POWIATOWY URZAD PRACY

37-400 NISKO
ul. Sandomierska 6a
tel./fax 841-28-08, tel. 841-23-1%
NIP B€5-11-19-189

Nisko, dnia 26 lipca 2017 r.
P0.262.5.2017.BR

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT
na wykonanie zaméwienia o wartosci netto nie przekraczajacej
kwoty 30.000 euro

1. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO

Powiat Nizanski-Powiatowy Urzad Pracy ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko

Tryb postgpowania: ZAPYTANIE OFERTOWE.

3. Przedmiot zaméwienia: ,Swiadczenie uslug pocztowych na potrzeby Powiatowego

Urzedu Pracy w Nisku”.

4. Opis przedmiotu zamoéwienia:

1) przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajacego
ushug pocztowych polegajacych na przyjmowaniu, sortowaniu, przemieszczaniu
i doreczaniu w obrocie krajowym i zagranicznym (na potrzeby Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku) przesytek  pocztowych (listowych i paczek pocztowych) iich
ewentualnych zwrotow zwanych dalej ,,przesytkami”,

2) ustugi bedace przedmiotem zaméwienia beda $wiadczone zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegblnosci ustawy  z dnia
23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. 2016 r. poz. 1113) oraz aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz na zasadach okreslonych
w niniejszym zaproszeniu do sktadania ofert oraz projekcie umowy,

3) Zamawiajacy jest jednostka sektora finansow publicznych i dziala w ramach
obowiazujacego prawa. Zamawiajacy przewiduje, ze przesylki objete przedmiotem
zamdéwienia, a w szczegdlnosci polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
w przewazajacej mierze beda zawieraly dokumenty w sprawach prowadzonych
w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22017 1. poz. 1257 z pézn. zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201 ), ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks
postepowania cywilnego ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1822 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia
30 sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu przed sadami administracyjnymi
(Dz.U. z2017 r. poz. 1369 z p6zn. zm.),

4) przez przesylki pocztowe bedace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ przesyiki
listowe o wadze do 2 000 g (Gabaryt A i B):

a) przesylki nierejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii (zwykle),

b) przesylki nierejestrowane najszybszej kategorii (priorytetowe),

c) przesylki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii,
przemieszczane i dorgczane w sposob zabezpieczajacy je przed utratg, ubytkiem
zawartosci lub uszkodzeniem (polecone),

d) przesylki rejestrowane najszybszej kategorii, przemieszczane 1 dorgczane
w sposOb zabezpieczajacy je przed utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem
(polecone priorytetowe),

e) zwrotne potwierdzenia odbioru — potwierdzenie odbioru przesyiki rejestrowane;j
poleconej i poleconej priorytetowej nadanych ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.
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Gabaryt A — to przesytka o wymiarach:



Minimum — wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
Maksimum — zaden z wymiar6w nie moze przekroczyé wysokosei 20 mm, szerokosci 230
mm.

Gabaryt B - to przesytka o wymiarach:

Minimum — jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza wysokosé 20 mm lub dlugos¢ 325
mm lub szerokos¢ 230 mm,

Maksimum - suma dhugosci, szerokosei i dtugosci nie moze byé wicksza niz 900 mm przy
czym najwigkszy z tych wymiaréw ( dtugos¢) nie moze przekroczyé 600 mm.

Przez paczki pocztowe bedace przedmiotem zamowienia o wadze do 10 000 g (Gabaryt A
i B) rozumie sig:

a) paczki rejestrowane nie bedace paczkami najszybszej kategorii (paczki pocztowe
zwykle) przyjete za potwierdzeniem nadania lub przyjete za potwierdzeniem
nadania i dorgczone za potwierdzeniem odbioru.

Gabaryt A - to paczka o wymiarach:

Minimum - wymiary strony adresowej nie moga byé mniejsze ni 90 x 140 mm
Maksimum - zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ dtugosci 600 mm, szerokosei 500
mm 1 wysokosci 300 mm.

Gabaryt B — to paczka o wymiarach:

Minimum — jesli cho¢ jeden z wymiardéw przekracza dtugo$é 600 mm, szeroko$¢ 500 mm
1 wysokos$¢ 300 mm

Maksimum — suma diugosci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dtugos¢ — 3000 mm, przy czym najwickszy wymiar nie moze przekroczyé 1500 mm.

Przez paczki pocztowe bedace przedmiotem zaméwienia o wadze od 10 000 g — 15 000 g
(Gabaryt A i B) rozumie sig:

a) paczki rejestrowane nie bgdace paczkami najszybszej kategorii (paczki pocztowe
zwykle) przyjete za potwierdzeniem nadania lub przyjete za potwierdzeniem
nadania i dorgczone za potwierdzeniem odbioru.

