Legnica, dnia 05.01.2024 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy zaprasza do ztozenia oferty na swiadczenie ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U. z 2023
r., poz. 1640) zw. dalej ustawg Prawo Pocztowe i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie
Swiadczonych na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy, ul. Gen. Wtadystawa Andersa 2 i Filii
Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnowie, ul. Rynek 20.

I. ZAMAWIAJACY:

Powiat Legnicki

Powiatowy Urzad Pracy

ul. Gen. Wtadystawa Andersa 2, 59-220 Legnica
NIP: 691-22-26-286

www.puplegnica.pl

e-mail: puplegnica@puplegnica.pl

godziny urzedowania: od 7%° do 15%

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych oraz zwrotéw
przesytek niedoreczonych i potwierdzen odbioru w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r.
Prawo pocztowe i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie s$wiadczonych na rzecz
Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy, ul. Gen. Wtadystawa Andersa 2 i Filii Powiatowego Urzedu
Pracy w Chojnowie, ul. Rynek 20, w szczegdlnosci w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.).

2. Whytgczenie stosowania Ustawy Prawo zamoéwien publicznych nastepuje w zwigzku z art. 2 ust.1 pkt 1
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.2023, poz. 1605 z pdzn.
zm.)

3. Zamawiajacy nie przewiduje nadawanie przesytek wymagajacych procedur Kodeksu postepowania
cywilnego (Dz. U z 2023 r., poz. 1550 z péz. zm.) oraz Ordynacji podatkowej (Dz. U. z 2023 r., poz.
2383 z pbézn. zm.)

4. Szczegoétowy opis przedmiotu zamodwienia, tj. przewidywane rodzaje przesytek i ich szacunkowe
wielkosci, jakie beda zlecane Wykonawcy okresla Zatacznik Nr 1 - Formularz ofertowy

5. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do zrealizowania wyszczegdlnionych w Zataczniku nr 1- Formularz
ofertowy ilosci i rodzajow przesytek. Rodzaje i ilos¢ przesytek w ramach $wiadczonych ustug maja
charakter szacunkowy i sg wielkosciami orientacyjnymi, przyjetymi w celu poréwnania ofert oraz
wyboru najkorzystniejszej oferty.

6. Rzeczywiste ilosci i rodzaje przesytek bedg wynikac z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego
i mogg odbiegac w dét lub w gdre od wielkosci podanych w Zatgczniku Nr 1- Formularz ofertowy.

7. Wykonawcy nie przystuguje roszczenie odszkodowawecze z tytutu zmniejszenia (spadku) ilosSciowego i
rodzajowego przesytek.

8. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ nadawania przesytek listowych, nieujetych w Zatgczniku nr 1
— Formularz ofertowy (np. innych typéw lub uwzgledniajgcych ustugi dodatkowe). W przypadku
nadawania przez Zamawiajgcego przesytek oraz korzystania z ustug nieujetych w formularzu
cenowym, podstawag rozliczenia bedga ceny z cennika ustug Wykonawcy, obowigzujace w dniu
nadania przesytki, a ustugi te beda swiadczone na podstawie aktualnie obowigzujgcego regulaminu
Swiadczenia ustug Wykonawcy.

9. Dla przesytek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie doreczat do siedziby
Zamawiajgcego w Legnicy przy ul. Gen. Wtadystawa Andersa 2 (sekretariatu Urzedu) oraz Filii
Zamawiajgcego w Chojnowie, ul. Rynek 20 (sekretariatu Filii Urzedu) pokwitowane przez adresata
»potwierdzenie odbioru” zgodnie z deklarowanymi terminami wskazanymi w Rozporzgdzeniu


http://www.puplegnica.pl/

10.

Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 1026) w sprawie
warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego. Zamawiajgcy bedzie
korzystat z wtasnych wzoréw zwrotnych potwierdzen odbioru, spetniajgcych wymogi ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania Administracyjnego.

Zamawiajgcy potwierdza, ze druki potwierdzenia odbioru do przesytek nadanych
w trybie specjalnym (KPA) bedzie zaopatrywat we wiasnym zakresie i bedg one zgodne z Polska
Normga PN-T-85005 z grudnia 2000 r.

