
PRACY 

(31) 

  

57259 Jarocin, dnia 7.11.2023 r. 

ZAMAWIAJĄCY: 

Powiatowy Urząd Pracy 

Ul. Zaciszna 2 

63-200 Jarocin 

Znak postępowania: OR-IV.271.22.2023 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

(postępowanie do 130000 zł netto) 

Powiatowy Urząd Pracy w Jarocinie zaprasza do złożenia oferty na: 

„Świadczenie usług pocztowych dla Powiatowego Urzędu Pracy w Jarocinie” (wg wzoru stanowiącego 

załącznik nr 1 do niniejszego zapytania). 

: Opis przedmiotu zamówienia. 

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych dla Powiatowego Urzędu Pracy 

w Jarocinie. 

1. Zakres przedmiotu zamówienia: 

- świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, 

przemieszczania i doręczania przesyłek listowych o wadze do 2000g, 

- doręczanie zwrotnego potwierdzenia odbioru oraz doręczanie zwrotów przesyłek listowych 

niedoręczonych, po wyczerpaniu wszystkich możliwości ich doręczenia lub wydania odbiorcy, 

- odbiór z siedziby Zamawiającego przesyłek listowych przeznaczonych do nadania. 

Średnia ilość przesyłek wysłanych w okresie 12 miesięcy:



  

Średnia ilość przesyłek 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

Lp. Rodzaj przesyłek listowych krajowych wysłanych w okresie 

12 m-cy* 

l 2 3 

1 Przesyłki listowe do 500 g format S$ 7 

a | zwykłe ekonomiczne 1176 

b | ekonomiczne polecone 2410 

ekonomiczne polecone ze zwrotnym potwierdzeniem 
c ; 1693 

odbioru 

d | zwykłe priorytetowe 0 

e | priorytetowe polecone 0 

f | priorytetowe polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru 0 

g | zwroty przesyłek poleconych 143 

h zwroty przesyłek poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem 187 

odbioru 

i | zwroty przesyłek poleconych priorytetowych 0 

. | zwroty przesyłek poleconych priorytetowych ze zwrotnym 0 

J potwierdzeniem odbioru 

2 Przesyłki listowe do 1000 g format M - 

a | zwykłe ekonomiczne 13 

b | ekonomiczne polecone 16 

4 ekonomiczne polecone ze zwrotnym potwierdzeniem 96 

odbioru 

d | zwykłe priorytetowe 0 

e | priorytetowe polecone 0 

f | priorytetowe polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru 0       
 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

g | zwroty przesyłek poleconych 0 

h zwroty przesyłek poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem 0 
odbioru 

i | zwroty przesyłek poleconych priorytetowych 0 

„ | zwroty przesyłek poleconych priorytetowych ze zwrotnym 0 

J potwierdzeniem odbioru 

3 Przesyłki listowe do 2000 g format L 7 

a | zwykłe ekonomiczne 0 

b | ekonomiczne polecone l 

c ekonomiczne polecone ze zwrotnym potwierdzeniem 9 

odbioru 

d | zwykłe priorytetowe 0 

e | priorytetowe polecone 0 

f | priorytetowe polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru 0 

g | zwroty przesyłek poleconych 0 

h zwroty przesyłek poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem 0 

odbioru 

i | zwroty przesyłek poleconych priorytetowych 0 

. | zwroty przesyłek poleconych priorytetowych ze zwrotnym 0 

J potwierdzeniem odbioru 

Rodzaj przesyłek listowych zagranicznych Średnia ilość przesyłek 

Lp. wysłanych w okresie 

KRAJE EUROPEJSKIE ME 

l 2 3 

1. Przesyłki listowe do 50 g = 

a | zwykłe priorytetowe l       
 



  

polecone priorytetowe 

  

zwroty przesyłek poleconych priorytetowych 

  

Przesyłki listowe ponad 50 g do 100 g 

  

zwykłe priorytetowe 

  

polecone priorytetowe 

  

zwroty przesyłek poleconych priorytetowych 

  

Przesyłki listowe ponad 100 g do 350 g 

  

zwykłe priorytetowe 

  

polecone priorytetowe 

  

zwroty przesyłek poleconych priorytetowych 

  

Przesyłki listowe ponad 350 g do 500 g 

  

zwykłe priorytetowe 

  

polecone priorytetowe 

  

zwroty przesyłek poleconych priorytetowych 

  

Przesyłki listowe ponad 500 g do 1000 g 

  

zwykłe priorytetowe 

  

polecone priorytetowe 

  

zwroty przesyłek poleconych priorytetowych 

  

Przesyłki listowe ponad 1000 g do 2000 g 

  

zwykłe priorytetowe 

  

polecone priorytetowe 

      zwroty przesyłek poleconych priorytetowych 

     



*szacunkowa ilość przesyłek każdego rodzaju została podana wyłącznie w celu obliczenia wartości 

oferty i nie jest wielkością zobowiązującą Zamawiającego i Wykonawcę. 

