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URZAD PRACY |

Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim

ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotéw Podlaski
tel.: 0257872204, 0257817130, fax.: 0257817149

e-mail: sekretariat@pup.sokolowpodl.pl

Sokotéw Podlaski, dnia 10 grudnia 2021 r.

0A.242.6.2021.5B

ZAPYTANIE OFERTOWE

dla zamodwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego zwracam sie

z prosbg o przedstawienie oferty cenowej na wykonanie zamdéwienia obejmujacego:

»Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych, paczek pocztowych oraz ich ewentualnych
zwrotéw, na potrzeby Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim”

Zamawiajacy:

Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim
ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotow Podlaski
tel. 25781 71 30,

e-mail: sekretariat@pup.sokolowpodl.pl

Przedmiot zamowienia:

1

3.

4.

Przedmiotem zamoéwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i
zagranicznym w krajach Unii Europejskiej na potrzeby Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie
Podlaskim na podstawie umowy o Swiadczenie ustug pocztowych przez operatora pocztowego
uprawnionego do wykonywania dziatalnoéci pocztowej, na podstawie wpisu do rejestru
operatorow pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na
podstawie przepisdw ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U.z 2021 ., poz.
1041 oraz 2320).

. Przez przesytki objete przedmiotem niniejszego zamdwienia rozumie sie przesytki listowe o

wadze do 2000 g:

— przesytki zwykte — przesytki listowe nierejestrowane, tj. przesytki nadane i doreczone bez

pokwitowania, ekonomiczne i priorytetowe w obrocie krajowym i zagranicznym,

— przesytki polecone — przesytki rejestrowane, tj. nadane i doreczone za pokwitowaniem,
ekonomiczne i priorytetowe w obrocie krajowym i zagranicznym,

— przesytki polecone za potwierdzeniem odbioru — przesytki rejestrowane, tj. nadane i
doreczone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ekonomiczne i priorytetowe w obrocie
krajowym i zagranicznym,

— paczki pocztowe ekonomiczne, priorytetowe i za zwrotnym potwierdzenie odbioru.
Szczegbtowy zakres przesytek pocztowych (rodzaje oraz szacunkowe ilosci) zawiera formularz
ofertowy stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego.

Okreslone w zafgczniku nr 1 do Zapytania ofertowego rodzaje oraz ilo$¢ przesytek pocztowych
maja charakter szacunkowy i nie stanowia ze strony Zamawiajgcego zobowigzania do nadania
w podanych ilosciach i rodzajach. Zamawiajgcy zastrzega, ze rzeczywiste ilosci i rodzaje
przesytek pocztowych bedg wynika¢ z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego i moga odbiega¢ od
ilosci podanych w zestawieniu.
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5. W przypadku nadawania przez Zamawiajacego przesytek pocztowych nieujetych w
zestawieniu, podstawa rozliczen z Zamawiajacym beda ceny zawarte w obowigzujacym w dacie
przyjecia przesytek pocztowych cenniku ustug pocztowych Wykonawcy.

. SPOSOB WYKONANIA ZAMOWIENIA:
1. Zamawiajgcy wymaga, aby:

a)

b)

c)

f)

Wykonawca posiadat uprawnienia do wykonywania dziatalnosci gospodarczej na
podstawie wpisu do rejestru operatorow pocztowych, prowadzonego przez Prezesa
Urzedu Komunikacji Elektrycznej na wykonywanie dziatalnoéci pocztowej w obrocie
krajowym i zagranicznym zgodnie z art. 6 ust.1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe,

Wykonawca dysponowat placéwky nadawczg w miejscowosci, w ktdrej znajduje sie
siedziba Zamawiajacego oraz aby state punkty/placowki odbioru niedoreczonych pod
adres przesytek (awizowanych) znajdowaty sig na terenie kazdej gminy w kraju,
punkty/placéwki winny by¢ czynne codziennie od poniedziatku do pigtku wytaczajac dni
ustawowo wolne od pracy, oznakowane w sposéb widoczny ,szyldem” z nazwa badzZ logo
Wykonawcy jednoznacznie wskazujacym na jednostke Wykonawcy, posiadac
wyodrebnione i zabezpieczone miejsce, do ktorego dostep beda mieli wyfgcznie
pracownicy operatora pocztowego, posiadac wydzielona specjalng wewnetrzng strefe o
ograniczonej dostepnosci i podwyzszonym  stopniu zabezpieczenia, posiadac
wyodrebnione stanowisko obstugi klientéw w zakresie ustug pocztowych, klient musi mie¢
mozliwoéé wejécia do pomieszczenia, nie dopuszcza sig obstugi klienta przez zewngtrzne
okienko,

