Opoczno, dn. 17.05.2021 r.
OOR.240- 2 /2021

Zapytanie ofertowe na:
»Swiadczenie ustug pocztowych na potrzeby

Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie”

Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie zaprasza do skfadania ofert na: ,,Swiadczenie ustug
pocztowych na potrzeby Powiatowego Urzgdu Pracy w Opocznie”

l. NAZWA 1 ADRES ZAMAWIAJACEGO

Nazwa zamawiajacego: Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie
Adres: ul. Rolna 6, 26-300 Opoczno

Telefon: 44 755-51-00

REGON 590747414 NIP 768-10-18-788

1. TRYB POSTEPOWANIA

Przedmiotowe postgpowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 11wrzesnia 2019 r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.), poniewaz warto$¢
zamoOwienia jest ponizej kwoty 130 000 ztotych (art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy).

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia jest $wiadczenie przez Wykonawce ustug pocztowych na
potrzeby Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie.

2. Oznaczenie wg Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV):

64110000-0 Ustugi Pocztowe

64112000-4 Ustugi pocztowe dotyczace listow

64113000-1 Ustugi pocztowe dotyczace paczek

3. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia:

3.1. Przedmiotem zamowienia jest §wiadczenie przez Wykonawce ushug pocztowych na
potrzeby Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie, polegajacych na przyjmowaniu,
przemieszczaniu 1 dor¢czaniu w obrocie krajowym i zagranicznym przesytek pocztowych
(listowych 1 paczek pocztowych) i ich ewentualnych zwrotow.

3.2. Uslugi bedace przedmiotem zamoéwienia beda $wiadczone zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegolnosci:



a) ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo Pocztowe (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1041) oraz
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie,

b) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w Sprawie
reklamacji ushugi pocztowe;j (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 474),

c¢) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 1026 ze zm.),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2021 r. poz. 735),

e) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.),
f) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1575 ze zm.),

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

h) innych obowiazujacych aktow prawnych zwigzanych z realizacja ustug bedacych
przedmiotem zamowienia.

3.3. Zamawiajacy wymaga, aby ustuga dostarczania przesylek §wiadczona byla do kazdego
wskazanego przez Zamawiajacego adresu w Polsce i za granicami kraju, w przypadku
przesytek zagranicznych z zastrzezeniem ograniczen w obrocie z poszczegdlnymi krajami.
3.4. Przez przesylki pocztowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ przesylki listowe
oraz paczki:

a) listy ekonomiczne (zwykle) — przesytki nierejestrowane nie bedace przesytkami
najszybszej kategorii w obrocie krajowym;

b) listy zwykle priorytetowe — przesytki nierejestrowane bedace przesytkami najszybszej
kategorii w obrocie krajowym:;

c) listy polecone — przesylki rejestrowane nie bgdace przesytkami najszybszej kategorii w
obrocie krajowym;

d) listy polecone priorytetowe — przesytki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym;

e) listy polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — przesylki rejestrowane nie bedace
przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym;

f) listy polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — przesylki rejestrowane,
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za pokwitowaniem
odbioru w obrocie krajowym;

g) paczki pocztowe ekonomiczne, ekonomiczne za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

h) paczki pocztowe priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

1) zwroty.

3.5  Przyjecie przesylek pocztowych do obrotu pocztowego przez Wykonawce bedzie
kazdorazowo dokumentowane, podpisem 1 data w ksigzce nadawczej (dla przesylek
rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilosciowym przesylek nierejestrowanych. Wykonawca
zobowigzuje si¢ do nadania przesylek w dniu ich przekazania przez Zamawiajacego.

3.6. Wykonawca zobowigzany jest do umozliwienia nadania przesylek upowaznionym
pracownikom Zamawiajgcego, co najmniej jeden raz dziennie, w dni robocze od poniedziatku



do pigtku, w godzinach co najmniej od 8:00 do 15:30, w co najmniej jednej placéwce
pocztowej Wykonawcy znajdujacej si¢ na terenie miasta Opoczno. Zamawiajacy zastrzega
sobie mozliwo§¢ dostarczenia przesytek do wyznaczonej przez Wykonawce placowki
pocztowej w miejscowosci, w ktérej znajduje si¢ siedziba Zamawiajacego, w przypadku
wystapienia ze strony Zamawiajgcego koniecznos$ci nadania przesylki po raz kolejny w
danym dniu.

