GMINA SKOCZOW
43-430 Skoczow, Rynek 1
tel. 33/ 853 38 54
NIP: 548-24-04-967; REGON: 072182522

https://www.skoczow.pl

ZAPYTANIE OFERTOWE NA ZAMOWIENIE, KTOREGO WARTOSC BEZ PODATKU OD
TOWAROW I USLUG JEST MNIEJSZA NIZ KWOTA 130 000 ZLOTYCH O NAZWIE
»SWIADCZENIE USLUG POCZTOWYCH DLA URZEDU MIEJSKIEGO W SKOCZOWIE”.
Nr sprawy: W0.271.1.2022
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1. Zamawiajacy:

GMINA SKOCZOW, Rynek 1, 43-430 Skoczow,
Tel:33/ 853 38 54
NIP: 548-24-04-967; REGON: 072182522

https://www.skoczow.pl

Do porozumiewania sie z wykonawcami upowaznione sg nastepujace osoby:
a) Gabriela Orszulik - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, pokoj nr 5, tel. 33/ 828 01 38,
b) Monika Ganzel - podinspektor Wydziatu Organizacyjnego, pokéj nr 2, tel. 33/ 828 01 52.

2. Tryb udzielenia zamdéwienia:

Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego, na podstawie regulaminu
udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ bez podatku od towaréw i ustug jest
mniejsza niz kwota 130 000 ztotych, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 0050.4.2021
Burmistrza Miasta Skoczowa z dnia 8 stycznia 2021 r. Zgodnie z § 2 ust. 3 pkt 2 ww.
regulaminu zapytanie ofertowe zostanie opublikowane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Skoczéw.

3. Przedmiot zamoéwienia:

1) Przedmiotem zamoéwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i
zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesytek pocztowych
(listowych i paczek), oraz ich ewentualnych zwrotéw na potrzeby Urzedu Miejskiego w
Skoczowie oraz odbioru i transportu przesytek z siedziby gtéwnej Zamawiajacego do
placéwki nadawczej Wykonawcy. Przedmiot zaméwienia bedzie realizowany na zasadach
okre$lonych w powszechnie obowigzujacych przepisach w rozumieniu ustawy Prawo
Pocztowe z dnia 23 listopada 2012 roku (t.j.: Dz. U.z 2020 r., poz. 1041 z p6zn. zm.).

2) Szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia stanowi zatgcznik nr 4.

3j Zamawiajacy przewiduje nadawanie przesytek wymagajgcych zastosowania przepisow
szczegbélnych Kodeksu postepowania cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego i
Ordynacji podatkowej lub innych analogicznych przepiséw dotyczacych nadawania przesytek
ze skutkiem zachowania termindéw wymaganych przepisami postepowania cywilnego,
administracyjnego i podatkowego.

4) Zestaw przesylek pocztowych (rodzaj i ilo§¢) zawarte w formularzu cenowym ma
charakter jedynie szacunkowy i stanowi podstawe do skalkulowania ceny oferty. Rzeczywiste
iloéci i rodzaje przesytek pocztowych beda wynika¢ z aktualnych potrzeb Zamawiajacego i
moga odbiega¢ od ilo$ci podanych w zestawieniu.

4. Termin realizacji zamoéwienia: od daty zawarcia umowy do 31.12.2022 r.

5. Warunki udziatu w postepowaniu:

0 udzielenie zamoéwienia moze sie ubiega¢ Wykonawca, ktéry:

1) jest uprawniony do wykonywania dziatalnosci pocztowej na podstawie wpisu do rejestru
operatoréw pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe oraz posiada inne
uprawnienia do wykonywania dziatalnosci pocztowej jezeli przepisy naktadajg obowigzek ich
posiadania, ‘
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2) o$wiadcza, ze zapoznat sie z treécia zapytania ofertowego i nie wnosi do niego zastrzezen
oraz uzyskat konieczne informacje do przygotowania formularza zapytania ofertowego,

3) o$wiadcza, ze uwaza sie za zwigzanego niniejszg oferta przez okres 30 dni,

4) w przypadku wygrania postepowania w czasie i terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego wyraza gotowo$¢ podpisania umowy na warunkach okreslonych w zapytaniu
ofertowym,

5) o$wiadczenia, o ktérych mowa w pkt 2-4 zawarte zostaly w treéci formularza oferty. Ich
ztozenie stanowi¢ bedzie potwierdzenie spetnienia przez wykonawce w/w warunkéw
udziatu w postepowaniu.

6. Opis sposobu przygotowania oferty:

1) Oferte nalezy sporzadzi¢ na formularzu ofertowym (wg wzoru stanowiacego zatgcznik nr 1
do zapytania ofertowego).

2) Oferte nalezy ztozy¢ pod rygorem niewaznoéci w formie pisemnej (osobiécie w siedzibie
urzedu badz za posrednictwem operatora pocztowego) lub elektronicznej poprzez e-mail

(gabriela.orszulik@um.skoczow.pl)

3) Do oferty wykonawca zobligowany jest dotaczy¢ nastepujace dokumenty:

a) formularz cenowy (wg wzoru stanowigcego zatacznika nr 3 do zapytania ofertowego),

b) dokument potwierdzajgcy wpis do rejestru operatoréw pocztowych, zgodnie z art. 6 ust. 1
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U.z 2020 r., poz. 1041.),

¢) petnomocnictwo (o ile dokumenty podpisane zostana przez pelnomocnika Wykonawcy).
Podpisy pod dokumentami powinny by¢ ztozone zgodnie z reprezentacja podmiotu badz
przez petnomocnika Wykonawcy.

