Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego
Nr rej.: SZ-PORA.A.213.126.2022.2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

~Swiadczenie ustug pocztowych dla Okregowego Inspektoratu Pracy w
Szczecinie”

Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych dla Okregowego
Inspektoratu Pracy w Szczecinie.

Przez Wykonawce — operatora pocztowego rozumie sie przedsiebiorce uprawnionego
do wykonywania dziatalnosci pocztowej na podstawie wpisu do rejestru operatorow
pocztowych.

Zamawiajacy posiada nastepujgce lokalizacje wymagajgce obstugi pocztowe;j:

1) ul. Pszczelna 7, 71-663 Szczecin,

2) ul. Pitsudskiego 55, 75-502 Koszalin.

Przedmiot zamowienia obejmuje $wiadczenie ustugi odbioru, przemieszczania oraz
doreczania przesytek pocztowych w obrocie krajowym oraz zagranicznym.

Zakres ustug obejmuje réwniez dokonywanie zwrotu do nadawcy przesytek pocztowych
po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia lub wydania odbiorcy.

W ramach realizacji umowy Wykonawca zobowigzany jest dostarcza¢ do lokalizacji
Zamawiajgcego:

1) potwierdzenia odbioru przesytek;

2) przesytki rejestrowane niedoreczone;

3) odpisy potwierdzen nadania przesytek rejestrowych;

4) druki niezbedne do wykonywania umowy (w szczegdlnosci druki zwrotnego
poswiadczenia odbioru);

5) nalepki adresowe dla przesytek kurierskich krajowych i zagranicznych, nalepki
adresowe na paczki pocztowe, koperty kartonowe formatu A4 dla przesytek z
zawartoscig dokumentéw o wadze do 1 kg)

W przypadku koniecznosci  skorzystania przez =~ Zamawiajgcego  z drukéw
potwierdzenia odbioru stosowanych w postepowaniu administracyjnym i sgdowym
Zamawiajgcy zapewni je we wilasnym zakresie zgodnie ze wzorami okreslonymi
w odrebnych przepisach.

Zamawiajacy wymaga dostarczania przesytek pocztowych na zasadach zgodnych
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

Realizacja przedmiotowych ustug odbywac sie bedzie poprzez wiasciwe przygotowanie
przez Zamawiajgcego przesytek pocztowych do nadania oraz sporzgadzenie zestawienia
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ilosciowego nadanych przesytek nierejestrowanych oraz zestawienia (ksigzki nadawczej)
dla przesytek rejestrowanych.

Zestawienia przesytek bedg sporzgdzane w dwoch egzemplarzach, po jednym dla
Wykonawcy i Zamawiajgcego. Zamawiajgcy umieszczaC bedzie na przesyikach
w sposob czytelny i trwaty informacje jednoznacznie identyfikujgce adresata i nadawce,
okreslajgc jednoczesnie rodzaj przesytki oraz znak opfaty lub informacje o sposobie
uiszczenia opfaty za przesytke.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca przekazat Zamawiajgcemu jednoznaczne
identyfikatory przesytek rejestrowanych ziozone z kodu paskowego oraz numeru
identyfikujgcego przesytke mozliwego do odczytania bez uzycia specjalistycznych
urzadzen oraz oprogramowania, ktére Wykonawca bedzie samodzielnie umieszczat
poprzez naklejenie w ksigzce nadawczej, na przesytce rejestrowanej oraz na zwrotnym
potwierdzeniu odbioru.

Zamawiajgcy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek pocztowych w stanie
umozliwiajgcym Wykonawcy doreczenie ich do adresata bez ubytku i uszkodzenia.
Wykonawca jest odpowiedzialny za dostarczenie przesytek pocztowych bez ubytku
i uszkodzenia oraz ponosi ryzyko ich przypadkowej utraty lub uszkodzenia z chwilg ich
przekazania przez Zamawiajgcego dla Wykonawcy.

