POWIATCWY URZAD PRACY

UL.3MAJA1
55200 OLAWA

TEL.. 071 31 39 035, 071 31 39 652

NIP 912-10-44-248

Piecze¢ Zamawiajgcego

Znak sprawy: KA.2711.034.2024. AZ

Otawa, dnia 29.11.2024r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Powiatowy Urzad Pracy w Otawie zaprasza do ztozenia oferty na: Swiadczenie ustug
pocztowych dla Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie oraz Filii Powiatowego Urzedu
Pracy w Jelczu-Laskowicach w okresie od 01.01.2025r. do 31.12.2025r. o wartosci nie
przekraczajgcej 130 000 PLN.

I. Nazwa oraz adres siedziby Zamawiajgcego:

Powiatowy Urzad Pracy w Otfawie
ul. 3 Maja 1, 55-200 Otfawa
NIP: 9121044248, Regon:932132384

Il. Opis przedmiotu zamowienia:

Niniejsze zamoéwienie dotyczy sSwiadczenia ustug pocztowych w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesylek pocztowych, zwrotnych
potwierdzen odbioru oraz ich ewentualnych zwrotéw w obrocie krajowym
i zagranicznym dla Powiatowego Urzedu Pracy w Ofawie ul. 3 Maja 1 oraz Filii
Powiatowego Urzedu Pracy Jelcz-Laskowice ul. Bozka 11 w okresie od 01.01.2025r.
do 31.12.2025r. Kod CPV 64100000-0 ustuga pocztowa

1. W zakres przedmiotu zaméwienia wchodza:

a.

ustugi pocztowe w obrocie krajowym w zakresie przyjmowania, przemieszczania
doreczania przesytek listowych: nierejestrowanych (zwyklych) ekonomicznych
i priorytetowych, poleconych oraz w/w ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
nierejestrowanych, ekonomicznych priorytetowych o formacie S, M, L;

. ustugi pocztowe w obrocie zagranicznym w Strefie A, w zakresie przyjmowania,

przemieszczania i doreczania przesytek listowych nierejestrowanych (zwykiych)
ekonomicznych i priorytetowych, poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
ekonomicznych i priorytetowych ;

doreczanie lub wydawanie przesytek o ktérych mowa w pkt. a i b zwracanych do
Zamawiajgcego po wyczerpaniu mozliwo$ci doreczenia lub wydania odbiorcy.

2. Przez przesytki pocztowe, bedgce przedmiotem zamédwienia rozumie sie przesytki:

a.

listy ekonomiczne (zwykte) - przesyiki nierejestrowane nie beda przesytkami
najszybszej w kategorii w obrocie krajowym;

. listy zwykte priorytetowe - przesyiki nierejestrowane bedg przesytkami najszybszej

kategorii w obrocie krajowym;

. listy polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru - przesyiki rejestrowane nie

bedace przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania
i doreczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym;

. listy polecone;
. listy polecone priorytetowe;
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f. listy polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru-przesytki
rejestrowane, najszybsze w kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania
i doreczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym;

g. przesytka listowa polecona priorytetowa ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
w obrocie zagranicznym strefa A;

h. paczka pocztowa ekonomiczna ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru w obrocie
krajowym;

I. paczka pocztowa priorytetowa ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru w obrocie
krajowym;

j. zwrot przesytek listowych zgodnie z zat. nr 1 do Zapytania ofertowego.

