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Warszawa, dnia 6 grudnia 2018 r. 
 

 
Zapytanie ofertowe 

Instytut Europejskiej Sieci Pamięć i Solidarność, ul. Zielna 37, 00-108 Warszawa,  
tel. (+48) 22 39 57 600, fax. (+48) 22 39 57 601, NIP 701 045 62 60, REGON 360483100  
zwraca się z prośbą o przedstawienie oferty na: 

 
 
1. Opis przedmiotu zamówienia. 

1.1 Przedmiotem zamówienia jest: 
Realizacja usług kurierskich dla Instytutu Europejskiej Sieci Pamięć i Solidarność (ul. Zielna 37, 
Warszawa) w 2019 r. 

1. Zakres usług: 

a. Przedmiotem zamówienia są usługi kurierskie krajowe i międzynarodowe w zakresie odbioru z 

siedziby Zamawiającego lub z adresu wskazanego przez Zamawiającego, przyjmowania i 

doręczania przesyłek w formie kopert i paczek oraz ich zwrotów na rzecz Instytutu Europejskiej 

Sieci Pamięć i Solidarność w okresie trwania umowy.  

b. Od Wykonawcy wymaga się spełnienia następujących warunków w zakresie świadczonych 

usług: 

 Umożliwienie Zamawiającemu śledzenia statusu nadawanych przesyłek; 

 Doręczanie przesyłek w stanie nienaruszonym, w opakowaniach oryginalnych przekazanych 

przez Zamawiającego; 

 Terminowe dostarczanie nadanych przez Zamawiającego przesyłek do każdego wskazanego 

miejsca w kraju i za granicą: w serwisie drogowym lub lotniczym; 

 Zwrot do siedziby Zamawiającego przesyłek niedostarczonych niezwłocznie po wyczerpaniu 

możliwości ich dostarczenia. 

c. Przybliżona ilość zamówień w roku 2019: 

 Krajowy i miejski (Warszawa): do 100 sztuk, terytorium całego kraju 

 Zagraniczny: do 150 sztuk, 90% kraje UE (m.in. Niemcy, Austria, Czechy, Słowacja, Węgry, 

Hiszpania) 10% pozostałe kraje (m.in. Ukraina, Serbia, USA). 

2. Cena ofertowa musi obejmować realizację całości zamówienia wraz z opłatami dodatkowymi 

(opłata paliwowa, VAT oraz ewentualne dodatkowe koszty). 
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3. Prosimy o podanie w ofercie następujących informacji: 

a. Cennik usług: 

Lp. SERWIS DROGOWY/STANDARDOWY Cena netto w 
PLN 

Stawka 
VAT 

Opłata 
paliwowa 

Cena brutto w 
PLN 

1. Przesyłki miejskie kopertowe     

2. Przesyłki miejskie 10 kg     

3. 
 

Przesyłki krajowe kopertowe     

4. Przesyłki krajowe 10 kg     

5. Przesyłki międzynarodowe kopertowe     

6. Przesyłki międzynarodowe 10 kg     

Lp. SERWIS LOTNICZY/EKSPRESOWY Cena netto w 
PLN 

Stawka 
VAT 

Opłata 
paliwowa 

Cena brutto w 
PLN 

7. Przesyłki krajowe kopertowe     

8. Przesyłki krajowe 10 kg     

9. 
 

Przesyłki międzynarodowe kopertowe     

10. Przesyłki międzynarodowe 10 kg     

 
b. Dostępność usług dodatkowych: 

 monitorowanie przebiegu realizacji zlecenia 

 przesyłanie drogą elektroniczną potwierdzenia doręczenia przesyłki lub 

informacji o utrudnieniach i opóźnieniach w doręczeniu 

 ubezpieczenie przesyłki 

 

1.2 Kod i nazwa zamówienia określone we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV): 
64120000-3 Usługi kurierskie 

1.3  
Zamawiającemu przysługuje prawo zwiększenia lub zmniejszenia ilości poszczególnych pozycji 
zamówienia pod warunkiem nie przekroczenia wartości umowy. 

