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Zapytanie ofeńowe na:

,rŚwiadczenie usług pocztowych na potrzeby

Powiatowego Urzędu Pracy w Opocznie"

powiatowy lJrząd Pracy w Opoczni ę zaprasza do składania ofert na: ,,Świadczenie usfug

pocztowych na potrzeby Powiatowego Urzędu Pracy w Opocznie"

I. NAZWA I ADRES ZAMAWIAJĄCEGO
Nazwa zamawiającego: Powiatowy Urząd Pracy w Opocznie

Adres: ul. Rolna 6,7.6-300 Opoczno

Telefon: 44 755-5I-00
REGON 590747414 NIP 768-10-18-788

il. TRYB PosTĘPowANIA
przedmiotowe postępowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 1lwrzeŚnia 2019 t. Prawo

Zamówieńpublicznych (tj. Dz. IJ.z2022r.,poz.1710 zęzm.), ponieważ wartoŚÓ zamówienia

jest ponizej kwoty 130 000 złoĘch(art.2 ust. 1 pkt 1 ustawy).

ilI. oPIs PRZEDMIOTU ZAMÓwrBnrł
1. przedmiotem zamówienia jest świadczenie przezWykonawcę usług pocztowych na potrzebY

Powiatowego Urzędu Pracy w Opocznie.

2. Oznaczenie wg Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):

641 10000-0 Usługi Pocźowe
64tI2000-4 Usługi pocżowe doĘczące listów

64113000-1 Usfugi pocztowe doĘczące paczek

3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:

3.1. przedmiotem zamówienia jest świadczenie ptzez Wykonawcę usług pocztowYch na

potrzeby Powiatowego Urzędu Pracy w opocznie, polegających na przyjmowaniu,

przemieszczaniu i doręczaniu w obrocie krajowym i zagraniczlym przesyłek pocźowych

(listowych i paczekpocźowych) i ich ewentualnych zwrotów,

3.2. Usługi będące przedmiotem zamówienia będą świadczone zgodnie z PrzePisami
powszechnie obowiązującego prawa, w szczegó|ności:



a) ustawy z dnia 23 listopada2012 r. Prawo Pocztowe (t.s.Dz.|J. z2022 r., poz. 896 ze zm.)
oraz aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie,
b) rozPorządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopad a 2013 r. w sprawie
reklamacji usługi pocztowej (tj.Dz.L]. z2019 r. poz. 474),
c) rozporządzenia Ministra Administracj i i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunków wykonywania usług powszechnych ptzez operatora vlyzńaczonego (tj. Dz.IJ. z
2020 r. poz. 1026),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz.IJ. z
2023r. poz.775 ze zm.),
e) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj.Dz.U. z2OĄ2 r. poz. 1360 ze zm.),
f) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postępowania cywilnego (tj. Dz. IJ. z202l r. poz.
1805 ze zm.),
g) ustawy z dnial} maja20l8 r. o ochronie danych osobowych (tj.Dz|IJ. z20I9 t. poz.1781),
h) innYch obowiązujących aktów prawnych rwiązanych z realizacją usług będących
przedmiotem zamówienia.
3.3. Zamawiający wymaga, aby usfuga dostarczania przesyłek świadczona była do kazdego
wskazanego ptzez Zamawiającego adresu w Polsce i za gtanicarłri k u3u, w przypadku
PrzesYłek zagranicznychzzastrzezeniem ograniczeńw obrocie ,poszLzegolnymi krajami.
3.4.Przezprzesyłki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozu{rie się przesyłki listowe
orazpaczki:
a) listy ekonomiczne (nłykłe) -przesyłki nierejestrowane nie będące |rzesyłkami najszybszej
kategorii w obrocie krajowym;
b) listY zwykłe priorytetowe - przesyłki nieĘestrowane będące plzesyłkami najszybszej
kategorii w obrocie krajowym;
c) listy polecone - przesyłki rejestrowane nie będące przesyłkami 

ilajszybszej 
kategorii w

obrocie krajowym;
d) listY polecone priorytetowe - przesyłki Ęestrowane najszyUrrb kategorii w obrocie
krajowym; 

]

e) listy polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru - przesyłki rbjestrowane nie będące
PrzesYłkami najszybszej kategorii prryjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym;