11.Zamawiajacy dostarczac bedzie przesytki Wykonawcy do wskazanej przez niego placéwki

12.

13.

14.

15.

16.

17.

zlokalizowanej:

- na terenie miasta Legnicy- dla przesytek przekazywanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy,
- na terenie miasta Chojnowa- dla przesytek przekazywanych przez Filie w Chojnowie Powiatowego

Urzedu Pracy w Legnicy.

Potwierdzenie nadania przesyiki rejestrowanej wydane przez Wykonawce musi mie¢ moc dokumentu

urzedowego.

Kazda placowka pocztowo-nadawcza wskazana przez Wykonawce w Zatgczniku Nr 1- Formularz

ofertowy musi by¢ czynna 5 razy w tygodniu we wszystkie dni robocze, od poniedziatku do pigtku, z

wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy,

Zmiana dotychczasowej lokalizacji placowki Wykonawcy kazdorazowo wymagaé bedzie uprzedniego

poinformowania Zamawiajgcego w formie pisemnej.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos$¢ zmiany postanowien zawartej umowy w zakresie:

a) zmiany cen jednostkowych za Swiadczenie ustug pocztowych oraz zmiany nazewnictwa przesytek
wyfacznie po ich zatwierdzeniu przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej lub w sposéb
dopuszczony przez Prawo pocztowe,

b) zmiany przepiséw w zakresie podatku od towarow i ustug.

W przypadku, gdy Wykonawca nie jest operatorem wyznaczonym, jest on zobowigzany do

nadawania przesytek terminowych u operatora wyznaczonego w rozumieniu przepisOw ustawy

Prawo pocztowe. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca zapewnit Zamawiajgcemu mozliwosé

nadawania przesytek, ktére od dnia ich odbioru przez Wykonawce, zgodnie z przepisami prawa

powszechnie obowigzujgcego, bedg traktowane przez ich adresatdw jako ztozone w danym
postepowaniu sagdowym lub administracyjnym, od dnia ich nadania w placéwce pocztowej operatora
wyznaczonego. W przypadku, w ktérym Wykonaweca nie posiada statusu operatora wyznaczonego,

Zamawiajgcy oczekuje, ze Wykonawca dokona nadania w placéwce operatora wyznaczonego w taki

sposéb, aby data nadania w placdwce operatora wyznaczonego odpowiadata dacie nadania przesytki

przez Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy nie wyraza zgody na oznaczenie korespondencji w taki sposoéb, iz na przesytkach beda

widoczne dane Zamawiajgcego poprzedzone informacjg ,,Nazwa Wykonawcy w imieniu lub na rzecz

Zamawiajgcego”. Nadawcg przesytek bedzie zawsze Zamawiajacy.

lll. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU:

Wykonawca, ktéry sktada oferte musi spetniac¢ nastepujace warunki:

1. Posiada¢ kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepisdw. Warunek ten zostanie spetniony, jesli Wykonawca wykaze, iz
posiada uprawnienia do wykonywania dziatalnosci pocztowej, tj. zostat wpisany do rejestru
operatoréw pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej,
zgodnie z art. 6 ust.1 ustawy Prawo pocztowe. (Weryfikacja nastepuje w oparciu o zaswiadczenie
potwierdzajgce wpis do rejestru operatoréw pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektronicznej).

2. Dysponowac odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia. Wykonawca potwierdza spetnianie warunku poprzez ztozenie oswiadczenia.
(Oswiadczenie Wykonawcy -Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego).

3. Znajdowac sie w sytuacji ekonomicznej lub finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia.
Wykonaweca potwierdza spetnianie warunku poprzez ztozenie oswiadczenia (Oswiadczenie
Wykonawcy -Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego).

4. Zamawiajgcy nie moze podlegac wykluczeniu z postepowania. ( Weryfikacja nastepuje w oparciu
o ztozenie oswiadczenia stanowigcego Zatgcznik nr 6 do Zapytania ofertowego)



IV. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA:

Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji zaméwienia w okresie od dnia 01 marca 2024 roku do dnia
28 lutego 2025 roku).

