Nysa, 2022-12-13.

ZAPYTANIE OFERTOWE

na , Swiadczenie powszechnych ustug pocztowych w obrocie krajowym i
zagranicznym przez operatora pocztowego zwanego dalej ,Wykonawca” w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesylek pocztowych, odbioru przesyltek
z siedziby Zamawiajacego z lokalizacji Nysa, ul. Stowianiska 19 oraz ich ewentualnych
zwrotow w okresie od 01.01.2023 r. do 31.12.2023r.

1. Zamawiajacy:
1) nazwa: Powiatowy Urzad Pracy w Nysie
2) adres: ul. Stowianska 19, 48-300 Nysa
3) centralatel. (077) 448 99 11,

4) osoba do kontaktu z ramienia Zamawiajgcego: Arkadiusz Przystat

tel. 77 448 99 14 e-mail: a.przystal@nysa.praca.gov.pl

2. Opis przedmiotu zamowienia oraz istotne zasady realizacji zamowienia.

2.1. Przedmiotem zamoéwienia jest Swiadczenie powszechnych ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym przez operatora pocztowego zwanego dalej ,Wykonawcgy” w
zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych, odbioru
przesytek z siedziby Zamawiajacego z lokalizacji Nysa, ul. Stowianska 19 oraz ich
ewentualnych zwrotéw na zasadach opisanych w niniejszym zapytaniu ofertowym zgodnie
z przedstawiona ofertg oraz w oparciu o formularz cenowy stanowiacy Zatacznik nr 1 do
zapytania ofertowego.

2.2. . Ptatnosé za zrealizowane ustugi bedzie dokonywana w formie opfaty z dotu w okresach
miesiecznych na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w umowie. Przez ,optate z dotu”
nalezy rozumiec¢ opfate w catosci wniesiong przez Zamawiajgcego, bezgotéwkowo, poprzez
ztozenie polecenia przelewu w terminie pdézniejszym niz nadanie przesytek pocztowych.
Ptatno$¢ za zrealizowane ustugi bedzie dokonywana w ramach podzielonej ptatnosci.

2.3. Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia -rodzaje oraz szacunkowe ilosci przesytek
pocztowych w okresie objetym zaméwieniem zostaty ujete w formularzu cenowym,
stanowigcym zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego oraz zatgczniku nr 3 ,Szczegotowy

opis przedmiotu zamoéwienia”.



2.4. Wykonawca wyraza zgode na dokonanie zmian ilosciowych i rodzajowych przesytek
pocztowych w ramach $wiadczonych ustug ujetych przez Zamawiajacego w formularzu
cenowym, stanowigcym zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego, z uwagi na to, ze s3 to
wielkosci szacunkowe, przyjete w celu poréwnania ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty
mogace ulec zmianie (zwigkszeniu lub zmniejszeniu) w zaleznosci od potrzeb
Zamawiajgcego. Wykonawca nie bedzie dochodzit roszczen z tytutu w/w zmian.

2.5. Zakres przedmiotu zamoéwienia zostat opisany w zatgczniku nr 2 ,Szczegdtowy opis
przedmiotu zaméwienia”

2.5.1. Wykonawca zobowigzany jest do S$wiadczenia ustugi dorgczania przesytek
pocztowych do kazdego wskazanego przez Zamawiajgcego adresu w Polsce i za granicami
kraju (zgodnie z Informacjami dodatkowymi dotyczacymi ustug pocztowych w obrocie
zagranicznym).

2.5.2. Wykonawca musi dysponowac taka siecig swoich placéwek, aby odbior przesytki
pocztowej przez adresata byt mozliwy w dniu jej awizowania.

2.5.3. Ustuga doreczenia powinna by¢ wykonana w jak najkrétszym czasie, zgodnie ze
wskazaniami okreslonymi w ustawie z dnia 23.11.2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 896 ze zm.) i wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.

2.5.4. Wykonawca bedzie doreczat do siedziby Zamawiajgcego pokwitowanie odbioru
przesytki pocztowej przez adresata, to jest ,zwrotne potwierdzenie odbioru” niezwtocznie po
dokonaniu doreczenia przesytki, wedtug wskazan okreslonych w ustawie z dnia 23.11.2012
r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 896 ze zm.) i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych oraz zgodnie ze wskaznikami terminowosci wskazanymi w Rozporzadzeniu
Ministra Administracji i Cyfryzaciji.