0 lisł Polecone priorytetowe zamwotnym potwierdzeniem odbioru - przesyłki Ęestrowane,
najszybszej kategorii przyjęte za potwierdzenięm nadania i doręczone za pokwitowaniem
odbioru w obrocie krajowym;
g) paczki pocztowe ekonomiczne;
h) paczki pocztowe priorytetowe; 

]

i) zwroty.
3.5 Przyjęcie przesyłek pocźowych do obrotu pocźowego przóz Wykonawcę będzie
kńdorazowo dokumentowanę, podpisem i datą w ksiązce nadawczej (dla przesyłek
rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilościowym przesyłek nieĄestrowanych. Wykonawca
zobowięuje się do nadania przesyłek w dniu ichprzekazaniaprzezZamawiającego.
3.6. WYkonawca zobowięany jest do umozliwienia nadania przesyłek upowżnionym
Pracownikom Zamawiającego, co najmniej jeden raz dziennie, w dni robocze od poniedziałku
do Piątku, w godzinach co najmniej od 8:00 do 15:30, w co najmniej jednej placówce pocźowej



Wykonawcy znajdującej się na terenie miasta Opocmo. Zamawiający zasttzega sobie

mozliwość dostarczenia przesyłek do vlyznaczonej ptzez Wykonawcę placówki pocźowej w

miejscowości, w któĘ znajduje się siedziba Zamawiającego, w przypadku wystąpienia ze

strony Zamawiającego konieczności nadania przesyłki po razkolejny w danym dniu.

3.7. Zęstawienie orientacyjnej ilości i rodzajów przesyłek do zrealizowania zostało wskazane

w zńącz,*iku nr 'l tlo zapytania ofertowego. Ilości i rodzaje poszczególnychprzesyłek wskazane

w załączniku nr l do zapytania ofertowego są wielkościami oszacowanymi na podstawie

faĘcznie zrealizowanych przesyłek w okresie 12 miesięcy i słu:żą wyłącznie wyliczeniu cen

ofert w celu ich porównania do wyboru najkorzystniejszej ofeńy. Wykonawcy, z lłórym
Zamawiający podpisze umowę, nie przysługuje roszczenie o realizację usfugi w wielkoŚciach

podanych w formularzu cenowym. Wykonawca otrzyma wynagrodzenię za fa|<tYcznie

zręalizowane usfugi, na podstawie cen jednostkowych podanych w formularzu cenowym.

3.8. Realizacja przedmiotowego zamówienia odbywać się musi zgodnie z wymogami UstawY

o ochronie danych osobowych. lnformacje o adresatach (w łm treśó korespondencji) muszą

byó odpowiednio zabezpieczone, aby uniemożliwió do nich dostęp osobom niepowołanYm.

IV. TERMIN REALIZACJI PRZEDNIIOTU ZAMÓWIENIA
Realizowane sukcesywnie od dnia 01.07.2023 r. do 30.06.2024 r.

v. WARUNKI aDZI.AŁU w POSTĘPOWANIU
o udzielenie niniejszego zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, WÓrzy posiadają

uprawnienia do wykonywania działalności pocźowej w zakresie przYjmowania,

przemieszczania i doręczania przesyłek pocżowych na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej

oraz zagranicą, żn. wpis do rejestru operatorów pocźowych, prowadzon| Przez Prezesa

Urzędu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z ustawą z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo

pocżowe (tj.Dz.IJ.z2022r.,poz.896 zę zm.) w zakresie obrotu krajowego izagranicznego.

YI. INFORMACJA O SPO§OBIE POROZI]MIEWAIIIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO
Z WYKONAWCAMI
1. Pisemnie na adres: Powiatowy UrządPracy w
2. E-mailem na adres: loop@praca.gov.pl

3. Osoba do kontaktów z Wykonawcami:

Ama Zalega tel. 44 755-5 1 -00 wew. 250

Opocznie, 26-300 Opoczno ul. Rolna 6

4. Kontakt z ww. osobą jest możliwy w dni robocze, w godz. pracy Urzędu tj. od godz. 730 do

1 530.

5. Wykonawc amożęzwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treŚcizapytania ofertowego.

Zapytania na|eĄ kierować na adres e-mail : l pop@,.wpa. gov. pl .

6. odpowiedzi opublikowane zostaną na stronie internetowej, Biuletynie Informacji Publicznej

Powiatowego Urzędu Pracy w Opocznie.