Gabaryt A to paczka o wymiarach:

Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 150 x 200 mm,
Maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ dtugosci 600 mm, szerokos¢ 500
mm, wysokos$¢ 300 mm,

Gabaryt B to paczka o wymiarach:

Minimum- jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dtugos$é 600 mm, szerokos¢ 500 mm,
wysokos¢ 300 mm,

Maksimum- suma dlugo$ci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dtugos¢ — 3000 mm, przy czym najwi¢kszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm,

5) Od Wykonawcy wymaga sie spelnienia nastepujacych warunkéw w zakresie
$wiadczenia ustug:
a) Odbioru raz dziennie przesytek przygotowanych do wyekspediowania
z Sekretariatu pokéj nr 20, zlokalizowanego w siedzibie Zamawiajacego -
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku, 37-400 Nisko, ul. Sandomierska 6a,
a nastepnie ich nadania w wyznaczonej placowce nadawczej. Odbioru przesylek
dokonywa¢ bedzie upowazniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu
stosownego upowaznienia od poniedziatku do pigtku w dni robocze w godzinach
od 14:00 — 15:00.
Przyjecie przesylek do obrotu pocztowego przez Wykonawcg bedzie kazdorazowo
dokumentowane pieczecia, podpisem i data w pocztowej ksigzce nadawczej —
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zestawieniu przesytek (dla przesytek rejestrowanych) oraz na zestawieniu
ilosciowym przesylek (dla przesylek nierejestrowanych),

b) dostarczanie przesylek pocztowych i ewentualnych zwrotéw oraz zwrotnych
potwierdzen odbioru do siedziby Zamawiajacego w dni robocze od poniedziatku

do piatku do godz. 10.00.

¢) dostarczania przesylek do adresatow w kopertach oryginalnych przekazanych
przez Zamawiajgcego,

d) dostarczania nadanych przez Zamawiajgcego przesytek listowych i paczek do
kazdego wskazanego miejsca w kraju i zagranica,

e) dostarczania przesylek zgodnie z obowigzujgcymi w dniu doreczenia przepisami,
a w szczegdlnosci ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
Ordynacja podatkowa, Kodeks postgpowania cywilnego, ustawy Prawo
o postepowaniu przed sadami administracyjnymi,

f) zapewnienie wszelkich oznaczen przesylek rejestrowanych i najszybszej
kategorii.

6) za moment odbioru przesytki uwaza si¢ chwilg przyjecia przez Wykonawce przesytki
do przemieszczania i dorgczania, a w przypadku przesylek rejestrowanych chwile
wydania Zamawiajgcemu dowodu przyjecia przesylki przez Wykonawcg,

7) Nadanie przez Wykonawcg przesytek objetych przedmiotem zamdwienia nastepowaé
bedzie w dniu ich odbioru od Zamawiajgcego,

8) Wykonawca zobowigzany bedzie nadawaé przesytki wymagajace zastosowania
art. 57 § 5 pkt 2 KPA, art.12 § 6 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa, art. 165 § 2
Kodeksu postepowania cywilnego oraz art. 83 § 3 ustawy Prawo o postgpowaniu przed
sadami administracyjnymi w polskiej placowce pocztowe]j operatora wyznaczonego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe.

9) Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do umieszczania na stronie adresowej kazdej nadawane;
przesylki listowej lub paczki, nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podany
jednoczesnie w zestawieniu przesytek dla przesylek rejestrowanych), okreslajac rodzaj
przesylki (zwykla, polecona, priorytet, czy ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru —
ZPO) oraz nadruku (pieczatki) zawierajacego pelng nazwe i adres Zamawiajacego.
Zamawiajacy bedzie tez umieszczal na przesylkach pocztowych oznaczenie
potwierdzajace wniesienie optaty w postaci pieczgci o tresci: ,,Oplata pobrana umowa
nr .... z dnia” wg wzoru uzgodnionego z Wykonawca. Zamawiajacy dopuszcza
mozliwos¢ umieszczenia na kopercie informacji
o oplacie za ustuge pocztowa zwigzang ze $wiadczeniem czgsci zamdwienia przez
podwykonawcow, ewentualnie innych informacji zwiazanych z obiegiem przesylek
pocztowych pod warunkiem, ze informacje nie bgda zakrywa¢ nadruku adresu
Zamawiajgcego oraz nie beda narusza¢ wymagan wskazanych w zaproszeniu do
sktadania ofert. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ obnizenia danych adresowych
nadawcy, w taki sposob, aby zwigkszy¢ wysokos¢ gomego marginesu koperty do
wartosci ok. 30 mm,