3. Wymiary przesytek listowych w obrocie krajowym :

a. ,,Format S”- przesytki o wymiarach:
- minimum: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140 mm
- maksimum: zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ wysoko$é 20 mm, dtugo$é
230 mm, szeroko$¢ 160 mm;

b. ,,Format M’- przesytki o wymiarach:
- minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90x140mm
- maksimum: zaden z wymiaréw nie moze przekracza¢ wysokosci 20 mm lub
dtugos¢ 325 mm lub szeroko$¢ 230 mm;

c. ,,Format L"- przesytki o wymiarach:
- minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90x140mm
- maksimum - suma dtugo$ci, szerokosci i wysokosci 900mm, przy czym
najwigkszy z tych wymiaréw (dtugo$¢€) nie moze przekroczyé 600mm

4. Wymiary przesytek listowych w obrocie zagranicznym:

a. ,,Strefa A”- przesytki o wymiarach:
- minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90x140mm
-maksimum- suma dfugosci, szerokosci i wysokosci 900mm, przy czym
najwiekszy z tych wymiaréw dtugosc¢) nie moze przekroczy¢ 600mm

Wymagania dotyczace ustugi:

1. Wykonawca bedzie Swiadczyt ustugi pocztowe z uwzglednieniem przepisow:

a. ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (Dz.U. z 2023 poz. 1640
ze zm.);

b. rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019r. poz. 474);

c. rozporzadzenie Ministra Administracji i cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r.
w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. 2020 poz. 1026);

d. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.
U. z 2024r. poz. 572) zwanym dalej ,,kpa”;

e. ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t. j. Dz. U.
z 2024r. poz. 1568) ,,kpc”;

f. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019r. poz.
1781);

g. innych obowigzujgcych aktéw prawnych zwigzanych z realizacjg ustug bedacych
przedmiotem zamowienia;



2. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca dysponowat co najmniej jedng statg placowka
pocztowg w odlegtosci nie wigkszej niz 2000 metréw od siedziby zamawiajgcego oraz
wymaga aby Wykonawca dysponowat co najmniej jedng statg placowkg pocztowg
w skali kraju, na 6000 mieszkancéw na terenie gmin miejskich i gmin miejsko-wiejskich
oraz co najmniej jedng takg placéwka uruchomiong na terenie kazdej gminy w Polsce;

3. llos¢ i rodzaj przesytek /ustug okreslonych w zatgczniku nr 1 do Zapytania ofertowego
majg charakter wytgcznie szacunkowy i nie stanowig ze strony Zamawiajgcego
zobowigzania do nadawania przesytek w podanych ilosciach, a po stronie Wykonawcy
podstaw do wysuwania roszczen w przypadku nadawania przesylek w ilosciach
mniejszych niz szacunkowe. Okre$lone rodzaje i ilosci poszczegdlnych przesytek
w ramach $wiadczonych ustug mogg ulec zmianie w zaleznosci od biezgcych potrzeb
Zamawiajgcego. Zmiany iloSci oraz /lub rodzaju przesytek nie stanowig podstawy do
zmiany treSci umowy zawartej z Wykonawcg. Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy
wytgcznie za ustugi faktycznie wykonane;

4. Zamawiajgcy bedzie nadawat przesylki w stanie uporzadkowanym. Przesytki
rejestrowane nadawane bedg na podstawie zestawienia przesytek. Przesyiki
nierejestrowane bgdg nadawane na podstawie zestawienia iloSciowego. Zestawienia
bedg sporzgdzane przez Zamawiajacego w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach
opatrzone datg przekazania. Upowazniony pracownik Wykonawcy (lub inng

upowazniong przez \Wykonawce osobe) potwierdza odbioér przesytek. W formie
ztozenia podpisu i daty na zestawieniu przesytek zawierajgcym m.in. uporzgdkowany
wykaz adresatéw.;

5. Kazda przesytka pocztowa, w tym przesytka o ktérej mowa w art.57§ 5 pkt 2 kpa oraz
art.164, musi by¢ nadana przez Wykonawce z datg jej wpisania do rejestru
i przekazania Wykonawcy;

6. Adres placowki operatora pocztowego, w ktérym dokonywane bedzie kazdorazowo
przyjmowanie przesytek nadanych przez Zamawiajgcego bez konieczno$ci
oczekiwania w kolejce jest staly przez caty okres trwania umowy;