 Wykonawcy nie przysługuje prawo do roszczeń z tego tytułu. 
1.4 Zamawiający dopuszcza realizację zamówienia przez podwykonawców. Wykonawca zobowiązany 

jest wskazać w ofercie części zamówienia, których wykonanie zamierza powierzyć 
podwykonawcom. Wykonawca ponosi pełna odpowiedzialność za części zamówienia 
realizowane przez podwykonawców. 

2.  
Nazwa i opis projektu w ramach którego dokonywany jest zakup. 
 
 Koszty administracyjne IESPS w 2019r. 
 
3. Oferta. 

3.1 Wykonawca  może złożyć jedną ofertę. 
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3.2 Ofertę należy złożyć na formularzu ofertowym stanowiącym załącznik  

nr 1 do zapytania ofertowego lub na formularzach Oferenta w terminie do dnia 11.12.2018 r. 

do godziny 11:00. 

3.3 Oferty w języku polskim należy składać drogą mailową, w formie wypełnionego formularza 

ofertowego na adres: wojciech.pazik@enrs.eu lub złożyć w formie papierowej w siedzibie 

Zamawiającego: ul. Zielna 37 00-108 Warszawa (2. piętro). Oferta składana w wersji papierowej 

musi być wyraźnie opisana: Na kopercie/opakowaniu należy umieścić następujące oznaczenia: 

a. nazwa, adres, numer telefonu, faksu wykonawcy, adres e-mail 

b. OFERTA – „tytuł zamówienia”. 

3.4 Oferty, które wpłyną po terminie, nie będą rozpatrywane. 

3.5 W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert, Zamawiający zastrzega sobie prawo do 

skontaktowania się z Wykonawcami w celu doprecyzowania ofert (doprecyzowanie nie może 

prowadzić do zmiany treści oferty).  

3.6 Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji warunków zamówienia w zakresie 

przedmiotu zamówienia oraz terminów realizacji zgodnie z potrzebami Zamawiającego (np. 

zmiany terminu realizacji zamówienia lub jego zakresu, opisu technicznego itp.). Możliwość 

negocjacji złożonych ofert jest przywilejem Zamawiającego. Zamawiający podejmie decyzję o 

ich zastosowaniu lub nie po etapie składania ofert. Wykonawcy nie mogą mieć roszczeń do 

Zamawiającego z tytułu nie wszczęcia negocjacji.  

3.7 W przypadku nie wszczęcia negocjacji wybór najkorzystniejszej oferty zostanie dokonany na 

podstawie złożonych ofert.  

3.8 Negocjacje (w przypadku ich podjęcia przez Zamawiającego) będą prowadzone do ostatecznego 

określenia przedmiotu zamówienia i przedstawienia przez wykonawców ostatecznych ofert. 

Zamawiający przewiduje na etapie negocjacji możliwość zmiany przedmiotu zamówienia np. 

poprzez zmianę wymagań dot. technicznych elementów sprzętu. Złożone oferty mogą być 

również negocjowane np. odnośnie ceny. Na etapie negocjacji, każdy z wykonawców będzie 

mógł zaoferować korzystniejszą ofertę lub jej element. 

3.9 Negocjacje będą prowadzone w sposób konkurencyjny – każdy z wykonawców, który złoży 

ofertę zostanie do nich zaproszony i będzie mógł złożyć poprawioną ofertę.  

3.10 Etap negocjacji kończy się złożeniem ofert ostatecznych przez Wykonawców zaproszonych do 

negocjacji (w przypadku nie złożenia ww. ofert Wykonawca nie będzie podlegał końcowej 

ocenie). Zamawiający poinformuje wykonawców o fakcie zakończenia negocjacji i konieczności 

złożenia ofert ostatecznych. Oferty ostateczne zostaną ocenione na podstawie kryteriów 

wskazanych w Rozdziale 5. Po etapie negocjacji powstanie ostateczny ranking ofert.  

