UG274.4:1.2020. A Miss054 Troszyn, dnia 25.11.2020r.

ZAPROSZENIE
Wéjt Gminy Troszyn
zaprasza

do ztozenia oferty na: ,Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania
przesylek oraz paczek pocztowych i ich ewentualnych zwrotow na potrzeby
Urzedu Gminy w Troszynie od 01.01.2021r. do 31.12.2021r.”

Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego poza ustawa z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2019r. poz. 1843 ze zm.) Warto$¢ szacunkowa
zamOwienia nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30.000 euro (art.4 pkt. 8
ustawy Prawo zaméwien publicznych).

I. Zamawiajacy

1. Gmina Troszyn, ul. Juliusza Stowackiego 13, 07-405 Troszyn, woj. mazowieckie

2. Termin wykonania zamdowienia: od 01.01.2021r. do 31.12.2021r;

3. Osoba uprawniona do kontaktu z wykonawcami : Anna Michowska Tel. 29 767 31
66;

II. Opis przedmiotu zaméwienia

1. Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym dla Urzedu Gminy w Troszynie.
Zakres ustugi obejmuje przyjmowanie, sortowanie, przemieszczanie i dorgczanie
przesylek z korespondencja i paczek pocztowych, zwrotu przesylek
niedoreczonych po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia w rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe tj. z 15 czerwcea 2020r. (Dz. U. z
2020r. poz. 1041)
Przez przesylki pocztowe bedace przedmiotem zamoOwienia rozumie sig:

1. Przez przesylki pocztowe, bedace przedmiotem zamoéwienia rozumie Si¢
przesytki listowe w obrocie krajowym i zagranicznym oraz paczki pocztowe:
1) przesylki listowne nierejestrowane (zwykle) krajowe i zagraniczne, tj.
nadane i doreczone bez pokwitowania
2) przesytki listowne rejestrowane (polecone) krajowe i zagraniczne, 1.
przesylki nadane i dorgczone za pokwitowaniem lub potwierdzeniem
odbioru, w tym ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru zgodnym z
Kodeksem postgpowania administracyjnego.
3) przesytki pocztowe beda kwalifikowane wedlug rodzaju przesylek
obowigzujacych u Wykonawcey.
Specyfikacje prognozowanych ilodci przesytek pocztowych i ustug zawiera
formularz ilosciowo —wartosciowy dla przesylek bedacy zalacznikiem nr 1. do
zapytania ofertowego.

III. Szczegolowe informacje dotyczace wykonywanej uslugi
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Przesylki nadawane przez Zamawiajacego dostarczane beda przez Wykonawce do
kazdego miejsca w kraju i zagranica objetego Porozumieniem ze Swiatowym
Zwiazkiem Pocztowym.

Wykonawca zobowiazany bedzie do wykonywania m.in. nastepujacych czynno$ci:

a) Dostarczanie jeden raz dziennie przesylek do siedziby Zamawiajacego,

b) Potwierdzenia w  pocztowej ksiagzce  nadawczej przyjetych  do
wyekspediowania w kraju i zagranica przesytek listowych pocztowych oraz
zestawienia nadanych przesytek dla przesytek zwyktych,

¢) Naklejanie na przygotowane listy numeréw ,,R” i wpisanie ich do pocztowej
ksiazki nadawcze]

Do obowiazkéw Zamawiajacego bedzie nalezec:

a) Umieszczanie na przesylkach w sposéb trwaly i czytelny informacji
jednoznacznie identyfikujacej nadawcg i adresata,

b) Umieszczanie w lewym gornym rogu przesylek swojej nazwy oraz adresu
w pelnym brzmieniu,

¢) Wypelnianie pocztowej ksigzki nadawczej, kalkowanie kazdej strony dla
wysylanych przesylek rejestrowanych, przesylek listowych ( oryginaty kart
z ksiazki nadawczej pozostang u Wykonawcey, natomiast kopie, na ktorej
Wykonawca kwituje odbiér przesylek, zatrzyma Zamawiajacy),

d) Dostarczenie Wykonawey, przy nadaniu zwyklych przesylek listowych,
zestawienia zawierajacego ilos¢ nadanych przesylek, zaopatrzonego w odcisk

pieczeci firmowej Zamawiajacego, - stosownie do przesylek listowych
z potwierdzeniem odbioru drukow potwierdzenia odbioru zgodnych ze
wzorami,

