
 

 

 

 

 

Warszawa, 15 listopada 2018 r.  

 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

 

Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej (Zamawiający), z siedzibą przy ul. Polnej 40, 
00-635 Warszawa stosując zasadę konkurencyjności, zaprasza do złożenia oferty, której celem jest 
wyłonienie Wykonawcy na świadczenie usług kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym dla 
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej.  

Ze względu na szacunkową wartość zamówienia poniżej 30 000 euro, zgodnie z art. 4 pkt 8 do 
niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo 
Zamówień Publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1579) 

W przypadku zainteresowania zapraszamy do złożenia oferty. 

 

I. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług kurierskich w obrocie krajowym 
i zagranicznym na rzecz Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej, polegających na 
przyjmowaniu, przemieszczaniu (transporcie) i doręczeniu przesyłek kurierskich w  systemie 
„od drzwi do drzwi”.  

Kod i nazwa zamówienia określone we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV): 

64120000-3 – usługi kurierskie  

 

II. TERMIN REALIZACJI 

Wykonawca będzie zobowiązany do realizacji zamówienia w terminie od 01 stycznia 2019 r. do 
dnia 31 grudnia 2019 roku. 

 

III. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy: 

1. posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy 
nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień – jest wpisany do rejestru operatorów 
pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 
6 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe (Dz.U. z 2017 r., poz. 148);  

2. znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia – 
Zamawiający nie precyzuje wymagań w tym punkcie. 

  



Ocena spełnienia powyższych warunków nastąpi według formuły spełnia/nie spełnia na podstawie: 

1. oświadczenie o wpisie do rejestru operatorów pocztowych prowadzonego przez Prezesa 
Urzędu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – 
Prawo pocztowe (Dz.U. z 2017 r., poz. 148) (oświadczenie zawarte w Formularzu oferty); 

 

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 

1. Wykonawca może złożyć jedną ofertę. 

2. Wykonawca zobowiązany jest do złożenia: 

a) oferty – wzór stanowi załącznik nr 1 do zapytania ofertowego; 

b) oświadczenie o wpisie do rejestru operatorów pocztowych prowadzonego przez Prezesa 
Urzędu Komunikacji Elektronicznej (oświadczenie znajduje się na formularzu oferty). . 

3. Ofertę należy złożyć w terminie do dnia 26 listopada 2018r. do godziny 12:00. 

4. Ofertę w języku polskim należy złożyć drogą mailową, w formie wypełnionego formularza 
ofertowego na adres: zamowienia@nawa.gov.pl lub złożyć w formie papierowej w siedzibie 
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej (Zamawiający), przy ul. Polnej 40, w Warszawie. 
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 

OFERTA – „świadczenie usług kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym dla 
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej”. 

b) „Nie otwierać przed dniem 26 listopada 2018r. do godziny 12:00”. 

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

6. W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert, Zamawiający zastrzega sobie prawo 
do: 

a) skontaktowania się z Wykonawcami w celu doprecyzowania ofert (doprecyzowanie nie 
może prowadzić do zmiany treści oferty); 

b) jednokrotnego wezwania Wykonawców, (tylko w zakresie potwierdzenia spełniania 
warunków udziału w postępowaniu) do złożenia dokumentów w wyznaczonym terminie, 
którzy: 

i. w określonym terminie nie złożyli wymaganych przez zamawiającego 
oświadczeń; 

ii. nie złożyli pełnomocnictw; 

iii. złożyli oświadczenia zawierające błędy; 

iv. złożyli wadliwe pełnomocnictwa. 

Złożone na wezwanie zamawiającego oświadczenia i dokumenty powinny potwierdzać spełnianie 
przez wykonawcę warunków udziału w postępowaniu.  

7. 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). Negocjacje będą prowadzone 
z wykonawcą, który złożył najkorzystniejsza ofertę. Możliwość negocjacji złożonych ofert jest 
przywilejem Zamawiającego. Zamawiający podejmie decyzję o ich zastosowaniu lub nie po 
etapie składania ofert. Wykonawca nie może mieć roszczeń do Zamawiającego z tytułu nie 
wszczęcia negocjacji. 
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8. 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 klauzul: „Informacje stanowiące tajemnicę 
przedsiębiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. 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 1993r. o zwalczaniu 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. 

