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ZAPYTANIE OFERTOWE

..Swiadczenie uslug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na potrzeby
Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu i Filii PUP w Pasl¢ku

Elblag, 20 maja 2021 r.

Powiatowego Urzgdu Pracy w Elblagu



1.  Nazwa i adres zamawiajqcego:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu
82-300 Elblag, ul. Saperéw 24
NIP: 578-26-08-266

Regon: 170782982

tel. +48 (55) 237-67-00

fax.+48 (29) 237-67-99

e-mail: olel@praca.gov.pl

strona BIP: bip.elblag.up.gov.pl

II. Okreslenie przedmiotu zamowienia wedtug wspolnego stownika zamowieni (CPV)

Przedmiot gléwny:

CPV: 64.11.00.00-0

Nazewnictwo wg CPV: uslugi pocztowe
Przedmiot dodatkowy:

CPV: 64.11.20.00-4 ushlugi pocztowe dot. listow
CPV: 64.11.30.00-1 ushugi pocztowe dot. paczek

I11. Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu i Filii PUP w Pasit¢ku
polegajacych na przyjmowaniu, przemieszczaniu, doreczaniu przesylek pocztowych i
paczek w obrocie krajowym i zagranicznym oraz dor¢czanie Zamawiajacemu
zwrotnych potwierdzenn odbioru po skutecznym dorgczeniu, a takze zwrot do
Zamawiajgcego przesylek pocztowych 1 paczek niedoreczonych odbiorcy po
wyczerpaniu wszystkich mozliwosci ich doreczenia lub wydania, wraz z ustuga

codziennego odbioru przesylek pocztowych, zgodnie z wtasciwymi przepisami.

2. Zamawiajgcy zobowigzuje si¢ na potrzeby realizacji ustugi, wlasciwie przygotowywac
przesyliki do nadania oraz przygotowywacé zestawienia ilosciowe w przypadku przesytek
nie rejestrowanych i zestawienia z wyszczegolnieniem adresatoéw, w przypadku

przesylek rejestrowanych:

a) zestawienie dla przesyltek rejestrowanych jest prowadzone w postaci dwoch ksiazek

przez: PUP w Elblagu i Filie PUP w Paslteku.

b) zamawiajacy (nadawca) umieszcza na przesylce nazwe odbiorcy / adresata przesyltki
pocztowej wraz z jego adresem (podany jednoczesnie w ksigzce nadawczej),
okreslajac jednoczesnie rodzaj przesytki oraz pelng nazwe i1 adres zwrotny
zamawiajacego (nadawcy). Obowigzek wlasciwego przygotowania przesyiki oraz
sporzadzenia powyzszych zestawien cigzy na zamawiajagcym. Zestawienia (w
postaci ksigzek nadawczych) beda sporzadzane w 2 egzemplarzach — po jednym dla

zamawiajgcego 1 wykonawcy.

¢) zamawiajacy podczas wykonywania ustugi wymaga od wykonawcy zachowania na
przesylce pocztowej czytelnych danych zamawiajacego i nie dopuszcza sytuacji, w
wyniku ktorej na przesylce bedzie figurowal inny podmiot niz zamawiajacy.
Przesytki muszg by¢ nadawane wylgcznie na podstawie dokumentéw i1 drukow
potwierdzenia nadania oraz dorgczenia i1 zwrotnego potwierdzenia odbioru
wypetnionych przez zamawiajacego. Zaréwno na kopercie, jak i na ww.
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dokumentach 1 drukach musza znajdowa¢ si¢ wylacznie dane adresowe
zamawiajgcego. Zamawiajgcy musi na nich figurowac jako nadawca.

. Odbiér oraz nadawanie przesytek pocztowych bedzie nastgpowaé z nastepujacych

siedzib:

3.1 Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu przy ul. Saperow 24 — Punkt Informacji
parter, pokdj nr 2, w dni robocze od poniedziatku do pigtku, od miesigca czerwca 2021
r. do grudnia 2021 r., w godzinach 13.45 — 14.15;

3.2 Powiatowego Urzedu Pracy Filii PUP w Pasteku przy Placu Sw. Wojciecha 5 — od
poniedziatku do czwartku w dni robocze w godz. 14.15 — 14.45, w piatki w godz. 14.00
—14.30 w dni robocze, od miesigca czerwca 2021 r. do grudnia 2021 r..