7 . Zamawiający będzie udzielał odpowiedzi nięzwłocznie, jednak nie pÓŹniej niż na dwa dni

przed upĘwem terminu składania ofeń - pod warunkiem, że wniosek o wyjaŚnienie treŚci

zapytaniawpłynął do Zamawiającego nie później niz do końca dnia, w którym uPłYwa Połowa

w znaczonego terminu składania ofert.



8. JeŻeli wniosek o wyjaśnienie treści zapytania wpłynął po upływie terminu składania
wniosku, o którym mowa w ust. 7,\ub doĘczy udzielonych wyjaśr_ień, Zamawiający może
udzielić wyj aśnień albo pozostawić wniosek bez r ozpatrzenia.

VU. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
1 . Wykonawca możę złożyć §lko jedną ofertę.
2. Ofertę składa się, pod rygorem niewazności, w formie pisemnej.
3. Oferta musi być sporządzonaw języku polskim.
4. koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty ponosi wykłnawca.
5. Treść oferty musi odpowiadać treści zapytania ofertowego.
6. Ofefta winna zawieraó następujące dokumenty:
6.1. iii','l;*i:jil,tLli' i+lillll]::l';- i:iłl,i*,.łi * ii,g:::ilii;.r;łii<; .ii i ijł.iil1_:yi1..,a ;1 i,:|ę;!.:rlr]l{i;.
6.2. Pełnomocnictwo do występowania w imieniu Wykonawcy i zaciągania w jego imieniu
zobowiązań (do podpisania oferly), musi byó załączone do rferty fieśli dotyczy).
Pęłnomocnictwo do podpisania oferty należy doŁączyc do oferty o ile prawo do podpisania
oferty nie wynika z innych dokumentów dołączonych do oferty.
6.3, Dokument Potwierdzający wpis Wykonawcy do rejestru ęeratorów pocztowych
prowadzonego przez prezesa urzędu komunikacji Elektronicznej, zgtldnie z ustawą z dniaż3
listopada ż0 12 r, Frawo pocztowe (t j. Dz. IJ . z 20ż2 r., poz. 89 6 ze zm.).
7. ofeft.a oraz wszystkie wymagane zaŁączniki winny być podpisanę p:zęz;
7 .l. Osobę/osoby upowaźnione do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z zasadami
rePrezentacji wskazanymi we właŚciwym rejestrze albo w centralnej :widencji i infonnacji o
działalnoŚci gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu dc rejestru lub ewidencji.
7.Ż.Jężęli osoby/osoba podpisująca ofertę działa na podstawie pełnomocnictwa, to
Pełnomocnictwo to musi W swej treści wskazywać uprawnienb do reprezentowania
WYkonawcY w postępowaniach dotyczących zamówień (składania, pcdpisywania ofert), rnusi
byó załączone do oferty (jeśli dotyczy).
8. PoPrawki w ofercie należy nanieść czytelnie oraz opatrzyć podpisem lub parafką
Wykonawcy.

VIII. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT
1. Ofertę naleĘ dostarczyć do dnia QI,-Q§*ZOZS r. do godz. 1000 _
Świadczenie usfug pocztowych na potrzeby Powiatowego Urzędu
następujący sposób:
a) przesyłkąpocńowąna adres (Iiczy się data wpłylvu do Urzędu):

'Powiatowy UrządPracy w Opocznie
ul. Rolna 6 26-300 Opoczno lub
b) bezpośrednio do siedziby Zamawiającego:
Powiatowy UtządPracy w Opocznie
ul. Rolna 6 26-300 Opoczno lub
c) e-mailem na adres: loop@praca.gov.pl.
2. wykonawcamoże,przed upĘwem terminu składania ofert, zmienió
ofertę.

3. Oferry ńożonę po terminie nie będą rozpatrywane.

z dopiskiem ,,Oferta -

Pracy w Opocznie" w

poprawić lub wycofać



Ix. OPIS SPOSOBU OBLICZAI\IA CENY
1. Wykonawca zobowiązany.ie st do rvypełni enia z.ałączslik.a nr 1 ,,Fonnularz clibrtorłY"

2. Cena oferty winna być wyrżonaw złoĘch polskich.

3. Cena ofeĘ musi zawieraó wszystkie koszty niezbędne do prawidłowego i pełnego

wykonania zamówienia oraz uwzględniaó inne opłaty i podatki a takżę ewentualne upusĘ i
r abaĘ zastosowan e plzęz Wykonawcę.
4 . Zamawiający poprawi w złclzon,v nr {brm u l arzu oferto,1vy m :

a) oczywiste omyłki pisarskie,

b) oczywiste omyłki rachuŃowe,zuwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych

poprawek.