10) Zamawiajacy zobowigzuje sie do nadawania przesylek, w stanie uporzagdkowanym,
przez co nalezy rozumiec:

a) dla przesylek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesylki do zestawienia
przesylek (pocztowej ksiazki nadawczej) sporzadzanego w dwdch
egzemplarzach, z ktorych oryginal bedzie przeznaczony dla Wykonawcy
w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajacego
potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

b) dla przesylek nierejestrowanych — przygotowanie zestawienia ilosciowego
przesylek wg poszczegdlnych kategorii wagowych sporzadzanego dla celow

3



rozliczeniowych w dwéch egzemplarzach, z ktérych oryginal bedzie
przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowié
bedzie dla zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii przesylek,
Zamawiajgcy zobowiazuje sie, jezeli zajdzie taka koniecznosé¢ do sporzadzania
odrgbnego wykazu przesylek lub ich oznakowania w okreslony sposob
— W celu nadania ich przez Wykonawce u operatora wyznaczonego w dniu
odbioru przesytek od Zamawiajacego,

11) Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwoéé dostarczenia we wlasnym zakresie, do
wyznaczonej przez Zamawiajgcego placowki w  Nisku przesylki pocztowe;j
w przypadku wystgpienia ze strony Zamawiajacego koniecznosci dostarczenia tej
przesyltki w innych godzinach niz wskazane w pkt 5 lit. a,

12) Zamawiajacy jest odpowiedzialny za przygotowanie przesylek listowych i paczek
W stanie umozliwiajacym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca
zgodnie z adresem przeznaczenia,

13) druki zwrotnego potwierdzenia odbioru dostarcza nieodplatnie Wykonaweca,

14) Wykonawca bedzie dorgezal Zamawiajacemu pokwitowanie odbioru przesyiki,
potwierdzone przez jej adresata, niezwlocznie po dokonaniu doreczenia przesyiki, nie
pozniej jednak, niz w ciagu 7 dni roboczych od dnia doreczenia,

15) Wykonawca przy dorgczaniu przesylek obowiazany jest stosowaé zasady doreczania
przesylek okreslone zgodnie z obowiazujgcymi w dniu dorgczenia przepisami,
a W szczeg6lnosci ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Ordynacja
podatkowa, Kodeks Postepowania cywilnego, ustawy Prawo
0 postgpowaniu przed sadami administracyjnymi,

16) Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia punktéw odbioru przesylek
niedorgczonych (awizowanych) na terenie kazdej gminy. Punkty te musza by¢ czynne
codziennie w dniach od poniedziatku do piatku, sobota moga byé nieczynne,

17) w razie sporu, na Wykonawcy spoczywa obowigzek udowodnienia prawidlowego
zawiadomienia o przesylce oraz umozliwienia jej odbioru.

18) w formularzu cenowym stanowiacym zalgcznik do oferty zostaly wyszczeg6lnione
rodzaje oraz orientacyjne ilosci przesylek w okresie 12 miesiecy na podstawie prognozy
i analizy potrzeb Zamawiajacego. Wskazane w tabeli ilosci i rodzaje sa wielko$ciami
orientacyjnymi, przyjetymi w celu poréwnania ofert i wyboru najkorzystnicjszej oferty.
Zamawiajacy nie jest zobowigzany do zrealizowania podanych ilosci przesytek.
Rodzaje i ilosci przesytek w ramach $wiadczonych ustug sg szacunkowe i bedg
ulegaly zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajacego. Wykonawca nie bedzie
dochodzit roszczen z tytutu zmian ilosciowych i rodzajowych w trakcie realizacji
przedmiotu zamowienia. Faktyczne ilo$ci realizowanych przesylek mogg odbiegaé od
podanych ilosci, zas kazda z ustug wskazanych w tabeli formularza cenowego musi
by¢ dostepna dla Zamawiajgcego.

Wartosci podane w kolumnie 5 formularza cenowego sa warto$ciami jednostkowymi,
ktore bedg obowigzywatly w trakcie catego okresu umowy i stanowié¢ beda podstawe
wynagrodzenia Wykonawcy,

19) nie wyszczegélnione w formularzu cenowym rodzaje przesylek oraz ich zwroty beda
wyceniane dodatkowo w oparciu o regulamin $wiadczenia ustug pocztowych
wybranego Wykonawcy oraz zgodnie z obowiazujacym cennikiem Wykonawecy.

5. Wymagania zwigzane z wykonaniem zamdwienia:
Zamawiajagcy wymaga, aby zamoéwienie zostalo zrealizowane w terminie od dnia
1 wrze$nia 2017 r. do dnia 31 grudnia 2017 r.