3.3 Dorgczanie przesytek listowych bedzie nastepowato do siedziby zamawiajagcego w
Elblagu i Filii PUP w Past¢ku, w dni robocze od poniedziatku do pigtku do godz. 11.00.
Zamawiajacy zobowigzuje si¢ nadawac przesytki w stanie umozliwiajacym wykonawcy
dorgczenie do miejsca przeznaczenia. Opakowanie listow stanowi koperta
zamawiajgcego, odpowiednio  zabezpieczona  (zaklejona lub  zalakowana).
Odpowiedzialnos¢ za przesytki po przekazaniu ich wykonawcy spoczywa w jego
zakresie.

W przypadku nieobecnosci adresata lub innych o0séb uprawnionych do odbioru
przesytki w obrocie krajowym dostarczenie przesylki bedzie si¢ odbywaé z
uwzglednieniem warunkéw i terminéw do odbioru przesylki w okreslonych w
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa w tym zakresie. W przypadku przesylek
w  obrocie zagranicznym obowigzuja zasady okreslone w  przepisach
mig¢dzynarodowych.

W przypadku zagubienia przesytki, w wyniku czego zostanie ona niedostarczona do
odbiorcy, zamawiajgcy zastrzega sobie prawo reklamacji. Reklamacja bedzie si¢
odbywa¢ zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami Prawa pocztowego.

Za wykonanie ustugi zamawiajgcy zaptaci kwote wynikajaca z biezacych potrzeb
zamawiajacego oraz cen ushug pocztowych s$wiadczonych przez wykonawce.
Rozliczenia finansowe za wykonanie ustugi beda dokonywane w okresach
miesiecznych na podstawie specyfikacji wykonanych ustug pocztowych sporzadzone;j
przez wykonawce, zawierajagcg w szczegolnosci sume optat za przesylki faktycznie
nadane i zwrdcone w okresie rozliczeniowym oraz za ustuge odbioru i dorgczenia lub
zwrotu przesylek zamawiajgcemu, stwierdzone na podstawie dokumentéw zdawczo -
odbiorczych podpisanych przez upowaznionych przedstawicieli Stron.

Szacunkowe dane dotyczace nadawanych przez zamawiajacego przesylek zawarte sa w
formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik do zapytania Zamawiajacy zastrzega, ze
podane dane majg charakter szacunkowy, a rozliczenie z wykonawca odbywalo sig
bedzie na podstawie rzeczywistych ilosci wykonanych ustug w danym miesigcu
kalendarzowym.

Wykonawca zobowigzuje sie¢ przekazywaé zamawiajacemu specyfikacj¢ (zestawienie
ilosci i wartosci) nadanych w danym miesigcu kalendarzowym przesytek, nie p6zniej
niz do 7 — go dnia nastepnego miesigca po miesigcu $wiadczenia ustugi.

Wykonawca co miesigc wystawi jedng fakture na: Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu
ul. Saperéw 24, 82 — 300 Elblag, NIP: 578-26-08-266.

. Zaptata wynagrodzenia za faktycznie wykonang ustuge bedzie nastgpowata z dothu,

przelewem na rachunek bankowy wskazany na fakturze, zgloszony do bialej listy
podatnikéw VAT, pod rygorem odmowy zaptaty, w terminie 14 dni od daty prawidtowo
tj. zaakceptowanej przez zamawiajgcego ilosci wartosci ustug pocztowych ujetych w
wystawionej fakturze. Za dzien zaplaty przyjmuje si¢ dzien obcigzenia rachunku
bankowego zamawiajgcego.
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Wykonawca jest zobowigzany do posiadania ubezpieczenia od odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie zwigzanym z przedmiotem zamdwienia, przez caly okres realizacji
przedmiotu zaméwienia na kwote minimum 100.000 zt. W przypadku posiadania
ubezpieczenia na okres krotszy niz okres realizacji zamdéwienia, wykonawca
zobowigzany jest do zawarcia umowy ubezpieczenia w ww. zakresie na kolejny okres
nastepujacy bezposrednio po zakonczonym okresie ubezpieczenia i przedlozenia
zamawiajagcemu dokumentoéw potwierdzajacych ten fakt na co najmniej 7 dni przed
uplywem terminu dotychczasowego ubezpieczenia, pod rygorem prawa zamawiajacego
do odstgpienia od umowy z przyczyn lezacych po stronie wykonawcy. Suma
gwarancyjna nie podlega konsumpcji.

