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Rozdziat 1
ZAMAWIAJACY

1.1 Nazwa i adres Zamawiajacego

Gmina Michow

ul. Rynek I 16

21-140 Michow

NIP 7141891625

REGON 431019566

Adres strony internetowej: www.gminamichow.pl

Adres e-mail: sekretariat@michow.eurzad.eu

Godziny urzgdowania Urzedu Gminy w Michowie: poniedziatek: 09:30 — 17:30,
wtorek — czwartek: 07:30 — 15:30, piatek: 07:00 — 15:00.

Rozdziat 2

" OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

2.1 Przedmiotem zamowienia jest swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym w zakresie przyjmowani, przemieszczania i dorgczania przesylek listowych,
paczek oraz ich ewentualnych zwrotow na rzecz Gminy Michow.
2.2 Przez przesylki pocztowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ przesylki listowe
o wadze do 2000g. (rozmiar S, M, L):

e zwykle - przesyika nierejestrowana nie bedaca przesyltka najszybszej kategorii,

e zwykle priorytetowe — przesylka nierejestrowana bedaca przesytkg najszybszej

kategorii,

e polecone — przesylka rejestrowana bedgca przesytka listowa, przemieszczang
i dorgczang w sposOb zabezpieczajgcy przed utratg, ubytkiem zawartosci lub
uszkodzeniem,

polecone priorytetowe — przesylka rejestrowana najszybszej kategorii,
polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytka przyjeta za
potwierdzeniem nadania i doreczenia za pokwitowaniem odbioru,

e polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesylka
najszybszej kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i doreczenia za
pokwitowaniem odbioru.

e mozliwos$¢ korzystania z aplikacji do tworzenia korespondencji z EPO.

Format S — to przesyltka o maksymalnych wymiarach:
Maksymalny wymiar koperty C5 (162 x 229x 20 mm) do 500g.

Format M- to przesytka o maksymalnych wymiarach:
Maksymalny wymiar koperty C4 (229 x 324 x2 Omm) do 1000g.

Format L- to przesylka o maksymalnych wymiarach:
Ponad wymiar koperty C4 (suma wymiaréw nie moze przekroczy¢ 900 mm, przy czym dlugosé
nie moze by¢ wigksza niz 600 mm) do 2000g.




2.3 Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ paczki pocztowe
o wadze 10.000g (Gabaryt A i B):

e zwykle — paczki rejestrowane nie bedace paczkami szybszej kategorii,

e priorytetowe — paczki rejestrowane szybszej kategorii,

e za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Gabaryt A — to przesytka o wymiarach:

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

Maksimum — zaden z wymiar6w nie moze przekroczy¢ dhugosci 600 mm, szerokos$é 500 mm,
wysokosci 300 mm.

Gabaryt B — to przesytka o wymiarach:

Minimum- jesli chociaz jeden z wymiaréw przekracza dtugos¢ 600 mm lub szeroko$é 500 mm
lub wysokos¢ 300 mm,

Maksimum — suma dtugosci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz dhugo$é
nie moze by¢ wigksza niz 300 mm, przy czym najwigkszy wymiar nie moze przekroczyé 1500
mm.

2.4 Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia przesylek pocztowych codziennie w dni
robocze od poniedziatku do pigtku do Urzedu Gminy Michéw przy ul. Rynek I 16 — Sekretariat.
2.5 Wykonawca zobowiazany jest do dysponowania na terenie Gminy Michéw punktem
obstugi w zakresie przyjmowania raz dziennie przesylek przygotowanych do
wyekspediowania, zwrotow oraz wydawanych przesylek (awizo). Zamawiajacy dopuszcza
mozliwos¢ odbioru przygotowanych do wyekspediowania oraz zwrotow z siedziby
Zamawiajacego, od poniedziatku do piatku w dni robocze w godzinach 14.00 — 15.00.

