Celestyndéw, dnia 22.03.2016 r.

RIZPiFZ.271.9.2016

I. ZAMAWIAJACY:

Gmina Celestynow

ul. Regucka 3

05-430 Celestynow

NIP: 532 - 105 - 76 - 50
REGON: 013268965

Tel. 22 789 70 60

Fax 22 789 70 11

Gmina Celestynéw zwraca sie z zapytaniem ofertowym o cene ,$wiadczenia ustug pocztowych na

potrzeby Urzedu Gminy w Celestynowie”.

II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zamodwienia jest:

1.1. Swiadczenie ustug pocztowych na potrzeby Urzedu Gminy w Celestynowie, ktéry bedzie

realizowane na zasadach okres$lonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, w
szczegolnosci w ustawie z dnia 23 listopada 2012r. - Prawo pocztowe (tekst jednolity Dz. U. z
2012 r. poz. 1529).

2. Przez przesyiki pocztowe, bedace przedmiotem zaméwienia rozumie sie przesyiki listowe
o wadze do 1000 g (Gabaryt Ai B):

zwykle ekonomiczne - przesytka nierejestrowana niebedaca przesytka najszybszej kategorii,
zwykte priorytetowe - przesyika nierejestrowana najszybszej kategorii,

polecone ekonomiczne - przesytka rejestrowana bedaca przesytkg listowa, przemieszczana
i doreczana w sposdb zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,
polecone na teren powiatu otwockiego -przesytka listowa rejestrowana przeznaczona do
doreczenia na teren powiatu otwockiego (FM)

polecone priorytetowe - przesytka rejestrowana bedaca przesytka listowa, przemieszczana
i doreczana w sposob zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem
najszybszej kategorii,

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

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

odbioru,

Wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancja +/- 2 mm

gabaryt A- to przesytka o wymiarach:

minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz wysoko$¢ 90 mm oraz

szerokosci 140 mm,

maksimum - zaden z wymiarow nie moze przekracza¢ wysokosci 20 mm, dtugosci 325 mm,

szerokosci 230 mm.
gabaryt B - to przesytka o wymiarach:

minimum - jesli cho¢ jeden z wymiardow przekracza wysokos¢ 20 mm lub diugo$é 325_mm,



10.

szerokos$¢ 230 mm,
maksimum - suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm , przy czym najwiekszy z tych
wymiardow (dtugosé) nie moze przekroczy¢ 600 mm.
Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamoéwienia rozumie sie paczki pocztowe o
wadze do 2.000 g (Gabaryt A i B):

. ekonomiczne - paczki rejestrowane niebedace paczkami najszybszej kategorii,
. priorytetowe - paczki rejestrowane najszybszej kategorii,
. ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru - paczki rejestrowane ekonomiczne i priorytetowe

przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru.

Wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancja +/- 2 mm

. gabaryt A - to przesytka o wymiarach:
minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x dtugos¢ 140 mm,
maksimum - Zzaden z wymiardw nie moze przekroczy¢ dtugosci 600 mm, szerokos¢ 500 mm,
wysokos¢ 300 mm.
. gabaryt B - to przesytka o wymiarach:
minimum - jesli cho¢ jeden z wymiarow przekracza dtugo$¢ 600 mm lub szeroko$¢ 500 mm lub
wysokos$¢ 300 mm,
maksimum - suma diugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz dtugosc
- 3000 mm przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm.
Zamawiajacy bedzie dostarczat przesytki do placowki Wykonawcy znajdujacej sie w miejscowosci
siedziby Zamawiajacego - Celestyndw, a Wykonawca bedzie zobowigzany do wysytania
korespondencji w dniu dostarczenia listdw przez Zamawiajgcego.
Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca dysponowat placéwka nadawczg i odbiorczg w miejscowosci,
w ktorej znajduje sie siedziba Zamawiajgcego.
Odbidr przesytek odbywac sie bedzie kazdorazowo wraz z dokumentem Wykonawcy opieczetowanym
pieczeciami (Urzedu Gminy w Celestynowie oraz optata pobrana ) i data w raporcie pism poleconych
( dla przesytek rejestrowanych) oraz na zestawieniu iloSciowym przesytek ( dla przesytek zwyktych
nierejestrowanych).
Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczenia na przesytce listowej lub paczce nazwy odbiorcy wraz
Z jego adresem (podany jednoczesnie na wydruku komputerowym lub pocztowej ksigzce nadawczej
dla przesylek rejestrowanych), okreslajac rodzaj przesytki (zwykta, polecona, priorytet czy ze
zwrotnym poswiadczeniem odbioru ZPO), umieszczania nadruku (pieczatki) okreslajacej petng
nazwe i adres Zamawiajacego na stronie adresowej kazdej nadawanej przesytki oraz oznaczenie
potwierdzajgce wniesienie optaty za ustuge (piecze¢ z ,optata pobrana” - okreslonego wzorem
Wykonawcy).
Zamawiajacy informuje, ze nie dopuszcza umieszczania na przesytkach Zamawiajgcego znaku optaty
pocztowej innego Operatora Pocztowego.
Zamawiajacy nie dopuszcza umieszczania przesytki Zamawiajacego w innych kopertach, w tym
zawierajacych inne nadruki niz Zamawiajacego lub nadawania przesyiki Zamawiajacego jako
nadawcy w imieniu i na rzecz Zamawiajacego.
Zamawiajacy zobowigzuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym tj. przekazaniu
przesytek utozonych strong adresowg w tym samym kierunku rejestrowanych wg kolejnosci wpisow
w raporcie pism poleconych. Ponadto Zamawiajacy zobowigzany jest do sporzadzenia w dwoch
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egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla pocztowej placéwki nadawczej-raportu pism

poleconych dla przesytek rejestrowanych oraz ilosci przesytek nierejestrowanych.

Zamawiajacy zobowigzuje sie do nadania przesytek w stanie uporzadkowanym , przez co nalezy

rozumiec:

o dla przesytek rejestrowanych - wpisanie kazdej przesytki do raportu pism poleconych w dwdch
egzemplarzach, z ktorych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych,
a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

o dla przesytek zwyktych - nierejestrowanych - zestawienie iloSciowe przesytek.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesytek listowych i paczek w stanie

umozliwiajacym Wykonawcy doreczenie ich bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie

z adresem przeznaczenia.

Opakowanie paczki powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed dostepem do zawartosci tak aby

uniemozliwi¢ uszkodzenie przesytki w czasie przemieszczenia.

Jesli przesyiki listowe oraz paczki wymagac bedg specjalnego, odrebnego oznakowania lub

opakowania witasciwego dla danego Wykonawcy - Wykonawca dostarczy we wiasnym zakresie

wszelkie materiaty niezbedne do tego celu.

Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamoéwienia nastepowac bedzie w dniu ich dostarczenia do

placowki nadawczej Wykonawcy, znajdujacej sie w miejscowosci, w ktérej Zamawiajacy ma siedzibe,

jesli nie bedzie zastrzezen do dostarczonych przesytek.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przesuniecia nadania przesylek na dzien nastepny,

w przypadku uzasadnionych zastrzezen do odebranych przesytek (nieprawidiowe opakowanie,

niezgodnos$¢ wpisow do dokumentdéw nadawczych z wpisami na przesytkach, brak znakdw opfaty) i

braku mozliwosci ich wyjasnienia lub usuniecia w dniu ich odbioru.

Reklamacje z tytutu niewykonania ustugi Zamawiajgcy moze zgtosi¢ do Wykonawcy zgodnie

z postanowieniami Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 roku

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

Wykonawca bedzie doreczat do siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez adresata , potwierdzenie

odbioru” niezwtocznie po dokonaniu doreczenia przesyitki, nie pdzniej jednak, niz 7 dni roboczych do

dnia doreczenia.