4) Przed ziozeniem oferty wykonawca jest zobowigzany do zdobycia wszelkich informacji,
ktére moga by¢ konieczne do prawidlowego przygotowania ofert.

7. Opis sposobu obliczenia ceny oferty.

1) Wykonawca zobowigzany jest do okreélenia cen jednostkowych brutto za poszczegdlne
ustugi pocztowe bedgce przedmiotem zaméwienia, obejmujacych wszystkie koszty zwigzane
z ich realizacja.

2) Wykonawca obliczy cene oferty na podstawie formularza cenowego, stanowigcego
zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego poprzez wpisanie w formularzu cen jednostkowych
brutto (kolumna 5) oraz obliczenie wartos$ci brutto dla kazdego rodzaju ustugi (kolumna 7)
stanowigcej iloczyn prognozowanej ilosci i ceny jednostkowej brutto (kolumna 4 x kolumna
5) w zaokragleniu do dwé6ch miejsc po przecinku (grosze), przy czym koncéwki od 0 do 4
nalezy zaokragli¢ w dét, a od 5 do 9 w gére.

3) Nastepnie nalezy dokona¢ podsumowania obliczonych kwot z kolumny 7, a wyliczong w
ten sposéb warto$¢ wpisa¢ w wierszu ,RAZEM CENA OFERTY BRUTTO" oraz w pkt 1
formularza ofertowego. Wyrazona w ztotych polskich cene oferty brutto nalezy podaé
cyfrowo i stownie w pkt 1 formularza ofertowego.

4) W kolumnie 6 formularza cenowego, w odniesieniu do poszczegélnych ustug pocztowych
bedacych przedmiotem zaméwienia, wykonawca zobowigzany jest poda¢ wyrazong w
procentach stawke podatku VAT, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
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5) W przypadku btedéw w obliczeniu ceny oferty - btedne obliczenie iloczynéw lub btedne
sumowanie, Zamawiajacy przyjmie za wasciwa warto$¢ cen jednostkowych brutto i na tej
podstawie dokona poprawienia omytek rachunkowych.

6) Okreélona w ten sposéb cena oferty brutto stuzy¢ bedzie do poréwnania ofert i wyboru
najkorzystniejszej oferty. Rozliczenia za realizacjg zamoéwienia bedg prowadzone w oparciu o
ceny jednostkowe za wskazane rodzaje ustug pocztowych podane przez Wykonawce w
formularzu cenowym i faktyczne ilosci danego rodzaju ustug.

7) Kazdy z oferentéw musi wypeitni¢ wszystkie elementy tabeli formularza ofertowego i
cenowego. Pozostawienie ktérejkolwiek z rubryk wolnej spowoduje, ze oferta bedzie
odrzucona.

8) Sugeruje sie, aby w pozycjach, za ktére Wykonawca nie pobiera optat wpisac ,optata nie
pobierana”lub okreslenie rownowazne.

8. Krvterium wyboru oferty najkorzystniejszej.

Kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej bedzie cena - 100%. Oferta najtansza sposrod
ofert nieodrzuconych otrzyma 100 punktéw. Pozostate proporcjonalnie mniej, wedtug wzoru:
(Cn /Cofbx100%)x100 = ilo$¢ punktow,

gdzie:

Cp-najtanisza cena sposréd ofert nieodrzuconych,

Cof. b - cena oferty badanej nieodrzucone;j,

100 - wskaznik staly oceny oferty.

9. Miejsce i termin skladania ofert.

Oferte nalezy doreczy¢: osobiScie w siedzibie urzedu, za posrednictwem operatora
pocztowego lub przez srodki komunikacji elektronicznej (e-mail:

gabriela.orszulik@um.skoczow.pl) w terminie do dnia 07.04.2022 r. do godz. 10:00.

a) W sytuacji dostarczenia oferty za posrednictwem operatora pocztowego badZ osobiscie w
siedzibie urzedu Wykonawca jest zobowigzany do umieszczenia oferty w nieprzejrzystym,
zamknietym opakowaniu, w sposéb uniemozliwiajacy bezsladowe otworzenie opakowania.
Oferte nalezy wéwczas zaadresowac: Urzad Miejski w Skoczowie, 43-430 Skoczéw, Rynek 1
oraz oznaczy¢ ,Oferta na $wiadczenie ustug pocztowych dla Gminy Skoczéw i Urzedu
Miejskiego w Skoczowie. Nie otwierac¢ przed 07.04.2022r., godz. 10:00, W0.271.2.2022".
Opakowanie oferty musi by opatrzone nazwg i doktadnym adresem Wykonawcy. W
przypadku ztozenia oferty za posrednictwem operatora pocztowego oferta musi wptyna¢ do
siedziby Zamawiajacego do 07.04.2022 r. do godz. 10:00.

b) W sytuacji ztozenia oferty w formie elektronicznej poprzez e-mail: e-mail powinien zostac¢
zatytutowany ,Oferta na Swiadczenie ustug pocztowych dla Gminy Skoczow i Urzedu
Miejskiego w Skoczowie. Nie otwierac przed 07.04.2022r. godz. 10:00, WO0.2 71.1.2022",

10. Okres zwiazania oferta.

Wykonaweca jest zwigzany oferta przez okres 30 dni od daty jej zatoZenia
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11. Umowa,

Z wykonawcg, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte zostanie podpisana umowa, ktérej wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania.

Zalaczniki do zapytania ofertowego:
1. formularz ofertowy,

2. projekt umowy,

3. formularz cenowy,

4. opis przedmiotu zamoéwienia.
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