Powiatowy Urzad Pracy Otwock, dnia 21.11.2017r
ul. Gérna 11
05-400 Otwock

Znak sprawy: GM.230.2.18.AC.2017

ZAPYTANIE OFERTOWE
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku zaprasza do ztozenia oferty na zadanie pod nazwa:

Swiadczenie na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku ustug pocztowych w obrocie
krajowym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgeczania przesytek listowych,
paczek pocztowych oraz zwrotow przesytek niedoreczonych.

PowyzZzsze postepowanie nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zaméwien publicznych
(ti. Dz. U. z 2017, poz. 1679 z p6Zn. zm.) zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy.
WartoS¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 30.000 euro.

l. Opis przedmiotu zamoéwienia.
1. Przedmiotem zamoéwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym na rzecz

Powiatowego Urzedu Pracy z siedzibg przy ul. Gérnej 11, 05-400 Otwock w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i doreczania przesytek listowych, paczek pocztowych oraz zwrotdéw przesytek
niedoreczonych w okresie od 01.01.2018r do 31.12.2018r.
2. W zakres przedmiotu zaméwienia wchodzg w szczegdélnosci:
a) przesytki zwykte ekonomiczne,
b) przesytki zwykte priorytetowe,
c) przesyitki polecone ekonomiczne,
d) przesyiki polecone priorytetowe,
e) przesytki polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przyjete za potwierdzeniem nadania i
doreczone za pokwitowaniem odbioru,
f) paczki.
3. Wyszczegolnienie rodzajow przesytek, paczek, zwrotdw przesytek niedoreczonych oraz ich szacunkowe
ilosci w okresie realizacji umowy przewidywane przez Zamawiajgcego zostaty zawarte w formularzu
cenowym, w ktéorym szacunkowe iloSci zostaty podane dla potrzeb skalkulowania cen ofert przez
Wykonawcédw, na podstawie wykonania w okresie ubiegtym. Nie moga one skutkowaé jakimkolwiek
roszczeniem Wykonawcy.
4. Wykonawcow obowigzuje Swiadczenie ustug bedacych przedmiotem zamoéwienia na podstawie
przepis6w prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci:
a) Ustawy z dnia 23 listopada 2012r Prawo Pocztowe (Dz. U. z 2017r, poz. 1481) wraz z przepisami
wykonawczymi do tej ustawy,
b) Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r w sprawie reklamacji ustugi
pocztowej (Dz. U. z 2013r poz. 1468 ze zm.),
c) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017r, poz. 1257)
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d) w sprawach nieuregulowanych powyzszymi przepisami stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964r Kodeks cywilny (Dz. U. 2017, poz. 459 ze zm.).

Il. Ustalenia organizacyjne zwiazane z wykonaniem zaméwienia.

1) Zamawiajgcy wymaga aby ustuga dostarczania przesytek, paczek $wiadczona byta do kazdego
wskazanego przez Zamawiajgcego adresu w Polsce.

2) Znaczek optaty pocztowej zostanie zastgpiony pieczecig wykonang wg wzoru dostarczonego przez
Wykonawce lub innym uzgodnionym oznaczeniem.

3) Rozliczenia za wykonane ustugi nastgpowac beda w okresach miesiecznych, w formie optaty ,z dotu” w
terminie 14 dni od daty dostarczenia prawidtowo wystawionej faktury. Naleznos¢ zostanie obliczona jako
iloczyn ceny jednostkowej zaoferowanej przez Wykonawce w niniejszym postepowaniu za dany rodzaj
przesyiki oraz faktycznej iloci przesytek danego rodzaju.

4) W przypadku wysytki przez Zamawiajgcego korespondencji nie wykazanej w formularzu cenowym,
rozliczenie nastapi zgodnie z obowigzujacym cennikiem Wykonawcy.

5) Nadanie przesytek nastepowac bedzie w dniu ich otrzymania przez Wykonawce.

6) Wykonawca zobowigzany jest do dostarczania przesytek do siedziby Zamawiajgcego, ktéra znajduje sie
przy ul. Gérnej 11, 05-400 Otwock - Sekretariat pok6j nr 14 w dni robocze tj. od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 8:00 do 11:00.

7) Wykonawca wyznaczy placowke do $wiadczenia ustugi pocztowej dla Zamawiajgcego w zakresie
przyjmowania przesytek. Zamawiajacy jeden raz dziennie dostarczy przygotowane przesytki do wskazanej
przez Wykonawce placowki operatora, jesli placowka znajduje sie na terenie miasta Otwocka lub
usytuowana bedzie w odlegtosci do 3 km od siedziby Zamawiajgcego. Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy
przedmiot umowy na wiasny koszt. Gdy wskazana przez Wykonawce placowka usytuowana bedzie poza
terenem Otwocka lub w odlegtosci powyzej 3 km od siedziby Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzany
jest do odbierania przesytek od Zamawiajgcego codziennie w dni robocze od poniedziatku do pigtku w
godz. od 15:00 do 15:45.

