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Zapytanie ofertowe

Miejski w Jastrzebiu zaprasza do ztozenia oferty na wykonywanie ustugi pod nazwa
czenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz Urzedu Miejskiego

w Jastrzebiu w 2025 roku”.

W przedmiotowym zamdwieniu nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo

Zamow

ied Publicznych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1320). Postepowanie przeprowadza sie w oparciu

o zapisy Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty
130.000 ztotych netto w Urzedzie Miejskim w Jastrzebiu, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia

nr 33/2
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023 Burmistrza Jastrzebia z dnia 16 marca 2023 roku.
Nazwa i adres zamawiajacego:

GMINA JASTRZAB

z siedziba: Plac Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzgb

NIP 799 196 5356 REGON 670223741

tel. 48/6284860, fax.: 48/6284861

e-mail.: sekretariat@jastrzab.com.pl

godziny urzedowania: poniedziatek: 8%0-16%, wtorek-pigtek 730-153°

Opis przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym

i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania, doreczania oraz ewentualnych

zwrotéw, przesytek pocztowych zwyktych i poleconych, paczek zwyktych i priorytetowych

oraz przesytek kurierskich na potrzeby Urzedu Miejskiego w Jastrzebiu.

Ustugi bedace przedmiotem zamdwienia bedg $wiadczone zgodnie z przepisami powszechnie

obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe

(Dz. U. 2023 r., poz. 1640) oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie tudziez na

zasadach okres$lonych w niniejszym zapytaniu ofertowym oraz projekcie umowy.

Przez przesytki pocztowe bedace przedmiotem zamdwienia rozumie sie:
zwykte ekonomiczne — przesytki nierejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej
kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym,
zwykte priorytetowe - przesytki nierejestrowane najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i zagranicznym,
polecone ekonomiczne — przesytki rejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej
kategorii w obrocie krajowym,

) polecone priorytetowe — przesytki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym
i zagranicznym,

) polecone ekonomiczne za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytki nie
bedace przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone
za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym,

) polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesytki
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem
odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym,

) paczki krajowe i zagraniczne,

a) zwykte — rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii,
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b) priorytetowe — rejestrowane najszybszej kategorii.