2.5.5. Realizacja przedmiotowej ustugi odbywac si¢ bedzie na podstawie wiasciwie
przygotowanych przesytek do nadania oraz zestawien iloSciowych w przypadku przesytek
nierejestrowanych (zwyklych) i zestawien z wyszczegodlnieniem adresatéw w ksigzce
nadawczej w postaci wydruku sporzadzanego przez Zamawiajgcego, w przypadku przesytek
rejestrowanych. Zestawienia beda sporzadzane w dwoéch egzemplarzach — po jednym
zestawieniu dla Zamawiajacego jako potwierdzenie nadania danej partii przesytek i dla
Wykonawcy w celach rozliczeniowych.

2.5.6. Odbior przesytek do wysylki bedzie kazdorazowo dokumentowany przez
przedstawiciela Wykonawcy pieczecia, podpisem i datg w pocztowe] ksigzce nadawczej w
postaci wydruku sporzgdzanego przez Zamawiajgcego (dla przesytek rejestrowanych) oraz
na zestawieniu iloSciowym przesytek dla przesytek nierejestrowanych (zwyktych).

2.5.7. Nadanie przesytek objetych przedmiotem umowy, odebranych od Zamawiajacego,
nastepowacé bedzie w dniu ich odebrania. Przesytki odebrane od Zamawiajacego musza

mie¢ date nadania zgodng z datg ich odbioru. W przypadku uzasadnionych zastrzezen w



stosunku do juz odebranych przesylek (itp. nieprawidtowe opakowanie, brak petnego adresu,
niezgodnos¢ wpiséw w dokumentach nadawczych z wpisami na przesytkach, brak znakéw
opfaty itp.) Wykonawca bez zbednej zwtoki wyjasnia je z Zamawiajgcym. Brak mozliwosci
wyjasnienia zastrzezen, o ktérych mowa lub ich usunigcia w dniu odbioru przesytek od
Zamawiajgcego powoduje, iz nadanie przesytek przez Wykonawce nastgpi w dniu
nastepnym, a w przypadku braku mozliwosci usuniecia niezgodnosci Zamawiajgcy wycofa
przesytke przeznaczong do nadania.
2.5.8. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do umieszczania na przesyfce listowej lub paczce
pocztowej nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (tozsame z danymi wskazanymi w
pocztowej ksigzce nadawcze] w postaci wydruku sporzgdzonego przez Zamawiajgcego),
okreslajgc rodzaj przesyiki (zwykta, priorytetowa, polecona, czy ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru — ZPO).
2.5.9. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do nadawania przesylek pocztowych w stanie
uporzadkowanym, 1j. przekazania przesytek utozonych strong adresowg w tym samym
kierunku:

e Rejestrowanych — wedtug kolejnosci wpisow w pocztowej ksigzce nadawczej w

postaci wydruku sporzadzonego przez Zamawiajgcego,

¢ Nierejestrowanych (zwyktych) — w podziale wynikajacym z zestawienia iloSciowego
2.5.10. Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta Zamawiajgcego, odpowiednio
zabezpieczona lub zaklejona. Opakowanie paczki pocztowej powinno gwarantowac
zabezpieczenie przed dostepem do jej zawartosci oraz uniemozliwiaé uszkodzenie
zawartosci paczki w czasie przemieszczania.
2.5.11. Zamawiajgcy zobowiazuje sie korzystaé z uzgodnionego z Wykonawca wzoru druku
potwierdzenia odbioru, przy czym wszelkie wymagane oznaczenia przesytek rejestrowanych i
priorytetowych oraz druki wymagane do nadania przesytek rejestrowanych muszg byé
zapewnione przez Wykonawce. Wyjatek stanowig druki potwierdzenia odbioru zalecane przy
doreczaniu decyzji administracyjnych zgodnie z przepisami ustawy z 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego, ktére Wykonawca bedzie dostarczat do siedziby
Zamawiajgcego na podstawie zgtoszonego drogg mailowg zapotrzebowania przez osobe z
ramienia Zamawiajgcego upowazniong do kontaktéw z Wykonawca.
2.5.12. Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie przesytki dostarczone byty do miejsca zgodnie
z adresem przeznaczenia, w oryginalnym opakowaniu. Nie dopuszcza sie
.przepakowywania’ oryginalnych przesytek w inne opakowania. W przypadku ich
uszkodzenia, Zamawiajagcy wymaga aby informacja o fakcie uszkodzenia zostata
niezwiocznie przekazana do Zamawiajacego.
2.5.13. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do reklamacji w przypadku zagubienia przesyiki

lub potwierdzenia odbioru, w wyniku czego nie zostang one dostarczone do odbiorcy.