Przez przesyiki pocztowe rozumie sie przesytki z korespondencjg podzielone ze wzgledu
na sposob przyjecia, szybko$¢ dostarczenia i gabaryty na:

1) przesylka nierejestrowana — przesytka ekonomiczna albo priorytetowa, po ktérej
nadaniu operator pocztowy nie wydaje potwierdzenia nadania (krajowa
i zagraniczna);

2) przesytka rejestrowana — przesytka w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U. 2022 poz. 896 t.j. ze zm.). Przesytka pocztowa
przyjeta za pokwitowaniem przyjecia i doreczana za pokwitowaniem odbioru,
przemieszczana i doreczana w sposob zabezpieczajacy jg przed utratg, ubytkiem
zawartosci lub uszkodzeniem (krajowa i zagraniczna);

3) przesytka ekonomiczna - przesytka nierejestrowana niebedaca przesytkg
najszybszej kategorii (krajowa i zagraniczna) lub przesylka rejestrowana
niebedgca przesytkg najszybszej kategorii (krajowa);

4) przesytka priorytetowa — przesytka nierejestrowana lub rejestrowana najszybszej
kategorii (krajowa i zagraniczna);

5) format S to przesytki o wymiarach: minimum — wymiary strony adresowej nie mogg
by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum — Zzaden z wymiarOw nie moze
przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugos¢ 230 mm, szerokos¢ 160 mm. Tolerancja
wymiaréw +/-2 mm;

6) format M to przesyiki o wymiarach: minimum — wymiary strony adresowej nie
mogg by¢ mniejsze niz 90x140mm, maksimum —zaden z wymiaréw nie moze
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przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, diugosé 325 mm, szerokos¢ 230 mm. Tolerancja
wymiarow +/-2 mm.;

format L to przesytki o wymiarach: minimum — wymiary strony adresowej nie mogg
by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum —suma ditugosci, szerokosci i wysokosci
900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiaréw dtugos¢ nie moze przekroczyé
600 mm. Tolerancja wymiaréw +/-2 mm.;

14. Przez paczki pocztowe bedgce przedmiotem zamowienia rozumie sie przesytki nie

bedace przesytkami listowymi, podzielone ze wzgledu na szybkos¢ dostarczenia
i gabaryty na:

1)

2)

3)

4)

paczka pocztowa ekonomiczna — ktéra nie jest paczka najszybszej kategorii
doreczenia (krajowa i zagraniczna);

paczka pocztowa priorytetowa — ktéra jest przewozona najszybszym Srodkiem
transportu majgc pierwszenstwo w procesie opracowywania i doreczania przed
przesytkami ekonomicznymi (krajowa i zagraniczna);

Gabaryt A — to przesytka o wymiarach: minimum — wymiary strony adresowej nie
mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum — zaden z wymiarow nie moze
przekroczy¢ diugosci 600 mm, szerokos¢ 500 mm, wysokos¢ 300mm.;

Gabaryt B — to przesytka o wymiarach: minimum — jesli cho¢ jeden z wymiarow
przekracza dtugosé¢ 600 mm, lub szerokos¢ 500 mm, lub wysokos¢ 300 mm,
maksimum — suma dtugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku
niz diugos¢ — 3 000 mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢
1 500 mm.

15. Przez przesytke kurierskg Zamawiajgcy rozumie przesytke listowg bedacg przesytkg
rejestrowang Ilub paczke pocztowa, przyjmowang, sortowang, przemieszczang

i doreczang w sposoéb tgcznie zapewniajacy:

1)
2)
3)

4)

rejestracje dnia i godziny nadania przesytki pocztowej,

Sledzenie przesyiki pocztowej od momentu nadania do momentu doreczenia,
doreczenie przesyilki pocztowej w gwarantowanym terminie okreslonym w
regulaminie swiadczenia ustug pocztowych lub w umowach oswiadczenie ustug
pocztowych,

doreczenie przesyiki pocztowej adresatowi lub osobie uprawnionej do odbioru w
miejscu okreslonym przez nadawce lub uzgodnionym z adresatem, w sposob
zapewniajgcy rejestracje dnia i godziny doreczenia przesyiki pocztowej;

