Urzgd Gminy w DZwierzutach

ul. Niepodlegtosci 6, 12-120 DZwierzuty
tel. 8962112 32 /fax 89 621 12 33
www.gminadzwierzuty.pl

Znak sprawy: RO-ZP.271.1.6.2022 Dzwierzuty, dnia 20.12.2022

ZAPYTANIE OFERTOWE
Wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty okreslonej art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 19
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowieri publicznych (Dz. U, 2022 poz. 1710).

Tresc niniejszego ogfoszenia nie stanowi oferty w rozumieniu art, 66 i art.71 ustawy z dnia 23
kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny (Dz.U. 2022 poz. 1360 ze zm.).

Zaproszenie w ramach rozeznania rynku zgodnie z Zarzgdzeniem Nr132/2020 Wojta Gminy
Dzwierzuty z dnia 31.12.2020 r. w sprawie regulaminu uadzielania zamowien publicznych do
kwoty 130.000 zt obowigzujgcego w Urzedzie Gminy w DZwierzutach.

GMINA DZWIERZUTY
ZAPRASZA DO ZLOZENIA OFERTY NA:

swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz
Urzedu Gminy w DzZwierzutach w zakresie przyjmowania, przemieszczania,
doreczania przesytek pocztowych oraz zwrotu przesytek niedoreczonych w okresie
od 01.01.2023 r. do 31.12.2023 r.

I — Nazwa oraz adres zamawiajacego

ZAMAWIAJACY:

Gmina Dzwierzuty, ul. Niepodlegtosci 6, 12-120 Dzwierzuty
NIP: 745-181-20-28

tel. 89 621-12-32, e-mail: info@ug-dzwierzuty.pl

| II — OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym na rzecz Urzedu Gminy w Dzwierzutach w zakresie przyjmowania,
przemieszczania, doreczania przesytek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotéw,
w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe z dnia 23 listopada 2012 roku (t.j. 2022 poz. 896
ze zm.) w okresie od 01.01.2023 r. do 31.12.2023 .

2. Przesylki przeznaczone do wysylki dostarczane bedg przez Zamawiajgcego do
wyznaczonego przez Wykonawce punktu przyjmowania korespondencji, ktory znajdowac
sie musi na terenie Dzwierzut. Punkt ma by¢ dostepny (ma umozliwia¢ nadanie przesytek)
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00.

3. Wykonawca bedzie dostarczat przesyitki do siedziby zamawiajgcego pomiedzy godzing
8:00, a godzing 10:00 i zostawiat je w pokoju nr 13, w budynku Urzedu Gminy
w Dzwierzutach. Przesyiki bedg odbieraty osoby upowaznione przez Zamawiajgcego.

4. Wykonawca bedzie doreczat do siedziby zamawiajgcego pokwitowane przez adresata
potwierdzenia odbioru niezwtocznie po doreczeniu przesyiki.

5. W przypadku nieobecnosci adresata, Wykonawca zwraca do Zamawiajgcego przesytke
nieodebrang i potwierdzenie odbioru wraz z podang przyczyng nieodebrania przez
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adresata, nie pdzniej niz w terminie do 30 dni dla przesytek krajowych, do 60 dni dla
przesytek zagranicznych.

. Reklamacje z tytutu niewykonania ustugi Zamawiajgcy moze zgtosi¢ do Wykonawcy po
uptywie 14 dni od nadania przesyiki rejestrowanej, nie pézniej jednak niz 12 miesiecy od
ich nadania. Termin rozparzenia reklamacji nie moze przekroczy¢ 30 dni.

. W zatgczniku nr 1 do Zapytania ofertowego zostaty wyszczegdlnione rodzaje przesytek
jakie beda zlecane Wykonawcy oraz orientacyjne ilosci danej korespondencji w skali 12
miesiecy. Zamawiajgcy przyjat podane ilosci przesytek kazdego rodzaju w oparciu
0 analize potrzeb. Zestawienie to ma postuzy¢é wykonawcy do sporzadzenia oferty.
Rodzaje i ilosci przesytlek w ramach $wiadczonych ustug sg szacunkowe i bedg ulegaty
zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajgcego, na co Wykonawca wyraza zgode.
Wykonawca nie bedzie dochodzit roszczen z tytutu zmian iloSciowych i rodzajowych
w trakcie realizacji przedmiotu zamdwienia. Faktyczne ilosci realizowanych przesytek
mogg odbiegaé od podanych ilosci, zas kazda z ustug podanych w tabeli (zat. Nr 1 ) musi
by¢ dostepna dla Zamawiajacego.

. Platnoé¢ za ustugi pocztowe raz w miesigcu na podstawie faktury VAT,
z wyszczegolnieniem kwot oraz wykazem nazw towardw/ustug pocztowych, w terminie 14
dni.

