Zalgcznik 1
ZAPYTANIE OFERTOWE

Zapraszam do ztozenia oferty cenowej na ,,Swiadczenie uslug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym dla Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim”.

Postepowanie o wartosci  szacunkowej mniejszej od kwoty 130 000,00 zt netto
prowadzone jest z wylaczeniem przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U.2022.1710 t.j.) w procedurze zapytania ofertowego na
podstawie Zarzadzenia Nr 3/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 10 lutego 2021 r.

1. ZAMAWIAJACY:

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie
NIP 877-13-31-816, REGON 510929617

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

1) Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesytek pocztowych, zwrotnych
potwierdzen odbioru oraz ich ewentualnych zwrotdow w obrocie krajowym i
zagranicznym w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2013 roku
(Dz.U.2022.896 t.j.) dla Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim w
okresie od 01.01.2023r. do 31.12.2023r.

2) W zakres przedmiotu zaméwienia wchodzg:

a) uslugi pocztowe w obrocie krajowym w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i doreczania przesytek listowych: ekonomicznych (zwyktych),
priorytetowych, poleconych i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz paczek
ekonomicznych, priorytetowych i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

b) uslugi pocztowe w obrocie zagranicznym w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i dorg¢czania przesylek listowych poleconych za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru;

c) doreczanie lub wydawanie przesylek, o ktéorych mowa w pkt. a i b zwracanych
do Zamawiajacego po wyczerpaniu mozliwosci dor¢czenia lub wydania
odbiorcy;

d) w ramach realizacji przedmiotu zamdwienia Zamawiajgcy przewiduje
nadawanie przesylek wymagajacych zastosowania przepiséw szczegbtowych
Kodeksu postgpowania cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego i
ordynacji podatkowej lub innych analogicznych przepisow dotyczacych
nadawania przesylek ze skutkiem zachowania terminéw wymaganych
przepisami postgpowania cywilnego, administracyjnego i podatkowego.

Wymagania dotyczace ustugi:
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1) Cena podana w ofercie powinna obejmowaé wszystkie koszty i sktadniki zwigzane
z wykonaniem przedmiotu zamdwienia.
2) Wykonawca bedzie $wiadczyt ustugi pocztowe z uwzglednieniem przepisow:
a) ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe oraz przepisow wydanych na jej
podstawie;
b) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowe;j;
¢) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkow wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego;
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego zwanym dalej

»kpa”;

e) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego zwanym dalej ,,.kpc”;
f) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych;
g) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej zwane réwniez ,, RODO”

h) innych obowigzujacych aktéw prawnych zwigzanych z realizacja ushug bedacych
przedmiotem zamdwienia;
3) Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca:

a. dysponowal placéwka pocztowa w odlegtosci nie wigkszej niz 1000 metréw od
siedziby Zamawiajgcego, co najmniej jedng stalg placowka pocztowa, liczac
$rednio w skali kraju, przypadajacg na 6000 mieszkancoéw na terenie gmin
miejskich i gmin miejsko-wiejskich,

b. co najmniej jedng placowks pocztows, liczac $rednio w skali kraju,
przypadajaca na 85 km? powierzchni w gminach wiejskich,

c. w kazdej gminie co najmniej jedng stalg placowke pocztowa,

d. wszystkie placowki pocztowe, w ktorych Wykonawca zapewnia odbiodr
przesylek, musza by¢ czynne we wszystkie dni robocze,

e. wszystkie placowki pocztowe, w ktoérych Wykonawca zapewnia odbior
przesytek, umiejscowione muszg by¢ w lokalizacjach oraz posiada¢ warunki
lokalowe, ktére w sposéb oczywisty nie utrudniajg dostepu osobom
niepetnosprawnym lub jesli warunki lokalowe utrudniajg dostgp do ustug
pocztowych osobom niepetnosprawnym to placowki te posiadajg udogodnienia
organizacyjne np. dedykowany przycisk dzwonka umozliwiajacy korzystanie
osobom poruszajacym si¢ na wozku, oznakowane w sposob widoczny nazwg i
logo Wykonawcy umieszczonymi na zewnatrz budynku lub na witrynie obiektu,
w ktorym miesci sie placowka pocztowa Wykonawcey, placowka pocztowa
znajdujgca si¢ w lokalu, w ktorym prowadzona jest inna dziatalno$é
gospodarcza, musi posiada¢ wyodrebnione stanowisko obstugi klientow w
zakresie ustug pocztowych, oznakowane w sposob widoczny nazwa i logo
Wykonawcy,

f. Wykonawca zobowigzany jest udostepni¢ Zamawiajgcemu narzedzie
dedykowane lub ogdlnodostepne do monitorowania statusu nadanych przesylek
rejestrowanych krajowych i zagranicznych. Statusy nadanych przesylek musza
by¢ przez Wykonawce aktualizowane w kazdym dniu roboczym,

g. z uwagi na potrzeb¢ zapewnienia skutecznos$ci i rzetelnosci w dor¢czaniu
przesylek, Wykonawca zobowigzuje si¢ swiadczy¢ ustugi pocztowe, na takich
samych zasadach jak zasady swiadczenia ustug przez operatora wyznaczonego,
wskazane w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym w
rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r.
w sprawie warunkoéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
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4)