Wykonawca dla wypelnienia swoich zobowigzan powinien zapewni¢ do$wiadczone i

wykwalifikowane osoby zdolne do prowadzenia wszelkich powierzonych zadan,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz z postanowieniami odpowiednich
decyzji, uzgodnieniami i opiniami, warunkujgcymi prawidlowa realizacj¢ zamoéwienia.

Osoby wykonujace przedmiot zamdwienia powinny mie¢ pisemne zobowigzanie do

przestrzegania przepisow w zakresie tajemnicy pocztowej oraz przestrzegania

przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych oraz obowigzujacych w tym zakresie
procedur wewngtrznych wykonawcy.

Wykonawca przez okres wykonywania umowy jest zobowigzany do:

a) dysponowania minimum pigcioma placowkami na terenie miasta Elblaga i dwoma
na terenie miasta Pasteka, przy czym kazda placowka wykonawcy musi spetnia¢
nizej wymienione warunki:

- by¢ czynna co najmniej we wszystkie dni robocze, z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy przez minimum 5 godzin dziennie,

- by¢ oznakowana w sposob widoczny ,,szyldem” z nazwa badz logo wykonawcy,
umieszczonym w obrebie witryny jednoznacznie wskazujacym na jednostke
wykonawcy,

- w przypadku usytuowania placoéwki w miejscu, w ktérym prowadzona jest inna
dziatalno$¢ gospodarcza, musi posiadaé wyodrebnione stanowisko obstugi klientow
w zakresie ustug pocztowych, oznakowane w sposoéb widoczny nazwa lub logo
wykonawcy,

- by¢ dostoswana zgodnie z obowigzujacymi przepisami i normami do potrzeb z
niepelnosprawnoscig narzadow ruchu.

Przed dokonaniem wyboru najkorzystniejszej oferty, zamawiajacy zastrzega sobie

prawo sprawdzenia wybranych przez zamawiajacego placowek wykonawcy w zakresie

spelnienia warunk6w udzialu w postepowaniu. Zmiana dotyczaca zmiany miejsc
odbioru przesylek wskazanych w ofercie wykonawcy, wymaga pisemnego uzgodnienia

Z zamawiajacym.

Warto$¢ naleznosci za $wiadczenie ustug pocztowych obliczana bedzie w okresach

miesiecznych, jako iloczyn ceny jednostkowej zaoferowanej w ofercie przetargowej za

dany rodzaj przesyiki oraz rzeczywistej ilosci przesylek danego rodzaju.

Zamawiajgcy bedzie nadawal przesylki za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na

podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. wg wzoru, ktére zapewni we wlasnym
zakresie.




Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek nadanych w trybie okreslonym
Kodeksem postepowania administracyjnego

Wymogi techniczne:

gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/m2
wymiar druku*:
e minimum 90 x 140 mm (cze$¢ srodkowa, bez listew bocznych);
e optymalne wymiary:

a) cze$¢ srodkowa, bez listew bocznych - 100 x 140 mm,

b) catos$¢ druku, tj. cze$¢ srodkowa + listwy boczne - 100 x 160 mm,

* wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjq 2 mm

listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie srodkowej czgsci
druku bez jego uszkodzenia;

co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujacy przyczepnos¢ do réznego rodzaju podtoza
w zrdznicowanym zakresie temperatur zabezpieczony ostona.
Adres nadawcy przesyiki:
- naniesiony w strefie prostokatnej w minimalnej odleglosci:

40 mm od goérnego brzegu
przesyiki,

5 mm od prawego brzegu,

15 mm od dolnego brzegu.

W pasie 15 mm powyzej dolnej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej
strony danych adresowych nadawcy nie mozna umieszczac zadnych napiséw/nadrukéw.
WAZNE: Podczas sortowania przesylek ich adresy rozpoznawane sg automatycznie,
dlatego dane na przesylkach i formularzach powinny by¢ nanoszone kolorem
niebieskim lub czarnym.

IV. Termin wykonania zamowienia

Wymagany termin wykonania zamowienia — czerwiec 2021 r. — grudzien 2021 r. lub do
wczesSniejszego wyczerpania kwoty maksymalnego wynagrodzenia, okreSlonej w
umowie, w zaleznosci od tego co nastapi wczesniej.

