Powiatowy Urzad Pracy
we Wrzesni
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URZAD PRACY

Wrzeénia, 13 grudnia 2023 r.
OR.2422.3.223.NK

Zaproszenie do skladania ofert cenowych na swiadczenie ustug pocztowych w obrocie
krajowym dla Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni w 2024 r.

1. Zamawiajacy: Powiat wrzesinski — Powiatowy Urzad Pracy we Wrzesni z siedzibg przy ul.
Wojska Polskiego 2 we Wrzesni.
2. Przedmiot zaméwienia:

1) s$wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym przez 5 dni w tygodniu (od
poniedziatku do pigtku) dla Zamawiajgcego W zakresie przyjmowania, sortowania,
przemieszczania i dorgczania przesytek pocztowych zgodnie z ustawg z dnia
23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe;

2) dostarczanie zwrotow przesylek pocztowych do siedziby Zamawiajgcego po
wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia lub wydania odbiorcy.

Termin realizacji ustug pocztowych: od 03.01.2024 r. do 31.12.2024 r.

Opis przedmiotu zamowienia i sposéb jego realizacji:
1) przez przesylki pocztowe, zwanej dalej przesylkami bedace przedmiotem
zamOwienia rozumie si¢ przesytki listowe rejestrowane 1 nierejestrowane
o nastepujacych cechach:

a) przesytki listowe nierejestrowane niebgdace przesytkami najszybszej
kategorii (przesytki zwykle ekonomiczne),

b) przesyiki listowe rejestrowane niebedace przesytkami najszybszej kategorii,
przemieszczane 1 dorgczane w sposOb zabezpieczajacy je przed utrata,
ubytkiem zawarto$ci lub uszkodzeniem (przesytki polecone ekonomiczne),

c) przesylki listowe rejestrowane najszybszej kategorii przemieszczane
1 dorgczane w sposoOb zabezpieczajacy je przed utrata, ubytkiem zawartosci
lub uszkodzeniem (przesytki polecone priorytetowe),

d) przesytki listowe rejestrowane niebedace przesytkami najszybszej kategorii
za pokwitowaniem przyjecia i dorgczone za pokwitowaniem odbioru — ZPO
(polecone),

e) przesylki listowe rejestrowane najszybszej kategorii za pokwitowaniem
przyjecia i dorgczone za pokwitowaniem odbioru — ZPO (polecone
priorytetowe);

2) rozmiary przesylek listowych:

a) Format S to przesylki: minimum wymiary strony adresowej nie mogg by¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum Zaden z wymiar6w nie moze
przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dlugos¢ 230 mm, szeroko$¢ 160 mm,

b) Format M to przesytki: minimum wymiary strony adresowej nie moga by¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum zaden z wymiarOw nie moze
przekroczy¢: wysoko$¢ 20 mm, dtugos¢ 325 mm, szeroko$¢ 230 mm,

¢) Format L to przesytki minimum wymiary strony adresowej nie moga byc¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum suma dtugosci, szerokosci
1 wysokosci 900 mm, przy czym najwigkszy z tych wymiardéw (dtugos¢) nie
moze przekroczy¢ 600 mm,

d) ustala si¢ tolerancje wszystkich wymiarow +/- 2mm;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

w ramach przedmiotu zamoéwienia nadawane beda przesylki rejestrowane za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) spetniajace wymogi realizacji przepiséw
Kodeksu postgpowania administracyjnego i Kodeksu postepowania cywilnego.
Przesytki te stanowig okoto 70% wszystkich przesylek realizowanych przez
Zamawiajacego. Wykonawca zobowigzany bedzie, w przypadku tych przesytek,
przestrzegaé wskaznikow czasu przebiegu przesytek pocztowych w obrocie
krajowym okre$lonych w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonania ushug powszechnych przez
operatora wyznaczonego. Ponadto Wykonawca zobowigzany bedzie doreczaé te
przesytki z zachowaniem termindw i w trybach okre§lonych w przepisach Kpa
i Kpc;

Zamawiajacy bedzie mogt zlecaé nadanie przesytek roéwniez
w kategoriach, ktore nie sg wyszczegdlnione w formularzu ofertowym (np. przesytki
listowe zagraniczne), a sa $wiadczone przez Wykonawce zgodnie z jego
regulaminem $wiadczenia ustug pocztowych w oparciu o0 przepisy ustawy Prawo
pocztowe oraz mig¢dzynarodowe przepisy pocztowe. W takiej sytuacji podstawa
rozliczenia b¢da ceny zawarte w cenniku ustug pocztowych obowigzujacym w dniu
odbioru i nadania przesytek przez Wykonawce;

Zamawiajacy bedzie si¢ zaopatrywal samodzielnie w formularze potwierdzenia
odbioru zgodne ze wzorem obowigzujacym u Wykonawcy w celu nadania przesylek
we wszystkich trybach specjalnych;

Wykonawca zobowigzany bedzie dostarcza¢ bezkosztowo formularze potwierdzenia
odbioru dla przesytek nadanych na =zasadach ogoélnych na kazdorazowe
zapotrzebowanie zgtoszone przez Zamawiajacego;