8) ustugi kurierskie w obrocie krajowym.
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Informacje na temat rodzajéw i $redniej liczby przesytek pocztowych nadawanych przez
Zamawiajgcego zostang okreslone w formularzu cenowym stanowigcym zatacznik nr 2 do
zapytania ofertowego. Podane przez Zamawiajgcego ilosci poszczegdlnych pozycji przesytek,
wyszczegdlnionych w zataczniku nr 2 do zapytania, majg charakter wyfacznie szacunkowy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do niewykorzystania ilosci przesytek wskazanych
w zatgczniku nr 2. Okredlone w nim rodzaje i ilosci poszczegdlnych przesytek w ramach
Swiadczonych ustug s orientacyjne i moga ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb
Zamawiajgcego, na co Wykonawca wyraza zgode i nie bedzie dochodzit roszczen z tytutu
zmian ilosciowych i rodzajowych w trakcie realizacji umowy. llosci podane w formularzu
cenowym stuzg wytacznie do skalkulowania oceny oferty, poréwnania ofert oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty.
Zamawiajgcy moze nadawac przesytki inne niz te, ktdére zostaty ujete w formularzu
cenowym. Obliczenie cen jednostkowych za nadanie przesytek nie wymienionych
w formularzu cenowym, bedzie dokonywane w oparciu o aktualny cennik ustug Wykonawcy.
Wykonawca na zgdanie Zamawiajgcego zobowigzuje sie do dostarczenia aktualnego cennika
ustug.
Wymagania w zakresie realizacji przedmiotu zamodwienia wynikajg w szczegdlnosci
z ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2023 poz. 1640) oraz
obowigzujgcych przepisdw wykonawczych do ustawy, a w szczegdlnosci Rozporzadzenia
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w sprawie warunkéw
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego ( Dz. U. z 2020r.,
po0z.1026), Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r.
w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019r., poz. 474) a takie regulamindéw
wewnetrznych wykonawcy.
Do podstawowych obowigzkéw Wykonawcy w ramach przedmiotu zamdwienia nalezy
w szczegodlnosci:
doreczanie przesytek krajowych zaliczanych do powszechnych ustug pocztowych
z zachowaniem wskaznikdw terminowosci doreczen przesytek w obrocie krajowym
wskazanym w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r.
w sprawie warunkdw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego
(Dz. U. z2020r., poz. 1026),
nieodptatne odebranie przesytek przygotowanych do wyekspediowania z siedziby
Zamawiajgcego codziennie w dni robocze (poniedziatek — pigtek) w godzinach miedzy 13%° —
14% 7z Sekretariatu Urzedu Miejskiego w Jastrzebiu, Pl. Niepodlegtosci 5, Il pietro, pokdj nr
15, chyba, ze Wykonawca posiada placéwke w miejscowosci siedziby Zamawiajgcego —
wtedy Zamawiajgcy osobiscie bedzie dostarczat do placowki Wykonawcy przygotowane do
wyekspediowania przesytki powszechne i niepowszechne.
kazdorazowe dokumentowanie przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy odbioru
przesytek przygotowanych do wyekspediowania z siedziby Zamawiajgcego,
nadawanie przesytek w dniu, w ktérym Wykonawca odbiera je od Zamawiajacego,
zwracanie Zamawiajgcemu potwierdzenia odbioru przesyitki przez adresata niezwtocznie po
doreczeniu przesytki. W przypadku nieobecnosci adresata, Wykonawca pozostawia
zawiadomienie o prébie doreczenia przesytki (np. awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy
adresat moze odebrac¢ przesytke w terminie 7 kolejnych dni, liczgc od dnia nastepnego po
dniu zostawienia zawiadomienia u adresata. Jezeli adresat nie zgtosit sie po odbiér przesytki
w wyzej wymienionym terminie Wykonawca sporzgdza powtérne zawiadomienie mozliwosci
jej odbioru w terminie kolejnych 7 dni. Po uptywie terminu odbioru przesytka niezwfocznie
zwracana bedzie Zamawiajgcemu wraz z podaniem przyczyn niedoreczenia adresatowi,
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dokonywanie zwrotu niedostarczonych przesytek Zamawiajgcemu do sekretariatu Urzedu,

Pl. Niepodlegtosci 5, Il pietro, pokdj nr 15.

Wykonawca zobowigzuje sie do doreczania przesytek pocztowych zgodnie
z postanowieniami dotyczgcymi termindéw doreczania przesytek pocztowych, ktdre zostaty
uregulowane Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r.
w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego
(Dz. U. z 2020r, poz. 1026), wydanego na podstawie ustawy Prawo Pocztowe.

Przesytki listowe nadawane przez Zamawiajgcego dostarczane bedg przez Wykonawce do
kazdego miejsca w kraju i zagranicg. Paczki nadawane przez Zamawiajacego dostarczane
bedg przez Wykonawce do kazdego miejsca w kraju i zagranicg objetego Porozumieniem ze
Swiatowym Zwiazkiem Pocztowym.

Zamawiajacy bedzie nadawat przesytki rdwniez w trybie specjalnym tj. zgodnie z ustawg
z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego ( t.j Dz. U. z 2024r.,
poz. 572), w szczegdlnosci art. 57 § 5 pkt 2 oraz ustawa z dnia 17 listopada 1964r. — Kodeks
postepowania cywilnego (Dz. U. z 2024r., poz. 1568) w szczegdlnosci art. 165 § 2.
Zamawiajgcy wymaga, aby potwierdzenie nadania przesytki rejestrowanej wydane przez
wykonawce miato moc dokumentu urzedowego.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do:

umieszczania na przesytkach w sposéb trwaty i czytelny informacje jednoznacznie
identyfikujgce adresata i nadawce, jednocze$nie okreslajgc rodzaj przesytki (zwykta,
polecona, priorytetowa) na stronie adresowej przesyiki.