9. Sposób kalkulacji ceny przez Wykonawcę: 

a) Wykonawca określa cenę realizacji zamówienia poprzez wskazanie cen jednostkowych 
i łącznej wartości zamówienia w Formularzu Ofertowym, sporządzonym wg wzoru 
stanowiącego Załącznik nr 2 do niniejszego Zapytania Ofertowego. 

b) W przypadku omyłek rachunkowych przy obliczeniu ceny oferty Zamawiający 
przyjmie, że prawidłowo zostały podane ceny jednostkowe. 

c) Łączna cena oferty brutto musi uwzględniać wszystkie koszty związane z realizacją 
przedmiotu zamówienia. 

d) Cena musi być wyrażona w złotych polskich, z dokładnością do dwóch miejsc po 
przecinku. 

 

V. OCENA ZŁOŻONYCH OFERT 

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiający będzie brał pod uwagę następujące 
kryteria:  

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. 

2. Ocena końcowa: 

a) Ocenie podlegać będzie cena wyszczególniona w pozycji „Wartość całości zamówienia 
brutto” w Formularzu Ofertowym stanowiącym Załącznik nr 2 do Zapytania Ofertowego.  

b) Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta z najniższą ceną spełniająca warunki 
określone w Zapytaniu Ofertowym. 

3. Ocenie i porównaniu poddane zostaną oferty niepodlegające odrzuceniu.  

 

VI. WYNIK POSTĘPOWANIA 

1. Informacja o wyniku postępowania lub jego unieważnieniu zostanie przesłana do wszystkich 
Wykonawców, którzy złożyli ofertę. 



2. Z Wykonawcą, którego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiający zawrze 
umowę o udzielenie zamówienia publicznego na wzorze przygotowanym przez Zamawiającego.  

 

VII. INNE INFORMACJE 

1. Zamawiający nie odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawcę w związku 
z przygotowaniem i złożeniem oferty. 

2. 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. 

3. Niniejsze zapytanie nie jest zobowiązaniem do podpisania umowy. 

4. 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 2016r. poz. 1764). 

5. Osoba do kontaktu z Wykonawcami: 

Maciej Szreder 

e-mail: zamowienia@nawa.gov.pl  

6. Zamawiający zastrzega sobie prawo (bez konieczności podania przyczyny) do: 

a) odstąpienia od realizacji zamówienia; 

b) zmiany terminu realizacji zamówienia. 

 

VIII. ZAŁĄCZNIKI 

1. Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia  

2. Formularz ofertowy (wzór). 

 

SPORZĄDZIŁ:              ZATWIERDZIŁ: 

 

 

 

              Podpis, data                 Podpis, data 
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Załącznik nr 1 

Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia 
 

 

1. Wykonawca zapewnia doręczenie przesyłek krajowych i zagranicznych transportem 
drogowym lub lotniczym w zależności od potrzeb Zamawiającego.  

2. Usługi objęte zamówieniem będą realizowane sukcesywnie, po zgłoszeniu przez 
Przedstawiciela Zamawiającego drogą elektroniczną (mailem) lub telefonicznie, zlecenia usługi 
kurierskiej w zależności od potrzeb Zamawiającego. 

3. Podstawowym punktem odbioru przesyłek jest Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej 
(Zamawiający), z siedzibą przy ul. Polna 40. 

4. Zamawiający zastrzega możliwość zmiany punktu odbioru przesyłki, poprzez wcześniejsze 
powiadomienie Wykonawcy drogą elektroniczną (mail) lub telefoniczną.  

5. Odbiór przesyłek kurierskich powinien odbywać się do godziny 16:00 w dniu zgłoszenia przez 
Zamawiającego, pod warunkiem, że zgłoszenie nastąpiło do godziny 13:00 tego samego dnia.  

6. Usługa polega na przyjęciu od Przedstawiciela Zamawiającego, odpowiednio przygotowanych, 
tzn. opakowanych przesyłek – tak, aby zawartość nie uległa uszkodzeniu, oraz ich dalszym 
przemieszczeniu i doręczeniu adresatowi. Doręczenie powinno być dokonane z zachowaniem 
terminowości doręczeń przesyłek. 

7. Usługa kurierska będzie obejmowała odbiór przesyłek z siedziby Zamawiającego lub innego, 
wskazanego punktu odbioru oraz dostarczenie lub zwrot przesyłek w razie wykorzystania 
możliwości ich skutecznego dostarczenia lub wydania odbiorcy (adresatowi). 