3.7. Zestawienie orientacyjnej ilosci przesytek do zrealizowania zostalo wskazane w
zataczniku nr 1 do zapytania ofertowego. Ilosci poszczegdlnych przesytek wskazane w
zalgczniku nr 1 do zapytania ofertowego sg wielkoSciami oszacowanymi na podstawie
faktycznie zrealizowanych przesytek w okresie 12 miesigcy i1 shuzg wylacznie wyliczeniu cen
ofert w celu ich porownania do wyboru najkorzystniejszej oferty. Wykonawcy, z ktorym
Zamawiajacy podpisze umowg, nie przystuguje roszczenie o realizacje ustugi w wielkosciach
podanych w formularzu cenowym. Wykonawca otrzyma wynagrodzenie za faktycznie
zrealizowane ustugi, na podstawie cen jednostkowych podanych w formularzu cenowym.

3.8. Realizacja przedmiotowego zamowienia odbywac si¢ musi zgodnie z wymogami Ustawy
o ochronie danych osobowych. Informacje o adresatach (w tym tre$¢ korespondencji) musza
by¢ odpowiednio zabezpieczone, aby uniemozliwi¢ do nich dostep osobom niepowotanym.

V. TERMIN REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Realizowane sukcesywnie od dnia 01.07.2021 r. do 30.06.2022 r.

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

O udzielenie niniejszego zamoOwienia moga ubiegaé si¢ Wykonawcy, ktorzy posiadaja
uprawnienia do wykonywania dziatalno$ci pocztowe] w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
oraz zagranica, tzn. wpis do rejestru operatorow pocztowych, prowadzony przez Prezesa
Urzedu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z ustawg z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1041) w zakresie obrotu krajowego i zagranicznego.

VI. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO
Z WYKONAWCAMI

1. Pisemnie na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie, 26-300 Opoczno ul. Rolna 6

2. E-mailem na adres: loop@praca.gov.pl

3. Osoba do kontaktow z Wykonawcami:

Anna Zalega tel. 44 755-51-00 wew.250

4. Kontakt z ww. osobg jest mozliwy w dni robocze, w godz. pracy Urzedu.

5. Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego. Zapytania nalezy kierowa¢ na adres e-mail: loop@praca.gov.pl.

6. Odpowiedzi opublikowane zostang na stronie internetowej, Biuletynie Informacji

Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie.

7. Zamawiajacy bedzie udzielal odpowiedzi niezwlocznie, jednak nie poézniej niz na dwa dni
przed uptywem terminu skladania ofert — pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci
zapytania wplynat do Zamawiajacego nie podzniej niz do konca dnia, w ktérym uptywa
potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.


mailto:loop@praca.gov.pl

8. Jezeli wniosek o wyjasnienie treSci zapytania wptynal po uplywie terminu skladania
wniosku, o ktorym mowa w ust. 7, lub dotyczy udzielonych wyjasnien, Zamawiajacy moze
udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpatrzenia.

VIl. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Oferte sktada sie, pod rygorem niewazno$ci, w formie pisemnej.

3. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

4. Koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty ponosi Wykonawca.

5. Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zapytania ofertowego.

6. Oferta winna zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

6.1. Wypeiony formularz ofertowy — wg zalgcznika nr 1 do zapytania ofertowego.

6.2. Pelnomocnictwo do wystgpowania w imieniu Wykonawcy i zaciggania w jego imieniu
zobowigzan (do podpisania oferty), musi by¢ zataczone do oferty (jesli dotyczy).
Pelnomocnictwo do podpisania oferty nalezy dotaczy¢ do oferty o ile prawo do podpisania
oferty nie wynika z innych dokumentéw dotaczonych do oferty.

6.3. Dokument potwierdzajacy wpis Wykonawcy do rejestru operatoréw pocztowych
prowadzonego przez Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z ustawa z dnia 23
listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1041).

7. Oferta oraz wszystkie wymagane zataczniki winny by¢ podpisane przez:

7.1. Osobg¢/osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z zasadami
reprezentacji wskazanymi we wlasciwym rejestrze albo w centralnej ewidencji i informacji o
dziatalnos$ci gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidenc;ji.
7.2.Jezeli osoby/osoba podpisujaca oferte¢ dzialta na podstawie petnomocnictwa, to
pelnomocnictwo to musi w swej tresci wskazywaé uprawnienia do reprezentowania
Wykonawcy w postgpowaniach dotyczacych zamoéwien (skltadania, podpisywania ofert), musi
by¢ zalaczone do oferty (jesli dotyczy).

