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Oznaczenie sprawy: AO-JBK-261-7/2018 
 
 

Powiatowy Urząd Pracy w Gliwicach 
 

OGŁASZA 
 

postepowanie prowadzone w oparciu o Rozdział 6 ustawy Pzp pod nazwą: 
 

Świadczenie usług pocztowych dla Powiatowego Urzędu Pracy w Gliwicach 
 
 

I. Opis przedmiotu zamówienia. 
 
Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych na rzecz Zamawiającego — 
Powiatowego Urzędu Pracy w Gliwicach, polegających na przyjmowaniu, sortowaniu, 
przemieszczaniu i doręczaniu przesyłek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym oraz 
doręczaniu Zamawiającemu zwrotnych potwierdzeo odbioru po skutecznym doręczeniu 
przesyłek, a także zwrotu do Zamawiającego przesyłek pocztowych niedoręczonych po 
wyczerpaniu możliwości ich doręczenia lub wydania odbiorcy, zgodnie z właściwymi 
przepisami, a w szczególności: 
- ustawa z dnia 23 listopada 2012r. - Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. 2018r, poz. 2188 z późn. 
zm.), 
- rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w sprawie 
warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U.  
z 2013r., poz. 545), 
- rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie 
reklamacji usługi pocztowej (Dz. U. z 2018r., poz. 421 z późn. zm.), 
- międzynarodowymi przepisami pocztowymi w zakresie świadczenia usług pocztowych  
w obrocie zagranicznym, o ile stanowią inaczej niż to zostało uregulowane przepisami 
ustawy z dnia 23 listopada 2012r.– Prawo pocztowe. 
Wykonawcę w całości obowiązują wszystkie wymienione akty prawne, które w sposób 
kompletny i szczegółowy regulują w obecnym stanie prawnym świadczenie usług 
pocztowych objętych przedmiotem niniejszego zamówienia. 
 
Zakres przedmiotu zamówienia obejmuje: 
• usługi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym, które będą opłacane za pomocą 
opłaty z dołu, 
• usługi codziennego doręczania ZPO (zwrotnego potwierdzenia odbioru) i zwrotów 
przesyłek pocztowych do Zamawiającego po wyczerpaniu możliwości ich doręczenia lub 
wydania odbiorcy. 

1. Świadczenie usług musi byd zgodne z obowiązującymi przepisami prawa, m. in.  
z ustawą Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012r., ustawa Kodeks postępowania 
administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r., ustawa Kodeks postępowania cywilnego 
z dnia 17 listopada 1964r. oraz rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji  
z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie reklamacji usługi pocztowej. 

2. Przesyłki nadawane przez Zamawiającego dostarczane będą do każdego miejsca  
w kraju i do każdego miejsca za granicami kraju na podany adres. 
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3. Wykonawca zobowiązany będzie do odbioru przesyłek pocztowych oraz wszelkiej 
dokumentacji związanej z realizacją przedmiotu zamówienia z siedziby 
Zamawiającego raz dziennie, w godzinach od 14:00 do 15:00, w dni robocze od 
poniedziałku do piątku. 

4. Osoba odbierająca przesyłki powinna wówczas posiadad dokument potwierdzający jej 
tożsamośd oraz stosowne, pisemne upoważnienie podpisane przez Wykonawcę. 

5. Wykonawca powinien wyznaczyd placówkę pocztową na terenie Miasta Gliwice,  
w której Zamawiający, w razie potrzeby będzie mógł nadad przesyłki pocztowe oraz 
złożyd wszelką dokumentację związaną z realizacją przedmiotu umowy. Placówka ta 
musi byd czynna codziennie, od poniedziałku do piątku, w godzinach co najmniej od 
14.00 do 18.00. 

6. W uzasadnionych (wyjątkowych) przypadkach, za uzgodnieniem obu stron, dopuszcza 
się możliwośd nadania i odbioru przesyłek pocztowych w godzinach innych niż wyżej 
wymienione. 

7. Wykonawca zobowiązany jest do potwierdzania nadania przesyłki w dniu jej odbioru 
od Zamawiającego lub w dniu nadania jej przez Zamawiającego w wyznaczonej 
placówce Wykonawcy. W przypadku przesyłek, o których mowa w pkt 17 Wykonawca 
(jeżeli nie jest operatorem wyznaczonym) zobowiązany jest do ich nadania  
u operatora wyznaczonego w dniu ich odbioru od Zamawiającego. W przypadku 
zastrzeżeo dot. odebranych przesyłek, Wykonawca wyjaśnia je z Zamawiającym 
telefonicznie. Przy braku możliwości ich wyjaśnienia z Zamawiającym lub ich 
usunięcia w dniu ich odbioru, nadanie przesyłek nastąpi w następnym dniu 
roboczym. 