Wykonawca dostarczat przesytki pocztowe adresowane do Zamawiajgcego oraz zwrotne
potwierdzenia odbioru i zwroty niedorgczonych przesytek pocztowych do siedziby
Zamawiajacego — Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim, ul. Oleksiaka Wichury
3, 08-300 Sokotéw Podlaski — sekretariat pokdj nr 6, kazdego dnia roboczego, od
poniedziatku do pigtku (za wyjatkiem dni ustawowo wolnych), w godzinach od 8.30 do
14.30,

Wykonawca doreczat przesytki krajowe zaliczane do powszechnych ustug pocztowych z
zachowaniem wskaznikéw terminowosci doreczen przesytek w obrocie krajowym
wskazanych w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013
roku w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego,

ustuga dostarczania przesytek pocztowych Swiadczona byta do kazdego wskazanego przez
Zamawiajacego adresu w Polsce oraz poza granicami Polski,

Wykonawca nadawat przesytki pocztowe w dniu ich dostarczenia przez Zamawiajacego.
W przypadku uzasadnionych zastrzezern w stosunku do juz nadanych przesytek (np.
nieprawidtowe opakowanie, brak petnego adresu, niezgodno$¢ wpisow w dokumentach
nadawczych z wpisami na przesytkach, brak znakow optaty itp.) Wykonawca bez zbednej
zwioki wyjasnia je z Zamawiajacym. Brak mozliwosci wyjasnienia zastrzezen, o ktérych
mowa lub ich usuniecia w dniu nadania przesytek przez Zamawiajacego powoduje, iz
nadanie przesytek przez Wykonawce nastapi w dniu nastgpnym lub ich catkowitym
usunieciu przez Zamawiajgcego,

dla przesytek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca doreczat do siedziby
Zamawiajacego pokwitowanie odbioru przesytki, potwierdzone przez jej adresata,
niezwlocznie po dokonaniu doreczenia przesytki w terminach okreslonych przez
rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkéow wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego dla
przesytek listowych nie bedacych przesytkami najszybszej kategorii,
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i)

j)

k)

n)

Wykonawca doreczat do siedziby Zamawiajacego zwroty niedoreczonych przesytek
pocztowych po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia/wydania adresatowi. llo$¢ i waga
zwroconych przesytek stwierdzana bedzie na podstawie zestawienia sporzgdzonego przez
Wykonawce w celach rozliczeniowych i dostarczane Zamawiajgcemu wraz ze zwrotem
niedoreczonych przesytek,

Wykonawca doreczat do siedziby Zamawiajgcego pokwitowane przez adresata druki
zwrotnego potwierdzenia odbioru niezwtocznie po doreczeniu przesytki, nie podiniej
jednak niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia ich doreczenia. Zwrot niedoreczonych
przesytek odbywac sie bedzie niezwtocznie po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia z
podaniem przyczyny ich niedoreczenia. W przypadku nieobecnoéci adresata
przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o prébie doreczenia przesytki
(pierwsze awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebraé przesytke w terminie
7 kolejnych dni, liczac od dnia nastepnego po dniu zostawienia zawiadomienia u adresata.
W przypadku niepodjecia przesytki w tym terminie, przesytka jest awizowana powtdrnie
poprzez pozostawienie drugiego zawiadomienia, o mozliwosci odbioru przesytki w
terminie nie dfuzszym niz 14 dni od pierwszego zawiadomienia. Po uptywie terminu
odbioru przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu wraz z podaniem przyczyny nie
odebrania przez adresata,

w ramach Swiadczenia ustug pocztowych Wykonawca zwracat otrzymane pocztowe
ksigzki nadawcze oraz zestawienia nadanych przesytek dla przesytek zwyktych w dniu
nastepnym w godzinach od 8.30 do 14.30,

w przypadku uszkodzenia przesytki Wykonawca zabezpieczyt jg oraz nanidst adnotacje z
informacja o osobie dokonujgcej zabezpieczenia,

Wykonawca posiadat elektroniczny system umozliwiajgcy $ledzenie przesytek poleconych
i paczek pocztowych na podstawie nadanego przez Wykonawce numeru nadawczego.
Jednoczednie Zamawiajgcy wymaga, aby system ten umozliwiat Zamawiajgcemu lub
adresatowi nadanej przez Zamawiajacego przesytki dostep, za posrednictwem wskazane;j
przez Wykonawce strony internetowej, do statusu przesytek okreslajgcego terminy, w tym
daty dzienne nadania oraz dane dotyczace adresu, w ktdrym awizowana przesytka
oczekuje na odebranie,

potwierdzenie nadania przesytki rejestrowanej posiadato moc dokumentu urzedowego.