8) Odbioru przesytek dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu stosownego
upowaznienia. Odbiér przesytek przygotowanych do wyekspediowania bedzie kazdorazowo
dokumentowany przez Wykonawce pieczgcia, podpisem i datg w pocztowej ksigzce nadawczej (dla
przesytek rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilosciowym przesytek wg poszczegdlnych kategorii
wagowych (dla przesytek zwyktych).

9) Zamawiajgcy zobowigzuje si¢ do umieszczania na przesyice listowej lub paczce nazwy odbiorcy wraz z
jego adresem (podany jednoczeénie w pocztowej ksigzce nadawczej) okre$lajac rodzaj przesytki (zwykia,
polecona, priorytet czy ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru — ZPO) oraz umieszczania na stronie
adresowej kazdej nadawanej przesytki nadruku (pieczatki) okreslajgcej petna nazwe i adres
Zamawiajgcego.

10) Zamawiajgcy zobowigzuje sie do wtasciwego przygotowania przesylek oraz sporzadzania zestawien
dla przesytek.

11) Zamawiajgcy zobowigzuje si¢ do nadawania przesytek w stanie uporzagdkowanym, przez co nalezy

rozumiec:



a) dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej w dwoch
egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych a kopia
stanowi€ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

b) dla przesytek zwyktych — zestawienie iloSciowe przesytek wg poszczegdlnych kategorii wagowych

sporzgdzone dla celéw rozliczeniowych w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony

dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych a kopia stanowi¢ bedzie dla zamawiajacego potwierdzenie
nadania danej partii przesytek.

12) Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesytek listowych i paczek w stanie umozliwiajgcym

Wykonawcy ich doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.

13) Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta Zamawiajacego, odpowiednio zabezpieczona

(zaklejona). Opakowanie paczki powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed dostepem do zawartosci oraz

uniemozliwi¢ uszkodzenie przesytki w czasie przemieszczania.

14) Zamawiajgcy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatorowi, a kosztami realizacji obcigzy¢ Wykonawce,

jezeli Wykonawca nie odbierze od Zamawiajacego przesytek w wyznaczonym dniu i czasie.

15) Wykonawca bedzie doreczat do siedziby Zamawiajgcego pokwitowane przez adresata potwierdzenie

odbioru w terminach przeznaczonych do realizacji ustugi.

16) W przypadku nieobecnos$ci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie (pierwsze

awizo) o probie dostarczenia przesyilki ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat moze odebrac list lub

przesytke. W tym przypadku Wykonawca musi wykaza¢, ze na dzien ztozenia oferty dysponuje placéwka —
punktem odbioru w kazdej gminie na terenie Powiatu Otwockiego (tj. Otwock, Jbézeféw, Karczew,

Celestynéw, Wigzowna, Osieck, Kotbiel, Sobienie-Jeziory ) wydajacym przesyiki.

Wymogiem jest aby placéwki — punkty odbioru spetniaty nastepujgce warunki:

- powinny byé czynne co najmniej we wszystkie dni robocze, 5 dni w tygodniu, w godz. 10.00 — 18.00

- powinny by¢ oznakowane w sposoéb widoczny szyldem z nazwa lub logo Wykonawcy, umieszczonym w
obrebie witryny jednoznacznie wskazujacym na jednostke Wykonawcy,

- jezeli znajduja sie w lokalu, w ktérym prowadzona jest inna dziatalnoS¢ gospodarcza, muszg posiadaé
wyodrebnione stanowisko obstugi klientéw w zakresie ustug pocztowych, oznakowane w sposoéb
widoczny nazwg lub logo Wykonawcy,

- kazda placéwka — punkt odbioru powinna zapewni¢ prawidtowe zabezpieczenie przesytek przed
dostepem os6b trzecich, gwarantujace zachowanie tajemnicy pocztowej oraz ochrone danych
osobowych.

Termin do odbioru przesytki przez adresata wynosi 14 dni kalendarzowych liczonych od dnia nastepnego

po dniu pozostawienia pierwszego awizo. W powyzszym terminie przesytka jest awizowana dwukrotnie. Po

uptywie terminu odbioru przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu wraz z podaniem przyczyny nie
odebrania przez adresata.

17) Potwierdzenie nadania przesyiki rejestrowanej wydanej przez Wykonawce winno mie¢ moc dokumentu

urzedowego, jednoznacznie okresla¢ date oraz miejsce przyjecia przesytki.