2. Przez przesyłki listowe krajowe będące przedmiotem zamówienia rozumie się przesyłki listowe o 

wadze do 2000g: 

- zwykłe ekonomiczne — przesyłka nierejestrowana nie będąca przesyłką najszybszej kategorii, 

- zwykłe priorytetowe — przesyłka nierejestrowana najszybszej kategorii, 

- polecone ekonomiczne — przesyłka rejestrowana będąca przesyłką listową przemieszczaną i 

doręczaną w sposób zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem, 

- polecone priorytetowe — przesyłka rejestrowana będąca przesyłką listową przemieszczaną i 

doręczaną w sposób zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem 

najszybszej kategorii, 

- polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesyłka listowa przyjęta za 

potwierdzeniem nadania i doręczona za pokwitowaniem odbioru, 

- polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesyłka listowa najszybszej 

kategorii przyjęta za potwierdzeniem nadania i doręczona za pokwitowaniem odbioru. 

Format S to przesyłka o wymiarach: 

Minimum — wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, 

Maksimum — żaden z wymiarów nie może przekroczyć wysokości 20 mm, długości 230 mm, 

szerokości 160 mm. 

Format M to przesyłka o wymiarach: 

Minimum — wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, 

Maksimum — żaden z wymiarów nie może przekroczyć wysokości 20mm, długości 325 mm, szerokości 

230 mm, 

Format L to przesyłka o wymiarach: 

Minimum - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, 

Maksimum - suma długości, szerokości i wysokości 900 mm, przy czym największy z tych wymiarów 

(długość) nie może przekroczyć 600 mm. 

Przez przesyłki listowe zagraniczne będące przedmiotem zamówienia rozumie się przesyłki listowe o 

wadze do 2000g: 

- zwykłe priorytetowe — przesyłka nierejestrowana najszybszej kategorii,



- polecone priorytetowe — przesyłka rejestrowana będąca przesyłką listową przemieszczaną i 

doręczaną w sposób zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem 

najszybszej kategorii. 

Wymiary przesyłek listowych w obrocie zagranicznym: 

MAKSIMUM: suma długości, szerokości i wysokości — 900 mm, przy czym największy z tych wymiarów 

(długość) nie może przekroczyć 600 mm 

MINIMUM: wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90x140 mm. 

3. Przedmiot zamówienia musi być realizowany zgodnie z przepisami: 

- Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe tekst jednolity (Dz. U. 2023 poz. 1640) 

- aktami wykonawczymi do ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. 2023 poz. 

1640) oraz aktami wewnętrznymi Wykonawcy wydanymi na podstawie art. 21 ustawy Prawo 

pocztowe. 

4. Należność za świadczenie usług pocztowych obliczana będzie w okresach miesięcznych, jako 

iloczyn ceny jednostkowej zaoferowanej w ofercie za dany rodzaj przesyłki oraz rzeczywistej ilości 

nadanych przesyłek danego rodzaju. 

5. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca co miesiąc wystawiał jedną fakturę w terminie do 7 dni od 

zakończenia okresu rozliczeniowego. Za okres rozliczeniowy przyjmuje się miesiąc kalendarzowy. 

Termin płatności za wykonaną usługę ustala się na 14 dni od dnia wystawienia faktury przez 

Wykonawcę, przy czym płatność będzie dokonywana z dołu, po zakończeniu okresu rozliczeniowego. 

Zamawiający dopuszcza faktury elektroniczne. 

6. Wykazane w formularzu ofertowym ilości przesyłek listowych każdego rodzaju, zostały określone 

szacunkowo w celu obliczenia wartości oferty, nie są ilościami zobowiązującymi Zamawiającego oraz 

Wykonawcę i mogą ulec zmianie w zależności od potrzeb Zamawiającego. Zmniejszenie lub 

zwiększenie ilości nadawanych przesyłek nie stanowi zmian umowy. 