Przez ,dni robocze” rozumie si¢ dni: od poniedziatku do pigtku, za wylaczeniem dni
przypadajacych w dni wolne od pracy okreslone w art. 1 ust 1 ustawy z dnia 18 stycznia 1951
r. o dniach wolnych od pracy. Odbioru winien dokonywaé upowazniony przedstawiciel
Wykonawcy po okazaniu upowaznienia. Przyjmowanie przesylek odbywacé si¢ bedzie na
podstawie zestawienia przesylek wpisanych do pocztowej ksigzki nadawczej (dla przesylek
rejestrowanych) oraz na podstawie zestawienia iloSciowego przesylek wg poszczegdlnych
kategorii wagowych (dla przesylek nierejestrowanych). Wykonawca potwierdzi przyjecie
przesylek pieczecig zarbwno w pocztowej ksigzce nadawczej jak i na zestawieniu. Bedzie to
potwierdzenie przyjecia przesytek w danym dniu do ekspedycji.

2.6 Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczenia na przesylce listowej lub paczce nazwy
odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednocze$nie w ksigzce nadawczej), okreslajac rodzaj
przesylki (zwykla, polecona, priorytet, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — ZPO) oraz
umieszczenia na stronie adresowej pelng nazwe i adres Zamawiajgcego.

2.7 Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do wlasciwego przygotowania przesytek oraz sporzadzania
zestawien dla przesylek.

2.8 Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym, przez
co nalezy rozumiec:

e dla przesylek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do pocztowej ksigzki
nadawczej w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal bedzie przeznaczony dla
Wykonawey w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajacego
potwierdzenie nadania danej partii przesylek,

e dla przesylek zwyklych — zestawienie ilo§ciowe przesytek wg poszczegolnych kategorii
wagowych sporzadzone dla celéw rozliczeniowych w dwodch egzemplarzach, z ktérych
oryginal bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia
stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesylek.

2.9 Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych i paczek w stanie
umozliwiajgcym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie
z adresem przeznaczenia.




2.10 Opakowanie przesylek listowych stanowi koperta Zamawiajacego, odpowiednio
zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana). Opakowanie paczki powinno stanowié
zabezpieczenie przed dostgpem do zawartoéci oraz aby uniemozliwito uszkodzenie przesyltki
W czasie przemieszczania.

2.11 Zamawiajacy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatorowi, a kosztami realizacji obcigzy¢
Wykonawecg, jezeli Wykonawca nie przyjmie od Zamawiajgcego przesylek w wyznaczonym
dniu i czasie.

2.12 Nadanie przesylek objetych przedmiotem zaméwienia nastgpowaé bedzie w dniu ich
odbioru przez Wykonawce od Zamawiajacego.

2.13 Wykonawca bedzie dorgczal do siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez adresata
»potwierdzenie odbioru” w terminach przeznaczonych do realizacji ustugi. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do korzystania z ,potwierdzenia odbioru” dostarczonego przez
Wykonawce lub do stosowania wlasnego wzoru, na swoj koszt.

2.14 W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia
zawiadomienie (awizo) o prosbie dostarczenia przesylki ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat
moze odebra¢ przesylk¢. Termin do odbioru przesylki przez adresata wynosi 14 dni
kalendarzowych liczonych od dnia nastepnego po dniu pozostawienia pierwszego awizo,
W tym terminie przesylka jest ,,awizowana” dwukrotnie. Po uptywie terminu odbioru przesytka
jest zwracana Zamawiajgcemu wraz z podaniem przyczyny nieodebrania przez adresata oraz
podwdjng pieczatka potwierdzajgca awizacje.

2.15 W zestawieniu zostaly okreslone rodzaje przesylek (ustug pocztowych) jakie beda zlecane
Wykonawcy oraz ilos¢ danej korespondencji w skali 12 miesiecy. Zamawiajacy przyjat ilogé
kazdego rodzaju, w oparciu o analiz¢ potrzeb i jako podstawe do wyliczenia ceny
z zastrzezeniem, ze Zamawiajacy nie jest zobowigzany do realizowania podanej ilosci
przesylek. Faktycznie ilo$¢ realizowanych przesylek w skali rocznej moga odbiegaé od
podanych ilosci.