16. Swiadczenie ustugi odbioru przesytek przeznaczonych do wystania z siedzib jednostek

organizacyjnych OIP bedzie sie odbywato, od poniedziatku do pigtku w przedziale

czasowym 13.30-14.30 z wytgczeniem $wigt oraz dni ustawowo wolnych od pracy.

Odebrane przesytki bedg dostarczane przez Wykonawce do placéwek nadawczych, od
poniedziatku do pigtku.
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Przez $wiadczenie ustugi dostarczenia przesylek pocztowych do siedziby
Zamawiajgcego rozumie sie doreczenie przesylek adresowanych do Zamawiajgcego
i jednostki organizacyjnej w dni robocze, codziennie, z wytgczeniem swigt oraz dni
ustawowo wolnych od pracy, nie pdzniej niz do godziny 14.00.

Wykonawca zapewni doreczenie przesytek pocztowych nadanych przez Zamawiajgcego
na catym terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz poza jej granicami, w tym réwniez poza
obszarem Unii Europejskiej i EOG (Dotyczy miejsc objetych Porozumieniem ze
Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym).

Wykonawca bedzie dostarczat do siedziby Zamawiajgcego i jego jednostki
organizacyjnej (zgodnie z adresem nadania przesylki pocztowej rejestrowanej)
pokwitowanie przez adresata ,potwierdzenie odbioru”, niezwilocznie po dokonaniu
doreczenia przesyiki,. W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy
pozostawia zawiadomienie o probie doreczenia przesyiki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i
kiedy adresat moze odebra¢ przesytke. Po uptywie terminu odbioru przesyitka zwracana
jest Zamawiajgcemu wraz z podaniem, w sposéb czytelny i jednoznaczny, przyczyny nie
odebrania przez adresata.

Dla spraw prowadzonych w trybie K.p.a. przesyiki, w przypadku niemoznosci ich
doreczenia w sposéb wskazany w art. 42 i 43 K.p.a., bedg awizowane dwukrotnie
zgodniezart. 44§ 1 pkt1oraz§2i§ 3 K.p.a.

Przedmiot zamowienia obejmuje takze zwrot do siedziby Zamawiajgcego/jednostki
organizacyjnej, zgodnie z adresem nadania przesyiki, niedoreczonych przesytek
pocztowych niezwlocznie po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia z podaniem,
W sposob czytelny i jednoznaczny, przyczyny zwrotu.

Ustuge pocztowg w zakresie przesyiki rejestrowanej uwaza sie za niewykonang jezeli
doreczenie przesyiki rejestrowanej lub zawiadomienie o probie jej doreczenia nie
nastgpito w terminie 14 dni od dnia nadania.

Nadawanie przesytek pocztowych objetych przedmiotem zamowienia nastepowac
bedzie w dniu ich przekazania Wykonawcy przez Zamawiajgcego. W przypadku
zastrzezeh  dotyczgcych  odebranych  przesylek, Wykonawca wyjasnia je
z Zamawiajagcym. Przy braku mozliwosci ich wyjasnienia z Zamawiajgcym w dniu ich
przekazania lub usuniecia zastrzezen w dniu ich przekazania nadanie takich przesytek
nastgpi w nastepnym dniu roboczym lub w dniu usuniecia zastrzezen.

Zamawiajgcy bedzie korzystat wytgcznie ze swoich materiatdbw do pakowania przesytek,
nie dopuszcza sie stosowania opakowan Wykonawcy.

Opfata pocztowa (wynagrodzenie za realizacje ustugi) bedzie wnoszona z dotu — za
okresy miesieczne, w ktérych ustugi zostaty faktycznie wykonane, zgodnie z ofertg
Wykonawcy.

