ZAPYTANIE OFERTOWE

Powiatowy Urzad Pracy w Chorzowie zaprasza do zlozenia oferty cenowej do
zamoéwienia o wartosci netto mniejszej 130 000 zt wylaczonego z obowigzku stosowania
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo Zaméwien Publicznych (tj. Dz. U. z 2024r.,

poz.1320 z poézn. zm.).w zwigzku z art. 2 ust.1 pkt.1).
Przedmiot zamoéwienia na:

»Swiadczenie uslug pocztowych na potrzeby

Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie w 2026r.”
oznaczenie CPV: 64110000-0: uslugi pocztowe
64112000-4: ushugi pocztowe dotyczace listéw
64113000-1: uslugi pocztowe dotyczgce paczek
60160000-7: drogowy transport przesylek pocztowych

Termin realizacji zaméwienia: zamowienie nalezy zrealizowa¢ w terminie od dnia zawarcia
umowy, jednak nie wczesniej niz od dnia 01.01.2026r. do dnia 31.12.2026r.
z zastrzezeniem, iZ umowe uznaje si¢ za wykonang réwniez w przypadku wykorzystania kwoty

stanowigcej wynagrodzenie Wykonawcy, zgodnie ze ztozong ofertg (oferta cenowa).

Kryterium wyboru: 100% - cena

Inne istotne warunki zamowienia:

INFORMACJA NA TEMAT CZESCI ZAMOWIENIA I MOZLIWOSCI SKLADANIA
OFERT CZESCIOWYCH

1. Oferta musi obegjmowaé calo$¢ zamowienia, Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci

sktadania ofert cze$ciowych.

2. Oferta czg¢sciowa stanowi¢ bedzie oferte o tresci niezgodnej z warunkami zaméwienia

i zostanie odrzucona.



CZESC I - PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zamdwienia jest §wiadczenie uslug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym na potrzeby Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie (ul. Opolska 19, 41-500
Chorzow) w zakresie wyszczegdlnionym w art. 2 ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo
pocztowe (t.j. Dz.U. z 2025r. poz. 366 z p6zn. zm.).

2. Uslugi pocztowe, o ktérych mowa w ust. 1, obejmujg odbior, przyjmowanie, sortowanie,
przemieszczanie idorgczanie przesylek pocztowych (w tym doreczen wynikajacych
z przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego) oraz ich ewentualnych zwrotéw
w obrocie krajowym i zagranicznym wraz z ustugg przewozu korespondencji i dokumentow
nadawczych oraz odbiorem przesylek z siedziby Zamawiajacego do siedziby Wykonawcy
w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (t,j. Dz.U. z 2025r. poz. 366
z pozn. zm.). do kazdego miejsca w kraju, tj. na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz do
kazdego miejsca poza jej granicami, na podany adres. Dodatkowo w przypadku przesylek w
obrocie zagranicznym ustuga jest realizowana zgodnie z migdzynarodowymi przepisami
pocztowymi tj. Swiatowa Konwencja Pocztowa Doha 2012 wraz z aktami wykonawczymi:

Regulaminem Poczty Listowej — Berno 2013 i Regulaminem dotyczacym paczek pocztowych
Berno 2013 oraz na podstawie Regulamindéw ustug pocztowych w obrocie zagranicznym, o ile
Wykonawca takie Regulaminy posiada a ich tres¢ nie jest sprzeczna z trescig zapytania
ofertowego.

Przedmiotem zaméwienia jest takze ustuga codziennego dorgczania zwrotnego potwierdzenia
odbioru (zwanego dalej ZPO) i zwrotéw przesylek pocztowych do Zamawiajacego po
wyczerpaniu mozliwosci ich dorgczenia lub wydania odbiorcy.

3. Przedmiot zaméwienia musi by¢ realizowany na zasadach zgodnych z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z:

— ustawg prawo pocztowe (t.j. Dz.U. z 2025r. poz. 366 z p6Zn. zm.).;

— ustawg 2z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 572 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 474).

4. Przez przesyiki pocztowe, bedgce przedmiotem zamdwienia rozumie sie przesytki:

4.1 zwykle ekonomiczne (listy) — przesylki nierejestrowane nie bedace przesytkami

najszybszej kategorii.
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4.2 zwykle priorytetowe/ekspresowe (listy) — przesylki nierejestrowane bedace przesytkami

najszybszej kategorii.

4.3 polecone ekonomiczne (listy lub paczki) - przesylki rejestrowane, przemieszczane
i dorgczane w sposob zabezpieczajacy je przed utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

nie bedace przesytkami najszybszej kategorii.

4.4 polecone priorytetowe/ekspresowe (listy lub paczki, krajowe lub zagraniczne) — przesytki
rejestrowane, przemieszczane i dorgczane w sposob zabezpieczajacy je przed utratg, ubytkiem

zawarto$ci lub uszkodzeniem, bedace przesylkami najszybszej kategorii.

4.5 polecone ekonomiczne ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (listy lub paczki) — przesytki
przemieszczane i dorgczane w sposdb zabezpieczajacy je przed utrata, ubytkiem zawartosci lub
uszkodzeniem, nie begdgce przesylkami najszybszej kategorii, przyjete za potwierdzeniem

nadania i dor¢czenia za pokwitowaniem odbioru.

4.6 polecone priorytetowe/ekspresowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (listy lub paczki,
krajowe lub zagraniczne) — przesylki przemieszczane i dorgczane w sposéb zabezpieczajacy je
przed utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem, bedace przesytkami najszybszej kategorii

przyjgte za potwierdzeniem nadania i dorgczenia za pokwitowaniem odbioru.