8. Wykonawca zobowiązany będzie do niezwłocznego zwrotu do Zamawiającego 
przesyłek niedoręczonych, po wyczerpaniu wszystkich możliwości ich doręczenia,  
z podaniem przyczyn ich nieodebrania przez adresata. Zwroty muszą byd przekazane 
Zamawiającemu w dni robocze, w godzinach od 8.00 do 14.00. 

9. Zamawiający odpowiada za nadawanie przesyłek pocztowych w stanie 
umożliwiającym Wykonawcy doręczenie ich adresatowi bez ubytku i uszkodzenia, 
właściwe znakowanie i adresowanie przesyłek. Na przesyłce pocztowej w sposób 
czytelny i trwały zamieszcza się: informacje identyfikujące adresata i nadawcę, 
potwierdzenie wniesienia opłaty za usługę pocztową w formie nadruku, napisu lub 
pieczęci o ustalonej treści, określenie rodzaju przesyłki (np. polecona, priorytetowa 
itp.), numer identyfikujący przesyłkę, dostarczony Zamawiającemu przez Wykonawcę 
(bez dodatkowych opłat). 

10. Zamawiający wymaga, aby przesyłki polecone i priorytetowe ze zwrotnym 
potwierdzeniem odbioru doręczane były na zasadach określonych w Kodeksie 
postepowania administracyjnego. Wykonawca zobowiązany będzie dostarczyd do 
siedziby Zamawiającego zwrotne potwierdzenie odbioru przesyłki niezwłocznie po 
dokonaniu doręczenia lub po wyczerpaniu wszystkich możliwości jej doręczenia. 

11. Zwrotne potwierdzenie odbioru powinno byd kompletnie wypełnione przez 
Wykonawcę (doręczającego) i odbierającego przesyłkę (data i podpis). 

12. Zamawiający będzie korzystał z własnych druków potwierdzenia odbioru (wg wzoru 
stanowiącego Załącznik Nr 2 do Wzoru Umowy w przedmiotowej sprawie, 
stanowiącego Załącznik Nr 2 do Ogłoszenia). Zamawiający dopuszcza również 
możliwośd zmiany druku lub  korzystania z druków zwrotnego potwierdzenia odbioru 
dostarczonych przez Wykonawcę. 
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13. Wykonawca zobowiązany będzie doręczad przesyłki pocztowe priorytetowe nie 
później niż w 3 dniu po nadaniu, natomiast pozostałe przesyłki nie później niż  
w 5 dniu po nadaniu. 

14. Zamawiający każdorazowo do przekazywanych Wykonawcy przesyłek dołączad 
będzie zestawienie tzw. formularz nadania (wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 3 do 
Umowy w przedmiotowej sprawie, stanowiącej Załącznik Nr 2 do Ogłoszenia),  
a Wykonawca będzie potwierdzad ich odbiór. 

15. Wykonawca zobowiązany będzie do dostarczania Zamawiającemu zestawienia 
zwrotów przesyłek niedoręczonych, po wyczerpaniu wszystkich możliwości ich 
doręczenia lub wydania adresatowi. 

16. Zamawiający zastrzega sobie prawo do nadania innego rodzaju przesyłek, 
nieokreślonych w niniejszym Ogłoszeniu. W takim przypadku cena za przesyłkę 
będzie ustalana na podstawie aktualnego cennika lub regulaminu Wykonawcy. 

17. Zamawiający wskazuje, że w ramach przedmiotu zamówienia będzie nadawał 
również przesyłki, w których Zamawiający jest stroną, a dla wywołania określonych  
w przepisach skutków konieczne jest pośrednictwo operatora wyznaczonego  
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. – Prawo pocztowe. Zamawiający 
szacuje, że ilośd tego rodzaju przesyłek stanowid będzie nie więcej niż 10 % ogólnej 
wartości zamówienia. 

18. Zamawiający informuje, że ilości przesyłek podane w specyfikacji asortymentowo-
ilościowej są jedynie wartościami szacunkowymi i mogą nie pokrywad się  
z rzeczywistymi potrzebami Zamawiającego w zakresie świadczonych usług. 

19. Za okres rozliczeniowy przyjmuje się miesiąc kalendarzowy. 
20. Wykonawca na czas realizacji zamówienia będzie dysponował odpowiednią liczbą 

placówek zdawczo-odbiorczych na terenie miasta Gliwice i powiatu gliwickiego  
(w każdej gminie należącej do powiatu gliwickiego tj. Knurowa, Pyskowic, Toszka, 
Pilchowic, Wielowsi, Gierałtowic, Rudzioca, Sośnicowic). W celu umożliwienia 
odbioru awizowanej przesyłki (placówki winny byd czynne we wszystkie dni robocze, 
co najmniej 5 dni w tygodniu, w dogodnych godzinach z uwzględnieniem godzin 
popołudniowych), co należy wykazad w składanej ofercie. 

21. Odpowiedzialnośd za przesyłki pocztowe przechodzi na Wykonawcę z chwilą ich 
przekazania upoważnionemu przez Wykonawcę przedstawicielowi. 