7. Zmian dotychczasowej lokalizacji placéwki Wykonawcy kazdorazowo wymagaé bedzie
formy pisemnej;

8. Przesyiki nadawane przez Zamawiajgcego beda dostarczane przez Wykonawce na
podany adres do kazdego miejsca w kraju i zagranicg;

9. Zamawiajgcy bedzie korzystat wytgcznie ze swojego opakowania przesytek, nie
dopuszcza si¢ stosowania opakowan Wykonawcy;

10.Realizacja przedmiotowego zamoéwienia odbywa¢ musi sie zgodnie z wymogami
Ustawy o ochronie danych osobowych. Informacje o adresach (w tym tre$¢
korespondencji) muszg by¢ odpowiednio zabezpieczone, aby uniemozliwi¢ do nich
dostep osobom niepowotanym;

11.Wykonawca zobowigzany jest do wiasciwego, czytelnego oznaczenia kazdej
rejestrowanej przesytki pocztowej na jej stronie adresowej oraz w rejestrze (m.in.
numerami nadawczymi);

12 Wykonawca zobowigzuje sig, iz ceny przesylek pozostang niezmienne przez caty
okres trwania umowy za wyjatkiem dopuszczalnych zmian ,,cen brutto”
w poszczegolnych pozycjach wpisanych przez Wykonawce w formularzu cenowym
(ktory stanowit bedzie zatgcznik do umowy) w sytuacji spowodowanej zmianami tych
cen w sposob dopuszczony przez Prawo pocztowe (Dz. U. z 2023r. poz. 1640 ze zm.)
Jezeli w trakcie obowigzywania umowy nastgpi zmiana w zakresie cen jednostkowych
poszczegolnych ustug, Zamawiajgcy po uprzednim pisemnym zawiadomieniu ze strony
Wykonawcy o zaistnieniu tego zdarzenia, zobowigzuje sie do uiszczenia opfaty za
Swiadczenie ustugi w wysoko$ci obowigzujacej na dzien wystawienia faktury ;
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13.Na zgdanie Zamawiajgcego Wykonawca musi udokumentowaé¢, w formie papierowej
(np. kopia zbiorczego spisu potwierdzenia odbioru, wydruk komputerowy itp.), odbior
przesytki rejestrowanej ze wskazaniem co najmniej nazwiska osoby odbierajgcej
przesytke i datg jej odbioru. Kazdorazowo dokument taki zostanie opatrzony datg
sporzgdzenia podpisem sporzgdzajgcego i pieczatka firmowg Wykonawcy;

14 Wykonawca zobowigzany jest do realizacji przedmiotu niniejszego zamodwienia
z nalezytg staranno$cig, poprzez zapewnienie wiasciwych warunkéw technicznych
I organizacyjnych koniecznych do prawidiowego $wiadczenia ustug pocztowych
zachowaniem bezpieczenstwa obrotu, przestrzegania tajemnicy pocztowej oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych;

15. Wykonawca za nalezyte wykonanie ustugi tj. w przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia
przesytki bgdz niewykonania lub nienalezytego wykonania przedmiotu zamoéwienia
zaptaci Zamawiajgcemu nalezyte odszkodowania i inne roszczenia, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 23 listopada 2012. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2023r. poz.
1640 ze zm.) i przepisami wykonawczymi, a w sprawach nieuregulowanych tymi
przepisami stosuje sie odpowiednio przepisy ustaw z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks
Cywilny (Dz. U. 2023 poz. 1610 ze zm);

16. O udzielenie zaméwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg warunki
dotyczgce:

a. posiadania uprawnien do wykonywania dziatalno$ci pocztowej w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i doreczania w obrocie krajowym i zagranicznym
przesytek zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

b. dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonywania zamdéwienia,

c. sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcym wykonanie zamowienia,

d. posiadania wiedzy i doSwiadczenia w zakresie przedmiotu zamoéwienia;

17. Zamawiajgcy porozumiewa si¢ z oferentami w formie telefonicznej, listowej lub

elektronicznej;

18. O wyniku postepowania Zamawiajgcy poinformuje wykonawcow w formie pisemnej lub

elektronicznej;

19. Wybrany Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu projekt umowy zawierajgcy

wszystkie istotne postanowienia zawarte w niniejszym zapytaniu ofertowym:;

lll. Zasady dokonywania rozliczen

1. Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesigc kalendarzowy.