Dane o planowane;j iloSci przesytek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym,
okreslone w zatgczniku nr 4 do Zapytania ofertowego majg charakter szacunkowy,
stanowig element stuzacy do kalkulacji ceny ofertowej oraz wyboru najkorzystniejszej
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oferty i nie stanowig ze strony Zamawiajgcego zobowigzania do nadawania przesytek

w podanych w tym zatgczniku liczbach.

Rodzaje ustug podane w zatgczniku nr 4 do Zapytania ofertowego i ich liczby sag

szacunkowe i mogg ulega¢ zmianie w zaleznosci od faktycznych potrzeb

Zamawiajacego. W przypadku mniejszego zapotrzebowania Wykonawcy nie przystugujg

zadne roszczenia.

Zamawiajgcy zaktada minimalny putap wykonania umowy w wymiarze co najmniej 50%

catkowitej szacunkowej wartosci umowy.

Przesytki pocztowe nadawane przez Zamawiajgcego dostarczane bedg przez

Wykonawce do kazdego miejsca w kraju i zagranicg (Dotyczy miejsc objetych

Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym). W przypadku awizowania

przesytek pocztowych w obrocie krajowym nadanych przez Zamawiajgcego, przesyiki te

beda odbierane przez adresatow we wiasciwie oznaczonych placéwkach odbiorczych

Wykonawcy zlokalizowanych w kazdej gminie w kraju i spetniajgcych nastepujgce

wymagania:

1) placéwka czynna we wszystkie dni robocze, z wyjgtkiem sobdét, co najmniej 5 dni
w tygodniu, a jezeli w tygodniu przypada dzien ustawowo wolny od pracy, liczba ta
moze by¢ odpowiednio nizsza;

2) wszystkie placowki pocztowe, w ktérych Wykonawca zapewnia odbiér przesytek
nadanych przez Zamawiajgcego, umiejscowione muszg by¢é w lokalizacjach oraz
posiada¢ warunki lokalowe, ktére w sposob oczywisty nie utrudniajg dostepu osobom
niepetnosprawnym;

3) we wszystkich placéwkach pocztowych, w ktérych Wykonawca zapewnia odbior
przesytek nadanych przez Zamawiajgcego, wydawanie przesylek musi byc¢
przeprowadzone przy specjalnie wyznaczonym do tego stanowisku, oddzielonym
w sposOb wyrazny i jednoznaczny od wszelkich innych niz $wiadczenie ustug
pocztowych, czynnosci wykonywanych w takiej placéwce odbiorczej, w sposéb
zapewniajgcy bezpieczenstwo tajemnicy korespondencji, ochrone danych osobowych
oraz powage odbioru korespondencji urzedowej;

4) wszystkie placowki pocztowe, w ktérych Wykonawca zapewnia odbidr przesytek
nadanych przez Zamawiajgcego, wyposazone muszg by¢ w dziatajgcy telefon.

W przypadku zaistnienia koniecznosci nadania przez Zamawiajgcego przesytek nie

ujetych w Zatgczniku nr 4 do Zapytania ofertowego, podstawg rozliczen bedg ceny

z aktualnego cennika Wykonawcy ustug pocztowych dla klientéw biznesowych.

W przypadku, gdyby Wykonawca zadeklarowat za zgodg Zamawiajgcego dostep do

oprogramowania wspomagajgcego zarzadzanie przesytkami zobowigzany jest on do:

1) zainstalowania na komputerach Zamawiajgcego oprogramowania chyba,
ze oprogramowanie nie wymaga instalacji, a dostep do niego zapewniony jest przez
przegladarke internetowa,



2) przekazania Zamawiajgcemu haset i logindbw umozliwiajgcych korzystanie z
oprogramowania.
3) przeszkolenia pracownikéw Zamawiajgcego z zasad korzystania z oprogramowania.