sporzadzania na druku papierowym w dwdch egzemplarzach ( w tym jeden dla Wykonawcy)

zestawien iloSciowo-warto$ciowych nadanych przesytek nierejestrowanych
z uwzglednieniem kategorii i podziatéw wagowych; wzdér zestawien winien by¢ uzgodniony z
Wykonawcag,

sporzadzania w dwdéch egzemplarzach ( w tym jeden dla Wykonawcy) zestawien ilosciowo-
wartosciowych nadanych przesytek rejestrowanych z uwzglednieniem kategorii i podziatéw
wagowych; wzér zestawien winien by¢ uzgodniony z Wykonawca.

Wykonawca zobowigzuje sie do przekazania wzorédw wszelkich oznaczeh przesytek
rejestrowanych i priorytetowych.

Zamawiajgcy bedzie korzystat roéwniez z wiasnych wzoréw drukéw ,,zwrotnego
potwierdzenia odbioru” w celu doreczenia przesytek na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2024r., poz. 572).

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do umieszczania oznaczenia potwierdzajgcego wniesienie
optaty za ustuge w postaci odcisku pieczeci o tresci podanej przez Wykonawce w miejscu
przeznaczonym na znak optaty pocztowe;.

Za okres rozliczeniowy uznaje sie okres petnego miesigca kalendarzowego.

Rzeczywiste wynagrodzenie Wykonawcy bedzie obliczane jako iloczyn ilosci ustug
zrealizowanych w zakorczonym okresie rozliczeniowym, tj. miesigcu kalendarzowym oraz
optat okreslonych w formularzu cenowym. Liczba ta bedzie potwierdzona co do ilosci
i wagi na podstawie dokumentéw nadawczych i oddawczych. Wynagrodzenie z tytutu
wykonania przedmiotu zaméwienia bedzie rozliczane w okresach rozliczeniowych
odpowiadajgcych miesigcom kalendarzowym. Faktury VAT z tytutu naleznosci wynikajgcych
z realizacji zawartej umowy, wystawiane bedg w terminie 7 dni od zakonczenia okresu
rozliczeniowego. Wynagrodzenie Zamawiajgcy regulowaé bedzie przelewem na konto
wskazane na fakturze w terminie 14 dni od daty jej wystawienia. Za dzien zaptaty uznaje sie
dzien uznania rachunku bankowego Wykonawcy.

Cena podana przez Wykonawce nie bedzie podlegata zmianom przez okres realizacji
zamowienia, z trzema wyjgtkami:

w przypadku zmiany stawki podatku VAT na ustugi pocztowe moze nastgpi¢ zmiana cen
jednostkowych odpowiednio do stawki podatku,
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w przypadku, jesli koniecznos¢ wprowadzenia zmian umowy wynika z uregulowan
prawnych w zakresie ustalania lub zatwierdzania cen za powszechne ustugi pocztowe
w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe, a takze w przypadku, kiedy ich wprowadzenie
wynika z okolicznos$ci powodujgcych, iz zmiana w/w cen lezy w interesie publicznym,
ceny okreslone przez Wykonawce w ofercie ulegng obnizeniu w toku realizacji zamdwienia
w przypadku, gdy optaty pocztowe wynikajgce ze standardowego cennika lub regulaminu
Wykonawcy beda nizsze od cen wynikajgcych w przedtozonej ofercie. Wykonawca ma
obowigzek wdwczas stosowaé wzgledem Zamawiajgcego obnizone optaty pocztowe dla
ustug, wynikajace ze swojego aktualnego cennika lub regulaminu.