Wykonawca zobowigzany jest do honorowania, obstugiwania ,zwrotnego potwierdzenia odbioru”

stanowigcego potwierdzenie doreczenia i odbioru przesytki na zasadach okreslonych w ustawie z

dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r,, poz. 267)

Przedstawiciel Wykonawcy dorecza pisma osobg fizycznym na wskazany adres. W przypadku

nieobecnosci adresata pismo dorecza, za pokwitowaniem, dorostemu domownikowi, sgasiadowi lub

dozorcy domu, jezeli osoby te podjety sie oddania pisma adresatowi. O doreczeniu pisma sasiadowi

lub dozorcy zawiadamia adresata, umieszczajac zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowej lub,

gdy to nie jest mozliwe, w drzwiach mieszkania.

W razie niemoznosci doreczenia pisma w sposob wskazany powyzej Wykonawca przechowuje pismo

przez okres awizowania w swojej siedzibie zawiadamiajac o tym adresata.

Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacjq o mozliwosci jego odbioru w terminie

siedmiu dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia przedstawiciel wykonawcy umieszcza w

oddawczej skrzynce pocztowej lub , gdy nie jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata jego

biura lub innego pomieszczenia w ktdérym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe badz w
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widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata.

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, pozostawia
powtdrne zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dtuzszym niz czternascie dni
od daty pierwszego zawiadomienia.

Jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym dorecza sie pisma w lokalu ich siedziby do
rak oséb uprawnionych do odbioru pism. Sposob doreczenia stosuje sie odpowiednio.

Odbierajacy pismo potwierdza doreczenie mu pisma swym podpisem ze wskazaniem daty doreczenia.
Jezeli odbierajgcy pismo uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynic,
doreczajacy sam stwierdza date doreczenia oraz wskazuje osobe, ktéra odebrata pismo,
i przyczyne braku jej podpisu. W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesytki badz niewykonania
lub nienalezytego wykonania przedmiotu zamdwienia Wykonawca zapfaci Zamawiajacemu nalezne
odszkodowanie i inne roszczenia, zgodnie z przepisami rozdziatu 8 ustawy Prawo Pocztowe z dnia
23 listopada 2012r. (Dz. U. z 2012r,, poz. 1529).

Wykonawca zobowigzany jest do wystawiania raz na miesigc faktury za wykonane ustugi na rzecz
Zamawiajacego, z jednoczesnym doktadnym wyszczegdlnieniem rodzaju ustug.

Wykonawca w ramach zamoéwienia bedzie $wiadczyt ustugi dostarczania przesytek rejestrowanych ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru ktdore bedg miaty charakter urzedowy.

Wykonawca bedzie dostarczat zwrotne potwierdzenie odbioru w ramach art. 17 Prawa Pocztowego
na przesyiki rejestrowane przez operatora wskazanego w art. 178 pkt 1 Prawo Pocztowe.
Zamawiajacy w ramach zamodwienia bedzie nadawat rowniez przesylki wynikajace

z zastosowania przepisu art. 57 § 5 pkt. 2 KPA.

III. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA: 01 kwietnia 2016 roku - 31 marzec 2017 roku

IV. ISTOTNE WARUNKI ZAMOWIENIA:

1.

Oferta powinna zosta¢ sporzadzona zgodnie ze wzorem zatacznika nr 1 - formularz oferty
do niniejszego zapytania ofertowego oraz podpisana przez osobe/y uprawnionag/e do reprezentacji
wykonawcy/ow.

Jedynym kryterium oceny ofert bedzie cena brutto za cato$¢ realizacji zamodwienia.

Cena okreslona w ofercie powinna obejmowac wszystkie koszty niezbedne do prawidtowej realizacji
przedmiotu zamdwienia w tym upusty i rabaty.

Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, w ktérej moze by¢ zaproponowana tylko jedna
cena.

Postepowanie jest prowadzone w jezyku polskim. Wszelkie dokumenty sktadane w trakcie
postepowania sporzadzone w jezyku obcym nalezy sktada¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Dokumenty sq skfadane w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej za zgodnos$c¢ z oryginatem przez
wykonawce.