7. Wykonawca będzie świadczył usługi doręczenia zwrotnego potwierdzenia odbioru i zwrotów 

niedoręczonych przesyłek pocztowych do siedziby Zamawiającego, w dni robocze od poniedziałku do 

piątku w godzinach 8:00-12:00. 

Wykonawca będzie doręczał Zamawiającemu pokwitowane przez adresata zwrotne potwierdzenie 

odbioru niezwłocznie po dokonaniu doręczenia przesyłki. 

8. Wykonawca określi powód niedoręczenia przesyłki do adresata. 

9. Wykonawca będzie świadczył usługi codziennego odbioru przesyłek przygotowanych do nadania z 

siedziby Zamawiającego, w dni robocze od poniedziałku do piątku w godzinach 13:30-14:00, przez 

upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za stan oraz 

kompletność odebranych do nadania przesyłek od chwili ich odebrania od Zamawiającego. Nadanie 

przesyłek będzie następować w dniu ich odbioru z siedziby Zamawiającego. Usługa doręczenia 

przesyłek powinna być wykonana w jak najkrótszym czasie, zgodnie ze wskazaniami określonymi w 

ustawie Prawo Pocztowe oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.



10. Wykonawca będzie dostarczał bezpłatnie Zamawiającemu druki zwrotnego potwierdzenia 

odbioru. 

11. Zamawiający będzie korzystał wyłącznie ze swoich opakowań przesyłek. 

12. Zamawiający przygotuje przesyłki listowe do nadania umieszczając w sposób trwały i czytelny 

informacje jednoznacznie identyfikujące adresata, jednocześnie określając rodzaj przesyłki oraz pełną 

nazwę i adres zwrotny nadawcy. Przesyłki listowe rejestrowane będą ewidencjonowane w książce 

nadawczej z podaniem dokładnego adresu odbiorcy, rodzaju przesyłki, kategorii wagowej oraz ceny. 

Przesyłki listowe nierejestrowane będą ewidencjonowane w książce nadawczej z podaniem ich ilości, 

kategorii wagowej oraz ceny. Wpis w książce nadawczej dokonany będzie w dwóch egzemplarzach z 

których oryginał będzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowić 

będzie dla Zamawiającego potwierdzenie nadania przesyłek listowych. 

13. Zamawiający przekaże przesyłki do nadania w stanie uporządkowanym tj. ułożone stroną 

adresową w tym samym kierunku wg kolejności wpisów w książce nadawczej. 

14. Zamawiający przygotuje przesyłki w stanie umożliwiającym Wykonawcy doręczenie ich bez 

ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia. 

15. Zamawiający sporządzi zestawienie ilościowe przekazanych do nadania przesyłek, z podaniem ich 

ilości i rodzaju oraz daty i godziny ich odbioru. Zestawienie sporządzone będzie w dwóch 

egzemplarzach po jednym egzemplarzu dla Zamawiającego i Wykonawcy. 

Termin realizacji zamówienia: od dnia 2 stycznia 2024 roku do dnia 31 grudnia 2024 roku. 

Il. Warunki udziału w postępowaniu. 

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy spełniający poniższe warunki: 

1. Posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy 

prawa nakładają obowiązek ich posiadania. 

2. Posiadają wiedzę i doświadczenie. 

3. Dysponują odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania 

zamówienia. 

4. Posiadają środki finansowe niezbędne do realizacji zamówienia. 

W zakresie pkt 1 Zamawiający uzna, że warunek udziału w postępowaniu został spełniony, jeżeli 

Wykonawca wykaże, że posiada aktualny wpis do rejestru operatorów pocztowych prowadzony przez 

Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej na wykonywanie działalności pocztowej, zgodnie z art. 6 

ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. 2023 r. poz. 1640) w zakresie 

uprawniającym do wykonania zamówienia — ocena spełniania warunku będzie dokonywana w 

oparciu o załączoną kopię aktualnego wpisu do rejestru operatorów pocztowych potwierdzoną za 

zgodność z oryginałem przez Wykonawcę. 

W zakresie pkt 2 — 4 ocena spełniania warunków będzie dokonywana w oparciu o oświadczenie 

Wykonawcy dołączone do oferty (wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do zapytania ofertowego).