V. Inne istotne warunki zamowienia:

Od Wykonawey wymaga si¢ spelnienia nast¢pujacych warunkéw w zakresie
swiadczenia ww. ushug pocztowych:

1. Wykonawca zobowigzany jest do posiadania uprawnien do wykonywania dziatalnosci
pocztowej na podstawie wpisu do rejestru operatorow pocztowych, prowadzonego
przez prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1041).

2. Zamawiajgcy wymaga od wykonawcow realizacji przedmiotu zamowienia z
zachowaniem wymogoéw, wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 23 listopada 2012 r.
Prawo pocztowe (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1041.

3. Wykonawca musi wykazaé prawo dysponowania minimum 5 placowkami na terenie
miasta Elblgga i 2 placéwkami na terenie miasta Pasl¢ka. W tym celu wykonawca
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przedstawi wykaz placowek, w ktorych bedg odbierane przesylki pocztowe w
momencie ich nieodebrania przez adresata pod wskazanym na przesylce adresem
wraz z informacjg o podstawie dysponowania tymi placowkami. Kazda placowka
wykonawcy musi spelnia¢ nizej wymienione warunki:

- czynna co najmniej we wszystkie dni robocze, z wyjgtkiem dni ustawowo wolnych od
pracy przez minimum 5 godzin,

- oznakowania w sposob widoczny , szyldem” z nazwq bqgd:z logo wykonawcy,
umieszczonym w obrebie witryny jednoznacznie wskazujgcym na jednostke
wykonawcy,

- w przypadku usytuowania placéowki w miejscu, w ktérym prowadzona jest inna
dziatalnosé gospodarcza, musi posiadaé wyodrg¢bnione stanowisko obstugi klientow w
zakresie ustug pocztowych, oznakowane w sposob widoczny nazwq Ilub logo
wykonawcy,

- musi by¢ dostosowana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i normami do potrzeb
0s0b z niepelnosprawnoscig narzqdow ruchu.

4. Wykonawca zobowigzany bedzie Swiadczy¢é ustugi doreczenia zwrotnego
potwierdzenia odbioru i zwrotow niedorgczonych przesylek pocztowych do
Zamawiajgcego w Elblggu i w Paslteku w dni robocze od poniedziatku do pigtku do
godziny 14.00.

5. Wykonawca bedzie dorg¢czal przesytki pocztowe do adresatow w kopertach,
przekazywanych przez zamawiajgcego z zachowaniem minimum dla przedmiotu
zaméwienia  wskaznikéw  przebiegu przesylek pocztowych — wynikajgcych  z
obowiqzujgcych przepisow prawa tj. Rozporzgdzenia Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow wykonywania ustug
powszechnych przez operatora wyznaczonego (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1026).

6. Znaczek pocztowy zastgpiony bedzie pieczqtkg wykonang przez Zamawiajgcego.

7. Zamawiajgcy nie dopuszcza nadawania przesylek w systemie elektronicznym.

8. W przypadku nadawania przez Zamawiajgcego przesylek pocztowych nie ujetych w
zestawieniu, podstawq rozliczen z Zamawiajgcym bedq ceny zawarte w
obowigzujgcym, w dacie przyjecia przesylek pocztowych, cenniku ustug pocztowych
Wykonawcy.

Opis sposobu przygotowania oferty:

Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym Zatacznik nr 1 wraz z wpisem do rejestru
operatoréw pocztowych.

Cena okre$lona ofercie powinna obejmowacé wszystkie koszty zwigzane z realizacja
przedmiotu zamowienia.

. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czgsciowych.

VII. Miejsce i termin skladania ofert:

1. Oferte nalezy przesta¢ e-mailem na adres: sekretariat@elblag.praca.gov.pl
2. Termin skladania ofert uptywa w dniu 27 maja 2021 r. o godz. 13.00. Decydujace

znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania ofert ma data i godzina wptywu oferty
do Zamawiajgcego.

3. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania bez podania

przyczyn.

4. Termin zwigzania z ofertg: 30 dni od dnia uptywu terminu do sktadania ofert.



5. Osoba do kontaktow: Anna Andrearczyk w godz. 8.00 — 14.00 w dni robocze,

tel. 55 23-76-742, e-mail: andrearczyk(@elblag.praca.gov.pl

VIII. Opis sposobu przygotowania ofert:

1.
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Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng ofert¢. Ziozenie wigcej niz jednej oferty lub
zlozenie oferty zawierajgcej propozycje alternatywne spowoduje odrzucenie wszystkich
ofert ztozonych przez Wykonawce.