5. Rodzaje przesylek w ramach poszczegélnych ustug powszechnych w obrocie krajowym

1 zagranicznym identyfikowane sg poprzez:

a) masg przesylki - przedzialy wagowe dotycza paczek pocztowych oraz przesylek

zagranicznych,

b) gabaryty — gabaryt A albo gabaryt B albo bez podzialu na gabaryty dotyczy paczek
pocztowych i przesytek zagranicznych,

¢) format—S, M, L dotyczy przesylek listowych, przy czym sg to listy o wymiarach:

— format S to przesyltka listowa o wymiarach: minimum — wymiary strony adresowej nie
mogg by¢ mniejsze niz 90 mm x 140 mm; maksimum — zaden z wymiaréw nie moze

przekroczy¢: wysokosei 20 mm, diugosci 230 mm, szerokosci 160 mm;
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— format M to przesytka listowa o wymiarach: minimum - wymiary strony adresowej nie
mogg byé mniejsze niz 90 mm x 140 mm; maksimum — Zaden z wymiaréw nie moze

przekroczyé: wysokosci 20 mm, dtugosci 325 mm, szerokosci 230 mm;

— format L po przesylka listowa o wymiarach: minimum - wymiary strony adresowej nie
moga by¢ mniejsze niz 90 mm x 140 mm; maksimum - suma dtugosci, szerokosci i wysokosci

900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiarédw (dtugo$é) nie moze przekroczy¢ 600 mm.
d) kategori¢ dorgczenia — ekonomiczne albo priorytetowe,
e) obszar/strefa dorgczenia przesylek dotyczy tylko obrotu zagranicznego.

6. Wykonawca zobowiazuje si¢ do dostarczania wszystkich przesytek adresowanych do
Zamawiajacego, w tym przesylek z Elektronicznym Potwierdzeniem Odbioru, zwrotnych
potwierdzen odbioru i zwrotu niedorgczonych przesylek — raz dziennie w dni pracy

Zamawiajacego w godzinach 9% — 11%,

7. Dla przesylek krajowych Zamawiajgcy bedzie korzystat z wlasnych wzordéw drukow ZPO

ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 3 do zapytania ofertowego.

8. Dla przesylek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie doreczal do
siedziby Zamawiajagcego pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru niezwlocznie po
dokonaniu dor¢czenia przesylki, w terminach okreslonych przez Rozporzadzenie Ministra
Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug
powszechnych przez operatora wyznaczonego (tj. Dz.U. z 2020r. poz. 1026 z pdzn. zm.).
Zamawiajacy wymaga, aby potwierdzenie nadania jednoznacznie okreslalo date przyjecia
przesylki przez placéwke pocztowa oraz placowke oddawcza, miejsce (jednostke
organizacyjng) Wykonawcy odpowiedzialnej za jej przyjgcie, datg i podpis osoby odbierajacej

oraz date I i Il awiza.

9. Szczegolowy zakres przedmiotu zamowienia zostal okreslony w tabeli w formularzu oferty

(zalacznik nr 2 do zapytania ofertowego).

10. Tabela, o ktérej mowa zataczniku nr 2 do zapytania ofertowego (formularz oferty) okresla
szacunkowe potrzeby Zamawiajacego. Podane iiosci stuzg orientacyjnemu okresleniu wietkosci
przedmiotu Zamowienia. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do ewentualnego zlecenia

mniegjszej lub wigkszej ilosci przesylek — co nie bedzie miato wplywu na zaoferowana cene
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przez Wykonawce oraz nie bedzie stanowi¢ zmiany umowy. W zwigzku z powyzszym

Wykonawcy nie przystuguje roszczenie o realizacj¢ ustugi w podanych wielkosciach.

11. W wyjatkowych sytuacjach Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo indywidualnego ustalenia
sposobu i godziny odbioru przesylek, lub indywiduainego nadania przesytki w najblizszej
placowce pocztowej. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do ewentualnego nadania innego
rodzaju przesylki — nieokreslonego w ofercie cenowej. Wowczas cena bedzie ustalona zgodnie
z obowigzujagcym na dany dzien cennikiem Wykonawcy. W przypadku koniecznosci nadania
przesyiki listowe] priorytetowe] w czwartek Zamawiajgcy dostarczy jg wraz z dodatkows

ksigzkg nadawcza do najblizszej placowki pocztowe) wskazanej przez Wykonawce.

12. Wykonawca, skladajac swoja ofert¢ w niniejszym postepowaniu akceptuje w calosci
1 bez ograniczen tre$¢ niniejszego ogloszenia oraz istotne postanowienia, ktére zostang
wprowadzone do umowy w sprawie zaméwienia publicznego wraz ze wszystkimi zasadami
jakim podporzadkowane jest niniejsze postgpowanie niezaleznie od tego, jakie mogg by¢ jego

wiasne warunki $wiadczenia ushug, od ktérych niniejszym odstepuje.

Uwaga. Pojecie ,,placoéwka pocztowa” nalezy rozumieé zgodnie z brzmieniem ustawy z dnia

23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (tekst jednolity Dz.U. z 2025r. poz. 366 z p6zn. zm.).