2.16 Rozliczenie umowy nastapi na podstawie faktycznej ilosci oraz cen jednostkowych
wskazanych w ofercie.

2.17 Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ przesunieé ilosciowo-asortymentowych
w ramach umowy.

2.18 W przypadku nadawania przez Zamawiajacego przesylek nie ujetych w formularzu
cenowym, podstawg do rozliczen bgda ceny podane w cenniku ustug pocztowych Wykonawcy.
2.19 Wzory ksigzek nadawczych oraz zestawien ilosciowych przesytek winny by¢ uzgodnione
z Wykonawca.

2.20 Wykonawca odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustug pocztowych
chyba, ze spowodowane jest ono dziataniem sity wyzszej.

2.21 Ustuge pocztowa w zakresie przesylki rejestrowanej uwaza si¢ za niewykonana, jezeli
dorgczenie przesyltki rejestrowanej lub zawiadomienie o prébie doreczenia nie nastgpito
w terminie 14 dni od dnia nadania.

2.22 Ustugi pocztowe realizowane bgda na zasadach okreslonych w:

a) ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 366, 820).

b) rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunk6w wykonania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1026).

¢) rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. 2 2019 r. poz. 474).

d) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1691).

e ———




e) migdzynarodowych przepisach pocztowych, Regulaminie Poczty Listowej (Dz. U. z 2007 r.
Nr 108 poz. 744). Regulaminie dotyczacym paczek pocztowych (M. P. z 2015 r. poz. 46)
w przypadku ustug pocztowych w obrocie zagranicznym.

f) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 111, 497,
621, 622, 769, 820, 1203, 1235, 1414, 1417, 1669, 1804, 1863).

g) innych aktach prawnych zwiazanych z realizacjg ustug pocztowych.

2.23 Dla przesylek rejestrowanych Zamawiajacy wymaga zapewnienia przez Wykonawce:

1. skutkéw nadania pisma (moc dorgczenia) okreslonych w przepisach:

a) art. 57 § 5 pkt 2 ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego (termin uwaza si¢ za
zachowany, jesli przed jego uplywem pismo zostalo nadane w polskiej placowce pocztowej
operatora wyznaczonego).

b) art. 12 § 6 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa (termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed
jego uptywem pismo zostato nadane w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego).
2. Skutkow potwierdzenia przyjecia przesylki rejestrowanej (moc dokumentu urzedowego) art.
17 ustawy Prawo Pocztowe ,potwierdzenie nadania przesylki rejestrowanej lub przekazu
pocztowego wydane przez placowke pocztowg operatora wyznaczonego ma moc dokumentu
urzedowego”.

2.24 Zamawiajgcy bedzie korzystal z drukéw potwierdzenia odbioru nakladu Wykonawcy,
ktoére Wykonawca bedzie dostarczal nieodptatnie, w kazdym przypadku niekorzystania przez
Zamawiajgcego z wlasnego wzoru ,,potwierdzenie odbioru”.

2.25 Wydawanie kopii dowodu doreczenia (duplikatu) na potrzeby zamawiajgcego bedzie
udostepniane przez Wykonawceg bezplatnie w drodze reklamac;i.

2.26 W przypadku uzasadnionych zastrzezen w stosunku do juz odebranych przesylek (np.
nieprawidlowe opakowanie, brak pelnego adresu, niezgodno$é¢ wpisow w dokumentach
nadawczych z wpisami na przesyltkach, brak znakéw oplaty itd.) Wykonawca bez zbednej
zwloki wyjasni je z Zamawiajacym. Brak mozliwosci wyjasnienia zastrzezen o ktérych mowa
powyzej lub brak mozliwosci ich usunigcia w dniu odbioru przesylek od Zamawiajacego
powoduje, iz nadanie przesylek przez Wykonawce¢ nastgpi w dniu nastgpnym lub ich
catkowitym usunigciu przez Zamawiajgcego.