8. Poprawki w ofercie nalezy nanies¢ czytelnie oraz opatrzy¢ podpisem lub parafka
Wykonawcy.

VIll. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

1. Oferte nalezy dostarczyé do dnia 28.05.2021r. do godz. 10%° — z dopiskiem ,,Oferta -
Swiadczenie ustug pocztowych na potrzeby Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie” w
nastgpujacy sposob:

a) przesylka pocztowg na adres (liczy si¢ data wptywu do Urzedu):

Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie

26-300 Opoczno ul. Rolna 6 lub

b) bezposrednio do siedziby Zamawiajacego (skrzynka na korespondencje do PUP w
Opocznie znajdujgca si¢ przy wejéciu do Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie:

Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie

26-300 Opoczno ul. Rolna 6 lub

c) e-mailem na adres: loop@praca.gov.pl.

2. Wykonawca moze, przed uplywem terminu sktadania ofert, zmieni¢, poprawi¢ lub wycofa¢
oferte.



3. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY

1. Wykonawca zobowiazany jest do wypetnienia zatacznika nr 1 ,,Formularz ofertowy”

2. Cena oferty winna by¢ wyrazona w ztotych polskich.

3. Cena oferty musi zawiera¢ wszystkie koszty niezbedne do prawidlowego i pelnego
wykonania zamdwienia oraz uwzglednia¢ inne optaty i podatki a takze ewentualne upusty i
rabaty zastosowane przez Wykonawce.

4. Zamawiajacy poprawi w zlozonym formularzu ofertowym:

a) oczywiste omyiki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek.

5. Oferta Wykonawcy zostanie odrzucona, jezeli jej tre$¢ nie odpowiada tresci zapytania
ofertowego,

6. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane

7. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do nie podpisania umowy w przypadku, gdy warto$¢
najkorzystniejszej oferty przekracza kwote jaka Zamawiajacy przeznaczyt na ten cel, chyba
ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.

X. KRYTERIA I SPOSOB OCENY OFERT
10.1. Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy stosowaé bedzie
nastepujace kryteria oceny ofert:

Lp. | Nazwa kryterium Waga kryterium (%) (maksymalna
liczba punktow (pkt))
1 Cena (C) 70% (70 pkt)
2 Termin ptatnosci faktur (T) 30% (30 pkt)

10.1.1. Kryterium ,,Cena” (C) —waga 70%:
Kryterium ,,Cena” bedzie rozpatrywana na podstawie ceny brutto za wykonanie cato$ci
przedmiotu zamdéwienia, podanej przez Wykonawce na Formularzu ofertowym stanowigcym
zalacznik nr 1 do Zapytania ofertowego.
W kryterium Cena (C) Zamawiajacemu zalezy, aby Wykonawca przedstawit jak najnizszy
wskaznik (Ceng).
[lo$¢ punktéw w tym kryterium zostanie obliczona na podstawie ponizszego wzoru:

Cmin

C= X 70 pkt

4]
gdzie: C — liczba punktéw przyznana ofercie ocenianej w kryterium ,,Cena”

C min — cena brutto oferty najtanszej wsrdd ofert nie odrzuconych

C o — cena brutto oferty ocenianej
Uwaga: Wyliczajac cen¢ brutto za wykonanie catosci przedmiotu zamdwienia Wykonawca
wypelni poszczegdlne tabele formularza cenowego (stanowigcego cze$¢ formularza
ofertowego) wg zamieszczonych w nim wskazéwek podajac odpowiednio cen¢ jednostkowa
brutto za poszczegolne rodzaje przesylek i paczek oraz cene brutto za wykonanie catosci
przedmiotu zamdwienia stanowigcg sume iloczynow ilosci 1 cen jednostkowych brutto za



poszczegbdlne rodzaje przesylek i paczek. Nastgpnie uzyskang ceng¢ brutto za wykonanie
catosci przedmiotu zamowienia Wykonawca wpisze w formularzu ofertowym. Ilosci podane
w formularzu ofertowym sg ilociami szacunkowymi. Rozliczanie za wykonanie przedmiotu
zamdwienia nastepowaé bedzie po cenach jednostkowych brutto przedstawionych w ofercie.
Do oceny ofert Zamawiajacy bedzie bral pod uwage cene brutto za wykonanie catosci
przedmiotu zamowienia.

Cena do oferty powinna by¢ wyrazona w ztotych polskich z doktadnoscig do dwoch miejsc po
przecinku.

10.1.2. Kryterium ..,Termin platnosci faktur” (T) — waga 30%

Ocena dokonana zostanie na podstawie terminu ptatnosci faktur w dniach liczac od dnia
otrzymania faktury przez Zamawiajacego, zadeklarowanego przez Wykonawce w Formularzu
ofertowym stanowigcym zalacznik nr 1 do Zapytania ofertowego.

W  kryterium termin platnosci faktur (T), Zamawiajacemu zalezy, aby Wykonawca
przedstawil jak najwyzszy wskaznik (Termin).

