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ZAPYTANIE OFERTOWE

Powiatowy Urzad Pracy, reprezentowany przez Dyrektora, ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto
Lubawskie, zaprasza do sktadania ofert na:

»Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Miescie Lubawskim”.

I. DEFINICJE | SKROTY
Wyrazenia i skroty uzywane w specyfikacji zamdwienia oznaczajg:

1. Zamawiajgcy — Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,
2. Wykonawca — podmiot ubiegajgcy sie o udzielenie zamdwienia.

Il. DANE ZAMAWIAJACEGO, SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI ORAZ OSOBY
WSKAZANE DO KONTAKTOW.

Nazwa i adres Zamawiajgcego:

Powiatowy Urzad Pracy, ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie
NIP 877-13-31-816

nr telefonu: 56 4724280

adres poczty elektronicznej: olno@praca.gov.pl

Pracownik do kontaktu w sprawach merytorycznych ze strony Zamawiajgcego —Pani Martyna Osicka
—nr tel. 573793456,

e-mail: martyna.osicka@pupnml.idsl.pl

Il NAZWA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zamoéwienia jest $wiadczenie w okresie od 1 stycznia 2024r. Do 31 grudnia
2024r. ustug pocztowych w obrocie krajowym oraz zagranicznym na potrzeby Powiatowego
Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim przez operatora pocztowego uprawnionego do
wykonywania dziatalnosci pocztowej na podstawie wpisu do rejestru operatoréw
pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na podstawie
przepisow ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U.2023.1640 t.j.).

2. Postepowanie o wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty 130 000 zt netto
prowadzone jest z wylaczeniem przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwienn publicznych (Dz.U.2023.1605 t.j.) w procedurze zapytania ofertowego na
podstawie Zarzgdzenia Nr 3/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 10 lutego 2021 r.



IV OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

la

Przedmiotem zamodwienia jest Swiadczenie na podstawie przepisow ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U.2023.1640 t.j.) ustug pocztowych w obrocie
krajowym oraz zagranicznym na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania do kazdego miejsca w
kraju i za granicg przesytek listowych i paczek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotéw
jako niedoreczonych w okresie 01.01.2024 r. do 31.12.2024 r.:

1) Przesytek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym
ekonomicznych i priorytetowych.

2) Przesytek listowych rejestrowanych w obrocie krajowym ekonomicznych i
priorytetowych.

3) Przesytek listowych rejestrowanych w obrocie zagranicznym priorytetowych.

4) Paczek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym ekonomicznych i
priorytetowych.

5) Paczek pocztowych z zadeklarowang wartoscig w obrocie krajowym i zagranicznym
ekonomicznych i priorytetowych.

6) Potwierdzenie odbioru przesyiki listowej krajowej rejestrowanej.

7) Przesytki rejestrowane zwracane do nadawcy po wyczerpaniu mozliwosci ich
doreczenia lub wydania odbiorcy oraz ustugi komplementarne do przesytek
rejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym.

Zamawiajacy przewiduje nadawanie przesytek wymagajacych zastosowania przepisow
szczegllnych Kodeksu postepowania cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego i
Ordynacji podatkowej lub innych analogicznych przepiséw dotyczacych nadawania przesytek
ze skutkiem zachowania terminédw wymaganych przepisami postepowania cywilnego,
administracyjnego i podatkowego.

lloé¢ i rodzaj przesytek/ustug okreslonych w zatgczniku nr 2 do Zapytania ofertowego majg
charakter wytgcznie szacunkowy i nie stanowig ze strony Zamawiajgcego zobowiazania do
nadawania przesytek w podanych ilosciach, a po stronie Wykonawcy podstaw do wysuwania
roszczen w przypadku nadawania przesytek w ilosciach mniejszych niz szacunkowe.
Okreslone rodzaje i ilosci poszczegdinych przesytek w ramach $wiadczonych ustug moga ulec
zmianie w zaleznosci od biezacych potrzeb Zamawiajgcego. Zmiany ilosci oraz/lub rodzaju
przesytek nie stanowig podstawy do zmiany tresci umowy zawartej z Wykonawca.
Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy wytgcznie za ustugi faktycznie wykonane.

W przypadku nadania przez Zamawiajagcego przesytek i ustug nieujetych w formularzu
ofertowym podstawa rozliczert beda ceny z cennika ustug Wykonawcy.