5)

6)

7)

8)

9

wyznaczonego, z zachowaniem zobowigzan zawartych w Umowie. Z uwagi na
tres¢ korespondencji Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzuje si¢ dochowa¢
szczegllnej starannosci w zakresie zabezpieczenia powierzonych mu przesytek
przed zniszczeniem lub naruszeniem tajemnicy korespondencji.
Ilos¢ 1 rodzaj przesytek/ustug okreslonych w zalgczniku nr 2 do Zapytania ofertowego
majg charakter wylacznie szacunkowy i nie stanowig ze strony Zamawiajacego
zobowigzania do nadawania przesylek w podanych ilo$ciach, a po stronie Wykonawcy
podstaw do wysuwania roszczen w przypadku nadawania przesylek w ilosciach
mniejszych niz szacunkowe. Okreslone rodzaje i ilosci poszczegdlnych przesylek w
ramach $wiadczonych ustug moga ulec zmianie w zaleznosci od biezacych potrzeb
Zamawiajacego. Zmiany ilosci oraz/lub rodzaju przesylek nie stanowig podstawy do
zmiany tresci umowy zawartej z Wykonawcg. Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy
wylacznie za ustugi faktycznie wykonane.
Zamawiajacy bedzie nadawal przesylki w stanie uporzadkowanym. Przesyiki
rejestrowane nadawane bgda na podstawie zestawienia przesytek w ksigzce nadawczej.
Przesylki nierejestrowane i paczki nadawane beda na podstawie zestawienia
ilosciowego. Zestawienia sporzadzane beda przez Zamawiajacego w dwoch
identycznych egzemplarzach po jednym dla Wykonawcy i Zamawiajgcego. Fakt
przekazania przesytek celem ich nadania kazdorazowo zostanie potwierdzony w formie
pisemnej przez wyznaczonego pracownika Zamawiajgcego (lub inng uprawniong do
tego osobg) oraz przez upowaznionego pracownika Wykonawcy (lub inng upowazniong
przez Wykonawcg osobe). Potwierdzenie przekazania przesylek bedzie nastgpowalo w
formie zlozenia podpisu i daty na dokumencie zawierajacym m.in. uporzgdkowany
wykaz adresatow.
Kazda przesytka pocztowa, w tym przesytka o ktérej mowa w art. 57 § 5 pkt 2 kpa oraz
art. 165 § 2 kpc, musi by¢ nadana przez Wykonawce z data jej wpisania w ksigzce
nadawczej i przekazania Wykonawcy.
Wykonawca bedzie dostarczat do siedziby Zamawiajacego (zgodnie z adresem nadania
przesytki pocztowej rejestrowanej) pokwitowane przez adresata ,,potwierdzenie
odbioru” niezwtocznie po dokonaniu dorgczenia przesytki. W przypadku nieobecnosci
adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o probie dorgczenia
przesylki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebraé przesyik¢. Po
uptywie terminu odbioru przesytka zwracana jest Zamawiajacemu wraz z podaniem
przyczyny nie odebrania przez adresata.
Przedmiot zamowienia obejmuje takze zwrot do siedziby Zamawiajacego, zgodnie z
adresem nadania przesytki, niedoreczonych przesylek pocztowych niezwlocznie po
wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia z podaniem przyczyny zwrotu.
Ustuge pocztowg w zakresie przesylki rejestrowej uwaza si¢ za niewykonang jezeli
doreczenie przesytki rejestrowej lub zawiadomienie o prdobie jej doreczenia nie
nastgpilo w terminie 14 dni od dnia nadania.

10) W przypadku zmiany dotychczasowej lokalizacji placowki Wykonawcy, Wykonawca

poinformuje z miesigcznym wyprzedzeniem Zamawiajagcego w formie pisemnej o
nowej lokalizacji placowki.

11) Przesytki nadawane przez Zamawiajacego beda dostarczane przez Wykonawcg do

kazdego miejsca w kraju i zagranicg uwzgledniajac, ze przesylki pocztowe w obrocie
zagranicznym przemieszczane i dorgczane na zasadach okreslonych w przepisach
miedzynarodowych: w Swiatowej Konwencji Pocztowej, Regulaminie Poczty
Listowej, Regulaminie dotyczacym Paczek Pocztowych.

