
 
 

WUP.XVA.322.206.ASzu.2020     Szczecin, dn. 27_11-2020 r. 
(znak sprawy) 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

Postępowanie prowadzone w oparciu o art. 4 pk. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.  

Prawo zamówień publicznych  

1. W imieniu Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Szczecinie zapraszam do składania ofert na 

zapytanie ofertowe dotyczące: Świadczenie usług kurierskich na rok 2021 na potrzeby WUP 

w Szczecinie. 

2. Opis przedmiotu zamówienia:  

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług kurierskich w obrocie krajowym polegających na 

przyjmowaniu, przemieszczaniu i doręczaniu adresatom przesyłek kurierskich zgodnie z ustawą 

z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe na potrzeby Wojewódzkiego Urzędu Pracy  

w Szczecinie, szczegółowo wskazane w Załączniku nr 3 do Zapytania ofertowego 

Zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia kwotę w wysokości:  

7 500,00 zł 

3. Nomenklatura wg CPV: 64100000-7 – Usługi pocztowe i kurierskie. 

4. Projekt umowy wraz z określeniem warunków zmian umowy stanowi załącznik nr 2 do 

niniejszego zapytania ofertowego. 

5. Wykonawca związany jest ofertą 30 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz  

z upływem terminu składania ofert. 

6. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania 

oświadczeń i dokumentów:  

Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z wnioskiem o wyjaśnienie treści 

Zapytania. Zamawiający zastrzega sobie prawo udzielenia odpowiedzi na wybrane pytania. 

W przypadku rozbieżności pomiędzy treścią niniejszego Zapytania a treścią udzielonych 

odpowiedzi, jako obowiązującą należy przyjąć treść pisma zawierającego późniejsze 

oświadczenie Zamawiającego. 

Ofertę, wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający  

i Wykonawcy mogą przekazywać elektronicznie na adres poczty elektronicznej: 

przetargi@wup.pl. Oferty złożone po terminie składania nie będą rozpatrywane. Osobą 

uprawnioną do porozumiewania się z Wykonawcami jest Pani Anna Szuman lub osoba 

zastępująca. Zawiadomienia, oświadczenia, wnioski oraz informacje przekazywane w formie 

elektronicznej wymagają, na żądanie każdej ze stron, niezwłocznego potwierdzenia faktu ich 

otrzymania. 



 
Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z wnioskiem o wyjaśnienie treści Zapytania 

ofertowego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa terminu składania ofert. 

Zamawiający zastrzega sobie prawo udzielenia odpowiedzi na wybrane pytania. 

Zamawiający nie przewiduje zwołania zebrania Wykonawców w celu wyjaśnienia treści 

Ogłoszenia. 

W przypadku rozbieżności pomiędzy treścią niniejszego Zapytania ofertowego a treścią 

udzielonych odpowiedzi, jako obowiązującą należy przyjąć treść pisma zawierającego późniejsze 

oświadczenie Zamawiającego. 

 

Zamawiający informuje, że nie będzie reagował na inne formy kontaktowania się z nim,  

w szczególności na kontakt telefoniczny lub/i osobisty w swojej siedzibie. 

 

7. Osoby uprawnione do porozumiewania się z Wykonawcami: Anna Szuman lub osoba 

zastępująca, e-mail: przetargi@wup.pl. 

8. Warunki udziału w postępowaniu oraz sposób dokonywania oceny ich spełnienia: o udzielenie 

zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają warunki udziału  

w postępowaniu dotyczące: 

a) kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej: 

Warunek ten zostanie spełniony, jeżeli Wykonawca wykaże, że posiada uprawnienia  

do wykonywania działalności pocztowej na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej oraz 

zagranicą, tzn. jest wpisany do rejestru operatorów pocztowych wydany przez Prezesa 

Urzędu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 

Prawo pocztowe w zakresie obrotu krajowego i zagranicznego. (Załącznik Wykonawcy). 

9. Kryteria oceny ofert – informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych  

do poszczególnych kryteriów, opis sposobu przyznawania punktacji:  

1) Cena  90% (90,00 pkt.) 

2) 
Zatrudnienie przy realizacji zamówienia osób znajdujących 

się w trudnej sytuacji na rynku pracy 
10% (10,00 pkt.) 

∑ 100 % (100,00 pkt.) 