Reklamacja obejmowacé moze takze przypadek nie dostarczenia do siedziby zamawiajgcego
zwrotnego potwierdzenia odbioru (zgubienie zpo), dostarczenie go po terminie wynikajgcego
z obowiagzujacych w tym zakresie przepisbw prawa oraz wewnetrznych uregulowan
wykonawcy, czy brak uzupetnienia go wymagane dane (takie jak m.in. data odbioru, podpis
odbiorcy, data wydania, podpis wydajacego). Reklamacja odbywac sie bedzie zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz wewnetrznymi uregulowaniami
Wykonawcy. Zamawiajgcy zastrzega sobie takze prawo do ubiegania si¢ o wystawienie
duplikatu zwrotnego potwierdzenia odbioru.

2.5.14. Dane dotyczace szacunkowej liczby poszczegdinych rodzajow przesytek pocztowych
planowanych w skali 12 miesiecy Zamawiajacy przedstawit w formularzu cenowym. Podane
w nim liczby przesytek sg wielkosciami orientacyjnymi przyjetymi tylko w celu poréwnania
ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty. Faktyczna liczba przesytek pocztowych nadanych
przez Zamawiajgcego w okresie 12 miesigcy moze odbiegac od tych danych.

2.5.15. Wykonawca udostepnieni Zamawiajgcemu ustuge elektronicznego
sprawdzenia aktualnego statusu przesytki.

2.5.16. Wykonawca dostarcza¢ bedzie nieodptatnie do siedziby Zamawiajgcego:

1) potwierdzenia odbioru przesytek,

2) przesyiki rejestrowane niedorgczone,

3) odpisy potwierdzen nadania przesytek rejestrowanych,

3. Termin wykonania zamoéwienia
Przewidywany okres wykonania zaméwienia: od dnia 01.01.2023 r. do dnia 31.12.2023 .
4. Warunki udziatu w postepowaniu oraz wykaz oswiadczen i dokumentow

4.1 Warunki udziatu w postepowaniu - o udzielenie zaméwienia moga ubiegac sie
Wykonawcy, ktérzy:

4.1.1 spetniajg warunek udziatu w postepowaniu dotyczacy posiadania uprawnien do
wykonywania okreslonej dziatalno$ci zawodowej tj. Wykonawca spetni warunek jezeli
wykaze, ze posiada uprawnienia do wykonywania dziatalnosci pocztowej zgodnie z art. 6 ust.

1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2022, poz. 896 ze zm.)
zwanej dalej ,ustawg prawo pocztowe’, w szczegolnosci Wykonawca powinien wykazac, ze

jest wpisany do rejestru operatorow pocztowych,

4.2. Wykaz oswiadczen i dokumentéw - w celu wykazania spetnienia warunkéw udziatu
w postepowaniu oraz braku podstaw do wykluczenia Wykonawca do oferty musi dotgczyé

aktualne na dzien skfadania ofert:



4.2.1 wpis do rejestru operatorow pocztowych, prowadzony przez Prezesa Komunikacji
Elektronicznej, na wykonywanie dziatalnosci pocztowej w zakresie przyjmowania,
sortowania, przemieszczania i doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym,
zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 896) - sktadany w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez

osobe uprawniona.

Jezeli Wykonawca nie ztozy wymaganych o$wiadczen, dokumentéw lub dokumenty te beda
niekompletne, beda zawieraty btedy lub beda budzity wskazane przez Zamawiajgcego
watpliwosci, Zamawiajgcy wezwie do ich zfozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub do
udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia,
uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta Wykonawcy podlegataby

odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.

4.3. Pozostate dokumenty, ktore sktada Wykonawca wraz z oferta:

4.3.1 W przypadku podpisania oswiadczen, dokumentéw, formularza ofertowo cenowego,
przez osobe nie bedacg umocowanym w dokumentach rejestrowych (CEIDG/KRS)
przedstawicielem Wykonawcy do wykonywania czynnos$ci prawnych — wymagane jest

stosowne petnomocnictwo.

4.3.2 Wypetniony i podpisany formularz ofertowy stanowi zatacznik nr 3 do zapytania

ofertowego.