Uwaga. Poprzez ,dysponowanie placowka pocztowa™ nalezy rozumie¢ posiadanie przez
Wykonawce dzialajacej i oznaczonej placowki pocztowej na dzien skladania ofert. Poprzez
pojecie ,,bedzie dysonowal placowka pocztowsa™ nalezy rozumieé¢ posiadanie przez podmiot
udostgpniajacy zasoby dzialajacej i oznaczonej placowki pocztowej na dzien skladania ofert,

ktory to zasob zostanie udostgpniony Wykonawey w celu realizacji zamdéwienia.
CZESC II - WARUNKI ZAMOWIENIA:

1. Wykonawca zobowiazuje si¢ do odbioru przesylek od Zamawiajacego ze swojej

siedziby jeden raz dziennie — w dni pracy Zamawiajgcego w godzinach:
od 14% do 14*® — w poniedziatki, wtorki, srody
od 15*°do 16% - w czwartki

od 12°% do 13% — w pigtki
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Nadanie przesylek nastgpowaé bedzie w dniu ich odbioru przez Wykonawce od
Zamawiajacego. Ewentualne zastrzezenia dotyczace odebranych przesylek, Wykonawca
wyjasni z Zamawiajacym telefonicznie — w godzinach pracy Zamawiajgcego. Przy braku
mozliwosci kontaktu telefonicznego z Zamawiajgcym nadanie przesylek w dniu nastgpnym
moze dotyczy¢ tylke i wylacznie przesylek, ktorych zastrzezenia catkowicie uniemozliwiaja
nadanie przesylki w dniu odbioru, np. inny adres adresata na kopercie, a inny w ksiazce
nadawczej. W wyjatkowych sytuacjach Zamawiajacy zastrzega sobie prawo indywidualnego
ustalenia sposobu igodziny odbioru przesylek, lub indywidualnego nadania przesyltki w

najblizszej placowce pocztowe;.

W przypadku koniecznosci nadania przesyiki listowej priorytetowej w czwartek Zamawiajacy
dostarczy ja wraz z dodatkowa ksiazka nadawczg do najblizszej placowki pocztowe) wskazane)

przez Wykonawce.

2. Zamawiajacy nie wyraza zgody na realizacje¢ umowy przez inny podmiot niz Wykonawca.
Odbioru przesylek przeznaczonych do nadania dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel

Wykonawcy, po okazaniu stosownego upowaznienia.

3. Odpowiedzialno$¢ za przesylki przechodzi na Wykonawce z chwilg ich przekazania

upowaznianemu przez niego przedstawicielowi.

4. Przedstawiciel Wykonawcy odbierajacy przesylki z siedziby Zamawiajgcego bedzie
kwitowac odbior przesylek przekazanych do przewozu w zestawieniu przygotowanym przez
Zamawiajacego, a po dostarczeniu przesylek do placowki Wykonawcy, bedzie potwierdzaé ich

nadanie:
1) w przypadku przesylek rejestrowanych — w ksigzce nadawczej,
2) w przypadku przesyiek nierejestrowanych — w zestawieniu ilosciowym.

5. Zamawiajacy nadaje przesytki w stanie umozliwiajagcym Wykonawcy ich doreczenie do
miejsca przeznaczenia, poprzez umieszczenie na przesylce listowej lub paczce nazwy odbiorcy
wraz z jego adresem, jednoczesnie okreslajac rodzaj przesytki oraz pelng nazwe i adres

Zamawiajgcego.

6. Zamawiajacy bedzie korzystat z wlasnych opakowan dla przesylek i paczek. Opakowanie
przesylek listowych stanowi zaklejona koperta Zamawiajgcego, opakowanie paczki stanowi

sztywne pudetko lub szary papier Zamawiajacego. Zamawiajacy umieszcza w sposob trwaly i
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czytelny informacje jednoznacznie identyfikujace adresata i nadawcg, jednoczesnie okreslajac
rodzaj przesylki oraz pelng nazwe¢ i adres zwrotny nadawcy. Zamawiajacy nie dopuszcza
stosowania przez Wykonawc¢ wilasnych opakowan na listy iprzesylki. Wszelkie inne
dodatkowe oznaczenia przesylek pocztowych, ktore sg niezbedne do nadania przesylki (np.
potwierdzenie nadania paczki pocztowej, zwrotne potwierdzenie odbioru dla zagranicznej
przesylki listowej), w tym réwniez wzor pieczatki ,,OPLATY POCZTOWEI]”, ktorej tresc
ustala Wykonawca zgodnie zobowigzujgecymi przepisami — Wykonawca ma obowiazek
zapewni¢ we wlasnym zakresie Zamawiajacemu przed rozpoczgciem obowigzywania umowy —

tj. najpozniej do dnia 15.12.2025r.

7. Realizacja przedmiotu zamoéwienia odbywac si¢ bedzie na podstawie wlasciwie
przygotowanych do nadania przesylek rejestrowanych w formie pocztowej ksigzki nadawcze;j
(sporzadzone w dwoch egzemplarzach) oraz zestawienia ilosciowego dla przesylek

nierejestrowanych (sporzadzone w dwoch egzemplarzach).
8. Zamawiajacy zobowigzany jest do:

a) umieszczania na opakowaniu przesylki pocztowej oznaczenia potwierdzajacego wniesienie

oplaty za ustuge w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczeci o tresci:

OPLATA POBRANA
TAXE PERCUE - POLOGNE
UMOWA Z cevviiinnnnrnnsenennnnns |\ O

b) Oznaczenia nalezy umieszcza¢ w miejscu przeznaczonym na znak oplaty pocztowej, na

stronie adresowej przesylek listowych,

¢) sporzadzeniu w dwdch egzemplarzach, zaopatrzonych w informacje o nadawcy, numerze

i dacie zawartej umowy, z ktérych oryginal przeznaczony jest dla placowki pocztowe;j:
- ksiazki nadawcze) dla przesylek pocztowych rejestrowanych,