 
Zasady oceny ofert: 

 Kryterium Cena: waga – 90,00 % 
 

Oferta z najniższą zaoferowaną łączną umowną ceną brutto otrzyma 90,00 pkt. Pozostałe oferty 

otrzymają punkty zgodnie z wyliczeniem wg wzoru: 

najniższa łączna cena umowna brutto 
C = -------------------------------------------------------------- x 90 pkt  

łączna cena umowna brutto oferty badanej 
 



 
Ocena w zakresie tego kryterium zostanie dokonana na podstawie wypełnionego formularza 

oferty cenowej i zaoferowanej łącznej ceny umownej brutto. Maksymalna liczba punktów, która 

może zostać przyznana Wykonawcy w ocenie ww. kryterium wynosi 90,00 pkt. 

 

W wyniku przeprowadzonych działań matematycznych, w ww. kryterium, Zamawiający przyzna 

liczbę punktów w zaokrągleniu do dwóch miejsc po przecinku. 

 
 Zatrudnienie przy realizacji zamówienia osób znajdujących się w trudnej sytuacji na rynku 

pracy: waga – 10,00 % 
 

W ramach Kryterium (Zatrudnienie do realizacji zamówienia osób znajdujących się w trudnej 
sytuacji na rynku pracy), Wykonawca lub Podwykonawca zatrudni osobę / osoby: 
a) Bezrobotne w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy; 
i/ lub 
b) Młodocianych, o których mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania 

zawodowego; 
i/ lub 
c) Niepełnosprawne w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji 

zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych; 
i/ lub 
d) Inne osoby niż określone w pkt a), b) lub c), o których mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 

2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1828 z późn. zm.) lub we 
właściwych przepisach państw członkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego 
Obszaru Gospodarczego, 
 

 0 osób z grup wskazanych powyżej – 0 punktów; 

 1 osobę lub więcej osób zatrudnionych z grup wskazanych powyżej – 10 punktów. 

Deklaracja składana jest poprzez wyraźne wskazanie właściwej liczby osób. W przypadku nie 

podkreślenia żadnej z odpowiedzi Wykonawca otrzyma 0 pkt. Maksymalna liczba punktów, która 

może zostać przyznana Wykonawcy w ocenie ww. kryterium wynosi 10 pkt. Zakres deklaracji 

wymagany jest przez cały okres realizacji zamówienia. Zamawiający zastrzega,  

iż wskazane osoby z w/w grup mają być dopiero zatrudnione do realizacji zamówienia. 

 

11. Formularz oferty cenowej: 

a) Na załączonym formularzu cenowo-ofertowym, należy przedstawić kwotę brutto 

za wykonanie przedmiotu zamówienia.  

b) Wartość cenową należy podać w złotych polskich cyfrą – z dokładnością do dwóch miejsc po 

przecinku oraz słownie. 

c) Cena powinna zawierać wszelkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia. 

d) Wszelkie rozliczenia pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą odbywać się będą w złotych 

polskich. 

e) Wszystkie wolne pola w tabelach Formularzy cenowo-ofertowych muszą być wypełnione. 

f) Ponadto Wykonawca deklaruje zatrudnienie przy realizacji zamówienia osób 



 
znajdujących się w trudnej sytuacji na rynku pracy. 

g) Wykonawca zobowiązany będzie do wystawienia poszczególnych faktur za realizację 

zamówienia, ze stawką podatku VAT obowiązującą na dzień składania faktury. Cena oferty 

musi być podana w PLN cyfrowo do dwóch miejsc po przecinku. 

12. Informacje o formalnościach: 

1) Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiający zawiadomi wszystkich 

Wykonawców, którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia o wyniku postępowania. 

2) Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyli się od zawarcia umowy, 

Zamawiający wybierze kolejną ofertę najkorzystniejszą spośród złożonych ofert, bez 

przeprowadzania ich ponownej oceny. 

3) Niniejsze postępowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnętrznych 

uregulowaniach organizacyjnych Zamawiającego. Nie mają w tym przypadku zastosowania 

przepisy Ustawy Prawo zamówień publicznych. 

4) Zamawiający informuje, iż jego status podatkowy na stronie internetowej Ministerstwa 

Finansów jest następujący „Podmiot jest zarejestrowany jako podatnik VAT zwolniony”. 

5) Ceny określone przez Wykonawcę w ofercie cenowej nie będą zmieniane w toku realizacji 

zamówienia i nie będą podlegały waloryzacji. 

