Znak sprawy: ADM.271.52.2022.PB
Starogard Gdanski, 21.11.2022r.

Gmina Starogard Gdanski
ul. Sikorskiego 9
83-200 Starogard Gdanski

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Starogard Gdanski, na podstawie Zarzadzenia nr ZP 7/2021 Wojta Gminy Starogard
Gdanski z dnia 22 stycznia 2021. w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w
Urzedzie Gminy Starogard Gdanski zwraca si¢
z zapytaniem ofertowym na:

Swiadczenie ustlug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na potrzeby Urzedu
Gminy Starogard Gdanski

Nazwa zamawiajacego:

Gmina Starogard Gdanski

ul. Sikorskiego 9

83-200 Starogard Gdanski
Tel. (58) 562 50 67

Fax (58) 562 46 41

e-mail: urzad@ugstarogard.pl

I.  OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia jest $wiadczenie na rzecz Urzedu Gminy Starogard Gdanski
ustlug pocztowych w obrocie krajowym 1 zagranicznym, w zakresie przyjmowania,
przemieszczania 1 dorgczania przesylek pocztowych, a w razie niemoznosci dorgczenia
zwrot do Zamawiajacego, w tym przesylek dorgczanych na zasadach okreslonych w:

1) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2022r., poz. 2000 ze zm.),

2) ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2021r.,
poz. 1805 ze zm.),

3) rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r.
w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019r., poz. 474),

4) rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r.
w sprawie warunkow wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. z 2020r., poz. 1026),

5) ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe (Dz. U. 2022r., poz. 896 ze
zm.),



6)
7)

8)
9)

10)

11)

regulaminie Poczty Listowej Swiatowego Zwiazku Pocztowego sporzadzonym
w Bernie dnia 28 stycznia 2005r. (Dz. U. z 2007r., nr 108, poz. 744);

regulaminie dotyczacym Paczek pocztowych Swiatowego Zwiazku Pocztowego
sporzadzony w Bernie dnia 28 stycznia 2005 r. (Dz. U. z 2007 r., nr 108, poz. 745),
innych powszechnie obowigzujacych przepisach,

ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1781),

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dziennik
Urzedowy UE, L rok 2016 nr 119 poz. 1).

Do niniejszego zapytania nie majg zastosowania przepisy ustawy prawo zaméwien
publicznych ze wzgledu na warto$¢ ponizej 130 tys zt (art. 2 ust.1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2022, poz. 1710 z p6zn. zm)

Poprzez przesyltki pocztowe, bedace przedmiotem zamdwienia rozumie si¢:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zwykte — przesylki nierejestrowane niebgdace przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,

Zwykte priorytetowe — przesytki nierejestrowane listowe najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,

Polecone — przesytki rejestrowane niebedace przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym (w tym paczki),

Polecone priorytetowe — przesytki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i w obrocie zagranicznym (w tym paczki),

Polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytki niebedace
przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym (w tym paczki),

Polecone z elektronicznym potwierdzeniem odbioru (EPO) — przesytki niebedace
przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania 1 dorgczone
poprzez udostepnienie Nadawcy danych elektronicznych o dorgczeniu albo zwrocie
przesylki w formacie xml.

Polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytki
bedace przesylkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania
1 dorgczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym 1 w obrocie
zagranicznym (w tym paczki),

Polecone priorytetowe z elektronicznym potwierdzeniem odbioru (EPO) — przesytki
bedace przesylkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i
dorgczone poprzez udostgpnianie Nadawcy danych elektronicznych o dorgczeniu albo
zwrocie przesytki w formacie xml ( w tym paczki),

Zwroty przesylek nieodebranych.



II.

SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE WYKONANEJ USLUGI

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca dysponowal placowka nadawcza
w miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ jednostka Zamawiajacego oraz wpis do Rejestru
Operatoréw Pocztowych.
Wykonawca zobowigzany jest do:
1) Nadawania przesytek w dniu dostarczenia ich Wykonawcy przez Zamawiajacego,
zgodnie z regulaminem Wykonawcy,
2) Do dostarczania pokwitowania nadania przesytek pocztowych w postaci pocztowej
ksigzki nadawczej
3) Do dostarczania zwrotow przesytek pocztowych.
Placowka przyjmujaca przesytki oraz placowki awizacyjne powinny by¢ placowkami
pocztowymi w mys$l ustawy Prawo Pocztowe.
Placowka przyjmujaca przesytki oraz placowka awizacyjna powinna by¢ oznakowana
w sposob widoczny szyldem z nazwa badz logo Wykonawcy. Placéwki awizacyjne,
ktérymi dysponuje Wykonawca musza by¢ rozmieszczone na terenie catego kraju -
w kazdej gminie - minimum po 1 placoéwce.
Placowki oddawczo-awizacyjne muszg by¢ dostosowane dla os6b niepetnosprawnych,
posiada¢ wyodrgbnione, zadaszone, ostoni¢te od wiatru, dedykowane do obstugi przesytek
pocztowych miejsce, spelnia¢ wymogi gwarantujace zabezpieczenie i ochron¢ danych
osobowych oraz zawartych w przesytkach informacji, spetnia¢é wymogi Prawa
pocztowego. Miejsce dedykowane do obslugi przesytek pocztowych winno by¢
W pomieszczeniu zamkni¢tym, ogrzewanym, chronigcym przed deszczem i1 chlodem
odbierajacego przesylke.
Zamawiajacy wyklucza prowadzenie w placowce oddawczo-awizacyjnej innej
dziatalnosci gospodarczej, ktora mogtaby powodowac uszkodzenie przesytek pocztowych,
badz wpltywa¢ na jako$¢ S$wiadczonej ustugi 1 komfort. W  zwigzku
z powyzszym wyklucza si¢ m.in.: sklepy migsne, warzywnicze, rybne, salony gier, szalety
miejskie itp.
Nadanie przesylek nastepowac bedzie w dniu ich dostarczenia przez Zamawiajgcego do
placowki Wykonawcy. W przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych przesytek,
Wykonawca wyjasni je z Zamawiajacym. Przy braku mozliwosci ich wyjasnienia z
Zamawiajacym lub ich usunig¢cia w dniu ich nadania, nadanie takich przesylek nastapi w
dniu roboczym lub w dniu usunigcia zastrzezen. Przesytki dostarczane beda przez
Wykonawce do kazdego wskazanego miejsca w kraju i za porozumieniem ze Swiatowym
Zwiazkiem Pocztowym.
Wykonawca bedzie dorgczat do Zamawiajacego potwierdzenie odbioru przesytki przez
adresata niezwlocznie po dokonaniu dorgczenia przesyiki.
W  przypadku nieobecno$ci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawi
zawiadomienie (pierwsze awizo) o probie dostarczenia przesytki ze wskazaniem, gdzie
1 kiedy adresat moze odebra¢ przesytke. Termin do odbioru przesyiki przez adresata
wynosi 7 dni, liczac od dnia pozostawienia pierwszego zawiadomienia (awizo);
w przypadku niepodjgcia przesytki w tym terminie, przesytka jest awizowana powtornie
poprzez pozostawienie drugiego zawiadomienia (drugie awizo) o mozliwosci odbioru



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

przesytki w terminie nie dluzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia.
Po uptywie terminu odbioru, przesytka zwracana jest Zamawiajacemu wraz z doktadnym
podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata.

Przyjmuje si¢, ze koszt zwrotu przesytki po wyczerpaniu mozliwosci dorgczenia (wydania)
nie jest wickszy od kosztu wyslania przesytki niebedacej przesytka najszybszej kategorii.
Waga przesytki okreslona bedzie w stanie zamknigtym.

Wykonawca wyda nieodplatnie Zamawiajagcemu druki potwierdzenia odbioru (w takich
ilosciach jak ilo$¢ nadanej korespondencji z potwierdzeniem odbioru w miesigcu
poprzednim), druk ZPO (z6ity — krajowy oraz pomaranczowy — zagraniczny w Europie),
nadawane na zasadach ogdlnych.