8. Wykonawca zapewni Zamawiającemu możliwość sprawdzenia statusu wysłanych przesyłek 
krajowych i zagranicznych poprzez Internet (od momentu nadania do doręczenia). 

9. Wykonawca zobowiązuje się do świadczenia usług w sposób profesjonalny i z należytą 
starannością odpowiadającą profesjonalnemu charakterowi świadczonych usług, przy użyciu 
najlepszej wiedzy fachowej i zapewnieniu właściwego personelu oraz sprzętu o najwyższej 
jakości.  

10. Przesyłka winna być doręczona w stanie nienaruszonym. W przypadku uszkodzenia przesyłki 
kurierskiej w czasie transportu, Wykonawca zobowiązany jest do dodatkowego 
zabezpieczenia uszkodzonej przesyłki i dostarczenia jej do adresata wraz z protokołem 
opisującym powstanie uszkodzenia lub ubytku oraz uzyskanie od adresata podpisu będącego 
potwierdzeniem odbioru nadanej przesyłki kurierskiej.  

11. Wykonawca, o ile jest to możliwe, wraz z każdą wysłaną fakturą przekaże Zamawiającemu 
w formie elektronicznej (mailem na adres ………………………………………. zestawienie wszystkich 
wskazanych na fakturze pozycji zamówienia (w formacie możliwym do odczytu np. pliku Excel).  

12. Wszelkie koszty związane z realizacją przedmiotu zamówienia Wykonawca uwzględni 
w złożonej ofercie. 

13. Zamawiający wymaga każdorazowo potwierdzenia nadania przesyłek rejestrowanych na kopii 
rejestru tych przesyłek. 

14. Zamawiający wymaga, doręczenia przesyłek do każdego miejsca w kraju i za granicą 
z uwzględnieniem międzynarodowych umów.  

15. Osoba pełniąca funkcję kuriera będzie zobowiązana każdorazowo zgłosić się pod wskazany 
przez Przedstawiciela Zamawiającego adres w celu odbioru przesyłki w określonym dniu 
i czasie. 

16. Odbiór przesyłek przygotowanych do wyekspediowania będzie każdorazowo 
dokumentowany przez Wykonawcę pieczęcią lub podpisem.  

17. W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o 
próbie dostarczenia przesyłki oraz zawiadamia o tym fakcie Zamawiającego. Awizo musi 
zawierać numer kontaktowy, pod którym adresat/odbiorca przesyłki będzie mógł ustalić 
termin powtórnego doręczenia przesyłki w terminie 2 dni roboczych od dnia pozostawienia 
zawiadomienia przez Wykonawcę. Po drugiej bezskutecznej próbie doręczenia przesyłki 
będzie ona zwracana do Zamawiającego. Opłata za zwrot niedoręczonej przesyłki pobierana 
będzie w wysokości opłaty podstawowej za jej nadanie. 

  



18. Zamawiający żąda, aby wszystkie przesyłki objęte usługą podlegały ubezpieczeniu. 

19. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za szkody wynikłe z tytułu niewykonania usługi 
w szczególności za uszkodzenie, ubytek lub utratę przesyłki.  

20. Reklamacje z tytułu jakości świadczonych usług będą składane przez Zamawiającego faksem 
lub drogą elektroniczną do Wykonawcy, po stwierdzeniu wady usługi, na adres wskazany przez 
Wykonawcę.  

21. Wykonawca zobowiązuje się do niezwłocznego potwierdzenia otrzymania reklamacji faksem 
lub drogą elektroniczną.  

22. Wykonawca zobowiązuje się do przekazania Zamawiającemu numeru kontaktowego telefonu 
do osoby, mogącej udzielić informacji na temat kuriera wyznaczonego do przewozu danej 
przesyłki Zamawiającego oraz niezwłoczne powiadamianie o każdej zmianie w powyższym 
zakresie. 

23. Okresem rozliczeniowym jest jeden miesiąc kalendarzowy. Zamawiający zobowiązuje się 
zapłacić cenę po zakończeniu miesiąca na podstawie prawidłowo wystawionej faktury VAT, 
zgodnie z formularzem cenowym. Płatność nastąpi przelewem na wskazane konto bankowe 
w ciągu 21 dni od daty otrzymania przez Zamawiającego faktury VAT.  