V. DOKUMENTY WYMAGANE OD WYKONAWCOW:

1. Formularz oferty, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.

2. Aktualne zaswiadczenie potwierdzajgce, iz Wykonawca zostat wpisany do rejestru operatoréw
pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na podstawie art. 8
ustawy Prawo pocztowe .

3. Kopie dokumentu potwierdzajgcego oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci w
przypadku braku wpisu do Krajowego Rejestru Sqgdowego lub Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

4. Jezeli umocowanie dla oséb podpisujgcych oferte nie wynika z dokumentéw rejestrowych,
Wykonawca do oferty powinien dotgczy¢ dokument petnomocnictwa udzielonego przez osoby
uprawnione i obejmujgce swym zakresem umocowanie do podpisania oferty i /lub do podpisania
umowy.

5. W przypadku spétki cywilnej dokumentami zastepujgcymi petnomocnictwo mogg by¢é umowa
spotki lub uchwata wspélnikdw, ktdra wskazuje umocowanego do reprezentacji spotki
(wszystkich wspdlnikéw). Umocowanie do podpisania oferty nie zastepuje umocowania do
reprezentowania wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia publicznego.
Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ kopie spotki cywilnej poswiadczong za zgodnosé z
oryginatem przez osobe do tego uprawniong lub uchwate wspdlnikéw.

6. UWAGA: Gdy oferta bedzie sktadana w formie papierowej, dokument petnomocnictwa musi
zostac ztozony jako czes¢ oferty w formie oryginatu badz kopii poswiadczonej za zgodnos$é z
oryginatem (kopia petnomocnictwa powinna by¢ poswiadczona notarialnie).

7. Osoba fizyczna, ktérej udzielono petnomocnictwa, nie moze poswiadczy¢ jego odpisu za
zgodnos¢ z oryginatem, takiego poswiadczenia nie moze dokonad takze mocodawca.

8. W przypadku ztozenia oferty emailem, petnomocnictwo opatruje sie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym i dotgcza jako zatgcznik wraz z
oferta.

9. Oswiadczenie Wykonawcy o spetnianiu warunkdéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zapytania
ofertowego.

10. Oswiadczenie wykonawcy w zakresie wypetnienia obowigzkéw informacyjnych przewidzianych w
art. 13 lub art. 14 RODO, stanowigce zafgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego.

11. Oswiadczenie w zakresie podstaw wykluczenia z postepowania — zatgcznik nr 4.

VI. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

N

Kazdy Wykonawca moze ztozyc¢ tylko jedng oferte.
Kazdy dokument sktadajacy sie na oferte musi by¢ czytelny.
Oferte nalezy ztozy¢ na Formularzu oferty stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego.
Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce. Zamawiajgcy wymaga, aby oferte podpisano zgodnie z
zasadami reprezentacji wskazanymi we wtasciwym rejestrze lub ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.
Jezeli osoba(y) podpisujgca(e) oferte dziata(jg) na podstawie pethomocnictwa, to musi ono w swej
tresci wyraznie wskazywac uprawnienie do podpisania oferty.
Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.
Zaleca sig, aby strony oferty byty ze sobg potgczone i ponumerowane.
Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty muszg by¢ naniesione w sposdb czytelny, datowane i
podpisane przez osobe upowazniona.
Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
Oferty:
8.1 ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane,
8.2 niezgodne z trescig zapytania ofertowego, niekompletne (nieuzupetnione pola
w formularzach, oswiadczeniach, bez wymaganych zatgcznikdéw, bez wymaganych podpiséw),
niezgodne z przedmiotem zamdwienia lub niewyjasnione w wyznaczonym przez Zamawiajacego
terminie zostang odrzucone.