III. Opis sposobu obliczania ceny oferty oraz kryteria wyboru oferty. 

1. W formularzu oferty należy podać ceny jednostkowe netto, stawkę podatku VAT, ceny 

jednostkowe brutto z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 

2. Rozliczenie za wykonanie zamówienia odbywać się będzie w złotych polskich. Zamawiający nie 

przewiduje rozliczeń w walutach obcych. 

3. Ceny jednostkowe brutto przedstawione przez Wykonawcę w formularzu oferty muszą obejmować 

wynagrodzenie za wszystkie obowiązki Wykonawcy niezbędne do zrealizowania przedmiotu 

zamówienia oraz należny podatek VAT jeżeli występuje. 

4. Określone przez Wykonawcę ceny jednostkowe są stałe i nie mogą ulec zmianie w okresie 

obowiązywania umowy, za wyjątkiem ustawowej zmiany stawki podatku od towarów i usług VAT 

oraz: 

- zmiany cennika usług pocztowych zatwierdzonych przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej 

lub w sposób dopuszczony przez obowiązujące przepisy ustawy Prawo pocztowe, 

- obniżenia w toku realizacji zamówienia opłat pocztowych wynikających z cennika lub regulaminu 

Wykonawcy, w stosunku do cen proponowanych w ofercie. Wykonawca ma wówczas obowiązek 

stosować względem Zamawiającego obniżone opłaty dla usług pocztowych, wynikające ze swojego 

aktualnego cennika lub regulaminu. 

5. Nie dopuszcza się wariantowości cen. 

6. Zamawiający oceni i porówna jedynie te oferty, które spełnią warunki udziału w postępowaniu. 

Oferta może uzyskać maksymalnie 100 punktów. 

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty: 

Kryterium I: Cena brutto oferty - 80 punktów. 

P=(Cn: Cob) x 80 pkt 

gdzie: 

P — wartość oferty w punktach 

Cn — najniższa zaoferowana cena 

Cob — cena zaoferowana w ofercie badanej 

Kryterium II: Liczba placówek pocztowych, którymi dysponuje Wykonawca na terenie powiatu 

jarocińskiego w dniu składania ofert, w których istnieje możliwość odbioru przesyłek awizowanych — 

20 punktów. 

Punkty zostaną przyznane na podstawie wykazu posiadanych placówek pocztowych na terenie 

powiatu jarocińskiego ( załącznik nr 3 do zapytania ofertowego). Oferta z najwyższą liczbą placówek 

na terenie powiatu jarocińskiego otrzyma maksymalną liczbę punktów tj. 20 punktów, a punkty dla 

pozostałych ofert zostaną obliczone wg wzoru:



P=(Lpbo : Nlp) x 20 pkt 

gdzie: 

P— wartość oferty w punktach 

Lpbo — liczba placówek badanej oferty 

NIp — najwyższa liczba placówek spośród wszystkich ofert 

Za ofertę najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która otrzyma najwyższą ilość punktów, liczoną 

wg wzoru: 

P=K1+K2 

gdzie: 

P — liczba punktów badanej oferty 

K1 — liczba punktów przyznanych w kryterium I 

K2 — liczba punktów przyznanych w kryterium II 

Iv. Sposób przygotowania oferty oraz miejsce i termin złożenia oferty. 

Ofertę należy sporządzić w języku polskim. Wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem 

oferty ponosi Wykonawca. Oferta wraz z załącznikami musi być podpisana przez osobę uprawnioną 

do występowania w imieniu Wykonawcy. 

Ofertę w formie pisemnej w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Oferta na świadczenie usług 

pocztowych” należy przesłać drogą pocztową na adres siedziby Zamawiającego (decyduje data 

wpływu do siedziby Zamawiającego), tj. 

Powiatowy Urząd Pracy 

Ul. Zaciszna 2 

63-200 Jarocin, 

lub przesłać na adres mailowy: sekretariat©pup.jarocin.pl 

Termin składania ofert: do dnia 24.11.2023 r. godz. 14:30. 

Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wykonawca zostaje związany ofertą przez okres 30 dni.



V. Informacje o formalnościach, jakie powinny być dopełnione po wyborze oferty w celu 

zawarcia umowy. 

Zamawiający niezwłocznie powiadomi Wykonawców, którzy złożyli oferty w postępowaniu, 

o wyborze oferty i przystąpi do podpisywania umowy z wyłonionym podmiotem. Zawarcie umowy 

nastąpi według wzoru Zamawiającego, w terminie i miejscu wyznaczonym przez Zamawiającego. 