Zamawiajacy bedzie nadawat przesytki w stanie uporzadkowanym. Przesytki rejestrowane
nadawane beda na podstawie zestawienia przesytek w ksigzce nadawczej. Przesyitki
nierejestrowane i paczki nadawane bedg na podstawie zestawienia ilosciowego. Zestawienia
sporzadzane beda przez Zamawiajgcego w dwdch identycznych egzemplarzach po jednym dla
Wykonawcy i Zamawiajacego. Fakt przekazania przesytek celem ich nadania kazdorazowo
zostanie potwierdzony w formie pisemnej przez wyznaczonego pracownika Zamawiajgcego
(lub inng uprawniong do tego osobe) oraz przez upowaznionego pracownika Wykonawcy (lub
inng upowazniong przez Wykonawce osobe). Potwierdzenie przekazania przesytek bedzie
nastepowato w formie ztozenia podpisu i daty na dokumencie zawierajgcym m.in.
uporzgdkowany wykaz adresatow.



Wykonawca bedzie dostarczat do siedziby Zamawiajgcego (zgodnie z adresem nadania
przesytki pocztowej rejestrowanej) pokwitowane przez adresata ,potwierdzenie odbioru”
niezwfocznie po dokonaniu doreczenia przesytki. W przypadku nieobecnosci adresata,
przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o probie doreczenia przesyiki (awizo)
ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebraé przesytke. Po uptywie terminu odbioru
przesytka zwracana jest Zamawiajagcemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez
adresata.

Przedmiot zamdwienia obejmuje takze zwrot do siedziby Zamawiajgcego, zgodnie z adresem
nadania przesytki, niedoreczonych przesytek pocztowych niezwtocznie po wyczerpaniu
mozliwosci ich doreczenia z podaniem przyczyny zwrotu.

W  przypadku zmiany dotychczasowej lokalizacji placéwki Wykonawcy, Wykonawca
poinformuje z miesiecznym wyprzedzeniem Zamawiajagcego w formie pisemnej o nowe;j
lokalizacji placowki.

Realizacja przedmiotowego zamdwienia odbywaé sie musi zgodnie z wymogami Ustawy o
ochronie danych osobowych. Informacje o adresatach (w tym tres¢ korespondencji) muszg
by¢ odpowiednio zabezpieczone, aby uniemozliwi¢ do nich dostep osobom niepowotanym.

. Zamawiajgcy w obrocie krajowym bedzie korzystat z wzoréw drukdéw ,,potwierdzenia odbioru

n

w celu doreczania przesytek 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 zatgczniki do umowy wg wzoru wskazanego przez Wykonawce.

V. TERMIN REALIZACJI UStUGI: 01 stycznia 2024 roku do 31 grudnia 2024 roku.

VI. KOSZT UStUGI:

1.

Zamawiajacy bedzie optacat nalezno$¢ za wykonane ustugi pocztowe na podstawie
faktur VAT wystawianych przez Wykonawce za okresy rozliczeniowe obejmujgce jeden
miesigc kalendarzowy.

W terminie nie pdzniej niz do 7-go dnia nastepnego miesigca po miesigcu rozliczeniowym
Wykonawca wystawi fakture VAT zawierajacg zestawienie ilosciowo - wartosciowe
poszczegdlnych przesytek pocztowych. Naleznosci wynikajagce z faktur, Zamawiajacy
regulowaé bedzie przelewem na konto wskazane na fakturze w terminie do 14 dni
kalendarzowych od daty jej wystawienia.

Faktury VAT (w tym faktury korygujace i duplikaty faktur) przesytane beds drogg
elektroniczng na adres Zamawiajgcego, e-mail: olno@praca.gov.pl.

Naleznoé¢ obliczana bedzie poprzez zsumowanie ilosci nadanych w danym okresie
rozliczeniowym przesytek oraz jednostkowej ceny brutto za dany rodzaj przesytki podanej w
ztozonym formularzu ofertowym, badz w przypadku braku takiej pozycji w formularzu, ceny
brutto podanej w cenniku, ktéry stanowit bedzie zatgcznik do umowy na $wiadczenie ustug.

Ceny za poszczegblne rodzaje przesytek i ustug zawarte w formularzu ofertowym oraz
cenniku, ktéry stanowit bedzie zatacznik do umowy, mogg w trakcie realizacji umowy ulec
zmianie jedynie w przypadku ustawowej zmiany stawek podatkowych VAT z uwzglednieniem
tej zmiany oraz w przypadku zmiany cennika ustug pocztowych w sposéb dopuszczony
przepisami prawa pocztowego.



VIl. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU.

O udzielenie zaméwienia moze sie ubiega¢ Wykonawca, ktéry:

1s

Jest uprawniony do wykonywania dziatalnosci pocztowej na podstawie wpisu do rejestru
operatorow pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na
podstawie przepisdw ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U.2023.1640 t.j.)
oraz posiada inne uprawnienia do wykonywania dziatalnosci pocztowe] jezeli przepisy
naktadajg obowigzek ich posiadania.