3.11 W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa w 

rozumieniu przepisów ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co do których wykonawca 

zastrzega, że nie mogą być udostępniane innym uczestnikom postępowania, muszą być 

oznaczone przez wykonawcę klauzulą „Informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w 

rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji”. 

Wykonawca nie później niż w terminie składania ofert musi wykazać, że zastrzeżone informacje 

stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa, w szczególności określając, w jaki sposób zostały 

spełnione przesłanki, o których mowa w art. 11 pkt 4 ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu 
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nieuczciwej konkurencji, zgodnie z którym tajemnicę przedsiębiorstwa stanowi określona 

informacja, jeżeli spełnia łącznie 3 warunki: 

a. ma charakter techniczny, technologiczny, organizacyjny przedsiębiorstwa lub jest to 

inna informacja mająca wartość gospodarczą, 

b. nie została ujawniona do wiadomości publicznej, 

c. podjęto w stosunku do niej niezbędne działania w celu zachowania poufności. 

Zaleca się, aby informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa były trwale spięte  

i oddzielone od pozostałej (jawnej) części oferty. 

3.12 Oferta Wykonawcy powinna zawierać: cenę oferty brutto za wykonanie całej dostawy, ceny 
jednostkowe oraz termin dostawy (zgodnie ze wzorem formularza ofertowego). Oferta 
zgodna z opisem zamówienia musi również zawierać następujące dane: identyfikację 
podmiotu składającego ofertę, dane kontaktowe do osoby reprezentującej podmiot 
składający ofertę, nazwę i zakres zamówienia, datę wystawienia oferty. 

3.13 Cena musi być wyrażona w zł z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 

3.14 Wykonawca musi uwzględnić w cenie oferty wszelkie koszty niezbędne  

dla prawidłowego i pełnego wykonania zamówienia oraz wszelkie opłaty i podatki wynikające 

z obowiązujących przepisów. 

3.15 Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania u zamawiającego obowiązku 

podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług, zamawiający w celu oceny 

takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby 

obowiązek rozliczyć zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca, składając ofertę, informuje 

zamawiającego, czy wybór oferty będzie prowadzić do powstania u zamawiającego 

obowiązku podatkowego, wskazując nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, których dostawa lub 

świadczenie będzie prowadzić do jego powstania, oraz wskazując ich wartość bez kwoty 

podatku. 

3.16 Rozliczenia między zamawiającym a wykonawcą będą prowadzone w PLN. 

 

4. Kryteria oceny ofert. 
4.1 Przy wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiający będzie brał pod uwagę następujące kryteria:  

a. cena – 100 % 

 

Przyjmuje się, że przy ocenie ofert, wartość wyrażona w procentach będzie wyrażona  

w punktach (1% = 1 pkt). 

Zamawiający zastrzega sobie ewentualne prawo do skontaktowania się z Wykonawcami  

w celu doprecyzowania ofert w celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert. 

4.2 Sposób obliczania punktów 
punkty w kryterium cena zastaną obliczone na podstawie wzoru:  

 

CENA =
najniższa zaoferowana cena brutto

cena ocenianej oferty brutto
× 100 

 

 

4.3 Ocena końcowa: 
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a. Zamawiający dokona zaokrąglenia wyników działań do drugiego miejsca po 

przecinku (jeżeli trzecia cyfra po przecinku jest równa lub większa od 5 zaokrągli 

liczbę przyznanych punktów w górę, a jeżeli trzecia cyfra po przecinku jest 

mniejsza od 5 zaokrągli liczbę przyznanych punktów w dół); 

b. za najkorzystniejszą (najwyżej ocenioną) zostanie uznana oferta, która uzyska 

najwyższą liczbę punktów; 

c. jeżeli nie można wybrać najkorzystniejszej oferty ze względu na to, że zostały 

złożone oferty o takiej samej cenie i takim samym terminie realizacji zamówienia, 

Zamawiający wezwie Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie 

określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych;  

d. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż 

zaoferowane w złożonych ofertach; 

e. Ocenie i porównaniu poddane zostaną oferty niepodlegające odrzuceniu.  