5. oferta Wykonawcy zostanie odrzucona, jeżelrijej treść nie odpowiada treŚci zapytania

ofeńowego,
6. OfeĘ ńożone po terminie nie będą rozpaĘwane
7. Zamawiający zasttzega sobie prawo do nie podpisania umowy w przypadku, gdy wartoŚĆ

najkorzystniejszej ofeĄ przehaczakwotę jaką Zamawiający ptzeznaczyłnaten cel, chybaże

Zamawiający mozę zrviększyó tę kwotę do ceny najkorrystniejszej ofeĄ.

X. KRYTERIA I SPOSÓB OCENY OFERT
10.1. Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiający stosować będzie

następujące kryteria oceny ofert:

Lp. Nazwa kryterium Waga kryterium (%) (maksymalna |iczba
punktów (pkt)

1 Cena (C) 70% (70 pkt)

2 Termin płatności faktur (T) 30% (30 pkt)

10.1.1. Kryterium ..Cena'o (C) -waga 707o:

Kryterium ,,Cend'będzie rozpatrywana na podstawie ceny brutto za wykonanie całoŚci

przedmiotu zamówienia, podanej przezWykonawcę na Formularzu ofertowym stanowiącYm

załącznik nr l do Z*pyt*nia ofertawego.

W kryterium Cena (C) Zamawiającemu za|eĘ, aby Wykonawca przedstawił jak najniZszY

wskźnik (Cenę).

Ilość punktów w tym kryterium zostanie obliczona na podstawie ponizszego wzoru:
Cttłttt

C = T 
X70pkt

gdzie: C _liczbapunktów przyznanaofercie ocenianej w kryterium ,,Cend'
C min - cena brutto ofeĘ najtańszej wśród ofert nie odrzuconych

C o - cena brutto ofeńy ocenianej

Uwaga: Wyliczając cenę brutto za wykonanie całości przedmiotu zamówienia Wykonawca

wypełni poszczególne tabele formularza cenowego (stanowiącego częŚÓ forrnularza

ofertowego) wg zamieszczonych w nim wskazówek podając odpowiednio cenę jednostkową

brutto za poszczególne rodzaje przesyłek i paczek oraz cenę brutto za wYkonanie całoŚci

przedmiofu zamówienia stanowiącą sumę iloczynów ilości i cen jednostkowYch brutto za

poszczególne rodzaje przesyłek i paczek. Następnie uzyskaną cenę brutto zawkonanie całoŚci



przedmiotu zamówienia Wykonawca wpisze w formularzu ofeńcwym. Ilości podane w
formularzu ofeńowym
zamówięnia następować

są ilościami szacunkowymi. Rozliczanię zawykonanie przedmiotu
będzie po cenach jednostkowych brutto prreilstawionych w ofercie.

Cena Powinna byĆ wyrużonaw złotych polskich z dokładnością do d,łich miejsc po przecinku.
10.1.2. Kryterium ..Termin płatności faktur'o (T) - waga 30oń
ocena dokonana zostanie na podstawie terminu płatności faktur v- dniach licząc od dnia
wYstawienia fakturY, zadeklarowanego przez Wykonawcę w lotmularzu ofertowym
stanowiącym;ł-::łii*_-;ł:i:ik itł. j ;§* Z*.p",.i.:rł;i.i: +ś'*rił,lł,,*g*,
W krYterium termin płatności faktur (T), Zamawiającemu zależy, ab.u Wykon awca przedstawił
jak najwyzszy wskaźnik (Termin).
IloŚĆ Punktów w tym kryteriurn zostanie_obliczonana podstawie poriższego wzoru:

, ,,, ,.-, h :-u.,|*.= ju,, .',

Gdzie:
T - liczba Punktów przyznana ofercie ocenianej w kryterium ,,Tenin płatności faktur,,
Tb - długoŚĆ terminu płatności faktur oferty badanej wśród ofert nię odrzuconych
30 - najdłuższy punktowany przez zamawiającego termin płatncś,:i faktur
30 Pkt - maksymalnaliczba punktów mozliwych do uzyskania w Ęterium termin płatności
faktur
Ocena dokonana zostanie na podstawie terminu płatności faktur zadeklarow anęgo przęz
Wykonawcę w Formularzu ofertowym stanowiącym :t:.nii;*;:l:!:. t;;, _i i.i; -ć*a:yiaEii:;
{:,ł* ;, l.,:,: -.ł {:8ł}.