. Poprzez przesytki pocztowe, paczki pocztowe i przesytki kurierskie, bedace przedmiotem
zamoOwienia rozumie sie:

a)przesyiki listowe (format S, M, L):

—zwykte ekonomiczne — przesytka nierejestrowana nie bedaca przesytka najszybszej
kategorii,

—zwykte priorytetowe — przesytka nierejestrowana najszybszej kategorii,

—polecone ekonomiczne — przesytka rejestrowana, przemieszczana i doreczana
w sposdb zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

—polecone  priorytetowe — przesylka rejestrowana najszybszej kategorii,
przemieszczana i doreczana w sposob zabezpieczajacy jg przed utratg, ubytkiem lub
zawartoscig lub uszkodzeniem,

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

—polecone priorytetowe ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) — przesytka
rejestrowana najszybszej kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i doreczona za
pokwitowaniem odbioru.

Format S to przesytki o wymiarach:

— minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

— maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugosé 230
mm, szeroko$¢ 160 mm.

Format M to przesytki o wymiarach:

— minimum- wymiary strony adresowej nie mogq by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

— maksimum - Zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysoko$¢ 20 mm, dtugos¢ 325
mm, szeroko$¢ 230 mm.

Format L to przesytki o wymiarach:

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

— maksimum — suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy
z tych wymiaréw (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

b)paczki pocztowe krajowe i zagraniczne — przesyiki rejestrowane zawierajgce rzeczy,
z uwzglednieniem podziatu na przesytki ekonomiczne i priorytetowe (gabaryt A i B):
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— zwykite — paczki rejestrowane niebedace paczkami najszybszej kategorii,

— priorytetowe — paczki rejestrowane najszybszej kategorii,

-~ ze zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru — paczki rejestrowane zwykte i priorytetowe
przyjete za posrednictwem nadania i doreczone za potwierdzeniem odbioru.

Wymiary:

— minimalne: 9 cm x 14 cm (strona adresowa) z tolerancjg +/-2 mm

— maksymalne: dlugos¢ + obwdd (mierzony w innym kierunku niz dtugos$é) =
maksymalnie 300 cm przy czym:
Gabaryt A — dlugo$¢ = maksymalnie 60 cm, szeroko$¢ = maksymalnie 50 cm,
wysoko$¢ = maksymalnie 30 cm
Gabaryt B — jezeli cho¢ jeden wymiar: dtugo$¢ > 60 cm lub szerokos$¢ > 50 cm lub
wysoko$¢ > 30 cm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 150 cm.

10. Operator zobowigzuje sie doreczyC przesytki listowe przyjete do przemieszczania
i doreczania:
a) w dniu nastepnym, jednak nie pdzniej niz w 4 dniu po dniu nadania w przypadku
przesyiki listowej najszybszej kategorii,
b) w dniu nastepnym jednak nie pdzniej niz w 6 dniu nadania w przypadku przesyiki
nie bedacej przesytka najszybszej kategorii.
11. Waga przesytki okreslana bedzie w stanie zamknietym,

12. Przesyiki listowe adresowane i opakowywane bedg w oparciu o:
a) Regulamin $wiadczenia ustug operatora pocztowego,
b) Polska Norme — koperty listowe i kartki pocztowe PN-T-85004
c) Polska Norme — koperty listowe do automatycznego opracowywania PN-T-85003,
d) Polska Norme — koperty korespondencyjne PN-ISO 269.

III - Informacje o warunkach, ktére musza speilnic Wykonawcy oraz
oswiadczeniach i dokumentach niezbednych do przeprowadzenia postepowania,
jakie maja dostarczy¢ Wykonawcy

1. Zamawiajacy wymaga, by kazda oferta zawierata wypetniony i podpisany przez
Wykonawce formularz ofertowy — wzdér formularza stanowi zatgcznik nr 1 do nin.
Zapytania ofertowego oraz zafgcznik nr 2 do nin. Zapytania ofertowego — zestawienie
asortymentowo-cenowe;

2. Wykonawca wraz z ofertg zlozy aktualny na dzien sktadania ofert dokument
potwierdzajgcy wpis do rejestru operatordw pocztowych, prowadzonego przez Prezesa
urzedu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r.
Prawo pocztowe (tj. Dz. U. z 2022 poz. 896 ze zm).

3. Postepowanie jest prowadzone w jezyku polskim.

IV. Informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajacego z wykonawcami
oraz przekazywania oswiadczen i dokumentéw

Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
mogq przekazywac pisemnie na adres Zamawiajgcego wskazany w cz. I zapytania ofertowego
lub za posrednictwem poczty elektronicznej: info@ug-dzwierzuty.pl lub zamowienia@ug-
dzwierzuty.pl

V. Osoby po stronie zamawiajacego uprawnione do porozumiewania sie
z wykonawcami

1. Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczacych postepowania jest: Podinspektor Iwona Radawiec tel: 89 621 03 97,
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2. Wykonawca moze zwrdcic sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zapytania
ofertowego.
| VI. Miejsce i termin sktadania i otwarcia ofert |

Oferte nalezy ztozy¢ pisemnie: w formie pisemnej na adres siedziby Zamawiajgcego: Urzad
Gminy Dzwierzuty, ul. Niepodlegtosci 6, 12-120 Dzwierzuty lub w postaci elektronicznej
(opatrzony podpisem elektronicznym lub w postaci dokumentowej) i przestaé za
posrednictwem poczty elektroniczng na adres e-mail info@ug-dzwierzuty.pl lub
zamowienia@ug-dzwierzuty.pl w terminie do dnia 23.12.2022 r. do godz. 14:00.

| VIL. Opis sposobu obliczania ceny |

1. Na formularzu ofertowym (zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego) nalezy okresli¢ cene
brutto i stawke podatku VAT za wykonanie zamdwienia w szacowanej wielkoSci
z uwzglednieniem cen dla poszczegdlnych rodzajoéw przesytek, na podstawie zestawienia
asortymentowo-cenowego.