Wykonawca zobowigzany bedzie dostarcza¢ do siedziby Zamawiajacego
pokwitowanie odbioru przesylki potwierdzone przez jej adresata lub inng
uprawniong osobe, niezwlocznie po dokonaniu dorgczenia przesytki. W przypadku
nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie
adresatowi przesytki w formie pisemnej o probie doreczenia przesylki rejestrowane;
(awizo) wraz z informacja, gdzie i kiedy adresat moze odebraé przesytkg w terminie
7 kolejnych dni, liczac od dnia nastgpnego po dniu pozostawienia zawiadomienia
u adresata. Jezeli adresat nie zglosi si¢ po odbior przesytki w ww. terminie,
Wykonawca sporzadza powtorne zawiadomienie o mozliwosci jej odbioru
w terminie kolejnych 7 dni. Po uplywie terminu odbioru przesytka niezwtocznie
zwracana jest Zamawiajacemu. W przypadku przesytek, o ktérych mowa w punkcie
4.3 Wykonawca zobowigzany jest do doktadnego, zgodnego ze stanem faktycznym
wypisania zwrotnego potwierdzenia odbioru;

Wykonawca zobowigzany jest dorgcza¢ przesylki przyjete do przemieszczania
i dorgczania w dniu nastepnym jednak nie pdzniej niz w 4 dniu po dniu nadania
w  przypadku  przesylki  listowej  najszybsze;  kategorii, = natomiast
w przypadku przesytek niebgdacych przesytkami najszybszej kategorii w dniu
nastepnym jednak nie p6zniej niz w 6 dniu po dniu nadania. Do czasu przebiegu
przesylek nie wlicza si¢ dni ustawowo wolnych od pracy oraz sobot;

Wykonawca zobowigzany bedzie dostarczy¢ przesytki do kazdego miejsca
w kraju na adres odbiorcy wskazany na kopercie;

10) Zamawiajacy do kazdej wysytki zobowigzuje si¢ prowadzié¢ zestawienie nadanych

przesylek w dwoch egzemplarzach po jednym dla Wykonawcy i Zamawiajacego,
z ktorych oryginal przeznaczony bedzie dla Wykonawcy. Zestawienie nadanych
wysytek stanowi¢ bedzie takze dowdd potwierdzajacy moment odbioru przez
Wykonawce przesytek od Zamawiajacego. Wykonawca ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za stan przesylek z chwilag wydania ich przez Zamawiajacego
przedstawicielowi Wykonawcy;



11) Zamawiajacy zobowigzuje si¢ w sposob trwaly i czytelny umieszczaé na
opakowaniu przesytek, informacj¢ o nadawcy, adresacie, potwierdzenie wniesienia
oplaty za ustuge pocztowa w formie napisu, nadruku, lub odcisku pieczegci o tresci
ustalonej z Wykonawca, informacj¢ czy przesytka jest polecona, priorytetowa lub
ZPO;

12) wszelkie inne dodatkowe oznaczenia przesylek rejestrowanych i priorytetowych,
ktore sa niezbedne dla Wykonawcy (np. numer identyfikujacy przesyike, kody
kreskowe) Wykonawca musi nanosi¢ i zapewni¢ we wlasnym zakresie;

13) Zamawiajacy bedzie nadawal przesytki we wilasnym imieniu i tylko on moze
figurowac jako nadawca przesyiki, nie dopuszcza si¢ sytuacji, w ktérej inny podmiot
bedzie nadawatl przesylki w imieniu i na rzecz Zamawiajacego 1 w wyniku czego
bedzie figurowat na dowodzie nadania;

14) przesytki do nadania przez Wykonawce bedg dostarczane samodzielnie przez
Zamawiajacego do placowki pocztowej wskazanej przez Wykonawce w formularzu
ofertowym;

15) nadanie przesylek nastgpowac bedzie w dniu ich odbioru przez Wykonawce od
Zamawiajacego. Wszelkie ewentualne nieprawidtowosci beda wyjasnione na
biezaco przez pracownikéw Wykonawcy lub Zamawiajacego. Zamawiajacy
dopuszcza mozliwos¢ przesuni¢gcia nadania przesylek na dzieh nastgpny,
w przypadku uzasadnionych zastrzezen dotyczacych odebranych przesytek (np.:
nieprawidlowe opakowanie, brak pelnego adresu, niezgodno$¢ wpiséw do
dokumentacji nadawczych z opisami na przesytkach, brak znakoéw optaty) i braku
mozliwosci ich wyjasnienia z przedstawicielem Zamawiajacego lub usunigcia
w dniu ich odbioru;

16) zwroty przesytek listowych rejestrowanych Wykonawca bedzie zobowigzany
dostarcza¢ niezwlocznie do siedziby Zamawiajacego (migdzy godzing 08:30
a 14:00);