l\ajkrótszy możliwy termin płatności faktur dopuszczony przez 7-amawiającego Tb min
= 14 dni od dnia wystawienia faktury.
Najdłuższy możliwy termin płatności faktury przyjęty do oc€ny oferty przez
Zamawiającego Tb max:30 dni od dnia wystawienia faktury.
Jeżeli Wykonawca zaproponuje termin płatności dłuższy niż 30 dni tc, do oceny takiej ofeńy
zostanie Przyjęty okres 30 dni, natomiast do umowy wpisany zostanie termin wskazany przez
Wykonawcę w formularzu ofertowym.
Liczba Punktów, ktorą można uzyskaó w ramach tego kryterium ,lbliczo na zostanie przez
Podzielenie długoŚci terminu płatności faktury oferty badanej przeznzjdłuższy terminpłatności
faktur wskazany przezZamawiającego i pomnozenie tak otrzymanej li,:zby przez3y pkt.
10.2.Zamawiający uznazanajkorzystniejsząofertę Wykonawcy, któ:y spełniwarunki udziŃu
w PostęPowaniu, a jego oferta nie będzie podlegać odrzuceniu otaz o-.rzyma największ ąliczbę
punktów wyliczoną zgodnie ze wzoręm
Ko:C*T
gdzie:

Ko -łączna ilośó punktów dla ocenianej oferly
C - |iczba punktów przyznana ofercie ocenianej w kryterium ,,Cena''
T -liczba punktów przyznana ofercie ocenianej w kryterium,,Termir, płatności faktur"
10.3. Oferty będą oceniane w odniesieniu do najkorzystniejszych warurrków przedstawionych
Przez WYkonawców w zakresie Ww kryteriów. Oferta wypełniając a -lł najvłyższym stopniu



wymagania określonę w powyźszych Ęteriach otrzyma maksymalną liczbę punktów.

pozostĄm Wykonawcom, spełniającym wymagania kryterialne ptzypisana zostanie

odpowiednio, mniej sza (propoĄ onalnie mniej s za) liczbapunktów.

l0.4. Zanawiający zastosuje zaoŁłąglanie kazdego wyniku do dwóch miejsc po Przecinku.

10.5. Zamawiający zamieści ogłoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferfy na: stronie

internetowej, Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzędu Pracy w Opocznie oraz

zawiadomi wybranego Wykonawcę o wyborze jego ofeĘ.

xI. INFoRMAcJA o FoRMALN9śCIACH, JAKIE powINNy ZoSTAC
DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY
!. Zarnawiający zawrze umowę z wybranym Wykonawcą, który przedstawił najkorzystniejszą

ofertę, zgodnie z wymogami określonymi w zapytaniu ofertowym.

2. Umowa zostanie podpisana w miejscu i terminie uzgodnionymprzez Strony.

XII. WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIENIA - ISTOTNE DLA STRON

POSTAI\OWIENIAO KTORE ZOSTANĄ WPROWADZONE DO TREŚCI
ZAWIERANEJ UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA PI]BLICZEGO, OGÓLNE
wARUNKI UMowy ALBo wZóR UMowy, f,EżELIZAMAwIAJĄCv wyMAGA
OD WYKONAWCY, ABY ZAWARŁ Z NIM UMOWĘ W SPRAWIE ZAMOWIENIA
NA TAKICH WARUNKACH

Informacje zawartęw projekcie umowy - wgzałąłznika nr 2 da Zapytania ofertowego.

Z AŁAChŚIKI DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO :

- Formularz ofertowy -zńączniknr 1

- PĄekt umowy - zŃącznik nr 2

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy lJrząd Pracy w OPocznie. Dane

przetwarzane są w celu realizacji czynności urzędowych. Mają Państwo Prawo dostęPu,

sprostowania, ograniczenia przetwatzania danych. Więcej informacji znajduje się na stronie

Powiatowego Urzędu Pracy w Opocznie www.opoczno.praca.gov,pl ,

ZW._




