszym uzgodnieniu ich formy 1 tresci z Wykonawca.



20. Zamawiajacy bedzie umieszczal kazdorazowo na przesytkach oznaczenie
potwierdzajagce wniesienie oplaty za usluge w postaci napisu, nadruku lub odcisku

pieczeci o tresci uzgodnionej obowigzujacej u Wykonawcy.

21. Zamawiajacy umieszcza w sposob trwaly 1 czytelny informacje jednoznacznie
identyfikujace adresata i nadawce, jednoczes$nie okreslajac rodzaj przesytki (zwykta,

polecona, priorytetowa) na stronie adresowej przesytki.

22. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do:

1) prawidlowego adresowania przesylek w sposob czytelny i zgodny

ze standardami okreslonymi w normach,

2) sporzadzania w dwoéch egzemplarzach ( w tym jeden dla Wykonawcy)
zestawien ilo§ciowo — warto§ciowych nadanych przesylek nierejestrowanych
z uwzglednieniem kategorii 1 podzialow wagowych, wzor zestawien winien

by¢ uzgodniony z Wykonawca.

3) sporzadzania w dwoch egzemplarzach ( w tym jeden dla Wykonawcy)
zestawien iloSciowo — wartosciowych nadanych przesylek rejestrowanych
z uwzglednieniem kategorii 1 podzialow wagowych, wzor zestawien winien

by¢ uzgodniony z Wykonawca.

23. Jezeli w opisie przedmiotu zamowienia wskazano jakikolwiek znak towarowy, patent
czy pochodzenie - nalezy przyjac, ze wskazane patenty, znaki towarowe, pochodzenie
okreslaja  parametry techniczne, eksploatacyjne, uzytkowe, co oznacza,
ze zamawiajacy dopuszcza zlozenie oferty, w tej czgsci przedmiotu zamdwienia

o rownowaznych parametrach technicznych, eksploatacyjnych i uzytkowych.

MIEJSCE I TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

1. Przesylki beda odbierane 1 dostarczane przez Wykonawce do 1 z siedziby
Zamawiajacego od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) dostawa najp6zniej do godz. 10:30
2) odbior od godziny 13.00 do godziny 14:00.

2. Umowa zostanie zawarta na okres od 01.08.2016 r. do 31.07.2017 r.



3. Wykaz ilo$ci przesytek stanowi zalgcznik nr 1 do Formularza oferty — kosztorys

ofertowy. Nadawane ilosci poszczegdlnych przesytek pocztowych moga roéznié sie

w stosunku do ilosci przesylek wskazanych w kosztorysie cenowym.

UPRAWNIENIA

1. Posiadanie przez Wykonawce zezwolenia na wykonywanie dziatalnosci pocztowej

wydanego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej lub wpis do rejestru ope-

ratorow pocztowych, zgodnie z art.6 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo poczto-

we (Dz. U. z 2012 r. poz. 1529 ze zm.), w zakresie uprawniajagcym do wykonania za-

moéwienia, lub statusu operatora publicznego, do ktérego nie stosuje si¢ obowigzku

uzyskania zezwolenia lub wpisu do rejestru operatorow pocztowych.

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT

1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Oferta winna by¢ podpisana przez osob¢/osoby uprawnione do reprezentacji

podmiotu.

3. Na zawartos¢ oferty sktada sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Wypetniony i podpisany kosztorys ofertowy — wg. zatacznika nr 1;
Wzbr umowy parafowany na kazdej stronie — wg. zalacznika nr 2;

Kopia potwierdzenia wpisu do Rejestru Operatoréw Pocztowych, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe ( Dz. U. z 2012 r.

p0z.1529 ze zm.);

Odpis KRS w oryginale lub kserokopii potwierdzonej za zgodnos$¢
z oryginalem przez osob¢ upowazniong do reprezentacji — wystawiony nie

wczesniej niz 6 miesigcy przed uplywem terminu sktadania ofert;

Oryginal pelnomocnictwa do reprezentowania i dokonywania w imieniu
Wykonawcy czynno$ci prawnych 1 faktycznych lub kopii poswiadczonej

notarialnie;

Oswiadczenie o spetnieniu warunku okre$lonego w pkt 5 szczegotowych

informacji dotyczacych wykonania ustugi.



4. Wykonawca zamieszcza ofert¢ w zaklejonej kopercie oznaczonej nazwg i adresem

Zamawiajacego oraz opisanej w nastgpujacy sposob:

, Oferta cenowa w ramach zapytania ofertowego na realizacj¢ zamoOwienia
publicznego w zakresie: <> Wykonywania ustug pocztowych w obrocie krajowym

1 zagranicznym dla Urzedu Miejskiego w Orzyszu”

Na kopercie nalezy poda¢ nazwe¢ i adres Wykonawcy, by umozliwi¢ zwrot nie

otwartej oferty w przypadku dostarczenia jej Zamawiajacemu po terminie.

5. UWAGA - za termin zlozenia oferty przyjmuje si¢ date i godzing wplywu oferty
do Zamawiajacego.
6. Oferty zloZzone po terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego nie bedg brane pod

uwage przy wyborze najkorzystniejszej oferty.

7. Dokumenty podmiotdw zagranicznych - jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, przedktada dokument
wystawiony w kraju, w ktorym ma siedzib¢ lub miejsce zamieszkania potwierdzajacy,
ze nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadtosci - wystawiony nie wczesniej
niz 6 miesigcy przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu

w postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo sktadania ofert.

KRYTERIUM OCENY OFERT

1. Cena—80 %
2. Zatrudnienie pracownikéw na podstawie umowy o prace — 20 %

POZOSTALE INFORMACJE
Informujemy, Ze zaproponowane ceny beda porownywane z innymi ofertami. Z Wykonawca,

ktory przedstawi najkorzystniejsza oferte zostanie podpisana umowa.

MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT CENOWYCH
Oferty nalezy sktada¢ w formie pisemne;j
1) listownie na adres:
Urzad Miejski w Orzyszu
ul. Gizycka 15
12-250 Orzysz



2) osobiscie w siedzibie Zamawiajacego
Urzad Miejski w Orzyszu (Punkt Obslugi Interesanta, pok. nr 4, parter)
ul. Gizycka 15
12-250 Orzysz
w terminie do dnia 24.06.2016 r.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Zamawiajacego.

INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO
Z WYKONAWCAMI

Sposdéb porozumiewania si¢ zamawiajgcego z wykonawcami:

- faksem 87 424 10 50
- telefonicznie 87 424 10 40