[lo$¢ punktéw w tym kryterium zostanie obliczona na podstawie ponizszego wzoru:

1

Th
Liczba zdabvtvech punktaw (T) = EISG pkt

Gdzie:

T - liczba punktéw przyznana ofercie ocenianej w kryterium ,, Termin ptatno$ci faktur”
Th - dtugo$¢ terminu platnosci faktur oferty badanej wsérdd ofert nie odrzuconych

30 - najdluzszy punktowany przez Zamawiajacego termin platnosci faktur

30 pkt — maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania w kryterium termin ptatnosci
faktur

Ocena dokonana zostanie na podstawie terminu ptatnosci faktur zadeklarowanego przez
Wykonawce w Formularzu ofertowym stanowigcym zalacznik nr 1 do Zapytania
ofertowego.

Najkrétszy mozliwy termin platnosci faktur dopuszczony przez Zamawiajacego Th min
= 14 dni od dnia wplywu faktury do siedziby Zamawiajacego.

Najdluzszy mozliwy termin platnosci faktury przyjety do oceny oferty przez
Zamawiajacego Th max = 30 dni od dnia wplywu faktury do siedziby Zamawiajacego.
Jezeli Wykonawca zaproponuje termin ptatnosci dtuzszy niz 30 dni to do oceny takiej oferty
zostanie przyjety okres 30 dni, natomiast do umowy wpisany zostanie termin wskazany przez
Wykonawce w formularzu ofertowym.

Liczba punktow, ktora mozna uzyska¢ w ramach tego kryterium obliczona zostanie przez
podzielenie dlugosci terminu platnosci faktury oferty badanej przez najdluzszy termin
ptatnosci faktur wskazany przez Zamawiajacego 1 pomnozenie tak otrzymanej liczby przez 30
pkt.

10.2. Zamawiajacy uzna za najkorzystniejszg ofert¢ Wykonawcy, ktory spelni warunki
udzialu w postgpowaniu, a jego oferta nie bedzie podlega¢ odrzuceniu oraz otrzyma
najwigksza liczbe punktéw wyliczong zgodnie ze wzorem:

Ko=C+T

gdzie:

Ko — taczna ilo$¢ punktow dla ocenianej oferty

C — liczba punktéw przyznana ofercie ocenianej w kryterium ,,Cena”



T — liczba punktow przyznana ofercie ocenianej w kryterium ,, Termin ptatnosci faktur”

10.3. Oferty beda oceniane w odniesieniu do najkorzystniejszych warunkéw przedstawionych
przez Wykonawcéw w zakresie w/w kryteriow. Oferta wypelniajaca w najwyzszym stopniu
wymagania okreslone w powyzszych kryteriach otrzyma maksymalng liczbe punktow.
Pozostatym Wykonawcom, spetniajacym wymagania kryterialne przypisana zostanie
odpowiednio mniejsza (proporcjonalnie mniejsza) liczba punktow.

10.4. Zamawiajacy zastosuje zaokraglanie kazdego wyniku do dwoch miejsc po przecinku.
10.5. Zamawiajacy zamiesci ogloszeniec o wyborze najkorzystniejszej oferty na: stronie
internetowej, Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie oraz
zawiadomi wybranego Wykonawce o wyborze jego oferty.

Xl.  INFORMACJA O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC
DOPELNIONE PO WYBORZE OFERTY

1. Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym Wykonawca, ktory przedstawil najkorzystniejsza
ofertg, zgodnie z wymogami okreslonymi w zapytaniu ofertowym.

2. Umowa zostanie podpisana w miejscu i terminie uzgodnionym przez Strony.

XIl. WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIENIA - ISTOTNE DLA STRON
POSTANOWIENIA, KTORE ZOSTANA WPROWADZONE DO TRESCI
ZAWIERANEJ UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZEGO, OGOLNE
WARUNKI UMOWY ALBO WZOR UMOWY, JEZELI ZAMAWIAJACY WYMAGA
OD WYKONAWCY, ABY ZAWARL Z NIM UMOWE W SPRAWIE ZAMOWIENIA
NA TAKICH WARUNKACH

Informacje zawarte w projekcie umowy — wg zalgcznika nr 2 do Zapytania ofertowego.

ZALACZNIKI DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO:
- Formularz ofertowy — zalacznik nr 1
- Projekt umowy — zatacznik nr 2

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie. Dane
przetwarzane sg w celu realizacji czynnosci urzgdowych. Maja Panstwo prawo dostepu,
sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych. Wigcej informacji znajduje si¢ na stronie
Powiatowego Urzgdu Pracy w Opocznie www.opoczno.praca.gov.pl .