2. Zamawiajacy zobowiazuje sie do:

a)

dostarczania przesytek do placéwki wskazanej przez Wykonawce, majacej siedzibe w
Sokotowie Podlaskim, w godzinach od 8.30 do 16.30, od poniedziatku do pigtku (za
wyjatkiem dni ustawowo wolnych),

prawidtowego adresowania przesytek w sposob czytelny i zgodny ze standardami

okreslonymi w normach,

nadawania przesytek listowych i paczek w stanie umozliwiajagcym Wykonawcy doreczenie

bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia,

nadawania przesytek w stanie uporzagdkowanym, przez co nalezy rozumieé:

— dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do ksigzki nadawczej
(wedtug wzoru uzgodnionego z Wykonawcg) sporzadzone dla celéw rozliczeniowych
w dwdch egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat dla Wykonawcy, kopia dla
Zamawiajgcego,

— dla przesytek nierejestrowanych - zestawienie ilosciowe przesytek wedtug
poszczegblnych kategorii wagowych (wedtug wzoru uzgodnionego z Wykonawcy)
sporzgdzone dla celéw rozliczeniowych w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat dla Wykonawcy, kopia dla Zamawiajacego,

— umieszczanie na przesytkach w sposob czytelny i trwaty informacji jednoznacznie
identyfikujgcych adresata i nadawce.
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e) zaptaty za przedmiot umowy wynagrodzenia Wykonawcy w terminie 14 dni od dnia
doreczenia prawidtowo wystawionej faktury VAT, przelewem na konto wskazane w
fakturze VAT. Za dzier zaptaty strony przyjmuja dzien obcigzenia rachunku bankowego
Zamawiajacego. W przypadku btednie wystawionej faktury VAT termin ptatnosci bedzie
liczony od daty ztozonej faktury VAT korygujacej.

3. Zamawiajacy bedzie korzystat wytacznie ze swojego opakowania przesyfek, nie dopuszcza sie
stosowania opakowarn Wykonawcy.

4. Zamawiajacy bedzie korzystat z wtasnych wzoréw drukdw potwierdzenia odbioru na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego, ktore zapewni we
wiasnym zakresie. Zamawiajacy bedzie rowniez korzystat z potwierdzenia odbioru
Wykonawcy, ktdre zostang udostgpnione bezptatnie.

5. Uiszczenie optat od przesytek listowych bedzie nastepowato z dotu w formie optaty
skredytowanej. Zamawiajacy bedzie umieszczat oznaczenie potwierdzajace wniesienie optaty
za ustuge w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczeci o tresci ustalonej z Wykonawca.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ kontrolowania u adresatéw terminowosci
dostarczania przesytek.

7. Przyjecie przesytek do obrotu pocztowego przez Wykonawce bedzie kazdorazowo
dokumentowane pieczecig, podpisem i datg w ksigzce nadawczej (dla przesytek
rejestrowanych) oraz na zestawieniu iloéciowym przesytek nierejestrowanych.

8. Okresem rozliczeniowym bedzie miesigc kalendarzowy. Podstawg naliczenia naleznosci bedzie
suma optat za przesytki faktycznie nadane lub zwrécone z powodu braku mozliwosci ich
doreczenia w okresie rozliczeniowym, potwierdzona co do ilosci i wagi na podstawie
dokumentéw nadawczych lub dokumentédw oddawczych dokumentujgcych zwrot przesytek, w
przypadku kiedy mozliwos¢ dorgczenia zostata wyczerpana. Ustugi beda rozliczane wedtug cen
jednostkowych wynikajacych z Formularza ofertowego.

9. Pfatnosci za przesytki pocztowe beda dokonywane z dotu na podstawie wystawionej faktury
VAT i dostarczonej Zamawiajagcemu w terminie 7 dni od zakonczenia okresu rozliczeniowego i
w opisie powinna zawiera¢ wyszczegélnione ustugi.

10. Cena podana przez Wykonawcg nie bedzie podlegata zmianom przez okres trwania realizacji
saméwienia. Mozliwoéé zmiany cen jednostkowych za Swiadczenie ustug pocztowych
dopuszczalna jest wytacznie po ich zatwierdzeniu przez Prezesa Urzedu Komunikacji
Elektronicznej lub w sposéb okreslony w ustawie Prawo pocztowe oraz akceptacji zmian przez
Zamawiajacego. W przypadku zmiany cen jednostkowych Wykonawca zobowigzany bedzie
dostarczy¢ Zamawiajgcemu z miesigcznym wyprzedzeniem informacje o zmianach (zatacznik
do Uchwaty Zarzadu Poczty Polskiej S.A.). Zamawiajacy w przypadku braku akceptacji zmian
cen jednostkowych bedzie miat mozliwoé¢ wypowiedzenia umowy z miesigcznym okresem
wypowiedzenia z tym, ze do konca trwania okresu wypowiedzenia ustugi beda rozliczane
wedtug cen jednostkowych wynikajacych z Formularza ofertowego.