9. Wszelkie wyjasnienia, nie mogg powodowac zmiany tresci oferty.

10. Poprawki mogg dotyczyé oczywistych omytek rachunkowych.

11. Wykonawca moze zwrécié sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego.
Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie na zadane pytanie, przesytajac
tres¢ pytania i odpowiedzi, jednak nie pdzniej niz dzien przed uptywem terminu sktadania ofert,
pod warunkiem, ze zapytanie dotyczgce wyjasnienia tresci zapytania ofertowego wptyneto do
Zamawiajgcego nie pdzniej niz 2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert. Jezeli zapytanie o
wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wptynie po uptywie terminu, o ktérym mowa wyzej,
Zamawiajacy nie jest zobowigzany do udzielania wyjasnien.

a) Pytania nalezy kierowac¢ zgodnie z pkt IX zapytania ofertowego.
b) Nie udziela sie zadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjasnien czy odpowiedzi na
kierowane do Zamawiajgcego zapytania.

12. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze w kazdym czasie, przed uptywem terminu do
sktadania ofert, zmienic tresc niniejszego zapytania ofertowego, o czym informuje wykonawcow
poprzez zamieszczenie stosownej informacji na stronie BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy.

VIil. MIEJSCE, FORMA ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢:

1. w formie papierowej poprzez przestanie za posrednictwem poczty badz kuriera na adres: Powiatowy
Urzad Pracy w Legnicy, ul. Gen. Wiadystawa Andersa 2, 59-220 Legnica, pok. nr5 (sekretariat) lub
pozostawienie w skrzynce podawczej znajdujacej sie przy wejsciu gtdwnym do Powiatowego Urzedu
Pracy w Legnicy, ul. Gen. Wtadystawa Andersa 2, w zaklejonej i opieczetowanej kopercie z dopiskiem
na kopercie: Oferta na swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy. W przypadku ofert nadestanych pocztg lub przesytka
kurierskg, osobiscie, o ztozeniu oferty decyduje data i godzina wptywu oferty do PUP lub

2. przesta¢ emailem (skan wszystkich wymaganych dokumentéw) na adres: zp@puplegnica.pl,

z zastrzezeniem dotyczgcym petnomocnictwa, o ktorym mowa w pkt. V. W przypadku ofert
przestanych emailem decyduje data i godzina zapisania wiadomosci wraz z zatgcznikami na serwerze.

3.  Termin przyjmowania ofert: do dnia 15.01.2024 r. do godz. 12%°,

VIill. KRYTERIAWYBORU OFERTY:

1. Przy wyborze Wykonawcy zamdéwienia Zamawiajgcy wezmie pod uwage ponizsze kryteria:
a) cena oferty brutto ogétem- 80 %
b) liczba placowek odbiorczych usytuowanych na terenie miasta Legnicy i powiatu legnickiego oraz
miasta Chojnowa, w ktdrych beda odbierane przesytki awizowane -20%
Sposdb oceny ofert:
Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktdra uzyska najwyzszy bilans punktéw z poszczegdlnych
kryteriéw oceny ofert wedtug wzoru:

C=Cl+C2,

gdzie:

C - fgczna suma punktow

C1 - liczba punktow w kryterium, o ktérym mowa w pkt. a
C2 - liczba punktow w kryterium, o ktérym mowa w pkt. b

a) oferta z najnizszg ceng otrzyma maksymalng liczbe punkéw — 80 pkt, a punkty dla
pozostatych ofert zostang obliczane wedtug nastepujacego wzoru:

Najnizsza oferowana cena oferty brutto ogétem
Cil= x 100 x 80 %
Cena oferty brutto ogétem badanej oferty

na podstawie zatgcznika nr 1 do Zapytania ofertowego (Formularz ofertowy). Powyzszy
zatgcznik bedzie podstawa naliczenia punktéw w kryterium ,,cena oferty brutto ogétem”;



b) oferta z najwyzszg , liczbg placowek” otrzyma maksymalng liczbe punkéw — 20 pkt, a punkty
dla pozostatych ofert zostang obliczane wedtug nastepujgcego wzoru:

Liczba placéwek badanej oferty
C2= x 100 x 20 %
Najwyzsza liczba placdwek sposrdd wszystkich ofert

na podstawie zatgcznika nr 1 do Zapytania ofertowego (Formularz ofertowy). Powyzszy

zatgcznik bedzie podstawa naliczenia punktéw w kryterium , liczba placowek”.
Zaproponowane ceny brutto nalezy podac z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
Zamawiajgcy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom
przedstawionym w zapytaniu ofertowym i zostata oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o
podane kryteria wyboru.

. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych

tresci ztozonych ofert.

Jezeli nie mozna wybrac¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny lub i innych kryteriéw oceny ofert, zamawiajgcy wybiera sposrdd tych ofert
oferte, ktéra otrzymata najwyzszg ocene w kryterium o najwyzszej wadze.

IX. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTU Z WYKONAWCAMI:

1. Informacji dotyczacych przedmiotu zamdwienia udziela: Anna Leszczynska, kontakt email:
a.leszczynska@puplegnica.pl, w godzinach od 7:00 do 15:00,

2. Informacji dotyczacych procedury udziela: Monika Chocholska, kontakt email: zp@puplegnica.pl,
w godzinach od 7:00 do 15:00.

X. INFORMACIE DOTYCZACE PODPISANIA UMOWY | PLATNOSCI:

1. Zamawiajacy ogtosi wyniki zapytania ofertowego zamieszczajgc informacje o wyborze
najkorzystniejszej oferty na stronie internetowej:
https://bip.puplegnica.pl/zamowienia_publiczne/Zamowienia_publiczne_od 50000 _do_129000

2. Zamawiajacy podpisze z wybranym Wykonawcg umowe na $wiadczenie ustug pocztowych
w obrocie krajowym i zagranicznym w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe i aktéw wykonawczych
wydanych na jej podstawie $wiadczonych na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy, ul. Gen.
Witadystawa Andersa 2 i Filii Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnowie, ul. Rynek 20.

3. Strony postanawiaja, ze rozliczenie za przedmiot umowy nastepowacé bedzie zgodnie
z warunkami okreslonymi w zawartej umowie.

4. Projekt umowy z uwzglednieniem warunkéw istotnych dla Zamawiajgcego pozwalajgcych na
prawidtowq realizacje ustug pocztowych opracuje Wykonawca, ktdrego oferta zostanie wybrana jako
najkorzystniejsza i przedstawi go w terminie ustalonym z Zamawiajgcym do akceptacji.

5. Ustugi pocztowe optacane bedg z dotu.

6. Faktury na podstawie ktérych Zamawiajgcy dokona ptatnosci za zrealizowang ustuge wskazywac bedga
jako nabywece tych faktur Powiat Legnicki, Pl. Stowianski 1, 59-220 Legnica, NIP 691-22-26-286, a
odbiorce Powiatowy Urzad Pracy, ul. Gen. Wtadystawa Andersa 2, 59-220 Legnica.

7. Zamawiajgcy wymaga, aby do faktur Wykonawca dotaczat szczegdtowa specyfikacje rozliczenia
przesytek tj. szczegdtowe rozliczenie nadanych przesytek przez Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy oraz
Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy.

8. Naleznosci wynikajgce z faktur Zamawiajgcy regulowaé bedzie przelewem na konto wskazane na
fakturze w terminie do 14 dni od daty jej wystawienia przez Wykonawce.

9. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosc przesytania faktur drogg elektroniczng w formie dokumentu na
podany przez Zamawiajgcego adres email.

10. W przypadku przesytania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych za posrednictwem Platformy
Elektronicznego Fakturowania, adresem PEF (numerem PEPPOL) konta Podmiotu —Powiatowego
Urzedu Pracy w Legnicy jest NIP- 6911074087.

Zatgczniki:

Nr 1 Formularz Ofertowy
Nr 2 Oswiadczenie Wykonawcy w zakresie dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym

oraz osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia



Nr 3 Oswiadczenie wykonawcy w zakresie wypetnienia obowigzkdéw informacyjnych przewidzianych
w art. 13 lub art. 14 RODO, stanowigce zatqcznik nr 2 do Zapytania ofertowego

Nr 4 Oswiadczenie w zakresie podstaw wykluczenia z postepowania — Zatgcznik nr 4.

Nr 5 Klauzula informacyjna

Z upowaznienia Starosty
Z-ca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy
Otylia Tutacz - Kostrzycka