Dopuszcza si¢ uzywanie potwierdzen odbioru Zamawiajacego, po wczesniejszym
uzgodnieniu wzoru druku z Wykonawca np. druki potwierdzenia odbioru na podstawie,
ktorych dorgczenie przesylki nastgpuje na zasadach okreslonych w KPA i Ordynacji
podatkowej.

Zamawiajacy dokonywatl bedzie oznaczenia przesylek rejestrowanych i priorytetowych
w sposOb wczesniej uzgodniony z Wykonawca.

Zamawiajacy obecnie nadaje przesyitki, ktére musza by¢ nadawane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, tj. z zachowaniem termindéw zgodnie z art. 57 w § 5
pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2022r., poz. 2000 ze zm.), pism sagdowych (apelacje, zazalenia, odwotania) oraz
ustawy z dnia 24 sierpnia 2001r. Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia
(Dz. U. z 2022r. poz. 1124). Zamawiajacy w obecnym postgpowaniu rowniez uwzglednit
ww. przesyiki.

Zamawiajacy wymaga, aby data nadania przesytek pocztowych potwierdzona byta przez
umieszczenie odcisku datownika placowki nadawczej na przesytkach oraz by data ta byta
roOwnoznaczna z zachowaniem terminéw wynikajacych z przepisOw powszechnie
obowigzujacego prawa (w tym rdéwnoznaczna z wniesieniem pisma procesowego
do sadu), a w szczegdlnosci wynikajacych z Kodeksu postgpowania cywilnego
oraz Kodeksu Postgpowania administracyjnego.

Zamawiajacy bedzie si¢ rozliczal tylko z Wykonawca, z ktorym podpisze umoweg.
Zamawiajacy stanowczo nie akceptuje ryzyka zwigzanego z opdZnieniem nadania
przesytek przez operatora pocztowego, dla ktoérych dzien nadania przesytki ma by¢
ostatnim dniem na zachowanie terminu okreslonego w KPC, KPK, KPA.

Uiszczenie optat od przesylek listowych bedzie nastepowalo z dotu. Zamawiajacy bedzie
umieszczal oznaczenie potwierdzajace wniesienie optaty za usluge w postaci napisu,
nadruku lub odcisku pieczeci o tresci ustalonej z Wykonawca.

Wynagrodzenie Wykonawcy w okresie rozliczeniowym stanowi¢ bedzie sum¢ optat za
faktyczng ilos$¢ przesytek nadanych oraz zwrdconych, w oparciu o dokumenty nadawcze
i oddawcze. Za okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ jeden miesigc kalendarzowy. Naleznosci
wynikajace z faktur, Zamawiajacy bedzie regulowac przelewem na konto wskazane na
fakturze w terminie do 21 dni od daty jej wystawienia. Na przelewie Zamawiajacy
zobowigzany jest okresli¢ tytul wplaty ,,FV nr....... ,umowanr.....”.



21. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do:
Prawidlowego adresowania przesytek w sposéb czytelny i zgodny ze standardami

1)

2)

21.
22.

okreslonymi w normac
Sporzadzania

wagowych. Wzdr zestawien winien by¢ uzgodniony z Wykonawca,
Wykonawca zapewnia ochrone¢ korespondencji przed kradzieza, czy zgubieniem.

zestawien

h,

ilosciowo-wartosciowych

nadanych

przesylek
nierejestrowanych 1 rejestrowanych z uwzglednieniem kategorii 1 podziatow

Wykonawca zapewnia, iz osoby doreczajgce wykazg si¢ nalezytg starannos$cig podczas

doreczania korespondencji ewentualnie awizowania, ze wzglgdu na fakt, iz czgsto zawiera
ona dane zastrzezone, ktorych ujawnienie wobec 0sdb trzecich jest niedopuszczalne.

23.

Wykonawce, jezeli Wykonawca nie dokona nadania przesytek w wyznaczonym dniu.