12) Zamawiajacy bedzie korzystal wylacznie ze swojego opakowania przesylek, nie

dopuszcza si¢ stosowania opakowan Wykonawcy.



13) Realizacja przedmiotowego zamoéwienia odbywaé si¢ musi zgodnie z wymogami
Ustawy o ochronie danych osobowych. Informacje o adresatach (w tym tres¢
korespondencji) musza by¢ odpowiednio zabezpieczone, aby uniemozliwi¢ do nich
dostgp osobom niepowotanym.

14) Zamawiajacy w obrocie krajowym bedzie korzystat z wzoréw drukéw ,,potwierdzenia
odbioru ” w celu dorgczania przesyltek zgodnych z wzorami Wykonawcy wynikajacych
z zasad okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz Ordynacji Podatkowej wynikajacych z zasad okreslonych w
ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. stanowigcych zalgczniki do umowy wg wzoru
wskazanego przez Wykonawce.

15) Cena podana przez wykonawce nie bedzie podlegata zmianie w przypadku :

e zmiany ,.cen jednostkowych brutto” w poszczegdlnych pozycjach wpisanych przez
Wykonawceg w Formularzu cenowym (stanowigcym zatgcznik do oferty) w sytuacji
spowodowanej zmianami tych cen w sposob dopuszczony przez Prawo pocztowe;
jezeli w trakcie obowiazywania umowy nastgpi zmiana w zakresie cen
jednostkowych poszczegoélnych ustug, Zamawiajacy, po uprzednim pisemnym
zawiadomieniu ze strony Wykonawcy o zaistnieniu tego zdarzenia, zobowigzuje si¢
do uiszczenia oplaty za $wiadczone ustugi w wysokosci obowigzujacej na dzien
wystawienia faktury VAT.

16) Na zadanie Zamawiajagcego Wykonawca musi udokumentowaé, w formie papierowe;j
(np. kopia zbiorczego spisu potwierdzenia odbioru, wydruk komputerowy itp.), odbi6r
przesylki rejestrowanej ze = wskazaniem co najmniej nazwiska osoby odbierajgcej
przesylke i datg jej odbioru. Kazdorazowo dokument taki zostanie opatrzony data
sporzgdzenia, podpisem sporzadzajacego i pieczgcia firmowa Wykonawcy.

17) Wykonawca zobowigzany jest realizowa¢ przedmiot niniejszego zaméwienia z nalezytg
staranno$cig, poprzez zapewnienie wilasciwych warunkéw technicznych i
organizacyjnych koniecznych do prawidlowego $wiadczenia ustug pocztowych z
zachowaniem bezpieczenstwa obrotu, przestrzegajac tajemnicy pocztowej oraz
przepisow o ochronie danych osobowych.

18) Wykonawca za nienalezyte wykonanie ustugi tj. w przypadku utraty, ubytku,
uszkodzenia przesyltki badz niewykonania lub nienalezytego wykonanie przedmiotu
zamOwienia zaplaci Zamawiajacemu nalezyte odszkodowania i inne roszczenia,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe i przepisami
wykonawczymi, a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy z 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny.

19) O udzielenie zaméwienia moga ubiegaé sie Wykonawcy, ktérzy spetniaja warunki
dotyczace:

a) posiadania uprawnien do wykonywania dziatalnosci pocztowej w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i dorgczania w obrocie krajowym i
zagranicznym przesylek zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

b) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi
do wykonania zamdwienia,

¢) sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcej wykonanie zamdwienia,

d) posiadania wiedzy i doswiadczenia w zakresie przedmiotu zamdéwienia,

20) Zamawiajacy porozumiewa si¢ z oferentami w formie telefonicznej, listowej lub
elektroniczne;.

21) O wyniku postgpowania Zamawiajacy poinformuje Wykonawcodw w formie pisemne;.

22) Wybrany Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu projekt umowy, zawierajacy
wszystkie istotne postanowienia zawarte w niniejszym Zapytaniu ofertowym.
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Zasady dokonania rozliczen:

1)
2)

Przez miesigc, nalezy rozumie¢ miesiagc kalendarzowy (okres rozliczeniowy).

W terminie nie pdzniej niz do 7-go dnia nastgpnego miesigca po miesigcu rozliczeniowym
Wykonawca wystawi fakture VAT zawierajacg zestawienie ilosciowo - wartosciowe
poszczegolnych przesylek pocztowych. Naleznosci wynikajace z faktur, Zamawiajacy
regulowa¢ bedzie przelewem na konto wskazane na fakturze w terminie do 14 dni
kalendarzowych od daty jej wystawienia.