- zestawienia ilosciowo-wartosciowego dla przesytek listowych nierejestrowanych

9. Wykonawca zobowigzany jest do:

a) ustalenia wagi przesylki i wpisania odpowiedniej kwoty zgodnie 2z cennikiem

zaproponowanym w formularzu ofertowym oraz podliczenia calej ksigzki nadawczej w
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wyszczegdlnieniem ilosciowym wagowym wszystkich nadanych przesylek i opatrzenie jej
pieczatka placowki pocziowe;.
b) sporzadzania zestawienia zwrotdw przesylek niedoreczonych po wyczerpaniu wszystkich

mozliwosci ich doreczenia odbiorcy.
Zestawienie zwrotoéw musi zawierac dla przesylek rejestrowanych:

— numer nadawczy zwracanej przesylki,

¢) dorgczania adresatom zgodnie z trybem i sposobem okreslonym w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego przesylki pocztowe zawierajace pisma i decyzje administracyjne, ktdre
Zamawiajacy jako organ administracji publicznej dorgcza adresatom w toku prowadzonego

przez niego post¢powania administracyjnego.

d) przesylania specyfikacji do faktury na adres e-mail: kancelaria@pupchorzow.pl po
kazdym zakonczonym okresie rozliczeniowym wraz z fakturg oraz o$wiadczeniem o ktorym

mowa w § 5 ust. 2.

10. Zamawiajgcy bedzie korzystal z pocztowe] ksigzki nadawczej wlasnego wzoru.
W pocztowe] ksigzce nadawczej Zamawiajacy bedzie zamieszczat w szczeg6inoscei nastepujace

informacje:

— date nadania przesylki,

— dane adresata,

— miejsce dorgczenia,

— rodzaj nadanej przesyltki (np. PO - dla przesylek z potwierdzeniem odbioru)

W przypadku dokonania bl¢dnego wpisu i jego poprawienia badz wykreslenia, Zamawiajacy

poswiadcza ten fakt skladajac obok swéj podpis.

Zamawiajgcy zobowigzany jest do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym, tj.
przekazaniu przesylek rejestrowanych ulozonych strong adresowa w tym samym kierunku,
wedlug kolejnosci wpiséw w pocztowej ksigzce nadawczej, dokonywanych z uwzglednieniem

podzialu na poszczegoine rodzaje ustug.
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11. Wykonawca zobowigzany bedzie do ustalenia wagi przesylki i wpisania odpowiedniej
kwoty zgodnie z cennikiem zaproponowanym w formularzu ofertowym oraz podliczenia calej
ksigzki nadawczej z wyszczegélnieniem ilosciowym i wagowym wszystkich nadanych
przesylek i opatrzeniem jej pieczatkg placowki pocztowe). Wykonawca ustali wzoér formularza
nadania dla przesylek nierejestrowanych, ktore stanowié¢ beda zalgcznik do umowy.

12. Wykonawca ma obowigzek sporzgdzania zestawienia zwrotéw przesytek niedoreczonych

po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci ich dor¢czenia odbiorcy.

Zestawienie zwrotow musi zawiera¢ dla przesylek rejestrowanych numer nadawczy zwracanej

przesylki. Kwota zwrotu naliczana bedzie zgodnie z formularzem ofertowym.

13. Przesylki pocztowe zawierajace pisma i decyzje administracyjne, ktére Zamawiajacy jako
organ administracji publicznej dorgcza adresatom w toku prowadzonego przez niego
postgpowania administracyjnego Wykonawca zobowigzany jest doreczaé¢ adresatom zgodnie z

trybem i sposobem okreslonym w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.

14. Usluge pocztowg w zakresie przesylki rejestrowanej uwaza si¢ za niewykonang, jezeli
dorgczenie jej lub zawiadomienie o prdbie jej doreczenia nie nastgpilo w terminie 14 dni od

dnia nadania.

15. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi, w szczegdlnosci w razie
zagubienia przesytki, w wyniku czego nie zostanie ona dostarczona adresatowi lub w
przypadku niedostarczenia Zamawiajagcemu zwrotnego potwierdzenia odbioru przesyiki,
Wykonawca zobowigzuje si¢ do przyjmowania pisemnych reklamacji Zamawiajacego, jak tez

adresata.

16. Pisemng reklamacj¢ z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi moze
zgtosi¢ do Wykonawcy zaréwno Zamawiajacy jak i adresat przesylki, po uplywie 14 dni od
nadania przesylki rejestrowanej, nie pézniej jednak, niz w ciggu 12 miesiecy (w obrocie

krajowym) i 6 miesigcy (w obrocie zagranicznym) od ich nadania.

17. Termin udzielenia odpowiedzi na reklamacj¢ przesyiki krajowej nie moze przekroczyé
30 dni od dnia otrzymania reklamacji. W przypadku reklamacji przesylek zagranicznych —

termin udzielenia odpowiedzi nie moze przekroczyé 90 dni.

18. Do odpowiedzialnosci Wykonawcy za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej stosuje sie

odpowiednio przepisy wskazane ust. 3 niniejszego szczegdtowego przedmiotu zaméwienia —
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a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z

dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. z 2025r., poz. 1071).

19. Wykonawca os$wiadcza, iz dysponuje placowka pocztowa w Chorzowie, a punkty odbioru
niedorgeczonych pod adres przesytek (awizowanych) znajduja si¢ na terenie miejscowosci lub
gminy, bedgcych adresatem przesylek, w szczegdlnosci na terenie Chorzowa (Chorzow
Centrum, Chorzéw II, Chorzow Stary, Chorzéw Batory). Adresy placowek na terenie kazdej z
dzielnic miasta Chorzowa stanowia zalacznik nr 5 do niniejszej umowy. Placowki winny byé
czynne we wszystkie dni robocze, od poniedziatku do pigtku, za wyjgtkiem dni ustawowo

wolnych od pracy, przez minimum 6h dziennie.