5. Kryterium oceny ofert
5.1. Przy wyborze oferty, Zamawiajacy bedzie kierowat sie kryterium ceny

Cena = 100%. W postepowaniu wybrany zostanie Wykonawca, ktéry ztozy oferte

0 najnizszej cenie, spetniajgcg wymagania zawarte w niniejszym zapytaniu ofertowym.

5.2. Przez ,cene oferty” Zamawiajgcy rozumie maksymalna taczng cene wraz z podatkiem

VAT (zt brutto) wykonania przedmiotu zamdwienia.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie umieszczona na stronie
internetowej Zamawiajgcego w Biuletynie Informacji Publicznej. Dodatkowo informacje o
wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy przekaze e-mailem do Wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty.



6. Formalnosci, ktore powinny zostaé dopetnione po wyborze najkorzystniejszej oferty
6.1 Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, bedzie
uchylat sie od zawarcia umowy, Zamawiajacy bedzie moégt wybraé oferte

najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert.

7. Zasady uzupetniania ofert i poprawiania omytek w ofertach.

Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcdw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Zamawiajgcy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji

rachunkowych dokonanych poprawek,

3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z przedmiotem zamowienia niepowodujace

istotnych zmian w tresci oferty,

- niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

8. Zasady odrzucania ofert.

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) jej tre$é nie odpowiada opisanemu w zapytaniu ofertowym przedmiotowi zamoéwienia,

Wykonawca w terminie 3 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia nie zgodzit sie na

poprawienie omytki, o ktérej mowa w pkt. 7 ppkt 3)

11. Termin i sposoéb ztozenia ofert

11.1. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim w formie pisemnej poprzez wypeinienie
formularza ofertowego stanowigcego zatacznik nr 3 oraz wypetnienie formularza cenowego
stanowigcego zatgcznik nr 1 do formularza ofertowego (cena na formularzu ofertowym ma
by¢ zgodna z wypetnionym formularzem cenowym). Oferta ma by¢ podpisana przez osobe
upowazniong do reprezentowania Wykonawcy (uprawnienie musi wynika¢ z KRS/wypisu

z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnoéci gospodarczej lub z zatgczonego do oferty
petnomocnictwa). W ofercie nalezy przedstawi¢ tagczng ceng wykonania zamoéwienia

w ziotych polskich (zt) obejmujaca podatek VAT. Cena taka ma dotyczy¢ catego przedmiotu

zamowienia okreslonego w zapytaniu ofertowym. Nie dopuszcza sie sktadania ofert



czesciowych i wariantowych. Cena oferty ma obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z

wykonaniem zamowienia.

W przypadku skorzystania z ustug dodatkowych/komplementarnych nie ujetych w
formularzu cenowym oraz nadawania przesytek ponad gabarytowych zostang naliczone

optaty zgodnie z cennikiem Wykonawcy obowigzujgcym w dniu przyjecia ustugi do realizacji.

11.2. OFERTE - wypetniony formularz oferty (zatacznik nr 3) wraz z wypetnionym
formularzem cenowym (zatgcznik 1) w zamknigtej kopercie nalezy ztozyC (tj. dostarczyc
osobiscie do pok. nr 5 (Biuro Podawcze Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie), lub przestac¢
za pomocg kuriera lub poczty — liczy si¢ data i godzina wptywu) do dnia 21.12.2022 r. do
godz. 10.00 na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Nysie, ul. Stowianska 19, 48-300 Nysa.
Koperta zawierajaca oferte ma by¢ opatrzona nastepujagcym opisem: ,OFERTA na
Swiadczenie powszechnych ustug pocztowych oraz ustug kurierskich”. Oferta

otrzymana po wymaganym terminie nie bedzie rozpatrywana.

11.3. Otwarcie ofert nastgpi dnia 21.12.2022 o godzinie 10.30. Informacja o wyniku
postepowania zostanie zamieszczona na stronie internetowej PUP w Biuletynie Informaciji

Publicznej: http://pup.nysa.ibip.pl/public/oraz przekazana e-mailem do Wykonawcéw, ktorzy
ztozyli oferty w przedmiotowym postepowaniu.

Zamawiajacy moze odwota¢ postepowanie o udzielenie zamoéwienia w kazdym czasie
bez podania przyczyn, a wykonawcy nie przystuguja wobec zamawiajacego w takim
przypadku zadne roszczenia.

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

nasz \

Data (podpis i pieczgtka imienna kierownika

Zamawiajgcego)