6) Zamawiający informuje, iż oferty składane w postępowaniu o zamówienie publiczne są 

jawne i podlegają udostępnieniu od chwili ich otwarcia, z wyjątkiem informacji stanowiących 

tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, 

jeśli Wykonawca nie później niż w terminie składania ofert lub wniosków o dopuszczenie  

do udziału w postępowaniu zastrzegł, że nie mogą być one udostępniane oraz wykazał,  

iż zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. Przez tajemnicę 

przedsiębiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu 

nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 419) rozumie się nieujawnione  

do wiadomości publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne 

przedsiębiorstwa lub inne informacje posiadające wartość gospodarczą, co do których 

przedsiębiorca podjął niezbędne działanie w celu zachowania ich poufności.  

7) W przypadku gdyby oferta zawierała informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa  

w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji Zamawiający zaleca, aby 

informacje zastrzeżone jako tajemnica przedsiębiorstwa były przez Wykonawcę złożone  

w oddzielnej wewnętrznej kopercie z oznakowaniem „tajemnica przedsiębiorstwa” lub spięte 

(zszyte) oddzielnie od pozostałych, jawnych elementów oferty w sposób niebudzący 

wątpliwości, które spośród zawartych w ofercie informacji stanowią taką tajemnicę. Strony 

zawierające informacje, o których mowa w zdaniu poprzednim, winny być oddzielnie ze sobą 

połączone, ale ponumerowane z zachowaniem kontynuacji numeracji stron oferty.  

8) Wykonawca nie może zastrzec informacji dotyczących ceny, nazwy (firmy) oraz adresu, 

terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofercie. 



 
9) Zamawiający upoważniony jest do unieważnienia postępowania, jeżeli:  

a) nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu;  

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą Zamawiający zamierza 

przeznaczyć na realizację zamówienia, chyba że Zamawiający może zwiększyć  

tę kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty;  

c) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania  

lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie Zamawiającego;  

d) w przypadku, gdy zostały złożone oferty dodatkowe o takiej samej cenie.  

e) postępowanie obarczone jest wadą. 

10) Zamówienia udziela się wykonawcy, który złoży najkorzystniejszą ofertę zgodnie  

z przyjętymi kryteriami oceny oferty i spełniającemu warunki udziału  

w postępowaniu. 

11) Informacje dotyczące administratora danych:  

1. Zarówno Zamawiający jak i Wykonawca zobowiązani są do przetwarzania danych osobowych 

zgodnie z treścią przedmiotu zamówienia, Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), zw. dalej RODO oraz 

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000, z późn. zm.), 

a także innych powszechnie obowiązujących przepisach prawa, w celu prawidłowego wykonania 

przedmiotu zamówienia.  

2. Wykonawca zobowiązany jest to zapoznania się z treścią poniższej klauzuli informacyjnej. 

3. Zamawiający zobowiązuje Wykonawcę do przekazania w imieniu Zamawiającego poniższej 

treści klauzuli informacyjnej wynikającej z obowiązków art. 14. RODO osobom do kontaktu 

wskazanych przez Wykonawcę w § 3 umowy. 

Klauzula informacyjna - Informacje dotyczące administratora danych: 

1. Administratorem danych osobowych w zakresie przedmiotowego zamówienia jest 

Zamawiający tj. Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie reprezentowany przez Dyrektora WUP p. 

Andrzeja Przewodę. 

2. Administrator danych odpowiada we własnym zakresie za zapewnienie zgodności ich 

przetwarzania z przepisami o ochronie danych osobowych. 

3. W Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Szczecinie został powołany Inspektor ochrony danych 

osobowych, z którym można się skontaktować poprzez adres e-mail: iod@wup.pl lub pisemnie na 

adres Administratora. 

4. Dane osobowe osób wyznaczonych przez Wykonawcę do realizacji zamówienia wraz  

z zobowiązaniem do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji/danych uzyskanych w trakcie 

realizacji przedmiotu umowy zostają udostępnione Zamawiającemu przez Wykonawcę. 



 
5. Wykonawca oświadcza, iż posiada zgodę osób wyznaczonych do realizacji zamówienia, do 

przetwarzania ich danych osobowych w zakresie imienia, nazwiska, dane kontaktowe oraz, że te 

dane przetwarzane będą przez Strony wyłącznie dla potrzeb wykonywania niniejszej umowy, przez 

okres jej trwania oraz celów podatkowych, rachunkowych i przez czas niezbędny do rozliczenia 

przedmiotowej umowy. 