20. Wykonawea powinien posiada¢ na terenie kraju, przez caly okres realizacji zamowienia
odpowiednig liczbg placéwek awizacyjnych, w celu umozliwienia odbioru awizowanych
przesylek. Placowki winny by¢ czynne we wszystkie dni robocze, od poniedziatku do pigtku,

za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

21. W przypadku zmiany wykazu placowek awizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 20,

Wykonawca zobowigzany jest do niezwlocznego, pisemnego aktualizowania tego wykazu.

22. Placowki awizacyjne, w ktorych adresaci beda odbieraé awizowane przesylki, powinny
by¢ oznakowane w sposdb widoczny (na zewnatrz i wewnatrz), nazwg lub logo Wykonawcy
Jednoznacznie wskazujgcymi, ze jest to jednostka Wykonawcy swiadczaca ushugi pocztowe.
W przypadku, gdy placowka lub punkt awizacyjny znajduje si¢ w lokalu, w ktorym
prowadzona jest inna dziatalno$¢ gospodarcza, Zamawiajgcy wymaga, aby punkt awizacyjny
posiadal wyodrgbnione stanowisko obstugi klientow w zakresie ushug pocztowych,

oznakowane w widoczny sposob nazwg lub logo Wykonawcy.

23. Standard wszystkich placéwek pocztowych Wykonawcy musi zapewniaé bezpieczenstwo
przechowywania korespondencji oraz gwarancj¢ zachowania tajemnicy pocztowej, zgodnie

Z art. 41 ustawy prawo pocztowe.

24. Wykonawca zobowigzany jest dorgczac przesylki listowe krajowe oraz paczki pocztowe
z zachowaniem wskaznikéw terminowosci dorgczen, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug

powszechnych przez operatora wyznaczonego.
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25. Okreslone w kolumnie Nr 4 formularza cenowego (zalgcznik nr 1 do umowy) ilosci
przesylek sg wielko$ciami orientacyjnymi, przyjetymi dla celu pordéwnania ofert i wyboru
najkorzystniejszej oferty. W zwigzku z powyzszym Wykonawcy nie przystluguje roszczenie o
realizacje ustugi w podanych wielkosciach. Jednoczesnie Zamawiajacy gwarantuje, iz
minimalna kwota, ktéra zostanie zaplacona z tytulu realizacji przedmiotu umowy wyniesie
50% ceny ofertowej stanowiacej maksymalne wynagrodzenie wykonawcey zgodnie z § 3 ust.1

niniejszej umowy.
CZESC III - ZASADY DOKONYWANIA ROZLICZEN

1. Warto$¢ naleznosci za $wiadczenie uslug pocztowych obliczana bedzie w okresach
miesigcznych (miesigc kalendarzowy), jako iloczyn ceny jednostkowe) brutto zaoferowanej w
formularzu ofertowym stanowiacym zalgeznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego za

dany rodzaj przesylki oraz rzeczywistej iloéci przesylek danego rodzaju.
2. Przez okres rozliczeniowy nalezy rozumieé miesigc kalendarzowy.

3. Uiszczanie naleznosci za $wiadczenie uslug pocztowych bedzie nastepowalo w formie

oplaty z dotu.

4. Faktura VAT z tytulu naleznosci wynikajacej z realizacji umowy, wystawiana bedzie wraz

ze specyfikacjg wykonanych ustug w terminie 7 dni od zakoniczenia okresu rozliczeniowego.

3. Fakture, fakturg¢ korygujaca oraz specyfikacje, a takze o$wiadczenie wskazane w §5 ust. 3
projektowanych postanowien umowy nalezy przesylaé elektronicznie na adres e-mail:

kancelaria@pupchorzow.pl.

6. Termin ptatnosci faktury VAT wynosi 21 dni kalendarzowych liczac od dnia wystawienia
faktury pod warunkiem dorgczenia jej do siedziby Zamawiajagcego w nieprzekraczalnym
terminie 5 dni kalendarzowych od jej wystawienia. W przypadku wystgpienia sytuacji
przekroczenia terminu dor¢czenia (5 dni kalendarzowych), termin platnosci faktury VAT

wynosi 21 dni kalendarzowych liczonych od daty jej dostarczenia do siedziby Zamawiajacego.

7. Za dzien zaplaty przyjmuje si¢ dzien uznania przelewu na rachunku bankowym

Wykonawcy.

8. Podstawg obliczenia naleznosci bgdzie suma oplat za przesylki faktycznie nadane lub
zwrocone z powodu braku mozliwosci ich dorgczenia w okresie rozliczeniowym, potwierdzona
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co do ich liczby i wagi na podstawie dokumentéw nadawczych lub oddawczych, przy czym

obowigzywacé bedg ceny jednostkowe brutto podane w formularzu cenowym.

9. Zamawiajacy dopuszeza mozliwo§¢ zmiany ,cen jednostkowych  brutto”
w poszczegdlnych pozycjach wpisanych w formularzu cenowym stanowigcym zatacznik nr 1
do niniejszej umowy wylacznie w przypadku urzgdowej zmiany cen tych pozycji dokonanych
przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej lub w sposdb dopuszczony przez Prawo
pocztowe. Zmiana ,cen jednostkowych brutto” moze nastgpi¢ maksymalnie
o takg samg warto$¢ procentowa o jaka ceny zostaly zmienione przez Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektronicznej lub w sposob dopuszczony przez Prawo pocztowe. Zamawiajacy,
po uprzednim pisemnym zawiadomieniu ze strony Wykonawcy o zaistnieniu tego zdarzenia,
zobowiazuje si¢ do uiszczenia oplaty za $wiadczone ustugi w wysokosci obowiazujacej na
dzien wysylki danej korespondencji.