. Oferta musi by¢ sporzadzona z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
. Oferta wraz z zatagcznikami musi by¢ czytelna.
. Oferta wraz z zatgcznikami dotaczonymi do oferty, musi by¢ podpisana przez osobe

(osoby) uprawniong (uprawnione) do reprezentowania Wykonawcy zgodnie z zasadami
reprezentacji wskazanymi we wilasciwym rejestrze lub osobg (osoby) upowaznione do
reprezentowania Wykonawcy na podstawie pelnomocnictwa. Upowaznienie do
podpisania oferty musi by¢ dotaczone do oferty, jezeli nie wynika ono z innych
dokumentéw zataczonych przez Wykonawce.

. Jezeli osoba (osoby) podpisujaca oferte dziala na podstawie pelnomocnictwa,

pelnomocnictwo musi w swej tresci jednoznacznie wskazywaé uprawnienie do
podpisania oferty. Pelnomocnictwo w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z
oryginatem przez notariusza nalezy dotgczy¢ do oferty.

. Oferta wraz z zalgcznikami dotgczonymi do oferty musi by¢ sporzadzona w jezyku

polskim.

. Podpisy muszg by¢ ztozone w sposob pozwalajacy zidentyfikowaé osobg podpisujaca.

Zaleca si¢ opatrzenie podpisu pieczatkg z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujacej.

. Zaleca sie przy sporzadzaniu oferty korzystania z wzoréw (formularz oferty, wykaz

placowek w ktorych beda odbierane przesylki pocztowe w momencie ich nieodebrania
przez adresata, wykaz wykonanych lub wykonywanych ustug) przygotowanych przez
Zamawiajacego.

9. Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty.

10.

Na potrzeby oceny ofert oferta musi zawierac:
- formularz oferty, sporzgdzony wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Zapytania
Ofertowego,
- wykaz wykonanych lub wykonywanych ustug sporzadzony wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do Zapytania Ofertowego,
- wykaz placowek w ktorych beda odbierane przesylki pocztowe w momencie ich
nieodebrania przez adresata sporzgdzony wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do
Zapytania Ofertowego,

IX. Opis sposobu obliczania ceny:

1.

2.

X

Wykonawca okresla cene za realizacje przedmiotu zamdwienia, ktérg podaje w sposéb
przedstawiony w druku formularz ofertowy.

Wykonawca okresla rowniez optate miesieczng  za ustuge odbioru przesylek
przeznaczonych do nadania za okres $wiadczenia umownego.

Warto$¢ brutto calego zamowienia z Formularza ofertowego bedzie stanowita podstawe
oceny ofert.

Opis kryteriow, ktorymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowal przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia kryteriow i sposobu oceny ofert




1. Zamawiajgcy wyznaczyl nastgpujace kryteria oceny ofert:

Kryterium Znaczenie w %
Cena brutto zamdwienia 60%
Liczba pracownikow wykonawcy | 40%

zatrudnionych w dziatalnosci operacyjne;j
wykonawcy na umowe o pracg, W
przeliczeniu na petnozatrudnionych

Kryterium 1: Cena — w kryterium tym, w ktorym zamawiajacemu zalezy, aby wykonawca
przedstawil jak najwyzszy wskaznik, zostanie zastosowany nast¢pujacy wzor arytmetyczny:

Cena (brutto) oferty najnizszej
Cena - x 100 x 60 %
Cena (brutto) oferty badane;j

Kryterium 2: Liczba pracownikéw zatrudnionych na umowe o prac¢ — w kryterium tym
zostanie zastosowany nastepujacy wzor arytmetyczny
ZXx
7= —mmmeeee x 100 x 40%
7 max

gdzie

7= liczba punktow za kryterium ,Liczba pracownikow wykonawcy zatrudnionych w

dziatalno$ci  operacyjnej wykonawcy na umowe o pracg, W przeliczeniu na

petnozatrudnionych, wedlug stanu na 31.03.2021 r.

Z x = liczba pracownikéw wykonawcy zatrudnionych w dziatalnosci operacyjnej wykonawcy

na umowe o pracg, w przeliczeniu na pelnozatrudnionych, wedlug stanu na 31.03.2021 r.

wynikajaca z oferty badane;.

7Z max = najwieksza liczba pracownikéw wykonawcy zatrudnionych w dziatalnosci

operacyjnej wykonawcy na umowe o pracg, w przeliczeniu na petnozatrudnionych, wediug

stanu na dzien 31.03.2021 r.