Rozdziat 3
TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Termin wykonania zamdwienia od 01.05.2026 r. do 30.04.2027 r.

Rozdziat 4
OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY

3.1 Ceny jednostkowe zawarte w formularzu cenowym oraz cena laczna zawarta
w formularzu ofertowym winny obejmowa¢ wszystkie koszty i skladniki zwigzane
z wykonaniem zamoOwienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajgcego. Cena oferty
obejmujaca podatek od towaréw i ustug (VAT) musi by¢ wyrazona w PLN cyfrowo i stownie
z zaokragleniem do dwéch miejsc po przecinku.

3.2 W przypadku rozbieznosci migdzy kwotami podanymi slownie i cyfrowo za wigzaca
Zamawiajacy uznawac bedzie warto$é podang stownie.




Rozdziaf 5
OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

4.1 Oferte nalezy sporzadzi¢ czytelnie, w formie pisemnej, w jezyku polskim.

4.2 Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierata minimum nastgpujace dokumenty:

a) wypelniony i podpisany przez Wykonawce formularz ofertowy wg zalaczonego wzoru
formularza ofertowego,

b) wypelniony i podpisany przez Wykonawcee formularz cenowy wg zataczonego wzoru
formularza cenowego,

4.3 Ofertg nalezy zlozy¢:

- W wersji papierowej w nieprzezroczystej kopercie, w sposOb gwarantujacy zachowanie
poufnosci z dopiskiem ,Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
izagranicznym” na adres: Urzad Gminy Michéw, ul. Rynek I 16, 21-140 Michéw, pok. nr 7;
- lub w wersji elektronicznej w formie skanu na adres e-mail: sekretariat@michow.eurzad.eu,

4.4 Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Rozd:ziaf 6
MIEJSCE | TERMIN SrKI:AD-ANIA OFERT

Ofert¢ cenowg wraz z dokumentami o ktérych mowa w rozdziale 5 nalezy sktada¢ w Urzedzie
Gminy Michéw, ul. Rynek I 16, 21-140 Michéw lub w wersji elektronicznej w formie skanu
na adres e-mail: sekretariat@michow.eurzad.eu, w terminie do 25.03.2026 r. do godz. 12.00.

Rozdziat 7 |
POZOSTALE INFORMACIJE ;

5.1 Osoba do kontaktu:

Do kontaktu z Wykonawcami upowazniona jest Olga Kruczek-Stawska, tel. 81 8566 001 wew.
20 lub wew. 44,

5.2 Zamawiajacy moze uniewaznié postepowanie na kazdym etapie.

3.3 W przypadku odmowy zawarcia umowy przez wylonionego Wykonawce dopuszcza sie
mozliwos¢ zawarcia przez Zamawiajacego umowy z Wykonawca, ktérego oferta zostala
zbadana i oceniona jako kolejna najbardziej korzystna.

5.4 Klauzula informacyjna z art.13 RODO.

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO” informuje, ze:

- administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Michéw, ul. Rynek I 16, 21-140
Michéw,

- W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@michow.eurzad.eu

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C RODO w celu

zwigzanym z zapytaniem ofertowym ,.Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym”,




- odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktorym udostepniona
zostanie dokumentacja zwigzana z planowanym zamowieniem,
- Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego oraz po zakoficzeniu zgodnie z przepisami dotyczacymi
archiwizacji,
- w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bgdg podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO:;

- posiada Pani/Pan:

e na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

e na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

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

e prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

- nie przystuguje Pani/Panu:

e w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

e na podstawie art. 2 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

5.5 zalgczniki:
1) Zatacznik nr 1 — formularz ofertowy
2) Zalgcznik nr 2 — formularz cenowy

(podpis Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)