10. Jjezeli w trakcie obowigzywania umowy nastgpi zmiana w zakresie podatku VAT,
Zamawiajgcy zobowigzuje si¢ do uiszczania stawek wynagrodzenia powiekszonych

o podatek od towarow i ustug wedtug obowigzujace;j stawki.

11. Szacunkowy wykaz ilosciowy przesylek pocztowych wyslanych przez Zamawiajacego

okreslono w zalgczniku nr 2 niniejszego zapytania ofertowego.

12. Zamawiajacy zastrzega, ze ilo$¢ przesylek moze ulec zmianie i bedzie wynikaé
z biezgcych potrzeb Zamawiajacego ~ co nie bedzie miato wplywu na zaoferowang cene przez

Wykonawce oraz nie bedzie stanowi¢ zmiany umowy.

13. Okreslone w kolumnie Nr 4 formularza cenowego (zalacznik nr 1 do umowy) ilosci
przesylek sa wielkosciami orientacyjnymi, przyjetymi dla celu poréwnania ofert i wyboru
najkorzystniejszej oferty. W zwiazku z powyzszym Wykonawcey nie przystuguje roszczenie o
realizacj¢ uslugi w podanych wielkosciach. Jednocze$nie Zamawiajgcy gwarantuje, iz
minimalna kwota, ktéra zostanie zaplacona z tytutu realizacji przedmiotu umowy wyniesie
50% ceny ofertowej stanowigcej maksymalne wynagrodzenie wykonawcy zgodnie z § 3 ust.1

projektowych postanowien umowy.

14. W przypadku zaplaty przez Zamawiajacego za fakture VAT, ktéra obejmuje wysytke
niezgodng z faktyczng iloscig przesylek listowych:

a) niedoplata wynikajaca z ujgcia w fakturze VAT mniejszej niz faktyczna ilo$¢ nadanych

przesylek listowych za dany miesiac zostanie uregulowana po pisemnym zgtoszeniu (mailowo)
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przez Zamawiajacego na podstawie faktury korygujace;j wystawionej
i przekazanej (mailowo) przez Wykonawcg w terminie 4 dni od dnia zgloszenia. Zamawiajacy
ureguluje nalezno$¢ w terminie 7 dni od otrzymania (mailowo) faktury korygujace;j;

b) nadplata wynikajgca z ujgcia w fakturze VAT wigkszej niz faktyczna ilo$é nadanych
przesylek listowych za dany miesigc zostanie uregulowana po pisemnym zgloszeniu (mailowo)
przez Zamawiajacego, na podstawie faktury korygujacej wystawionej przez Wykonawce w
terminie 4 dni od dnia zgloszenia i przekazanej (mailowo) Zamawiajgcemu. Wykonawca
zwrécei nadplate w terminie 7 dni od wystawienia faktury korygujacej na rachunek bankowy
Zamawiajacego w ING Bank Slaski nr 46 1050 1243 1000 0022 2688 4779. Zamawiajacy nie
dopuszcza mozliwosci korygowania kolejnych faktur tytutami rozliczen z poprzednich

miesiecy.
CZESC IV - POSTANOWIENIA UMOWY

1. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca, przed rozpoczeciem realizacji umowy, wskazat z
imienia inazwiska osobg¢ (wraz z podaniem telefonu kontaktowego oraz adresu poczty
elektronicznej) odpowiedzialng za realizacje warunkéw umowy (opiekun klienta). Zmiana
danych opiekuna klienta wskazanego w umowie nie wymaga zmiany umowy

a jedynie poinformowania Zamawiajacego w formie pisemne;j.

2. Zamawiajacy wymaga, aby wybrany Wykonawca zamdéwienia zawarl z nim umowe na
swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym.
Projektowe postanowienia umowy stanowig zalacznik nr | do niniejszego zapytania
ofertowego. Wykonawca w trakcie postgpowania ofertowego ma obowigzek zapoznaé si¢ z
warunkami umowy. Ewentualne zmiany w umowie mogg by¢ dokonane na etapie zadawania
pytan. Po zlozeniu oferty cenowej Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci wprowadzenia

zmian w przedmiotowej umowie.
3. Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej. O miejscu i doktadnym terminie zawarcia
umowy Zamawiajgcy powiadomi w stosownym terminie wybranego Wykonawce.

4. W przypadku zmian formalno-organizacyjnych Zamawiajacy wprowadzi zmiane danych do

umowy aneksem.

5. Nie stanowi zmiany umowy zmiana danych zwigzanych z obstuga administracyjno-

organizacyjng umowy, zmiany danych teleadresowych, zmiany oséb wskazanych do kontaktéw
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miedzy stronami.
CZESC V- WYBOR OFERTY

1. Zamawiajacy bedzie kierowac si¢ jedynym kryterium oceny ofert — cena ofertowa 100%.
Wykonawca w przedstawionej ofercie winien zaoferowa¢ cene brutto — jednoznaczng,
kompletng i ostateczna, ktora winna obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z realizacjg

zamowienia.
2. Cena oferty powinna by¢ wyrazona w zlotych polskich i okresla¢:

a) koszty przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesylek pocztowych oraz ich

ZWIotow,
b) podatek VAT wg. stawki obowiazujacej na dzief terminu otwarcia ofert,
¢) wszystkie inne koszty wskazane w ofercie cenowej, ktére maja wplyw na ceng oferty.

3. Za ceng oferty uznaje si¢ ceng brutto, podang w zalaczniku nr 2 niniejszego zapytania
ofertowego. Cena ta sluzy do poréwnania zlozonych ofert. Ostateczne wynagrodzenie
Wykonawcy za wykonanie umowy moze si¢ zmieni¢. Podane ilosci poszczegdlnych produktow
stuzace do wyliczenia ceny, moga ulec zmniejszeniu lub zwickszeniu, w zaleznosci od

faktycznych potrzeb Zamawiajgcego.