24. Do każdej faktury Wykonawca zobowiązany jest dołączyć zestawienie wszystkich 
wykonanych usług na rzecz Zamawiającego w danym okresie rozliczeniowym, obejmujące: 

a. datę realizacji (datę rozpoczęcia usługi), 

b. rodzaj usługi, 

c. cenę usługi, 

d. punkt odbioru, 

e. odbiorcę/adresata, 

f. datę zakończenia usługi (odbioru przez adresata). 

25. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia pełnego bezpieczeństwa i gwarancji zachowania 
tajemnicy dotyczącej przekazywania przesyłek. 

  



Załącznik nr 2 

Formularz oferty  

Wykonawca   

(pełna nazwa/firma, adres) 

 

w zależności od podmiotu:  

numer KRS/CEiDG 

 

(imię, nazwisko, podstawa do 
reprezentacji) 

 

NIP/REGON  

telefon   

fax  

e-mail  

Osoba wskazana do 
kontaktów z Zamawiającym 

 

Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej 

ul. Ogrodowej 28/30  

00-896 Warszawa  

 

OFERTA 

Odpowiadając na zapytanie ofertowe dotyczące świadczenia usług kurierskich w obrocie krajowym 
i zagranicznym dla Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej, składam ofertę na wykonanie 
przedmiotu zamówienia zgodnie z warunkami określonymi w zapytaniu ofertowym: 

 

Oferuję/emy realizację przedmiotu zamówienia za: 

Lp. Rodzaj przesyłki 

szacowana liczba 
przesyłek do 
nadania w okresie 
realizacji umowy 
(01.01.2019 
– 31.12.2019 r.) 

koszt jednostkowy 
za nadaną przesyłkę 
danego rodzaju 
(brutto) 

koszt całkowity dla 
szacowanej liczby 
przesyłek danego 
rodzaju (brutto) 

1. przesyłka krajowa do 1 kg 240     

2. przesyłka krajowa do 5 kg 20     

3. przesyłka krajowa do 10 kg 100     

4. przesyłka krajowa do 20 kg 40     

5. 
przesyłka krajowa do 31 kg 
lub 30 kg 

20   
  

6. 
przesyłka krajowa o wadze 
powyżej 30 lub 31 kg 

5   
  

7. 
przesyłka międzynarodowa 
do 1 kg 

20   
  

8. 
przesyłka międzynarodowa 
do 5 kg 

5   
  



9. 
przesyłka międzynarodowa 
do 10 kg 

5   
  

10. 
przesyłka międzynarodowa 
do 20 kg 

5   
  

11. 
przesyłka międzynarodowa 
do 31 kg lub 30 kg 

5   
  

12. 
przesyłka międzynarodowa o 
wadze powyżej 30 lub 31 kg 

5   
  

13. pobranie 10   

14. 
doręczenie do 12:00 
kolejnego dnia 

50  
 

15. doręczenie w sobotę  30   

16. ubezpieczenie do 5 000 zł 50   

17. ubezpieczenie do 10 000 zł 50   

koszt całkowity usługi (w zł)   

Zamawiający zastrzega, iż podane ilości przesyłek pocztowych wskazane w tabeli powyżej są 
ilościami szacunkowymi, które mogą posłużyć Wykonawcy w wyliczeniu wartości zamówienia.  

Zamawiający zapłaci wynagrodzenie Wykonawcy jedynie za faktycznie wykonane zamówienie 
(usługi faktycznie zrealizowane). 

Wartość całości zamówienia brutto:  ..................................................................................................................... zł 

słownie: ...............................................................................................................................................................................................  

wartość całości zamówienia netto: ................................................................................................................................. zł 

 

Oświadczamy, że posiadamy wszelkie wymagane przepisami prawa uprawnienia i jesteśmy wpisani 
do rejestru operatorów pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzędu Komunikacji 
Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe (Dz.U. 
z 2017 r., poz. 148 

1. Termin związania złożoną ofertą to 30 dni od upływu terminu składania ofert. Oświadczamy, 
że zapoznaliśmy się z dokumentami dotyczącymi postępowania oraz zdobyliśmy wszelkie 
informacje konieczne do przygotowania i złożenia oferty; 

2. Do dokumentów dotyczących postępowania nie wnosimy żadnych zastrzeżeń; 

 

……………….…… dn. .........................  

.............................................................. 

Podpis (i pieczątka) osoby 
uprawnionej  
    do reprezentowania wykonawcy 