Zamawiajacy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatorowi, a kosztami realizacji obcigzy¢

24. Szacowane ilo$ci przesytek planowanych do realizacji przedstawia ponizsza tabela:
| Szacowana | cong | Wartosé
Lp. Rodzaj przesytki Gramatura s jednostkowa | razem
(szt) netto (z}) brutto
I. [USLUGI KRAJOWE
I. 1. | Przesylki listowe nierejestrowane - ekonomiczne
1 ]Ic_olf:nr;lteéejestrowany do 5009 2500 A
5 List nierejestrowany ponad 5009 do 50 -
format M 1000g 7t
3 List nierejestrowany ponad 1000g do 10 -
format L 20009 7t
I. 2. | Przesylki listowe nierejestrowane — priorytetowe
List nierejestrowan -
! format S J ’ do 5009 S0 7t
5 List nierejestrowany ponad 5009 do 5 -
format M 1000g zt
3 List nierejestrowany ponad 1000g do 5 -
format L 20009 zt
I. 3. | Przesylki listowe rejestrowane - ekonomiczne (polecone)
1 fLo'frtn;?gStm""a”y do 500g 1400 ;
5 List rejestrowany ponad 5009 do 20 -
format M 1000g zt
3 List rejestrowany ponad 1000g do 5 -
format L 20009 zt
I. 4. | Przesylki listowe rejestrowane - priorytetowe (polecone priorytetowe)
List rejestrowan -
. formatJ S g do 500g 30 zt
5 List rejestrowany ponad 5009 do 5 -
format M 1000g 71




List rejestrowany

ponad 1000g do

3 | format L 2000g S 2
|5 Przesylki listowe rejestrowane - ekonomiczne ZPO (polecone ze zwrotnym
7" | potwierdzeniem odbioru)
1 | st relestrowany do 500g 9500 .
5 List rejestrowany ponad 5009 do 150 -
format M 1000g 7t
3 List rejestrowany ponad 1000g do 50 -
format L 20009 7
| 6 PrzesylKki listowe rejestrowane - ekonomiczne EPO ( polecone z elektronicznym
" " | potwierdzeniem odbioru)
1 :c_ist rejestrowany Do 500g 400 4
ormat S
5 List rejestrowany ponad 5009 do 10 -
format M 1000g
3 List Rejestrowany ponad 1000g do 10 -
format L 20009
|7 PrzesylKki listowe rejestrowane — priorytetowe ZPO ( polecone priorytetowe ze
" | zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
List rejestrowan
1 Papieds y do 500g 150 o
List rejestrowan onad 5009 do
2 formatJ M g EOOOg ’ 100 -4
3 List rejestrowany ponad 1000g do 10 i
format L 20009
|8 Przesylki listowe rejestrowane - priorytetowe EPO (polecone priorytetowe z
" " |elektronicznym potwierdzeniem odbioru)
List rejestrowan -
! formatJ S g do 5009 20 zt
5 List rejestrowany ponad 5009 do 5 -
format M 10009 zt
3 List rejestrowany ponad 1000g do 5 -
format L 20009 zt
Il. |[PACZKIPOCZTOWE
Ill' Paczki pocztowe ekonomiczne
Paczka pocztowa
1 |ekonomiczna gabaryt |do 1kg 1
A 7k
Paczka pocztowa
2 ekonom?czna gabaryt gﬁnad lkg do 1
A g V2
Paczka pocztowa
3 ekonom?czna gabaryt Eonad 2kg do’5 1
A g V2