17) Wykonawca zobowigzany bedzie sporzadzaé zestawienie zwrotu przesytek do
siedziby Zamawiajacego (wg wzoru okreslonego przez strony) w dwoch
egzemplarzach, oryginal przeznaczony bedzie dla Wykonawcy, a kopia dla
Zamawiajacego stanowi¢ bedzie potwierdzenie odbioru przesytek;

18)do nadawania przesylek Zamawiajacy bedzie uzywal (opakowan) kopert
zakupionych we wlasnym zakresie;

19) Zamawiajacy nie wyraza zgody, aby Wykonawca dokonywal przepakowania
przesylek z opakowania nadawcy na wlasne za wyjatkiem uszkodzenia przesytki po
jej odebraniu od Zamawiajgcego. Wykonawca w takiej sytuacji zobowigzany jest
odpowiednio zabezpieczy¢ przesylke oraz nanie$¢ adnotacj¢ o tym fakcie wraz
z informacja o osobie dokonujgcej zabezpieczenia.

5. Sposob naliczania i rozliczania platnosci za zrealizowane ushugi pocztowe:

1) za okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ miesiac kalendarzowy;

2) podstawg obliczenia naleznosci bedzie suma optat za faktycznie zrealizowane ustugi
pocztowe, w tym przesyiki nadane i zwrocone do Zamawiajgcego z powodu braku
mozliwosci ich doreczenia w okresie rozliczeniowym, co bedzie potwierdzone na
podstawie formularzy nadawczych i oddawczych;

3) nalezno$ci za wykonane ustugi pocztowe uiszczane beda przez Zamawiajgcego
po zakonczeniu miesigca rozliczeniowego przelewem na numer rachunku
bankowego wskazany na fakturze VAT, w terminie do 21 dni od daty jej
wystawienia,;

4) za dzien zaplaty Zamawiajacy przyjmuje dzien wptywu srodkow na rachunek
bankowy Wykonawcy;

5) ilosci przesylek pocztowych wskazane w formularzu ofertowym sg wielko$ciami
orientacyjnymi oszacowanymi na podstawie ilosci wysytek zrealizowanych przez



Zamawiajacego w okresie ostatnich 12 miesiecy, z uwzglednieniem mozliwych
zmian ilo$ciowych. Zamawiajacy zastrzega, ze rzeczywiste ilosci przesylek beda
wynika¢ z aktualnych potrzeb Zamawiajacego 1 moga odbiega¢ od ilosci podanych
w formularzu ofertowym. Wykonawcy nie bedzie przystugiwalo roszczenie
o wykonanie ilo$ci przesytek wskazanych w formularzu ofertowym;

6) cena za $wiadczenie ustug pocztowych za oraz ceny jednostkowe podane przez
Wykonawce nie bgda podlegaly zmianom przez okres realizacji zamdwienia za
wyjatkiem zmiany przepisow o podatku od towardéw i ustug na ustugi pocztowe,
w wyniku czego zmianie ulegng ceny jednostkowe przesytek;

7) Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zataczenia do umowy:

a) regulaminu Wykonawcy dotyczacego $wiadczenia ustug pocztowych
z zastrzezeniem, ze zawarte w nim zapisy nie beda naktada¢ na Zamawiajacego
dodatkowych optat, obowigzkow oraz zaweza¢ odpowiedzialnosci Wykonawcy
z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy. W przypadku
sprzecznosci miedzy zapisami opisu przedmiotu zamodwienia lub umowg
a zapisami w regulaminie Wykonawcy, obowiazuja zapisy opisu przedmiotu
zamoOwienia 1 umowy,

b) cennika na przesylki pocztowe, o ktorych mowa w punkcie 4 opisu przedmiotu
zamoOwienia.

6. Sposob i termin zlozenia oferty przez Wykonawce:

1) ofert¢ nalezy ztozy¢ poprzez wypetnienie formularza ofertowego stanowigcego
zatgcznik nr 1 do ogloszenia,

2) oferte nalezy ztozy¢ w formie papierowej na adres Powiatowy Urzad Pracy, ul.
Wojska Polskiego 2, 62-300 Wrzesnia lub jako zaszyfrowany plik opatrzony
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na adres sekretariat@pupwrzesnia.pl lub
za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej PUPWrzesnia/SkrytkaESP,

3) termin sktadania ofert uptywa 20 grudnia 2023 r., godz. 14.30,

4) oferty ztozone po terminie i nickompletne nie bgda rozpatrywane.

Osobg do kontaktu w zakresie przedmiotu zamdowienia jest Natalia Kowalczyk-Jakubowska, kierownik
Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego, nr tel,, 61640 35 36, e-mail: natalia.kowalczyk-
jakubowska@pupwrzesnia.pl.

Signature Not Verifi(;,d \
Dokument podpisany pr_’ZF) Joanna
Musiatkiewicz

Data: 2023.12.13 14:02-48 CET

Zalaczniki do ogloszenia:
1. Formularz ofertowy — zatacznik nr 1,
2. Wzér umowy — zalacznik nr 2,
3. Klauzula informacyjna — zatacznik nr 3.
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