6. Oferta winna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty i informacje:
1) Wypetniony formularz ofertowy — zatacznik nr 1,
2) Wypekiony Formularz cenowy — zalacznik do formularza ofertowego,
3) Zaswiadczenie potwierdzajace, ze Wykonawca zostal wpisany do rejestru operatorow
pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektroniczne;j,
4) aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji
o dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
ewidencji, wystawione nie wczesniej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu sktadania
ofert (w przypadku spotek cywilnych nalezy dotgczy¢ odpis z CEiDG dot. kazdego
wspolnika wraz z kserokopig umowy spotki cywilnej poswiadczong za zgodnos¢
z oryginatem przez osoby do tego umocowane),
5) w formularzu oferty nalezy wypeic pkt 4 dotyczacy podwykonawstwa —czy przedmiot
zamoéwienia Wykonawca zamierza wykona¢ sam czy przy pomocy podwykonawcow.
Jesli przy pomocy podwykonawcow nalezy okresli¢ zakres zamowienia planowanego
do realizacji przez podwykonawcow,
Oferta winna by¢ sporzadzona w jezyku polskim w sposéb trwaly i czytelny, podpisana przez
upowaznione do reprezentowania oferenta osoby, ujawnione we wlasciwym rejestrze
albo we wpisie do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej lub inne osoby upowaznione przez
Wykonawce do zawierania umowy. W przypadku podpisania oferty przez osobg
niewymieniong w dokumencie potwierdzajgcym uprawnienia do wystepowania w obrocie
prawnym nalezy do oferty dolaczy¢ pelnomocnictwo posiadajace zakres i podpisane przez
osoby reprezentujace osobg prawna lub fizyczna.
Wszystkie zalaczniki dolaczone do oferty w formie kopii dokumentéw winny by¢
poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez osob¢ uprawnion do reprezentowania
Wykonawcy.
7. Kryteria oceny ofert:
Przy wyborze oferty Zamawiajacy kierowat si¢ bedzie kryterium ceny — 100%, przy
spetnieniu wszystkich wymaganych warunkow.
7 Wykonawca ktéry spetni wymagania i ztozy ofert¢ z najnizsza cena zostanie podpisana
umowa, ktérej projekt stanowi zatacznik do zaproszenia.

Wartosci wskazane w kolumnie 5 formularza cenowego - zatgcznik do formularza ofertowego
sa wartosciami jednostkowymi, ktére beda obowigzywaty w trakcie calego okresu umowy
i stanowi¢ beda podstawe wynagrodzenia Wykonawcy. Ceny jednostkowe sa cenami
ryczaltowymi i zawieraja wszystkie przewidywane koszty niezbgdne do zrealizowania
zaméwienia wynikajace z zaproszenia do skladania ofert, jak rowniez koszty w nich nie ujete,
a bez ktérych nie mozna wykona¢ zaméwienia.

Tlosci wskazane w kolumnie 4 Formularza cenowego, stanowigcym zatacznik do formularza
ofertowego sa wielkosciami orientacyjnymi, przyjetymi w celu poréwnania ofert i wyboru
najkorzystniejszej oferty. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do zrealizowania podanych ilosci
przesytek. Rodzaje i ilodci przesylek w ramach $wiadczonych uslug sa szacunkowe
i beda ulegaly zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajacego. Faktyczne ilosci
realizowanych przesylek moga odbiega¢ od podanych ilosci, za$ kazda z ustug wskazanych
w tabeli formularza cenowego musi by¢ dostepna dla Zamawiajgcego.

8. Oferte nalezy:

ztozy¢ w formie pisemnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku, ul. Sandomierska 6a
Sekretariat (pokéj nr 20) w terminie do dnia 10 sierpnia 2017 r. do godz. 10:30
na Formularzu Oferty,



10.

11.

12.

13.

14.

Opakowa¢ w jednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajacego i opatrzone J napisem:
»Swiadczenie ushlug pocztowych na potrzeby PUP w Nisku”.

Otwarcie ofert nastapi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku ul. Sandomierska 6a,

pok. Nr 27 w dniu 10 sierpnia 2017r. o godz. 11:00.

W przypadku dokonania wyboru przez Zamawiajacego oferty Wykonawcy, udzielenie
zamowienia wybranemu Wykonawcy nastgpi na podstawie umowy zawarte] pomiedzy
Zamawiajagcym a wybranym Wykonawca — z chwilg zawarcia tej umowy.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania na kazdym etapie
postgpowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkéw prawnych
1 finansowych z tego tytutu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zamkniecia postgpowania bez wyboru ktérejkolwiek
z ofert na kazdym etapie postgpowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia
Jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych z tego tytutu.

Oferta otrzymana przez Zamawiajacego po terminie skladania ofert zostanie zwrécona
Wykonawcy bez otwierania.