2. Do 10-go dnia nastgpnego miesigca po miesigcu rozliczeniowym Wykonawca wystawi
fakture zawierajgca zestawienie iloSciowo-warto$ciowe poszczegélnych przesytek
pocztowych.

3. Numer konta zostanie wskazany w fakturze.

4. Faktury bedg ptacowe przelewem na konto podane na fakturze w ciggu 14 dni od daty
dostarczenia prawidtowo wystawionej faktury.

IV. Termin realizacji zamoéwienia:
Zamoéwienie bedzie realizowane w okresie od 01.01.2025r. do 31.12.2025r.

V. Opis sposobu przygotowywania ofert.
1. Do oferty Wykonawca musi zatgczy¢ nastepujace o$wiadczenia i dokumenty:
a. wypetniony formularz ofertowy z wykorzystaniem wzoru — zatgcznik nr 1 do
zapytania ofertowego,
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b. aktualny dokument po$wiadczajacy forme prawng prowadzonej dziatalnosci np.
Odpis z wtasciwego rejestru przedsigbiorcéw ( np. KRS, CEIDG) potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce,

c. stosowne petnomocnictwo(a) — w przypadku, gdy upowaznienia do podpisania ofert
nie wynika bezposrednio ze ztozonego w ofercie odpisu z wiasciwego rejestru
(oryginat lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez uprawniong osobe),

d. aktualny wpis do rejestru operatoréw pocztowych,

e.oSwiadczenie wykonawcy - zatgcznik nr 2 skiadane obligatoryjnie
przez wykonawce wraz z ofertg o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego z przyczyn, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1
ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegodlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2023r. poz. 1497 ze zm.)

2. Tres¢ ztozonej oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia ofertowego.

3. Wykonawca ma prawo zlozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wiekszej liczby ofert
spowoduje odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez danego Wykonawce. Oferta
powinna zosta¢ sporzgdzona z zachowaniem formy pisemnej na maszynie do pisania,
komputerze, recznie dtugopisem lub inng trwatg i czytelng technikg. Oferta musi byé
podpisana przez Wykonawce. Zamawiajacy zaleca, aby oferte podpisano zgodnie
z zasadami reprezentacji wskazanymi we wtasciwym rejestrze lub ewidencji dziatalnosci
gospodarczej. Jezeli osoba(-y) podpisujgca(-e) oferte dziata(-jg) na podstawie
petnomocnictwa, to musi by¢ ono dotgczone do oferty w oryginale lub kopii po$wiadczone;j
notarialnie.

4. Oferta musi by¢ sporzgdzona w jezyku polskim. Kazdy dokument sktadajacy sie na
oferte sporzadzony w innym jezyku niz jezyk polski powinien by¢ ztozony wraz
z tlumaczeniem na jezyk polski, poswiadczonym przez Wykonawce. W razie watpliwosci
uznaje sie, ze wersja polskojezyczna jest wersjg wigzgca.

5. Poprawki lub zmiany (réwniez przy uzyciu korektora) w ofercie, powinny byé
parafowane wtasnorecznie przez osobe(-y) podpisujacg(-e) oferte.

6. Strony oferty powinny by¢ trwale ze sobg potgczone i kolejno ponumerowane.

7. Oferte oraz zatgczniki i dokumenty potwierdzajgce spetnianie warunkéw udziatu
w postepowaniu sktada sig¢ pod rygorem niewazno$ci w formie papierowej lub
elektronicznej opatrzong kwalifikowanym podpisem elektronicznym Ilub w postaci
elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub osobistym.