3.TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA: od 01.01.2023 r. do 31.12.2023 r.

4.INNE ISTOTNE WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIENIA

3]
2)
3)

4)

)

Wykonawca zrealizuje zamoéwienie sukcesywnie od dnia 01.01.2023r. do dnia
31.12.2023r.

Przygotowanie umowy uwzgledniajgcej warunki opisane w niniejszym zapytaniu
nalezy do Wykonawcy.

Zaoferowana cena w ofercie musi uwzgledni¢ wszystkie warunki wyszczegélnione w
Zapytaniu ofertowym.

Wykonawca jest zobowigzany do ztozenia oferty na Zatgczniku nr 2 do Zapytania
ofertowego, stanowigcym ,,Formularz ofertowy” i okreslenia w nim cen na wszystkie
elementy zamoOwienia. Cene oferty stanowi suma wartosci wszystkich pozycji
»Formularza ofertowego”.

Zamawiajacy zastrzega sobie osobiste wykonanie zamowienia przez Wykonawcg, bez
udziatu podwykonawcow.

5. KRYTERIUM WYBORU OFERTY:

Zamawiajgcy udzieli zamdwienia Wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza. Ocena ofert zostanie dokonana na podstawie nastgpujacego kryterium:

Cena = 100%

C (liczba punktéw) = (cena oferowana najnizsza/cena oferty badanej) x 100 (waga kryterium)
O wyborze oferty najkorzystniejszej zadecyduje najwyzsza liczba uzyskanych punktow.
Pod uwagg beda brane liczby zaokraglone do dwdch miejsc po przecinku.

5.MIEJSCE I TERMIN ZEOZENIA OFERTY:

D

2)

3)

4)

Oferte przygotowang wedtug Zatacznika nr 1 do Zapytania ofertowego nalezy przesta¢
poczta lub ztozy¢ osobiscie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim w pokoju 308 do dmia 02.12.2022r. do godz. 10.00 (decyduje data
wplywu) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Zapytanie ofertowe na usluge
pocztowg 2023 dla PUP Nowe Miasto Lubawskie”

Oferta wraz z zalagcznikami winna by¢ podpisana przez osobg/y uprawniong/e lub
upowazniong/e do reprezentowania Wykonawcy i sktadania o§wiadczen woli w imieniu
Wykonawcy. W przypadku upowaznienia lub pelnomocnictwa nalezy zalaczy¢
upowaznienie lub pelnomocnictwo.

Wszystkie niezapisane, wykropkowane, badz inne puste/oznaczone miejsca w ofercie,
Oferent zobowigzany jest czytelnie wypetni¢ (wpis, postawienie pieczgci itp.).
Podana w ofercie cena musi by¢ wyrazona w polskich ztotych netto oraz brutto cyfrowo
i stownie, z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. Cena musi uwzglednia¢
wszystkie wymagania niniejszego Zapytania ofertowego oraz obejmowaé wszelkie
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koszty, jakie poniesic Wykonawca z tytulu nalezytej i zgodnej z obowigzujacymi
przepisami realizacji przedmiotu zamowienia.

5) Ceng brutto nalezy wyliczy¢ zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towarow i ustug (Dz.U. 2022 poz. 931).

6) Z oferta Wykonawcy skladaja nastepujace dokumenty i o§wiadczenia:

a) aktualny dokument poswiadczajgcy forme prawng prowadzonej dziatalnosci np.
odpis z wlasciwego rejestru przedsigbiorcow (np. KRS, CEiDG),

b) stosowne petnomocnictwo(a) — w przypadku, gdy upowaznienie do podpisania
oferty nie wynika bezposrednio ze ztozonego w ofercie odpisu z wlasciwego
rejestru (oryginat lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez uprawniong
osobe),

c) aktualny wpis do rejestru operatorow pocztowych.

UWAGI KONCOWE

1) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania
przyczyny lub do zamknigcia postgpowania bez wyboru Wykonawcy.

2) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odpowiedzi na wybrang ofertg.

3) Oferty ztozone po terminie nie bg¢dg rozpatrywane.

4) W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcoéw wyjasnien
dotyczacych ztozonych ofert.

5) Wykonawcy, ktérych oferty nie zostang wybrane, nie mogg zglasza¢ zadnych roszczen
wzgledem Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim z tytutu
otrzymania niniejszego zapytania ofertowego oraz przygotowania i ztoZenia swojej
oferty na to zapytanie.

Dodatkowych informacji udziela:

Beata Tucholska pe
tel. 564724280 DYREKAT OR

|
Tomasg Rifalski

.............. "
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