11. Reklamacje z tytutu niewykonania ustugi Zamawiajacy moze zgtosi¢ do Wykonawcy po uptywie
14 dni od nadania przesytki rejestrowanej, nie pozniej jednak niz 12 miesiecy od ich nadania.
Termin udzielenia odpowiedzi na reklamacjg nie moze przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania
reklamacji.

12. Wszelkie oznaczenia przesytek rejestrowanych i priorytetowych musza by¢ zapewnione przez
Wykonawce.

lll. Termin realizacji zaméwienia:
1. Ustuga bedzie $wiadczona kazdego dnia roboczego, od poniedziatku do piagtku (za wyjatkiem
dni ustawowo wolnych).
2. Umowa zostanie zawarta na okres od 01.01.2022 r. do 31.12.2022 .
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IV. Wymagane dokumenty w przedmiotowym postepowaniu:
1. Woypetniony formularz oferty dotgczony do zaproszenia.
2. Propozycja umowy na $wiadczenie przedmiotowych ustug dla Zamawiajgcego.
3. Wpis do rejestru operatoréw pocztowych, o ktérym mowa w art. 6 ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2021 r., poz. 1041 oraz 2320).
4. Petnomocnictwo do podpisywania oferty i skfadania ewentualnych wyjasnien, jezeli osoba
podpisujgcy nie jest osoba upowazniona.

V. Sposob przygotowania oferty:

Oferte nalezy ztozy¢ zgodnie z formularzem ofertowym zatgczonym do zaproszenia.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Do oferty nalezy dotgczy¢ dokumenty wymagane w pkt. IV.

Wszystkie sktadane dokumenty winny by¢ opatrzone podpisem osoby sktadajacej oferte, kopie

dokumentdw winny zawiera¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.

5. Cena oferty powinna by¢ podana liczbowo i stownie i obejmowac koszty catkowite zwigzane z
wykonaniem przedmiotu zamowienia

Pwne

VI. Miejsce i termin sktadania ofert:

1. Oferte wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy ztozy¢ do dnia 17.12.2021 r. do
godz. 14:00 w siedzibie Zamawiajgcego w pokoju nr 6. Decydujgce znaczenie dla oceny
zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wptywu oferty do Zamawiajgcego, a nie
data jej wystania przesytkg pocztowa czy kurierska.

2. Oferte mozna przesta¢ rowniez na e-mail na adres: sylwia.banaszczuk@pup.sokolowpodl.pl do
dnia 17.12.2021 r. do godz. 14:00 — dokumenty przestane drogg mailowa powinny by¢
czytelnie zeskanowane i podpisane.

3. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VIl. Sposob oceny ofert:
Kryterium wyboru oferty stanowi cena brutto — 100%

VIll. Osobg uprawniona do kontaktéw z Wykonawcg jest:
Pani Sylwia Banaszczuk, pokdj nr 6, tel.: 25781 71 31,
adres email: sylwia.banaszczuk@pup.sokolowpodl.pl

IX. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

W zwigzku z realizacjg wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych "RODOQ"), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie
Podlaskim reprezentowany przez Dyrektora, ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotéw Podlaski,
tel.: 25 781 71 30, e - mail: sekretariat@pup.sokolowpodl.pl

2) Administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, ktéry jest dostepny
pod adresem e-mail: iod@pup.sokolowpodl.pl

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej kwoty obligujacej do
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane
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4)

6)

8)

beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie

zamOwienia prowadzonym w trybie zapytania ofertowego. Dane osobowe osoby

upowaznionej do reprezentowania beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. fRODO w

celu utatwienia kontaktu w sprawach zwigzanych ze ztozong oferta.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg pracownicy administratora danych, osoby lub

podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy o

dostepie do informacji publicznej, a takze podmioty uprawnione na mocy przepisow prawa

oraz administratorzy systeméw informatycznych i sieci komputerowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres przewidziany przepisami prawa,

w tym przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Obowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana

dotyczacych jest wymogiem ustawowym zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie

zamoéwienia; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z dokumentacji
postepowania o udzielenie zamowienia.

Posiada Pani/Pan:

— napodstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

— cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne,
co nie bedzie miato wptywu na zgodno$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
przed cofnigciem zgody — zgodg mozna cofnaé osobiscie lub wysytajgc pisemne
oéwiadczenie na adres korespondencyjny administratora danych.

Decyzje w Pani/Pana sprawie nie bedq podejmowane w sposdb zautomatyzowany, w tym w

formie profilowania, a takze nie bedg przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji

miedzynarodowych.

Informacje dotyczace zawierania umowy:
Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy wezwie telefonicznie Wykonawce
do podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego.

DYREKTOR

Powiatowe rzgdu Pracy
w Sokotoj PAdlgfkim
Elz onska
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