Przez dziatalno$¢ operacyjng Zamawiajacy rozumie dziatalno$¢ Wykonawcy zwigzang ze

$wiadczeniem ustug pocztowych w obrocie krajowym 1 zagranicznym w zakresie

przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesylek pocztowych.

2. Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwyzsza liczb¢ punktow.
Punkty beda liczone do dwoch miejsc po przecinku. Oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans (maksymalna liczba przyznanych punktéw na podstawie
ustalonych kryteridw), zostanie uznana za najkorzystniejszy, pozostale oferty zostang
skalsyfikowane zgodnie z liczbg uzyskanych punktéw. Realizacja zamowienia zostanie
powierzona Wykonawcy, ktorego oferta uzyska najwyzsza liczbe punktow.

3. Jezeli ztozono oferte, ktérej wybdr prowadzitby do powstania obowiazku podatkowego
zamawiajgcego zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug w zakresie
dotyczacym wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw, zamawiajacy w celu oceny
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takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarow i ustug, ktory
mialby obowigzek wptacic¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zamawiajgcy poinformuje niezwlocznie wszystkich wykonawcéw o wyborze
najkorzystniejszej oferty podajac nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania i adres wykonawcy, ktorego ofert¢ wybrano oraz nazwy (firmy)
albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy wykonawcow,
ktérzy ztozyli oferty.

Zamawiajacy niezwlocznie po udzieleniu zamdwienia zamiesci na stronie internetowej
BIP adres: bip.elblag.up.gov.pl [miejsce gléwne/ aktualnosci] informacje o wyborze
oferty.

W razie nieudzielenia przedmiotowego zamowienia zamawiajacy niezwlocznie zamiesci
na stronie internetowej BIP adres: bip.elblag.up.gov.pl [miejsce gldwne/aktualnosci]
informacj¢ o nieudzieleniu zaméwienia.

Istotne postanowienia umowy

Przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu i Filii PUP w Pasteku
polegajacych na przyjmowaniu, przemieszczaniu, dorgczaniu przesylek pocztowych
paczek w obrocie krajowym i zagranicznym oraz dorgczanie Zamawiajacemu zwrotnych
potwierdzen odbioru po skutecznym dorgczeniu, a takze zwrot do Zamawiajgcego
przesylek pocztowych niedorgczonych odbiorcy po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci
ich doreczenia lub wydania, wraz z ustuga codziennego odbioru przesylek pocztowych,
zgodnie z wlasciwymi przepisami.

Zamawiajacy zobowigzuje si¢ na potrzeby realizacji ushugi, wlasciwie przygotowywac
przesylki do nadania oraz przygotowywacé zestawienia ilosciowe w przypadku przesytek
nie rejestrowanych i zestawienia z wyszczegdlnieniem adresatow, w przypadku
przesylek rejestrowanych:

a) zestawienie dla przesylek rejestrowanych jest prowadzone w postaci dwoch ksigzek

przez: PUP Elblag i Fili¢ PUP w Pasteku.

b) zamawiajacy (nadawca) umieszcza na przesylce nazwe odbiorcy / adresata przesyiki
pocztowej, wraz z jego adresem (podany jednoczesnie w ksigzce nadawczej),
okreslajac jednoczesnie rodzaj przesylki oraz pelna nazwe 1 adres zwrotny
zamawiajacego (nadawcy). Obowigzek wlasciwego przygotowania przesylki oraz
sporzadzenia powyzszych zestawien cigzy na zamawiajacym. Zestawienia (w postaci
ksigzek nadawczych) bedg sporzadzane w 2 egzemplarzach — po jednym dla
zamawiajgcego 1 wykonawcy.

¢) Zamawiajacy podczas wykonywania ustugi wymaga od wykonawcy zachowania na
przesylce pocztowej czytelnych danych zamawiajacego i nie dopuszcza sytuacji, w
wyniku ktorej na przesylce bedzie figurowat inny podmiot niz zamawiajacy. Przesytki
muszg by¢ nadawane wytgcznie na podstawie dokumentow i drukéw potwierdzenia
nadania oraz doreczenia i zwrotnego potwierdzenia odbioru wypelnionych przez
zamawiajgcego. Zarowno koperta jak i ww. dokumentach i drukach musza znajdowa¢
si¢ wylgcznie dane adresowe zamawiajgcego. Zamawiajacy musi na nich figurowaé
jako nadawca.