Wszelkie miejsca w ofercie, w ktorych wykonawca nanidst poprawki lub zmiany wpisywanej przez siebie
tresci muszg by¢ parafowane przez osobe uprawniong do reprezentacji wykonawcy.

Rozliczenie transakcji nastepowac bedzie przelewem na konto wskazane na fakturze lub rachunku w
ciggu 14 dni od dnia otrzymania przez zamawiajacego prawidtowo wystawionej faktury VAT przez
wykonawce.
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Obowigzujaca forma wynagrodzenia bedzie wynagrodzenie wynikajagce z cen jednostkowych
okreslonych w Zataczniku Nr 3 do Oferty Wykonawcy — Formularz cenowy oraz ilosci nadanych
przesytek.

Wykonawcy beda zwigzani oferta przez okres 30 dni roboczych. Bieg terminu zwigzania oferta
rozpoczyna sie z uptywem terminu skfadania ofert. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana,
uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie zamowienia, zamawiajacy moze wybra¢ oferte
najkorzystniejsza sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownej oceny.

Przed uptywem terminu skfadania ofert, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze
zmodyfikowa¢ tre$¢ zapytania ofertowego. Dokonana modyfikacja zostanie niezwtocznie
przekazana wszystkim wykonawcom, ktorzy otrzymali zapytanie ofertowe lub zgtosili sie do
zamawiajgcego oraz zamieszczona na stronie internetowej zamawiajqcego.

Zamawiajacy moze zamkngé postepowanie bez wybrania zadnej oferty, w przypadku, gdy zadna
ze ztozonych ofert nie odpowiada warunkom okreslonym przez zamawiajacego.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zamawiajacy moze wezwac¢ wykonawce do wyjasnien lub uzupetnien ztozonej oferty w zakresie
dokumentow dotyczacych przedmiotu zamowienia.

Oferte w postaci zatacznika nr 1 do zapytania ofertowego (formularz oferty) nalezy ztozyc
do dnia 29 marca 2016r. do godz. 14:00 w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Gminy
w Celestynowie. Oferta musi by¢ ztozona w trwale zamknietym opakowaniu zaadresowanym
na adres zamawiajacego z napisem na kopercie ,Swiadczenie ustug pocztowych na potrzeby
Urzedu Gminy w Celestynowie” oraz nazwg i dokladnym adresem wykonawcy wraz z numerami
telefonow wykonawcy (dopuszcza sie pieczatke wykonawcy).

Zamawiajacy powiadomi o wyniku postepowania, zamieszczajac stosowne ogtoszenie na stronie
internetowej zamawiajacego, za$ wykonawca, ktoérego oferta zostanie wybrana zostanie
powiadomiony telefonicznie/ mailowo.

W celu wykazania spetnienia przez wykonawce warunkdw udziatu w postepowaniu zamawiajacy zada
zataczenia do oferty:

o$wiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 2 do zapytania ofertowego;

aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawionego nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skladania ofert;

dokument potwierdzajacy posiadanie uprawnien do wykonywania dziatalnosci pocztowej na podstawie
wpisu do rejestru operatoréw pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji
Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. ndz. U. z
2012, poz. 1529),

aktualne zaswiadczenie wasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajace, ze wykonawca nie
zalega z optacaniem podatkow, lub zaswiadczenie, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie,
odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji
wlasciwego organu - wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu
sktadania ofert,

aktualne zaswiadczenie wiasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego potwierdzajace, ze wykonawca nie zalega z optacaniem skfadek na



ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne, lub potwierdzenie, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie,
odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji
wlasciwego organu - wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed uplywem terminu
sktadania ofert;

17.6. Wypetniony Zatacznik nr 3 — Formularz cenowy.

18.