Pozostaje w sytuacji ekonomicznej i finansowej, pozwalajgcej na prawidtowe wykonanie
przedmiotu zamodwienia.

Posiada potencjat techniczny i organizacyjny umozliwiajgcy wykonywanie przedmiotu
zamowienia.

Dysponuje placéwka pocztowa w rozumieniu Prawa Pocztowego na terenie miasta Nowego
Miasta Lubawskiego.

Oswiadcza, ze zapoznat sie z trescig zapytania ofertowego i nie wnosi do niego zastrzezen oraz
uzyskat konieczne informacje do przygotowania formularza zapytania ofertowego.

Dofaczy do zapytania ofertowego projekt umowy uwzgledniajgcy istotne postanowienia
zawarte w opisie przedmiotu zamdwienia. Wykonawca wyraza zgode, aby przedstawiony
przez niego projekt umowy podlegat modyfikacjom uzgadnianym i zaaprobowanym przez
obie strony umowy. Zamawiajacy wymaga, aby formularz cenowy, zawierajacy oferte cenowg
zaproponowang przez Wykonawce, stanowit zatgcznik do Umowy.

W przypadku wygrania postepowania w czasie i terminie wskazanym przez Zamawiajgcego
wyraza gotowos$¢ podpisania umowy na warunkach okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Z uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia, ostateczna tre$¢ umowy bedzie uzgodniona
przez strony po wyborze oferenta.

VIII. KRYTERIUM OCENY OFERT:

Wybrana zostanie oferta z najnizszg ceng brutto za realizacje zamdwienia (waga kryterium 100%)

IX. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT:

T

Oferte przygotowang wedtug Zatacznika nr 2 do Zapytania ofertowego nalezy przestac pocztg
lub ztozy¢ osobiscie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim w pokoju
308 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.11.2023r. do godz. 10.00 (decyduje data
wptywu) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Zapytanie ofertowe na ustuge pocztowa 2024
dla PUP Nowe Miasto Lubawskie” lub w wersji elektronicznej na adres e-mail:
olno@praca.gov.pl.

Dokumenty  sporzgdzone w  jezyku obcym  powinny by¢ ztozone  wraz
z poswiadczonym przez Wykonawce ttumaczeniem na jezyk polski.

Podstawg do okreslenia ceny jest peten zakres zamdwienia  okreslonego
w Zatgczniku nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego. Cena oferty winna obejmowac
wszystkie koszty towarzyszace wykonaniu zamdéwienia w tym podatek VAT. Ceny nalezy
poda¢ w ztotych polskich z doktadnos$cig do 1 grosza. Do oferty nalezy dotaczy¢ formularz
cenowy.



4. Oferta wraz zatgcznikami musi by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania
Wykonawcy.

5. Z ofertg Wykonawcy sktadajg nastepujgce dokumenty i o$wiadczenia:
e aktualny dokument poswiadczajacy forme prawng prowadzonej dziatalnosci np. odpis z
wiasciwego rejestru przedsiebiorcow (np. KRS, CEiDG),
e stosowne petnomocnictwo(a) — w przypadku, gdy upowaznienie do podpisania oferty
nie wynika bezposrednio ze ztozonego w ofercie odpisu z wiasciwego rejestru (oryginat
lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez uprawniong osobe),

e aktualny wpis do rejestru operatorow pocztowych.
6. Wskazane jest ponumerowanie i zaparafowanie wszystkich zapisanych stron oferty.

7. Wszelkie poprawki, zmiany lub wykreslenia w tresci oferty muszg by¢ naniesione w czytelny
spos6b, parafowane i datowane wtasnorecznie przez osobe uprawniong do podpisywania
oferty.

8. Do przeprowadzonego postepowania nie przystuguja Wykonawcom $rodki ochrony prawnej
okreslone w przepisach Ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

9. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany warunkow prowadzonego zapytania
ofertowego oraz jego odwotania bez podania przyczyny.

10. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo rezygnacji z zaméwienia lub jego czesci bez podania
przyczyny.

11. Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w mys$l art. 66 Kodeksu Cywilnego jak réwniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamodwien publicznych.

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

13. Oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.

X. DODATKOWE INFORMACIE:

W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesytki badz niewykonania lub nienalezytego wykonania
ustug Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu nalezne odszkodowanie i inne roszczenia, zgodnie z
ustawa Prawo Pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (Dz.U.2023.1640 t.j.) i regulaminami Wykonawcy.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcdw wyjasnien dotyczgcych
ztozonych ofert.

Wykonawcy, ktéorych oferty nie zostang wybrane, nie mogg zgtasza¢ 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.

DYREKTOR