4. Cena jednostkowa brutto z tabeli stanowigcej szczegélowy formularz cenowy
w formularzu oferty (zalacznik nr 2) — stanowi podstawe do rozliczen migdzy

Zamawiajacym a Wykonawca (podstawe do naliczenia faktury Vat).

5. Oferta przedstawiajgca najnizsza cene ofertowg brutto otrzyma maksymalng liczbe
punktow (100 pkt). Pozostatym oferentom przypisana zostanie proporcjonalnie mniejsza

liczba punktéw zgodnie ze wzorem:
Cena najnizsza

X= x 100

Cena padana

Przy obliczaniu punktéw, Zamawiajacy zastosuje zaokraglenie do dwoch miejsc po przecinku

wg zasady, ze trzecia cyfra po przecinku od 5 w gér¢ powoduje zaokraglenie drugiej cyfry po
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przecinku w gore o 1. Jesli trzecia cyfra po przecinku jest mniejsza niz 5, to druga cyfra po

przecinku nie ulega zmianie.
6. Zamawiajgcy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omylki pisarskie,

2) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych

poprawek,

3) inne omytlki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zamoéwienia, niepowodujace

istotnych zmian w tresci oferty
- niezwlocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostala poprawiona.

Zamawiajacy wyznacza Wykonawcy odpowiedni termin na wyrazenie zgody na poprawienie w
ofercie omytki lub zakwestionowanie jej poprawienia. Brak odpowiedzi w wyznaczonym

terminie uznaje si¢ za wyrazenie zgody na poprawienie omyiki.

7. W toku badania ofert Zamawiajacemu przystuguje prawo do wyjasnienia oferty ztozonej
przez Wykonawcg, uzupelnienia oferty, poprawy oczywistej pomylki pisarskiej lub
rachunkowej oraz poprawy innej pomylki polegajacej na niezgodnosci oferty z zapytaniem

ofertowym, a niepowodujacej istotnych zmian tresci umowy.
8. Zamawiajacy ma prawo odrzuci¢ oferte jezeli:

1) Wykonawca po wezwaniu przez Zamawiajacego do uzupetnienia brakujacych dokumentow
nie ztozyl w wyznaczonym terminie dokumentéw, lub zlozyt niespelniajace wymagania

zapytania ofertowego.
2) Wykonawca po wezwaniu przez Zamawiajacego do wyjaénienia ceny ofertowej budzacej

watpliwos¢ w wyznaczonym terminie, nie zlozy! stosownych wyjasnien potwierdzajacych,

iz oferta nie zawiera razgco niskiej ceny.

3) Wykonawca po wezwaniu przez Zamawiajacego do wyjasnienia tresci oferty budzgcej

watpliwo$¢ w wyznaczonym terminie nie ztozyl stosownych wyjasnien.

4) Oferta zawiera blgdy w obliczeniu ceny, a po wezwaniu przez Zamawiajgcego do poprawy

Wykonawca w wyznaczonym terminie nie zgodzit si¢ na poprawe biedu/éw.



5) Tres¢ oferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego.

6) Wykonawca zlozyl oferte czgsciowa, przez co nalezy rozumieé zloZenie oferty jedynie na

czes¢ zamowienia”.

9. Zamawiajacy przyzna zamoéwienie Wykonawcey, ktéry spelni wszystkie wymogi zawarte
w zapytaniu ofertowym oraz ktérego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza (najnizsza

cena ofertowa).

CZESC VI - OPIS SPOSOBU UDZIELANIA WYJASNIEN DOTYCZACYCH
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajacego z wnioskiem o wyjasnienie tresci

zapytania ofertowego.

2. Zamawiajacy niezwlocznie udzieli wyjasnien, jednakze nie pézniej niz na 2 dni przed
uplywem terminu skladania ofert, o ile wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego

wplynie do Zamawiajgcego nie pdzniej niz na 3 dni przed uplywem terminu sk}adania ofert.

Spos6b przygotowania oferty:

1. Ofert¢ nalezy sporzadzi¢ na formularzu oferty lub wedlug takiego samego schematu,

stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

2. W ofercie Zamawiajacy wymaga uzupelnienia wszystkich wierszy zawierajacych koszt
nadania i koszt zwrotu przesylki. Szczegdlng uwage nalezy zwréci¢ przy podawaniu kwoty
naleznej za zwrot przesylki poleconej — nalezy podaé ostateczng kwote zwrotu, jaka
Zamawiajacy bedzie ponosil po niewykonaniu uslugi dorgczenia przesylki ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (tj. od kwoty ,,podstawowej” przesylki poleconej nalezy odjaé koszt

zwrotnego potwierdzenia odbioru).

3. Oferta musi by¢ podpisana przez osobg/y upowazniona/e do reprezentowania Wykonawcy.
W przypadku kiedy z odpisu KRS lub innego dokumentu wlasciwego
z uwagi na status prawny Wykonawcy nie wynika jednoznacznie, ze osoba podpisujaca oferte
posiada prawo do reprezentowania nalezy wraz z ofertg przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace

uprawnienia tej osoby (np. pelnomocnictwo, umowa s.c., upowaznienie, uchwala).
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4, Ofertg nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, uniemozliwiajgcej odczytanie jej zawartosci

bez jej uszkodzenia i zaadresowanej (opisanej) w nastgpujacy sposéb:
nMiasto Chorzéw - Powiatowy Urzad Pracy w Chorzowie
ul. Opolska 19; 41-500 Chorzéw

Oferta w postepowanin na ,Swiadczenie uslug pocztowych na potrzeby Powiatowego

Urzedu Pracy w Chorzowie w 2026 roku”
Nie otwieraé przed: 28.11.2025r. godz. 11:00”.