Osobami uprawnionymi do kontaktu =z oferentami sa:
Monika Jankowska tel. 22 789-70-60 wew. 114, e-mail: m.jankowska@celestynow.pl
Hanna Olszak tel.22 789-70-60 , e-mail; h.olszak@celestynow.pl

Wojt Gminy Celestynow

/-/ Witold Kwiatkowski



(piecze¢ wykonawcy)
Zatacznik nr 1 do
Zapytania ofertowego

FORMULARZ OFERTOWY

W odpowiedzi na ogtoszenie Gminy Celestyndw w trybie zapytania ofertowego na ,Swiadczenie ustug
pocztowych na potrzeby Urzedu Gminy w Celestynowie”, skladamy niniejszq oferte oswiadczajac, ze

akceptujemy w catosci wszystkie warunki zawarte w zapytaniu ofertowym.

F e [t
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Oferujemy/oferuje wykonanie ww. przedmiotu zamodwienia zgodnie z warunkami zapytania
ofertowego oraz zatgczonym do oferty Formularzem cenowym za kwote:
................................................... netto ......% VAT, .ciciciiiimisims s s ssss s s s s s DFULLO

] Lo T (R )-

Oswiadczenia i informacje dla wykonawcy:

1. W przypadku niezgodnosci ceny napisanej cyfrowo i ceny napisanej stownie rozstrzygajaca bedzie
cena napisana stownie.

2. Formularz ofertowy musi by¢ podpisany przez osobe lub osoby upowaznione do reprezentowania
wykonawcy.

3. Oswiadczamy, ze:

1) powyzsze ceny zawierajg wszystkie koszty jakie ponosi zamawiajacy w przypadku wyboru
niniejszej oferty;

2) w cenie oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania zaméwienia;

3) dysponuje/my* srodkami finansowymi niezbednymi do realizacji catego zamowienia;

4) zdobytem/liSmy* konieczne informacje do przygotowania oferty;

5) zapoznatem(y)* sie z trescig zapytania ofertowego i nie wnosze/imy * do niej zastrzezen;

6) zapoznaliSmy sie z lokalnymi warunkami realizacji przedmiotu zamodwienia oraz zdobyliSmy
wszelkie informacje konieczne do wtasciwego przygotowania niniejszej oferty;

7) oferujemy wykonanie w catosci przedmiotu zamoéwienia w terminie od 01 kwietnia 2016 roku
do 31 marca 2017 roku;

8) jezeli nastgpiq jakiekolwiek znaczne zmiany przedstawione w naszych dokumentach zatgczonych
do oferty, natychmiast powiadomimy o nich zamawiajacego;



9) faktury VAT/rachunki* beda ptatne w terminie 14 dni od daty wptywu prawidtowo wystawionej
faktury VAT/rachunku* do siedziby zamawiajacego:

4. Integralng czes¢ oferty stanowig nastepujace dokumenty :

72 S SRS .
5. Ja nizej podpiSany/@ ... ZAM. e
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z wykonywanym
zamoéwieniem publicznym zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych ( t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn. zm.).**

(miejscowos¢) (data) (podpis oraz piecze¢ wykonawcy)

*/ niepotrzebne skresli¢

**/ o$wiadczenie powinno zosta¢ wypetnione w przypadku, gdy wykonawcg jest osoba fizyczna



Zatacznik nr 2 do

Zapytania ofertowego

(piecze¢ wykonawcy)

ZAMAWIAJACY:
GMINA CELESTYNOW

Sktadajac oferte w postepowaniu na ,$wiadczenie ustug pocztowych na potrzeby Urzedu Gminy
w Celestynowie” spetniamy warunki udziatu w niniejszym postepowaniu o udzielenie zamoéwienia

publicznego okreslone w zapytaniu ofertowym i

OSWIADCZAM(Y)*, ZE:
wskazany(i) powyzej wykonawca(y) spetnia(jq) warunki udziatu w postepowaniu, dotyczace:
1. posiadania uprawnien do wykonywania dziatalno$ci lub czynnosci objetych niniejszym
zamoéwieniem, jezeli przepisy prawa nakfadajg obowigzek ich posiadania;
posiadania wiedzy i doswiadczenia;
dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia;

4. sytuacji ekonomicznej i finansowej.

(miejscowos¢) (data) (podpis oraz piecze¢ wykonawcy)

*/ niepotrzebne nalezy skresli¢/