22. Specyfikację asortymentowo-ilościową ujęto w Załączniku nr 1 do Ogłoszenia  
tj. w Formularzu ofertowym. 

 
II. Kryteria oceny ofert. 
 
Przy wyborze oferty Zamawiający będzie kierował się następującymi kryteriami i ich 
znaczeniem: 

Nazwa Waga Sposób liczenia według wzoru 
 

Cena 60 Cena = najniższa cena spośród złożonych ofert/cena badanej oferty x 60 pkt 

Gwarantowany termin 
zwrotu do nadawcy 
przesyłki pocztowej 
awizowanej, niepodjętej w 
terminie przez adresata (w 
dniach) 

40  Gwarancja terminu na maksymalnie dopuszczalnym poziomie:  
14 dni od ostatniego dnia awizowania - 1 pkt; 

 gwarancja terminu 10 dni roboczych - 2 pkt; 

 gwarancja terminu 7 dni roboczych - 4 pkt; 

 gwarancja terminu 5 dni roboczych i mniej 40 pkt. 
 

Maksymalna łączna ilośd punktów, którą może uzyskad oferta wynosi 100 pkt. 
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1. Oferty będą oceniane w odniesieniu do najkorzystniejszych warunków 
przedstawionych przez Wykonawców w zakresie powyższych kryteriów. 

2. Oferta spełniająca w najwyższym stopniu wyżej wymienione kryteria otrzyma 
maksymalną liczbę punktów. 

3. Za ofertę najkorzystniejszą uznana zostanie oferta, która w sumie uzyska najwyższą 
liczbę punktów. 

4. Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta została oceniona jako 
najkorzystniejsza w oparciu o podane powyżej kryteria wyboru. 
 

UWAGA! Wszystkie kwoty wskazane w ofercie należy podać w zaokrągleniu do pełnych 
groszy (do dwóch miejsc po przecinku) zgodnie z zasadą "koocówki poniżej 0,5 grosza pomija 
się, a koocówki 0,5 grosza i wyższe zaokrągla się do 1 grosza". 
 
Zamawiający przewiduje możliwośd przeprowadzenia negocjacji dot. warunków umowy 
oraz negocjacji cenowych. 
 
III. Opis sposobu przygotowania oferty oraz termin składania ofert. 
 

1. Oferta powinna byd sporządzona czytelnie, na formularzu oferty o treści Załącznika 
Nr 1 do niniejszego ogłoszenia. 

2. Zamawiający wymaga wskazania przez Wykonawcę w ofercie części zamówienia, 
których wykonanie zamierza powierzyd podwykonawcom, i podania przez 
Wykonawcę nazwy firm podwykonawców. 

3. Oferta musi byd sporządzona pisemnie w języku polskim. Wszelkie dokumenty 
obcojęzyczne załączone do oferty musza byd zaopatrzone w tłumaczenie na język 
polski. 

4. Oświadczenia oraz pełnomocnictwa dotyczące Wykonawcy i innych podmiotów, na 
których zdolnościach lub sytuacji polega Wykonawca, składane są w oryginale. 

5. Jeżeli oferta zawiera informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa  
w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Wykonawca winien 
zastrzec, które spośród zawartych w ofercie informacji stanowią tajemnicę 
przedsiębiorstwa. Dokumenty stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa należy 
umieścid w osobnej, wewnętrznej kopercie, odrębnie od pozostałych informacji 
zawartych w ofercie i oznaczyd klauzulą „TAJEMNICA PRZEDSIĘBIORSTWA”. 

6. Oferty należy przesład na adres Powiatowego Urzędu Pracy, 44-100 Gliwice,  
ul. Plac Inwalidów Wojennych 12 lub złożyd w sekretariacie Urzędu (pok. 105,  
I piętro) - do dnia 12 grudnia 2018r. do godz. 11:00. 

7. Zamawiający wyznaczy termin negocjacji dot. złożonych ofert nie później niż 
14.12.2018r. 
 

IV. Osobą uprawnioną do kontaktów z Wykonawcami ze strony Zamawiającego jest: 
• Pani Justyna Blachel-Knefel tel. 32 231-18-41 w. 183, fax +48 32 231-59-66, pok. 209, 

piętro II, od poniedziałku do piątku od godz. 8:00 do 15:00. 
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Załączniki do ogłoszenia: 
1) ZAŁACZNIK NR 1 - formularz ofertowy, 
2) ZAŁACZNIK NR 2 - wzór umowy. 
 
 
 
 
 Justyna Blachel-Knefel                 Marek Kuźniewicz 

    Kierownik Działu          Dyrektor 
         ds. Administracji i Organizacji        Powiatowego Urzędu Pracy 
                         w Gliwicach 
05.12.2018r.       05.12.2018r.     

__________________________________  __________________________________ 
    data i podpis osoby sporządzającej ogłoszenie                                            data i podpis Zamawiającego 

 