Paczka pocztowa

X ponad 5kg do -
4 | ekonomiczna gabaryt 10kg 1 A
A
|2|' Paczki pocztowe ekonomiczne ZPO (ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
Paczka pocztowa i
1 |ekonomiczna gabaryt |do 1kg 1
A 7k
Paczka pocztowa
2 |ekonomiczna gabaryt ponad 1kg do 1 .
A 2kg 7t
Paczka pocztowa
3 |ekonomiczna gabaryt Eonad 2kgdo 5 4 )
A g 7k
Paczka pocztowa
4 |ekonomiczna gabaryt Egﬂad Skg do 2 .
A g zt
Il. | Paczki pocztowe z deklarowang wartoscia - ekonomiczne ZPO (ze zwrotnym
3. | potwierdzeniem odbioru)
R Ty— 1 -
A g y do 50zt zt
I1l. |PRZESYLKI KURIERSKIE
I11. | Przesylki kurierskie - odbior od nadawcy i doreczenie do adresata w kraju,
1. |nastepnego dnia, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
Przesytka kurierska -
! format M do 1kg . zt
I11. | Przesylki kurierskie - odbior od nadawcy i doreczenie do adresata w kraju,
2. |nastepnego dnia do godziny 12:00 ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
Przesytka kurierska -
! format M do 1kg . zt
IV. |USLUGI ZAGRANICZNE
I:\L/' Przesylki listowe nierejestrowane - priorytetowe (Europa)
List nierejestrowany -
. gabaryt A do 509 4 71
I;/ " | Przesylki listowe rejestrowane - priorytetowe (Europa) (polecone)
List rejestrowany -
. gabaryt A do 509 S 71
9 List rejestrowany od 100g do 1 -
gabaryt A 3509 zt
IV. | Przesylki listowe rejestrowane - priorytetowe ZPO (Europa) (polecone ze
3 |zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
List rejestrowany -
1 gabaryt A do 509 20 zt
V. [ZWROTY PRZESYLEK




List nierejestrowan -

! format S J g do500g 20 zt

5 List nierejestrowany ponad 5009 do 3 -
format M 1000g 7t

3 List nierejestrowany ponad 1000g do 3 -
format L 20009 7t
List rejestrowan -

4 | e y do 500g 700 21

5 List rejestrowany ponad 5009 do 5 -
format M 10009 7

6 List rejestrowany ponad 1000g do 9 -
format L 20009 7
Listy zagraniczne
rejestrowane -

8 priorytetowe ze do 50g 5 -
zwrotnym zt
potwierdzeniem
odbioru Europa

Suma 7t

FORMAT S do 500g to przesylki o wymiarach:
MINIMUM — wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM - Zaden z wymiar6w nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugos$¢ 230mm,
szerokos¢ 160 mm.

FORMAT M do 1000g to przesylki o wymiarach:

MINIMUM wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
MAKSIMUM - Zaden z wymiar6w nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugos$¢ 325mm,
szerokos$¢ 230 mm.

FORMAT L do 2000g to przesylki o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
MAKSIMUM — suma dhugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwigkszy
z tych wymiaréw (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

Wszystkie wymiary przyjmuje sig z tolerancjg +/- 2 mm.

I11. TERMIN WYKONANIA: Od 1 stycznia 2023r. do 31 grudnia 2023r.

IV. KRYTERIUM WYBORU OFERTY:

Najnizsza cena — 100 %



Cena za wykonanie przedmiotu zamoéwienia zawiera wszystkie koszty, jakie Zamawiajacy
poniesie w zwiazku z realizacja przedmiotu zaméwienia z uwzglednieniem podatku
od towarow i ustug.

V. Miejsce i termin dostarczenia ofert:

Oferte cenowa nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym wraz z zalagczonym formularzem
asortymentowo - cenowym, stanowigcymi zatgczniki do nin. zapytania na adres e-mail:
sekretariat@ugstarogard.pl lub osobiscie do Urzgdu Gminy Starogard Gdanski
ul. Sikorskiego 9, w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,Oferta na $§wiadczenie ustug

pocztowych” w terminie do dnia 05.12.2022r., godz. 12:00 oferty, ktore wplyng po tym
terminie nie b¢dg rozpatrywane.

VI. OPIS SPOSOBU UDZIELANIA WYJASNIEN DOTYCZACYCH ZAPYTANIA
OFERTOWEGO:

Informacji na temat zamoéwienia udziela:

Patrycja Brembor
nr tel. (58) 562 50 67 wew. 201
adres e-mail: sekretariat@ugstarogard.pl

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany lub odwotania ogloszenia oraz warunkow
okreslonych w niniejszym zapytaniu ofertowym.

Zataczniki:
1. Formularz ofertowy,
2. Formularz asortymentowo-cenowy.
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