Zamawiajgcy dopuszcza zmiany cen jednostkowych brutto w poszczegdlnych pozycjach
wpisanych przez Wykonawce w Formularzu cenowym, w sytuacji spowodowanej zmianami
cen tych pozycji, zgodnie z przedtozonym przez Wykonawce dokumentem zatwierdzajgcym
te zmiany przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej lub w sposéb dopuszczony przez
Prawo pocztowe.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca posiadat wpis do rejestru operatoréw pocztowych
prowadzonych przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ust. 1
oraz art. 181 ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo Pocztowe - ocena na podstawie
ztozonych dokumentéw, tj. oryginatu wpisu do Rejestru Operatoréw Pocztowych badz kopii
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce. Zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w sprawie warunkéw
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2020r., poz.
1026), Wykonawca powinien posiada¢ odpowiednig ilos¢ placéwek zdawczo-odbiorczych
czynnych minimum 5 dni w tygodniu.

Szczegdty wykonania przedmiotu zamodwienia sprecyzowane zostang w umowie, jaka
Zamawiajgcy podpisze z Wykonawcg, ktéry zaproponuje najkorzystniejszg oferte.

W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesytki badZ niewykonania lub nienalezytego
wykonania przedmiotu zamdwienia wykonawca zaptaci zamawiajgcemu naleine
odszkodowanie lub kare umowng, zgodnie z przepisami rozdziatu 8 ustawy z dnia
23 listopada 2012r. — Prawo pocztowe.

Wykonawca zobowigzany jest zachowad tajemnice korespondencji, zas dane osobowe
przetwarzac tylko w zwigzku z rejestracjg przesytek.

Zaleca sie, aby Wykonawcy pozyskali dla siebie na swojg wtasng odpowiedzialno$é wszelkie
informacje, ktére mogg byé niezbedne w przygotowaniu oferty oraz przy zawieraniu
umowy. Koszty z tym zwigzane ponosi Wykonawca.

Warunki umowy:

Zamowienie realizowane bedzie na podstawie umowy zawartej po wyborze
najkorzystniejszej oferty. Projekt umowy z uwzglednieniem powyiszych zapiséw,
opracowuje Wykonawca i zataczy do oferty.

Umowa zostanie zawarta na okres 01.01.2025 r. do 31.12.2025r.

Kazda ze stron zawartej umowy bedzie mogta rozwigza¢ umowe z jednomiesiecznym
okresem wypowiedzenia, dokonanym w formie pisemnej, ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego z obowigzkiem dokonania ptatnosci za czynnosci bedace w toku, wynikajace
z wykonania umowy.

Kryterium oceny i wyboru ofert:

1. Najnizsza cena - 100% ( ocenie podlegac¢ bedzie cena za catos¢ zamdwienia brutto, wyliczona

w formularzu ofertowym).



Wykonawca sktadajac oferte zobowigzany jest ztoiyé nastepujace dokumenty:

Formularz ofertowy wg zatgczonego wzoru — zatgcznik nr 1 do oferty

Formularz cenowy- zafacznik nr 2

Oswiadczenie Wykonawcy - Zatacznik nr 3

Oswiadczenie o braku wykluczenia- Zatgcznik nr 4

Klauzula informacyjna RODO - Zatacznik nr 5

Klauzula weryfikacji danych wykonawcy — KRS lub CEiDG

Dokument potwierdzajacy, ze Wykonawca jest wpisany do rejestru operatoréw pocztowych

prowadzonego przez Prezesa Urzedu komunikacji Elektronicznej, o ktérym mowa

w art. 6 ust.1 ustawy Prawo pocztowe.

8. W przypadku Wykonawcow dziatajgcych przez petnomocnika — petnomocnictwo okreslajace
jego zakres i podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy.
Petnomocnictwo powinno by¢ przedstawione w formie oryginatu lub kopii po$wiadczonej za
zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza;

9. Projekt umowy.

NousrwNnEI

VI. Formalnosci, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy:

1. Zamawiajgcy udzieli zamodwienia wykonawcy, ktérego oferta odpowiadac bedzie wszystkim
wymaganiom przedstawionym w zapytaniu ofertowym i zostanie oceniona jako
najkorzystniejsza w oparciu o przyjete kryterium wyboru.

2. Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajagcy wezwie tych wykonawcéw do
ztozenia ofert dodatkowych w okreslonym terminie. Oferta dodatkowa nie moze by¢ ani
wyzsza ani identyczna cenowo w stosunku do oferty pierwotnie ztozonej.

3. W celu zapewnienia konkurencyjnosci postepowania zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
skontaktowania sie z wtasciwymi oferentami w celu uzupetnienia lub doprecyzowania ofert.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zgdania od wykonawcy w trakcie postepowania
wyjasnien w zakresie ztozonej oferty oraz ztozonych oswiadczen/dokumentéw oraz zgdania
uzupetnien brakujgcych oswiadczern/dokumentow.

5. Zamawiajacy w ofercie poprawi oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omytki
polegajgce na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym niepowodujgce istotnych zmian
w tresci oferty-niezwtocznie powiadajagc o tym wykonawce, ktérego oferta zostatfa
poprawiona.

VIl. Dodatkowe informacje:

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia zapytania ofertowego bez podania
przyczyny na kazdym etapie postepowania a takze pozostawienia postepowania bez wyboru
oferty.

VIIl. Sposob ztozenia oferty:

1. Oferta musi by¢ sporzadzona na formularzu ofertowym, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1
do zapytania ofertowego.

2. Cene podang w ofercie ( brutto), nalezy okresli¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku
w PLN.

3. Ceny jednostkowe (brutto) nalezy okresli¢ z doktadnosciag do dwdch miejsc po przecinku
w PLN w formularzu cenowym, stanowigcym zatacznik nr 2 do zapytania, ktéry nalezy zatgczyé
do oferty.



4. Ceny podane w ofercie powinny obejmowac¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacja
zamoéwienia.

5. Wraz z ofertag Wykonawca sktada Oswiadczenie bedace zatgcznikiem nr 3 do zapytania.

Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni.

7. Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie zaadresowanej na Urzad Miejski w Jastrzebiu, Plac
Niepodlegtoéci 5, 26-502 Jastrzab opatrzonej napisem: Oferta na ,Swiadczenie ustug
pocztowych w obrocie krajowym i =zagranicznym na rzecz Urzedu Miejskiego
w Jastrzebiu w roku 2025” z dopiskiem: Nie otwiera¢ przed godz. 14% dnia 16.12.2024r.

8. Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie zamawiajgcego: Urzad Miejski w Jastrzebiu, Plac
Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzgb, Il pietro pokdj nr 15-sekretariat do dnia 16.12.2024r. do
godziny 14%

9. Dotrzymanie ww. terminu dotyczy réwniez ofert sktadanych droga pocztowa. W tym
przypadku za oferte ztozong w terminie uwaza sie taka, ktéra wplynie do zamawiajgcego
przed uptywem terminu, o ktérym mowa w pkt VIl ppkt 8.

10. Zamawiajacy nie wyraza zgody na ztozenie oferty w postaci elektronicznej bgdz przestaniu jej
faksem.

11. Konsekwencje ztozenia oferty niezgodnie z ww. wymogami ponosi wykonawca. Oferty, ktére
wptyng do Urzedu Miejskiego w Jastrzebiu po terminie okreslonym w pkt VII ppkt 8 nie beda
rozpatrywane.

12. Informacja o wyborze zostanie przekazana wybranemu Oferentowi telefonicznie
w terminie do 3 dni od daty rozstrzygniecia zapytania ofertowego oraz zostanie zamieszczona
w BIP na stronie internetowej Zamawiajgcego.

13. Osoba do kontaktu z Wykonawcami:

Dorota Figarska — inspektor, tel.: 48/6284860, e-mail: d.figarska@jastrzab.com.pl

o

Zataczniki do zapytania ofertowego:

1) Zatgcznik nr 1 - Formularz ofertowy

2) Zatgcznik nr 2 — Formularz cenowy

3) Zatgcznik nr 3 — Oswiadczenie Wykonawcy

4) Zatacznik nr 4 — Oswiadczenie o braku wykluczenia
5) Zatgcznik nr 5 - Klauzula informacyjna RODO