18) W przypadku uszkodzenia przesytki Wykonawca ma obowigzek ja zabezpieczyé oraz nanie$¢

stosowng adnotacje wraz z informacjg o osobie dokonujacej zabezpieczenia.
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lll. Wymagania stawiane Wykonawcy:

1) Przez Wykonawce rozumie sie przedsiebiorce uprawnionego do wykonywania dziatalno$ci pocztowej —
w przypadku wyboru oferty do umowy nalezy dotgczy¢ nastepujgce dokumenty:

a) aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo dokument potwierdzajacy rejestracje w Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej lub odpis z Krajowego Rejestru Sgdowego wystawiony nie
wczeséniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert (potwierdzony za zgodnos$¢ z oryginatem
przez Wykonawce),

b) kserokopie zas$wiadczenia, ze Wykonawca jest przedsiebiorcg uprawnionym do wykonywania
dziatalno$ci pocztowej tzn. posiada wpis do rejestru dziatalno$ci prowadzonej przez Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektronicznej na wykonywanie dziatalnosci pocztowej w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych w obrocie krajowym zgodnie z art. 6 ust.1 ustawy
Prawo pocztowe,

c) kserokopie zaswiadczenia o wpisie do rejestru operatoréw pocztowych wydanego przez Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektroniczne;j.

2) Wykonawca jest odpowiedzialny za catoksztatt, w tym za przebieg oraz terminowa realizacje przedmiotu
zamoOwienia do czasu wygasniecia zobowigzan Wykonawcy wobec Zamawiajgcego.

3) Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkody wyrzadzone przez Wykonawce podczas
wykonywania przedmiotu zaméwienia.

4) Wymagana jest nalezyta staranno$¢ przy realizacji zobowigzan umowy, rozumiana jako staranno$c¢
profesjonalisty w dziatalno$ci objetej przedmiotem niniejszego zamowienia.

5) Ustalenia i decyzje dotyczace wykonywania zaméwienia bedg uzgadniane przez Zamawiajacego z
ustanowionym przedstawicielem Wykonawcy.

6) Wykonawca okresli telefony kontaktowe i numery fakséw oraz dokona innych ustaler niezbednych do
sprawnego i terminowego wykonania zamoéwienia.

IV. Termin wykonania zaméwienia.

Termin wykonania umowy : od 01.01.2018r do 31.12.2018r lub do wyczerpania kwoty umowy.

V. Kryterium wyboru oferty oraz opis sposobu obliczenia ceny oferty.

1) Kryterium, ktorym Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty bedzie cena — 100%.
Zamawiajgcy wybierze oferte Wykonawcy, ktory przedstawi najnizsza cene oraz spetni wszystkie
wymagania zawarte w niniejszym zapytaniu ofertowym.

2) Wykonawca zobowigzany jest obliczy¢ cene oferty na podstawie opisu przedmiotu zamoéwienia, ujmujac
wszelkie koszty zwigzane z realizacjag zaméwienia wg formularza cenowego — nalezy obliczy¢ sume
iloczynéw ilosci kazdej przesyiki i ceny jednostkowej za dorgczenie przesytki na podstawie formularza
cenowego.

3) Cena oferty uwzglednia wszystkie zobowigzania, musi by¢ podana w ztotych polskich cyfrowo i stownie z
wyodrebnieniem podatku VAT w zaokragleniu do dwdch miejsc po przecinku.

4) Cena podana w ofercie obejmuje wszystkie koszty zwigzane z terminowym i prawidtowym wykonaniem

przedmiotu zaméwienia oraz warunkami i wytycznymi stawianymi przez Zamawiajgcego odnoszacymi si¢
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do przedmiotu zamoéwienia, zysk Wykonawcy oraz wszystkie wymagane przepisami podatki i optaty w tym
podatek VAT.

5) Cena moze byé¢ tylko jedna - nie dopuszcza sie wariantowo$ci cen. Wszelkie upusty, rabaty winny by¢
od razu ujete w obliczeniu ceny, tak by wyliczona cena za realizacje zaméwienia byta ceng ostateczng, bez
koniecznoéci dokonywania przez Zamawiajgcego przeliczen itp. dziatar w celu jej okreslenia.

6) Cene nalezy obliczy¢ zgodnie z obowigzujgcymi w dniu ztozenia oferty przepisami prawa.

7) lloéci podane dla kazdego rodzaju przesytki stuza jedynie do obliczenia ceny oferty. Zamawiajgcy bedzie
rozliczat sie z Wykonawca na podstawie faktycznej ilosci przesytek oraz cen jednostkowych podanych w
ofercie. W przypadku zmiany tych iloci Wykonawcy nie bedg przystugiwaty Zzadne roszczenia.

VI. Miejsce i termin ztozenia oferty cenowe;.

Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku ul. Gérna
11, 05-400 Otwock w pokoju nr 14 — sekretariat lub przestaé na w/w adres do dnia 01.12.2017r do godz.
12:00.

Koperta powinna by¢ zaadresowana jak wyzej oraz posiada¢ dopisek: ,Oferta na ustugi pocztowe”.

Za date wptywu oferty do Zamawiajgcego uwaza si¢ date wptywu oferty do siedziby Zamawiajgcego.
Oferty, ktére wptyng po terminie zostang odestane bez otwierania.

VIl. Osoba uprawniona do kontaktu z Wykonawcami:

Anna Czapska tel. (22) 788-31-05

VIII. Zataczniki:

1) Formularz cenowy.

2) Istotne postanowienia umowy.

DYREKTOR