6. Dane osobowe osób wskazanych w umowie do kontaktu między Stronami oraz udostępnione 

przez Wykonawcę dane osobowe osób do realizacji zamówienia przetwarzane będą na podstawie 

art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu realizacji przedmiotowej umowy. 

7. Odbiorcami zgromadzonych danych osobowych osób wskazanych w umowie będą osoby lub 

podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania w tym przedmiotowa 

umowa. Dane mogą być przekazane także kurierom oraz podmiotom świadczącym usługi 

pocztowe oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu. 

8. Wykonawca oraz Zamawiający przetwarza dane osobowe zgodnie z obowiązującymi 

przepisami w zakresie niezbędnym do realizacji niniejszej umowy oraz celów podatkowych, 

rachunkowych i przez czas niezbędny do rozliczenia przedmiotowej umowy. 

9. Dane osobowe będą przechowywane u Zamawiającego przez okres wynikający z 

obowiązującego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. 

10. Obowiązek podania przez Wykonawcę danych osobowych dotyczących bezpośrednio 

gromadzonych danych osobowych jest wymogiem, związanym z udziałem w postępowaniu o 

udzielenie zamówienia publicznego oraz realizacją przedmiotowej umowy. 

11. W odniesieniu do zgromadzonych danych osobowych osób wskazanych w umowie oraz 

udostępnionych przez Wykonawcę danych osobowych osób do realizacji zamówienia, decyzje nie 

będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO; 

a) na podstawie art. 15 RODO, osoba której dane dotyczą posiada prawo dostępu do swoich 

danych osobowych, 

b) na podstawie art. 16 RODO, osoba której dane dotyczą posiada prawo do sprostowania 

swoich danych osobowych, 

c) na podstawie art. 18 RODO, osoba której dane dotyczą posiada prawo do żądania od 

administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o 

których mowa w art. 18 ust. 2 RODO, 

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy 

przetwarzanie danych osobowych danej osoby narusza przepisy RODO. 

12. W odniesieniu do zgromadzonych danych osobowych osób, osoby której dane dotyczą, nie 

przysługuje: 

a) w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych, 

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; 

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż 

podstawą prawną przetwarzania zgromadzonych danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 



 
13. Gromadzone dane są przez Strony odpowiednio zabezpieczone oraz chronione z 

zastosowaniem środków technicznych i organizacyjnych, aby dane zgromadzone nie były 

zmieniane przez osoby nieupoważnione lub nie były udostępniane osobom nieupoważnionym. 

13. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien załączyć do oferty: 

a) wypełniony i podpisany Formularz cenowo-ofertowy – wg. załączonego wzoru (Wykonawca 

wpisuje sumę cen jednostkowych brutto stanowiących łączną cenę umowną brutto, 

w sposób następujący: poprzez wpisanie w Tabeli nr 1, wartości jednostkowych (netto), 

wyliczeniu wartości razem (netto i brutto). Następnie wyliczenie z ostatniej kolumny sumy,  

co stanowić będzie łączną cenę umowną brutto). 

b) dokument potwierdzający, że wykonawca jest wpisany do rejestru operatorów 

pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej zgodnie  

z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 Prawo pocztowe w zakresie obrotu krajowego  

i zagranicznego. 

c) pełnomocnictwo, jeżeli z przedstawionych dokumentów wynika, że osoba, która podpisała 

ofertę nie jest uprawiona do reprezentacji Wykonawcy w obrocie gospodarczym, do oferty 

załączyć należy dokument pełnomocnictwa; w przypadku złożenia kopii pełnomocnictwa musi 

być ono potwierdzone za zgodność z oryginałem przez notariusza. 

14. Miejsce składania ofert 

Ofertę cenową wraz z wymaganymi dokumentami należy złożyć drogą elektroniczną, w formie skanu 

(np. pdf, jpg) przesyłając dokumenty na adres e-mail: przetargi@wup.pl w terminie do dnia 7 

grudnia 2020 r. do godz. 10:00.  

 

Załączniki: 

1. Formularz cenowo-ofertowy. 

2. Projekt umowy wraz z określeniem warunków zmian umowy. 

3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia. 

 

ZATWIERDZIŁ: 

DYREKTOR WOJEWÓDZKIEGO URZĘDU PRACY W SZCZECINIE 

ANDRZEJ PRZEWODA 