2. Wartosci cenowe nalezy wpisa¢ w polskich ziotych z precyzja do dwdch miejsc po
przecinku oraz stownie.

3. Cena jednostkowa dla poszczegdlnych przesytek ma charakter ryczattowy. Cena musi
uwzglednia¢ wszystkie wymagania niniejszego zapytania ofertowego oraz obejmowac
wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezytej realizacji przedmiotu
zamowienia.

| VIII- Kryteria oceny ofert |

Zamawiajacy bedzie kierowat sie nastepujgcymi kryteriami oceny ofert: Cena — 100 %

\ IX. Opis sposobu przygotowania oferty. \

Zamawiajacy wymaga, by oferta zawierata:

1. Wypetniony i podpisany przez Wykonawce: formularz ofertowy — wzér stanowi zatgcznik
nr 1 do zapytania ofertowego oraz zestawienie asortymentowo-cenowe stanowigce zat. nr
2 do zapytania ofertowego.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w rozdz. III ust. 2 nin. zapytania ofertowego.

3. Pelnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy o ile prawo to nie wynika z dokumentu
rejestrowego, ktéry Zamawiajacy moze pozyskac z ogoélnodostepnych baz danych.

X. Informacja dotyczaca walut obcych, w jakich mogq by¢ prowadzone rozliczenia

miedzy zamawiajacym a wykonawca

Rozliczenia miedzy Zamawiajacym i Wykonawca bedg prowadzone w polskich ztotych.

XI. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamdéwienia publicznego

1. O wyborze oferty Zamawiajgcy zawiadomi niezwtocznie wykonawcdw, ktérzy ubiegali sie o
udzielenie zamdwienia.

2. Zamawiajacy zawrze umowe niezwtocznie po przekazaniu zawiadomienia o wyborze oferty
najkorzystniejsze;j.

3. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze oferte najkorzystniejszg sposrdd pozostatych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Wykonawca przedtozy do
zaopiniowania Zamawiajgcemu projekt umowy, wraz z regulaminem $wiadczenia ustug
pocztowych.
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5.

Do prowadzonego postepowania nie przystugujg Wykonawcom S$rodki ochrony prawnej
okreslone w przepisach ustawy Prawo zamdwien publicznych. Do zamdwien objetych nin.
zapytaniem ofertowym stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

Niniejsze postepowanie prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych
uregulowaniach organizacyjnych bez zastosowania przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia
Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2022 poz. 1710 ze zm).

| XII.

Klauzula 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) informuje, iz:

1.

administratorem  Pani/Pana  danych  osobowych jest Gmina Dzwierzuty
ul. Niepodlegtosci 6, 12-120 Dzwierzuty, reprezentowana przez Wéjta Gminy
(tel. 89 621 12 32, e-mail: info@ug-dzwierzuty.pl);

Inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Dzwierzuty jest Pan Mariusz
Deptuta, kontakt: adres e-mail iod@ug-dzwierzuty.pl, tel. 89 621 26 66. Z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych nalezy kontaktowac sie we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz z korzystaniem przez Panig/Pana
z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
udzielenia zamoéwienia publicznego w zwigzku z koniecznoscig przestrzegania zasady
wynikajacej z przepisow ustawy o finansach publicznych, tj. w celu dokonywania
wydatkow w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz po udzieleniu zamoéwienia w celu realizacji umowy;

Gmina Dzwierzuty nie ma zamiaru przekazywac Pani/Pana danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, chyba ze takie zobowigzanie bedzie wynikac
Z przepisdw prawa.

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty upowaznione na
podstawie przepiséw prawa oraz nie bedg wykorzystywane w celu profilowania;

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania w zakresie udzielenia zamdwienia publicznego oraz realizacji umowy do
momentu wygasniecia obowigzkow przetwarzania danych wynikajacych z przepisow
prawa. Nastepnie dane osobowe zostang zarchiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. W przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenia zamdwienia
publicznego Pani/Pana dane bedg przetwarzane do momentu wygasniecia obowigzkow
przetwarzania danych wynikajgcych z przepisow prawa, w tym przepiséw dotyczacych
archiwizacji.

obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest niezbedne do udzielenia zamdwienia publicznego na podstawie
przepisdw ustawy o finansach publicznych oraz po udzieleniu zamdwienia w celu realizacj
umowy.

posiada Pani/Pan:

na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

| Zalaczniki do zaproszenia

1.
2.

Formularz ofertowy,
Zestawienie asortymentowo-cenowe
woJT
/-1
Marianna Bogustawa Szydlik
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