
ZAPYTANIE OFERTOWE    
 

Zamawiający:  

Gmina Kadzidło 

07-420 Kadzidło 

ul. Targowa 4 

 

Zwracamy się z prośbą o złożenie oferty cenowej na świadczenie usług pocztowych w 

obrocie krajowym i zagranicznym w okresie od 1 grudnia 2015 r. do 30 listopada 2018 r. 

dla Urzędu Gminy w Kadzidle. 

1. Wartość szacunkowa  zamówienia nie przekracza 30 000 Euro 

2. Przedmiotem zamówienia jest : świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i 

zagranicznym w okresie od 1 grudnia 2015 r. do 30 listopada 2018 r. dla Urzędu Gminy 

w Kadzidle. 

3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia: 

 

3.1. Przedmiotem zamówienia są usługi pocztowe w obrocie krajowym dotyczące przesyłek 

listowych polegające na: 

1/ przyjmowaniu, przemieszczaniu i doręczaniu przesyłek listowych, ekonomicznych i 

priorytetowych, 

2/ doręczeniu lub wydaniu przesyłek, o których mowa w pkt 1 , zwracanych do 

Zamawiającego po wyczerpaniu możliwości doręczenia odbiorcy. 

 

3.2. W ramach świadczenia w/w usług Wykonawca zobowiązany będzie do wykonywania 

m.in. następujących czynności: 

1/ W przypadku, gdy punkt nadawania i odbioru przesyłek znajduje się w odległości powyżej 

1 km od siedziby Zamawiającego- dostarczanie i odbiór jeden raz dziennie przesyłek do i z 

siedziby Zamawiającego w godzinach od 14.00 do 14.30, potwierdzenia w pocztowej książce 

nadawczej przyjętych do wyekspediowania przesyłek listowych oraz zestawienia nadanych 

przesyłek. 

 

3.3. Do obowiązków Zamawiającego będzie należeć: 

1/ umieszczanie na przesyłkach w sposób trwały i czytelny informacji jednoznacznie 

identyfikującej nadawcę i adresata, 

2/ umieszczanie w lewym górnym rogu przesyłek swojej nazwy oraz adresu w pełnym 

brzmieniu, 

3/ wypełnianie pocztowej książki nadawczej w dwóch egzemplarzach dla wysyłanych 

przesyłek rejestrowanych, przesyłek listowych ( oryginał książki nadawczej pozostanie u 

Wykonawcy, natomiast kopię, na której Wykonawca kwituje odbiór przesyłek, zatrzyma 

Zamawiający ), 

4/ dostarczenie Wykonawcy, przy nadawaniu zwykłych przesyłek listowych, zestawienia 

zawierającego ilość nadawanych przesyłek, zaopatrzonego w odcisk pieczęci firmowej 

Zamawiającego, 

5/ stosowanie do przesyłek listowych z potwierdzeniem odbioru druków potwierdzenia 

odbioru zgodnych ze wzorami Wykonawcy, 

 

3.4. Rozliczanie należności za wykonane usługi odbywać się będzie miesięcznie. 

 

3.5. Podstawą obliczenia należnych opłat będzie suma opłat  za przesyłki faktycznie nadane 

lub zwrócone w okresie rozliczeniowym, stwierdzone co do ilości i wagi na podstawie 



dokumentów nadawczych lub oddawczych oraz obowiązujących opłat. W przypadku 

przesyłek, które nie są rejestrowane – ilość i waga przyjętych lub zwróconych przesyłek 

stwierdzona będzie na podstawie zestawienia nadanych/ zwróconych przesyłek 

sporządzonego przez Zamawiającego i potwierdzonego przez placówkę Wykonawcy. 

 

3.6. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmniejszenia lub zwiększenia ogólnej ilości 

usług pocztowych, wynikającej z formularza oferty. 

 

3.7. Przyjmowanie, przemieszczanie i doręczanie przesyłek wykonywane będzie zgodnie z 

ustawą z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe 

 

3.8. Zasięg działania Wykonawcy w zakresie przedmiotu zamówienia winien obejmować 

co najmniej całą Polskę. 

 

4. Wymagane warunki realizacji zamówienia: 

Wykonawca zrealizuje zamówienie sukcesywnie przez okres 36 miesięcy od dnia 1 grudnia 

2015 r. do 30 listopada 2018 r. Przygotowanie umowy uwzględniającej warunki opisane w 

niniejszym zapytaniu należy do Wykonawcy. W przypadku gdy przepisy prawa będą 

zobowiązywały Wykonawcę do wprowadzenia nowych stawek dla Zamawiającego zostaną 

one wprowadzone aneksem do umowy o ile będzie to zgodne z przepisami regulującymi 

działalność samorządu terytorialnego oraz wolą Zamawiającego. 

 

5.Zaoferowana cena oferty musi uwzględniać wszystkie wyszczególnione powyżej warunki. 