Odbior oraz nadawanie przesylek pocztowych bedzie nastgpowaé z nastgpujacych
siedzib:

3.1 Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu przy ul. Saperéw 24 — Punkt Informacji
parter, pokdj nr 2, w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach 13.45 — 14.15;
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3.2 Powiatowego Urzedu Pracy Filii PUP w Pasteku przy Placu Sw. Wojciecha 5 — od
poniedziatku do czwartku w dni robocze w godz. 14.15 - 14.45, w piatki w godz. 14.00
—14.30 w dni robocze,

3.3 Dorgczanie przesylek listowych bedzie nastepowato do siedziby zamawiajacego w
Elblagu i Filii PUP w Pasteku, w dni robocze od poniedziatku do piatku do godz. 11.00,
Zamawiajacy zobowigzuje sie nadawac przesytki w stanie umozliwiajacym wykonawcy
doreczenie do miejsca przeznaczenia. Opakowanie listow stanowi Koperta
zamawiajacego, odpowiednio  zabezpieczona  (zaklejona lub  zalakowana).
Odpowiedzialno$¢ za przesylki po przekazaniu ich wykonawcy spoczywa w jego
zakresie.

W przypadku nieobecnosci adresata lub innych osob uprawnionych do odbioru
przesytki w obrocie krajowym dostarczenie przesytki bedzie si¢ odbywaé z
uwzglednieniem warunkéw 1 terminéw do odbioru przesylki w okreslonych w
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa w tym zakresie. W przypadku przesylek
w  obrocie zagranicznym  obowigzuja zasady okreslone w  przepisach
mig¢dzynarodowych.

W przypadku zagubienia przesytki w wyniku czego zostanie ona niedostarczona do
odbiorcy, zamawiajacy zastrzega sobie prawo reklamacji. Reklamacja bedzie sig
odbywa¢ zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami Prawa pocztowego.

Za wykonanie ustugi zamawiajgcy zaptaci kwote wynikajaca z biezacych potrzeb
zamawiajgcego oraz cen ustug pocztowych $wiadczonych przez wykonawceg.
Rozliczenia finansowe za wykonanie ustugi beda dokonywane w okresach
miesiecznych na podstawie specyfikacji wykonanych ustug pocztowych sporzadzone;
przez wykonawce, zawierajacg w szczegolnosci sumg optat za przesylki faktycznie
nadane i zwrécone w okresie rozliczeniowym oraz za ustuge odbioru i dorgczenia lub
zwrotu przesylek zamawiajgcemu, stwierdzone na podstawie dokumentéw zdawczo -
odbiorczych podpisanych przez upowaznionych przedstawicieli Stron.

Szacunkowe dane dotyczace nadawanych przez zamawiajacego przesylek zawarte sg w
formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik do zapytania. Zamawiajacy zastrzega, ze
podane dane majg charakter szacunkowy a rozliczenie z wykonawca odbywalo sie
bedzie na podstawie rzeczywistych ilosci wykonanych ustug w danym miesigcu
kalendarzowym.

Wykonawca zobowigzuje sie przekazywa¢ zamawiajacemu specyfikacje (zestawienie
ilosci i warto$ci) nadanych w danym miesigcu kalendarzowym przesylek, nie pézniej
do 7 — go dnia nast¢gpnego miesigca po miesigcu $wiadczenia ustugi.

Wykonawca co miesigc wystawi jedna faktur¢ na: Powiatowy Urzad Pracy
ul. Saperow 24, 82 — 300 Elblag, NIP: 578-26-08-266.

Zaptata wynagrodzenia za faktycznie wykonana ustuge bedzie nastepowata z dotu,
przelewem na rachunek bankowy wskazany na fakturze, w terminie 14 dni od daty
prawidtowo tj. zaakceptowanej przez zamawiajacego ilosci wartosci ustug pocztowych
ujetych w wystawionej fakturze. Za dzien zaplaty przyjmuje si¢ dzien obcigzenia
rachunku bankowego zamawiajacego.