W przypadku gdy Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy, 

Zamawiający wybierze ofertę  najkorzystniejszą spośród pozostałych złożonych ofert. 

Zamawiający dopuszcza po podpisaniu umowy, możliwość podpisania porozumienia do zawartej 

umowy regulującego kwestie technologiczne między innymi takie jak: wskazanie placówki pocztowej 

obsługującej Zamawiającego, prawidłowe oznaczenie nadawanych przez Zamawiającego przesyłek 

itp. 

Zamawiający zastrzega prawo do unieważnienia postępowania bez podania przyczyny. 

Zamawiający zastrzega prawo do rezygnacji z usługi odbioru przesyłek listowych przeznaczonych do 

nadania z siedziby Zamawiającego w przypadku gdy zaoferowana cena za świadczenie tej usługi 

będzie przewyższała możliwości finansowe Zamawiającego lub w przypadku znacznego zmniejszenia 

ilości wysyłanych listów w formie papierowej z uwagi na przystąpienie Zamawiającego do usługi e- 

doręczeń. 

VI. Informacja dot. RODO. 

Zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 

2016r. wsprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

iwsprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) 

przedstawiamy Państwu następujące informacje: 

1. Administratorem państwa danych osobowych przetwarzanych w związku z prowadzeniem 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego jest Powiatowy Urząd Pracy w Jarocinie, 

zwany dalej Administratorem. 

2. Wyznaczyliśmy inspektora ochrony danych. Jest to osoba, zktórą mogą się Państwo 

kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz 

korzystania zpraw związanych zprzetwarzaniem danych. W sprawach związanych 

z przetwarzaniem danych osobowych proszę kontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych 

Osobowych pod adresem e-mail: iod©powiat-jarocinski.pl 

3. Państwa dane będą przetwarzane wcelu związanym z postępowaniem o udzielenie 

zamówienia publicznego. Podstawą prawną ich przetwarzania jest art. 6 ust 1 lit c) RODO 

(obowiązek prawny) oraz następujące przepisy prawa: 

— Ustawa z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych, 

— Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 

4. Państwa dane pozyskane w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego 

przetwarzane będą przez okres niezbędny do realizacji celów ich przetwarzania, nie dłużej niż 

wynika to z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. 

5. Przekazywanie danych: Państwa dane pozyskane w związku z postępowaniem o udzielenie 

zamówienia publicznego przekazywane będą wszystkim zainteresowanym podmiotom 

i osobom, gdyż co do zasady postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego jest jawne. 

Ograniczenie dostępu do Państwa danych októrych mowa wyżej może wystąpić jedynie 

w szczególnych przypadkach. 
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Ponadto odbiorcą danych zawartych w dokumentach związanych z postępowaniem o zamówienie 

publiczne mogą być podmioty z którymi administrator zawarł umowy na obsługę techniczną, prawną 

itp. 

6. W związku z jawnością postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Państwa dane 

nie są przekazywane poza EOG. 

7. W odniesieniu do danych pozyskanych wzwiązku zprowadzonym postępowaniem 

o udzielenie zamówienia publicznego przysługują Państwu następujące uprawnienia: 

— prawo dostępu do danych (zamawiający żąda od osoby występującej z żądaniem wskazania 

dodatkowych informacji, mających na celu sprecyzowanie nazwy lub daty zakończonego 

postępowania o udzielenie zamówienia). 

— sprostowania lub uzupełnienia danych (skorzystanie przez osobę nie może naruszać 

integralności protokołu postępowania oraz jego załączników, skutkować zmianą wyniku 

postępowania o udzielenie zamówienia ani zmianą postanowień umowy w sprawie zamówienia 

publicznego w zakresie niezgodnym z ustawą). 

— ograniczenia przetwarzania. W postępowaniu o udzielenie zamówienia zgłoszenie żądania nie 

ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakończenia tego postępowania. 

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 

Warszawa). 

8. Podanie danych osobowych w związku z udziałem w postępowaniu o zamówienie publiczne 

nie jest obowiązkowe, ale może być warunkiem niezbędnym do wzięcia w nim udziału. 

  

Załączniki: 

1. Formularz oferty. 

2. Oświadczenie Wykonawcy. 

3. Wykaz placówek pocztowych. 

4. Wzór umowy. 
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