Wykonawca jest zobowiązany do wypełnienia „ Formularza cenowego” i określenia w nim 

cen za wszystkie elementy zamówienia. Cenę oferty stanowi suma wartości wszystkich 

pozycji „Formularza cenowego”, zawierającego wszystkie koszty niezbędne do wykonania 

zamówienia. Wyliczenie poszczególnych pozycji powinno następować zgodnie z algorytmem 

przedstawionym w Formularzu cenowym. 

 

6. Oferta musi zawierać następujące dokumenty: 

6.1 Aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenie o wpisie do ewidencji 

działalności gospodarczej lub inny dokument uprawniający do prowadzenia działalności w 

zakresie przedmiotu zamówienia ( kopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez 

Wykonawcę), 

6.2. Oświadczenie o posiadaniu przez Wykonawcę aktualnego zezwolenia na wykonywanie 

działalności pocztowej udzielonej przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej ( lub 

oświadczenie o ustawowym zwolnieniu z uzyskania ww zezwolenia ). 

6.3 Wypełniony i podpisany formularz ofertowy ( wzór w załączeniu) 

 

7. Ofertę należy złożyć do dnia 13.11.2015r r. w siedzibie Urzędu Gminy w Kadzidle ul. 

Targowa 4. / Sekretariat/ 

 

 

 

 

        Wójt Gminy Kadzidło 

        Dariusz Łukaszewski 

 

 

 



 

 
Załącznik 

 

 

.................................. dnia ....................... 

 

 

 
FORMULARZ OFERTOWY 

 
 

My, niżej podpisani: 

........................................................................................................................................................ 

……………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………. 

działając w imieniu i na rzecz wykonawcy (wykonawców występujących wspólnie):  

Firma: 

……………………………………………………………………………………………………………………. 

Zarejestrowany adres siedziby: 

……………………………………………………………………………….…………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………. 

numer faksu: 

……………………………………………………………………………………………………….................. 

ubiegając się o udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie powszechnych usług pocztowych 

składamy ofertę dla Urzędu Gminy w Kadzidle na realizację zamówienia. 

 

Cena oferty brutto (za roczny okres świadczenia usług) ………………… zł 

 

1. Oświadczamy, że zobowiązujemy się zrealizować zamówienie zgodnie z wymaganiami 

określonymi w zapytaniu ofertowym oraz zgodnie z złożoną przez nas ofertą.  

2. Oświadczamy, że jesteśmy wpisani do rejestru operatorów pocztowych 

prowadzonego przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej. 

3. Oświadczamy, że nasza oferta składa się z …......... stron. 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Formularz cenowy: 

Lp. Rodzaj przesyłki Waga przesyłki 

Średnia ilość 
Korespondencji lub 

usług 
w skali 

roku 

Cena 

jednostkowa 

brutto 

Cena brutto 

(DxE) 

A B C D E F 

1. 

Przesyłki nierejestrowane 
nie będące przesyłkami 
najszybszej kategorii w 
obrocie krajowym 
(zwykłe) 

do 50 g. 8600 
  

od 50 g. -350 g 5 

  

2. 

Przesyłki nierejestrowane 
najszybszej kategorii w 
obrocie krajowym 
(priorytetowe) 

do 50 g. 110 

  

od 50 g. -350 g 5 

  

3. 

Przesyłki rejestrowane 
nie będące przesyłkami 
najszybszej kategorii w 
obrocie krajowym 
(ekonomiczne polecone) 

do 50 g. 800 
  

od 50 g. -350 g 5 

  

4. 

Przesyłki rejestrowane 
najszybszej kategorii w 
obrocie krajowym 
(priorytetowe polecone) 

do 50 g. 60 
  

od 50 g. -350 g 5 
  

5 

Przesyłki rejestrowane 
nie będące przesyłkami 
najszybszej kategorii w 
obrocie krajowym 
(ekonomiczne polecone) z 
usługą "potwierdzenie 
odbioru" 
 

do 50 g. 6100 
  

od 50 g. -350 g 5 

  

6 

Przesyłki rejestrowane 
najszybszej kategorii w 
obrocie krajowym 
(priorytetowe polecone) z 
usługą "potwierdzenie 
odbioru" 
 

do 50 g. 110 
  

od 50 g. -350 g 5 

  

 

8 
CENA BRUTTO OFERTY ZA ROCZNY OKRES ŚWIADCZENIA USŁUG POCZTOWYCH 

(suma pozycji z kolumny F) 
 

 
5. Oświadczamy, że następujące części zamówienia zamierzamy powierzyć do realizacji 

przez podwykonawców*: 
 

Lp. Opis części zamówienia, którą Wykonawca zamierza powierzyć do realizacji przez 

podwykonawcę (zamawiający nie wymaga aby podawać dane identyfikujące 

podwykonawcę) 

1  

2  

w razie potrzeby wykonawca może dodać do powyższej tabeli kolejne wiersze 

 



Łącznie z formularzem ofertowym składamy: 

................................................................... 

............................................................. 

podpis osoby upoważnionej do 

reprezentowania wykonawcy 

* - o ile dotyczy 

 

 