Wykonawca dla wypelnienia swoich zobowigzan powinien zapewni¢ doswiadczone i
wykwalifikowane osoby zdolne do prowadzenia wszelkich powierzonych zadan,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz z postanowieniami odpowiednich
decyzji, uzgodnieniami i opiniami, warunkujacymi prawidlowa realizacj¢ zaméwienia.
Osoby wykonujgce przedmiot zamowienia powinny mie¢ pisemne zobowigzanie do
przestrzegania przepisow w zakresie tajemnicy pocztowej oraz przestrzegania
przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych oraz obowigzujacych w tym zakresie
procedur wewnetrznych wykonawcy.
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Wykonawca przez okres wykonywania umowy jest zobowigzany do:

a) dysponowania minimum 5 placéwkami na terenie miasta Elblaga i 2 na terenie
miasta Pasteka, przy czym kazda placowka wykonawcy musi speinia¢ nizej
wymienione warunki:

- by¢ czynna co najmniej we wszystkie dni robocze, z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy przez minimum 5 godzin dziennie,

- by¢ oznakowana w sposob widoczny ,,szyldem” z nazwg badz logo wykonawcy,
umieszczonym w obrebie witryny jednoznacznie wskazujagcym na jednostke
wykonawcy,

- w przypadku usytuowania placowki w miejscu, w ktorym prowadzona jest inna
dzialalno$¢ gospodarcza, musi posiada¢ wyodregbnione stanowisko obstugi klientow
w zakresie ustug pocztowych, oznakowane w sposéb widoczny nazwa lub logo
wykonawcy,

- by¢ dostoswana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i normami do potrzeb z
niepelnosprawnoscig narzadéw ruchu.

XII. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 14 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych w skrécie RODO, Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu informuje:

1.

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w
Elblagu, ul. Saperéw 24, 82-300 Elblag posiadajacy REGON 170782982, NIP
578-26-08-266, e-mail: olel@praca.gov.pl.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu wyznaczony zostal Inspektor Ochrony
Danych Osobowych, z ktérym moze si¢ Pani/ Pan kontaktowaé we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem
przystugujacych Pani/ Panu praw w zakresie ochrony danych osobowych pod adresem
poczty elektronicznej: biuro@elitpartner.pl

Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 RODO wylgcznie w celu
realizacji zadan PUP okreslonych przepisami prawa, dotyczacych zamowien
publicznych.

Dane nie beda udostepnione osobom fizycznym lub podmiotom, ktére nie sg do tego
uprawnione. Dane osobowe moga by¢ udostgpnione tylko i wylacznie podmiotom
uprawnionym do ich pozyskania na podstawie przepisow prawa regulujgcych ich
dzialalnos$¢. Przyktadem takich podmiotéw sa m. in. Sady Powszechne, Prokuratura,
Policja itp. Udostepnianie danych osobowych w takich przypadkach odbywa si¢ na
pisemny wniosek.

Przekazywanie danych osobowych podmiotom zewnetrznym bez wniosku moze
odbywa¢ sie w zwigzku ze sprawami prowadzonymi w PUP, w celu realizacji interesu
prawnego uczestnika postgpowania.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane do panstw trzecich tylko i wylacznie w celu
realizacji interesu prawnego uczestnikow postepowania. Pod pojeciem panstw trzecich
rozumie sie wszystkie kraje, ktore nie sa panstwami cztonkowskim Unii Europejskie;j.




7. Dane osobowe przetwarzane beda przez okres niezbedny do realizacji w celu
przetwarzania danych tj. do czasu niezbednego do zrealizowania uprawnien
wykonawcy ustug pocztowych. Wymieniony czas okreslajg przepisy prawa regulujace
prowadzenie danego postgpowania badz przepisy o archiwizacji.

8. Wedlug stanu prawnego na dzien 25 maja 2018 r. tj. na dzien rozpoczecia ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO osoby fizyczne maja:

a) dostepu do swoich danych osobowych,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

c) wniesienia skargi odnosnie nieprawidlowego przetwarzania danych osobowych
do organu nadzorczego,

d) usunigcia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych,

e) przenoszenia danych, uzyskania kopii danych osobowych.

9. Dziatalno$¢ PUP jako jednostki organizacyjnej opiera si¢ na przepisach prawa
regulujagcych prowadzenie poszczegdlnych postepowan oraz zalatwienia spraw, w
zwiagzku z czym nie jest wymagana zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

10. Podanie niezbgdnych danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

XIII. Zalgczniki do zapytania ofertowego

1. Formularz oferty

2. Wykaz wykonanych lub wykonywanych ustug

3. Wykaz placowek w ktorych begda odbierane przesylki pocztowe w momencie ich
nieodebrania przez adresata.