9.Wykonawca ma prawo przed uptywem terminu skfadania ofert wycofa¢ sie
z postepowania poprzez ztozenie pisemnego powiadomienia, wedtug tych samych zasad
jak wprowadzanie zmian i poprawek z napisem na kopercie ,WYCOFANIE". Koperty
oznakowane w ten sposéb bedg otwierane w pierwszej kolejnosci po potwierdzeniu
poprawnosci postepowania Wykonawcy oraz zgodnosci ze ztozonymi ofertami. Koperty
ofert wycofywanych nie beda otwierane.

10.Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

11. Procedura Udzielenia zamoéwienia publicznego moze by¢ uniewazniona na kazdym
etapie postepowania beza podania przyczyn.

VI. Miejsce i termin sktadania i otwarcia ofert

1. Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 06.12.2024r. do godziny 15.30

2. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie PUP przy ul. 3 Maja 1 w Otawie, w dniu 09.12.2024r.
o godzinie 139,

3. Osoba do kontaktu: Ala Zgrzebna: tel. 713139652 wew. 18

e-mail: azgrzebna@pup-olawa.pl
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VII. Opis sposobu obliczania ceny oferty

1. Wykonawca okresla cene realizacji zaméwienia poprzez wskazanie w Formularzu
ofertowym stanowigcym Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego.

2. Cena podana w ofercie musi uwzgledniaé wszystkie koszty i sktadniki zwigzane
z realizacjg przedmiotu zamoéwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia oraz
wzorem umowy okreslonym w niniejszym zapytaniu. Wykonawca zobowigzany jest do
zdobycia wszelkich informacji, ktére moga by¢ konieczne do wykonania prawidiowej
wyceny przedmiotu zamoéwienia, gdyz wyklucza sie mozliwos¢ roszczen Wykonawcy,
zwigzanych z btedem skalkulowania ceny lub pominieciem w wycenie elementow
niezbednych do wykonania zaméwienia.

3.Cena podana przez Wykonawce w ofercie jest ostateczna i nie moze podlegaé
podwyzszeniu w toku realizacji zaméwienia. Zmiana cen ustalonych przez Wykonawce
mozliwa jest jedynie w przypadku ustawowej zmiany podatku od towaréw i ustug.

4. Ceny muszg byc¢: podane i wyliczone w zaokragleniu do dwéch miejsc po przecinku
(zasada zaokraglenia — ponizej 5 nalezy koricowke pomingé, powyzej i réwne 5 nalezy
zaokragli¢ w gore).

5. Cena oferty winna by¢ wyrazona w ztotych polskich (PLN).

6. Przez ceng nalezy rozumie¢ warto$¢ wyrazong w jednostkach pienieznych, ktorg
Zamawiajacy bedzie zobowigzany zaptaci¢. Wykonawca sktadajacy oferte jest obowigzany
uwzgledni¢ w cenie podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli dotycza
przedmiotu zaméwienia.

VIIl. Opis kryteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw oraz sposobu oceny ofert.

Przy wyborze i ocenianiu ofert uznanych za wazne Zamawiajgcy bedzie sie kierowat
nastepujacym kryterium:

faczna cena ofertowa (brutto) — 100%

Ocena ofert w oparciu o powyzsze kryterium dokonana zostanie, w oparciu o wzor:

Najnizsza tgczna cena ofertowa sposrédd ztozonych ofert
C= x 100 pkt
taczna cena ofertowa badanej oferty

Zamawiajgcy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiadaé bedzie
wszystkim wymaganiom przedstawionym w zapytaniu ofertowym i zostanie oceniona jako
najkorzystniejsza w oparciu o podane kryterium wyboru.

1.Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wezwie tych Wykonawcow do
ztozenia ofert dodatkowych w okreslonym terminie.

2. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien
dotyczgcych ztozonych ofert

IX. Wykaz zatgcznikow
Formularz ofert - Zat. nr 1,
Oswiadczenie — Zat. nr 2,
Klauzula informacyjna — Zat. nr 3.