5. Termin ważności oferty: Wykonawca będzie związany ofertą przez okres 30 dni. Bieg 
 terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. Zamawiający 
zastrzega sobie prawo do wystąpienia do Wykonawcy o wyrażenie zgody na przedłużenie terminu 
związania ofertą. 
6. Termin realizacji zamówienia:  

1.01.2019 – 31.12.2019 r. 
7. Warunki płatności i odbioru. 
Płatność na podstawie miesięcznego zestawienia wykonanych zleceń,  
na podstawie prawidłowo wystawionej i dostarczonej do Zamawiającego faktury VAT. 
8. Wyniki postępowania. 

Informacja o wyniku postępowania lub jego unieważnieniu zostanie przesłana  

do wszystkich Wykonawców, którzy złożyli ofertę. 

Z Wykonawcą, którego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiający zawrze 

umowę o udzielenie zamówienia publicznego na wzorze przygotowanym przez 

Zamawiającego. 

9. Pozostałe informacje. 
9.1 Zamawiający nie odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawcę  

w związku z przygotowaniem i złożeniem oferty. 
9.2 Niniejsze zapytanie nie jest zobowiązaniem do podpisania umowy.  
9.3 Zamawiający zastrzega, że dane dotyczące zamówienia są jawne oraz stanowią informację 

publiczną i mogą zostać udostępnione na zasadach określonych  
w ustawie z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 
1764). 

9.4 Zamawiający zastrzega sobie prawo (bez konieczności podania przyczyny) do: 
9.4.1 odstąpienia od realizacji zamówienia; 
9.4.2 zmiany terminu realizacji zamówienia. 

10. Pracownik upoważniony do kontaktów z wykonawcą:  
Wojciech Pazik, tel. 22 39 57 600, e-mail wojciech.pazik@enrs.eu 

 
Załączniki: 

1. Wzór formularza ofertowego 
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Załącznik Nr 1: Formularz ofertowy 
 
 

……….………..……….……… 
(miejscowość, data) 

 
 

 
 

FORMULARZ OFERTOWY 
 

 
Dane wykonawcy (pełna nazwa, adres, NIP, telefon kontaktowy): 
 
…………………………………….……. 

………………………….………………. 

………………………….………………. 

 
W odpowiedzi na ogłoszenie Instytutu Europejskiej Sieci Pamięć i Solidarność dotyczące postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego na: Realizacja usług kurierskich dla Instytutu Europejskiej Sieci 
Pamięć i Solidarność (ul. Zielna 37, Warszawa) w 2019 r. 
 

Lp. SERWIS DROGOWY/STANDARDOWY Cena netto w 
PLN 

Stawka 
VAT 

Opłata 
paliwowa 

Cena brutto w 
PLN 

1. Przesyłki miejskie kopertowe     

2. Przesyłki miejskie 10 kg     

3. 
 

Przesyłki krajowe kopertowe     

4. Przesyłki krajowe 10 kg     

5. Przesyłki międzynarodowe kopertowe     

6. Przesyłki międzynarodowe 10 kg     

Lp. SERWIS LOTNICZY/EKSPRESOWY Cena netto w 
PLN 

Stawka 
VAT 

Opłata 
paliwowa 

Cena brutto w 
PLN 

7. Przesyłki krajowe kopertowe 
 

    

8. Przesyłki krajowe 10 kg     

9. 
 

Przesyłki międzynarodowe kopertowe      

10. Przesyłki międzynarodowe 10 kg     

 

 

  

………………………………………… 

(Podpis osoby upoważnionej)  