e) Umieszczenie oznaczenia potwierdzajacego wniesienie oplaty za ustuge
w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczgci.
Okresélone w formularzu (zal. nr 1 do zapytania ofertowego) ilosci przesylek sa
szacunkowe i beda ulegaty zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajgcego, na co
Wykonawca wyraza zgodg i nie bedzie dochodzil roszczen z tytutlu zmian
ilosciowych w trakcie realizacji przedmiotu zamoOwienia. Zamawiajgcy nie
gwarantuje w Zaden sposob, ze érodki finansowe oraz podane ilosci zostang
osiagnigte w okresie realizacji przedmiotu zamoéwienia. Wykonawcy nie
przyshuguje z tego tytutu zadne roszczenie wzgledem Zamawiajacego.
Rozliczenia finansowe za wykonanie ustugi beda dokonywane .z dotu™
w okresach miesiecznych na podstawie sporzadzonych zestawien za przesyiki
faktycznie nadane lub zwrécone w okresie rozliczeniowym.
Wykonawca bedzie wystawial fakture VAT wraz ze specyfikacja za faktycznie
wykonane ustugi. Naleznosci wynikajace z faktury Zamawiajacy zaplaci
przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy w terminie 14 dni od daty
doreczenia faktury. Data zaplaty jest dzien obciazenia rachunku bankowego
Zamawiajacego. Jezeli termin obcigzenia bedzie poZniejszy niz wyze] wskazany,
Wykonawca bedzie mial prawo do 7zadania zaplaty od zamawiajacego odsetek
ustawowych za zwloke.
Wykonawca dysponuje placowka nadawcza z odpowiednia przygotowana kadra
w miejscowosci (Troszyn), w ktorej znajduje si¢ jednostka Zamawiajacego.
Wykonawca zobowigzany jest doreczy¢ przesylki listowe miejscowe przyjete do
przemieszczenia i dorgczenia w dniu nastgpnym, jednak nie poZniej niz w 4 dniu
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po nadaniu w przypadku przesylki listowej najszybszej kategorii. W przypadku
przesylki nie bedacej przesytka najszybszej kategorii rowniez w dnia nastepnego,
jednak nie pdzniej niz w 6 dniu po nadaniu.

9. Zamawiajacy nie uzna za dopuszczalne nadawanie przesylek Zamawiajacego
przez wylonionego w Zapytaniu Wykonawcg u innego operatora pocztowego bez
zawarcia z nim stosownej umowy, o ktérej mowa w art. 35 ust. 1 Prawo pocztowe.

10. Zamawiajacy nie dopuszcza nadawania przedmiotowych przesylek przez postanca.

11. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci korzystania z  udostepnionego
bezplatnie przez Wykonawce, narzedzia do nadawania przesylek w wersji
elektronicznej oraz ich $ledzenia, dzigki ktéremu proces przygotowywania
korespondencji ulegnie uproszczeniu.

Kryteria oceny ofert: cena 100% (cena brutto podana w PLN cyfrowo i slownie
z dokladnos$cig do dwoéch miejsc po przecinku).

Po dokonanym wyborze oferty Zamawiajacy zawrze z wybranym Wykonawca umowe
w formie pisemne;.

Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, zobowigzuje sig
w ciggu 3 dni od dnia otrzymania informacji o wyborze oferty do przedlozenia
projektu umowy na realizacjg¢ niniejszego zamodwienia. Tres¢ projektu umowy musi
by¢ spdjna z zapytaniem ofertowym oraz oferta Wykonawcy, ktore beda integralnymi
zatacznikami do przedmiotowej umowy.

Zamawiajacy przewiduje uniewaznienie postgpowania prowadzonego w trybie
zapytania ofertowego bez podania przyczyny. W opisanym w niniejszym punkcie
przypadku Zamawiajacy nie bedzie zwracal kosztéw przygotowania ofert.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji w celu ustalenia
ostatecznej ceny, z wybranymi wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty zawierajace ww.
kryteria oraz spelniajg wymagania w zakresie wlasciwosci podmiotowej i przedmiotu
zamowienia.

Realizacja zamdwienia zostanie zlecona Wykonawcy, ktory spetnit wszystkie kryteria
oceny i przyjal wymagania zamawiajacego okreslone w zapytaniu ofertowym, w tym
zgodzil si¢ na zawarcie pisemnej umowy.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
1.Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:
1) administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest /Gmina Troszyn,. ul. Juliusza
Stowackiego 13, 07-405 Troszyn,
2) z inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Troszynie mozna
kontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail: leszek.kleczkowski@troszyn.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu zwiazanym z udzialem w zamdwieniu o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotych réownowartosci kwoty 30.000 euro ( art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych) pn: ,, . Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania



przesylek oraz paczek pocztowych i ich ewentualnych zwrotéw na potrzeby
Urzedu  Gminy ~w  Troszynie od  01.01.2021r. do  31.12.202Ir.”

V. Miejsce i termin skladania Ofert.

1. Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie zamawiajgcego (osobiscie, za posrednictwem
poczty lub kuriera) na adres Urzqd Gminy w Troszynie, ul. Juliusza Stowackiego
13, 07-405 Troszyn do dnia 03 grudnia 2020r. do godz. 10:00, pokdj nr 1
(sekretariat).

2. Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opisanej , Zapytanie ofertowe na
Swiadczenie usiug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie
przyimowania, przemieszczania i doreczania przesylek oraz paczek pocztowych
i ich ewentualnych zwrotéow na potrzeby Urzedu Gminy w Troszynie od
01.01.2021r. do 31.12.2021r.”

»[Nie otwierac przed 03.12.2020r. przed godz. 10:00”

VI.  Zalaczniki
1. Formularz ofertowo-cenowy (zalacznik nr 1)