S. Termin skladania ofert wyznacza si¢ na dzien 28.11.2025r. do godziny 11:00. Oferty
otrzymane po wyznaczonym terminie nie bgda uwzgledniane w postgpowaniu i zostang
zwrécone Wykonawcom bez ich otwierania. W sytuacji gdy w postepowaniu zostanie zadana
duza liczba pytan Zamawiajacy moze wydluzy¢ termin skladania ofert. Informacja o

wydluzeniu terminu skladania ofert zostanie zamieszczona na stronie BIP tut. Urzedu.
6. Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego — pierwsze pigtro pok. 18.
7. Zamawiajacy nie przewiduje publicznego otwarcia ofert.

8. Zlozona oferta musi obejmowaé calos¢ zaméwienia. Zamawiajacy nie dopuszeza

mozliwosci skladania ofert czesciowych oraz wariantowych.

9. Wykonawca musi posiadaé uprawnienia do wykonywania dziatalnosci polegajacej na
$wiadczeniu uslug pocztowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo
pocztowe (t.j. Dz.U. z 2025r., poz. 336 z p6zn. zm.). W celu wykazania spetnienia przez
Wykonawce powyzszego warunku — Wykonawca jest zobowigzany przediozyé wraz z oferta
aktualny dokument potwierdzajacy dokonanie wpisu do rejestru operatoréw pocztowych

prowadzonego przez Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektroniczne;j.

10.  Wykonawea musi wykazaé, iz w okresie ostatnich 3 lat przed uplywem terminu
skladania ofert wykonal lub wykonuje nalezycie co najmniej 3 uslugi polegajace na
swiadczeniu ustug pocztowych na kwotg min. 80.000,00 2t netto kazda (w przypadku
wykonywania i nie zakoficzenia jeszcze ustugi, Wykonawca zobowiazany jest poda¢ na jaka
wartos¢, do momentu uplywu terminu skladania ofert, umowa zostata wykonana. Warto$é ta

bedzie brana pod uwagg do oceny spelnienia warunku). Na potwierdzenie spetniania
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powyzszego warunku, Wykonawca zobowigzany jest wraz z oferta zlozy¢ wykaz ustug —
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszego ogloszenia wraz z 3

referencjami.

11. W przypadku braku ztozenia wykazu ustug i referencji lub zlozenia niekompletnych
informacji Wykonawca zostanie jednorazowe wezwany do zlozenia (uzupelnienia)

dokument6w, o ktérych mowa w ust. 9 i 10 niniejszej czesci zapytania ofertowego.

12.  Zamawiajagcy wymaga, aby Wykonawca dysponowal placowka pocztowg
w Chorzowie, a punkty odbioru niedorgczonych pod adres przesylek (awizowanych)
znajdowaly si¢ na terenie miejscowosci lub gminy, bedacej adresatem przesylek, w
szczegdlnosci na terenie Chorzowa oraz dzielnic Chorzowa (Chorzéw Centrum, Chorzéw 11,
Chorzéw Stary, Chorzow Batory). Placéwka pocztowa musi byé dobrze widoczna i tatwo
dostgpna dla klientéw oraz czynna przynajmniej od poniedziatku do piatku, wylgczajac dni
ustawowo wolne od pracy, przez minimum 6 godzin dziennie. Jezeli jednostka wykonawcy
znajduje si¢ w lokalu w ktérym prowadzona jest inna dzialalno$¢ gospodarcza, to wykonawca
musi posiada¢ wyodr¢bnione stanowisko przeznaczone do obshugi klientéw w zakresie ustug
pocztowych, oznaczone widocznym logo wykonawcy lub nazwa (przez caly okres
obowigzywania umowy). Zamawiajacy zastrzega sobie prawo skontrolowania wskazanych

przez Wykonawcg placowek przed rozstrzygnigciem postepowania.
13.  Wykluczenie z postepowania:

a) Z postgpowania o udzielenie zamowienia wyklucza sie Wykonawce w przypadkach,
o ktorych mowa w art.7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o szczegolnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (t. Dz.U. z 2025r. poz. 514).
Do Wykonawey podlegajacemu wykluczeniu w tym zakresie, stosuje si¢ art.7 ust.3

wspomnianej ustawy.

b) swiadczenie o ktérym mowa w pkt. a) Wykonawca sklada na formularzu ofertowym,

stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

14.  Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé porozumiewania si¢ z wykonawcami droga

elektroniczng na adres e-mail:

- e-mail: kancelaria@pupchorzow.pl
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Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewainienia postepowania bez ponoszenia
jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych na kaidym etapie postepowania bez

pedawania przyczyn.

O wyborze oferty albo o odstapienin od zaméwienia Zamawiajacy powiadomi
Wykonawcow skladajacych oferty oraz na stronie internetowej w miejscu publikacji

niniejszego zapytania ofertowego.

Oferta moze zosta¢ zlozona wylacznie w postaci papierowej

Powiatowy Urzad Pracy Starszy inspektor powiatowy
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podpis osolbly prowadzacej sprawe

Zalaczniki:
e Zatgeznik nr 1 do zapytania ofertowego - Projektowe postanowienia umowy

* Zaigcznik nr 2 do zapytania ofertowego - Formularz oferty

Zalgcznik nr 3 do zapytania ofertowego - Wzor drukéw ZPO

Zalgeznik nr 4 do zapytania ofertowego - Wykaz ushig pocztowych
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