ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy: Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Siedlcach ul. Pilsudskiego 38;08-110 Siedlce

Zaprasza do zlozenia ofert na:

Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania
i dorgczania przesylek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotéw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Siedlcach w okresie od 1 stycznia 2024r. do 31 grudnia 2024r.

Wymagania dotyczgce sposobu realizacji zaméwienia

1. Przedmiotem zamoéwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie
przyjmowania, przemieszczania, dorgczania przesytek pocztowych i ich ewentualnych zwrotow na rzecz
Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Siedlcach w okresie od dnia 1 stycznia 2024r. do 31 grudnia 2024r.

2.Ustugi stanowigce przedmiot zamdwienia beda Swiadczone zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego
prawa w szczeg6lnosci ustawy Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (Dz.U. z 2023 r. poz. 1640 t.j.) oraz aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, Kodeksu postepowania cywilnego z dnia 17 listopada 1964 r. (Dz.U.2023
p0z.1550 t.j.) oraz Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz.U.2023 poz.775 ze zm.).

3. Do wymienionych ustug wedhug tabeli zestawienia rodzajowego przesytek- formularz cenowy — Zafgcznik 2 stosuje
si¢ ponizsze wymiary przesytek listowych:

FORMAT S to przesytki o wymiarach:
MINIMUM - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm

MAKSIMUM - zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢: wysokos§¢ 20 mm, dlugos¢ 230 mm, szerokos¢ 160
mm

FORMAT M to przesytki o wymiarach:
MINIMUM wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm

MAKSIMUM - Zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysoko$é 20 mm, dtugos¢ 325 mm, szerokos¢ 230
mm

FORMAT L to przesytki o wymiarach:
MINIMUM - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm
MAKSIMUM - suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwigkszy z tych wymiaréw
(dtugosc¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm
4. Ustuga $wiadczenia ustug pocztowych realizowana bgdzie codziennie w dni robocze Zamawiajacego, tj.:

poniedziatek — piatek w godzinach pracy zamawiajacego.

5. Przesyltki odbierane bedg z siedziby zamawiajgcego 0 ustalonej godzinie oraz dostarczane do siedziby w dni
robocze.



6. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca dysponowal co najmniej trzema placowkami nadawczymi w
miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ jednostka Zamawiajacego.

7. Nadanie przesylek objetych przedmiotem zamdwienia nastgpowaé bedzie w dniu ich przekazania przez
zamawiajgcego. W takim przypadku ustugi posrednictwa winny by¢ wkalkulowane w cen¢ jednostkowa netto
przedstawiong przez Wykonawce w ofercie.

8. Przekazywanie pokwitowania odbioru przez adresata przesylek pocztowych za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, niezwlocznie po dorgczeniu. Przekazywanie zwrotow przesytek pocztowych.

9. Przyjecie przesytek do nadania przez Wykonawce bedzie kazdorazowo dokumentowane pieczecia, podpisem i
data w ksigzce nadawczej (dla przesylek rejestrowanych) oraz nazestawieniu ilosciowym przesyltek
nierejestrowanych. Wzér ksigzki nadawczej oraz zestawienia ilo$ciowego zostanie przedstawiony pisemnie
Zamawiajgcemu przez Wykonawce najpozniej w terminie podpisania umowy.

10. Wykonawca bedzie przekazywal Zamawiajagcemu potwierdzenie odbioru przesylki przez adresata
niezwlocznie po dokonaniu dorgczania przesytki. W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel
Wykonawcy, pozostawia zawiadomienie o probie dorgczenia przesytki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy
adresat moze odebrac przesylk¢ w terminie 7 kolejnych dni, liczac od dnia nastepnego po dniu zostawienia
wiadomosci u adresata. Jezeli adresat nie zglosi si¢ po odbior przesytki w ww. terminie Wykonawca sporzadza
powtdrnie zawiadomienie po uptywie 7-go dnia o mozliwosci jej odbioru w terminie kolejnych 7 dni. Po
uptywie terminu odbioru przesytka niezwtocznie zwracana jest Zamawiajagcemu wraz z podaniem przyczyny nie
odebrania przez adresata. Wykonawca zobowigzuje si¢ rowniez do przekazywania zamawiajgcemu
elektronicznych potwierdzen odbioru.

11. Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajagcemu wszelkich oznaczen przesytek
rejestrowanych i priorytetowych (np. w przypadku przesylek priorytetowych Wykonawca zapewnia np.
stosowng nalepke). Ze wzgledu na specyfikacje przesylek rejestrowanych Zamawiajacego, Zamawiajacy
wymaga przestrzegania przez Wykonawce ustawowych wymogow.

12. Wykonawca dostarczy zamawiajacemu narzedzia pozwalajace na elektroniczng obstuge nadawania i
rejestrowania przesytek, generowania dokumentéw nadawczych.

13.Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczania na przesytkach listowych i paczkach nazwy odbiorcy wraz z
jego adresem (podany jednocze$nie w ksiazce nadawczej dla przesytek rejestrowanych), okreslajac rodzaj
przesytki (zwykta, polecona, priorytet, zadeklarowana warto$¢ czy ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru —
ZPO) oraz nadruku (pieczatki) okreslajacej pelng nazwe i adres Zamawiajacego na stronie adresowej kazdej
nadawanej przesylki oraz oznaczenie potwierdzajace wniesienie oplaty za ustuge

14. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do wlasciwego przygotowania przesylek oraz sporzadzania zestawien dla
przesytek.

15. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym, przez co nalezy
rozumiec:
1) dla przesylek rejestrowanych - wpisanie kazdej przesytki do ksiazki nadawczej, w dwoch egzemplarzach,

z ktérych jeden bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a drugi dla Zamawiajacego
i stanowi¢ bedzie potwierdzenie nadania danej partii przesylek;

2) dla przesylek zwyklych - nierejestrowanych - przygotowanie zestawienia ilociowego przesytek wg
poszczegolnych kategorii wagowych sporzadzanego dla celow rozliczeniowych w dwoch egzemplarzach, z
ktorych jeden bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a drugi dla Zamawiajacego i
stanowi¢ bedzie potwierdzenie nadania danej partii przesytek.

16. Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesytek w stanie umozliwiajacym Wykonawcy dor¢czenie
bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.



17. Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta Zamawiajacego, odpowiednio zabezpieczona. Opakowanie
paczki powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed dostepem do jej zawartosci. Ponadto powinno uniemozliwiac¢
uszkodzenie przesyiki w czasie przemieszczania.

18. Do przesytek wychodzacych uzywane bedg koperty i opakowania wtasne Zamawiajacego. Waga przesyiki
okreslona bedzie przez Wykonawcg w momencie jej otrzymania od Zamawiajgcego.

19. Wykonawca zobowigzany bedzie do $wiadczenia ushigi przekazywania ZPO (zwrotnego potwierdzenia
odbioru) i zwrotow przesylek pocztowych Zamawiajacemu, przez 5 dni w tygodniu, tj.: od poniedziatku do
piatku.

20. Przesylki pocztowe bgda optacane ,,z dotu” zgodnie z zapisami projektu umowy.

21. Zamawiajacy za okres rozliczeniowy do fakturowania uznaje miesigc kalendarzowy.

22. Wykonawca powinien okres$li¢ cen¢ jednostkowa brutto kazdej przesytki pocztowej i kazdego zwrotu,
wymienionych w zestawieniu rodzajowym stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania.

23. Wykonawca otrzyma wynagrodzenie za rzeczywiscie zrealizowang ustuge zgodnie z cenami jednostkowymi
okreslonymi przez Wykonawce. Jezeli calkowita warto§¢ zrealizowanego zamowienia bedzie nizsza od ceny
ofertowej brutto, to Wykonawcy nie przystuguje wynagrodzenie za niezrealizowang cz¢$¢é ustugi.

24. Zamawiajacy dopuszcza zmiang ilosci przesytek, jak i ich rodzaje. llo$¢ poszczegdlnych rodzajow przesytek
moze ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb zamowienia.

25. Wykonawca wskaze numery telefonéw kontaktowych i numery faks oraz inne ustalenia niezbg¢dne dla
sprawnego i terminowego wykonania zaméwienia w tym wskaze przedstawiciela Wykonawcy, ktory bedzie
petnit rolg Opiekuna klienta w stosunku do Zamawiajacego.

26. Biezace ustalenia i decyzje dotyczace wykonywania zamoéwienia (za wyjatkiem ustalen finansowych)
uzgadniane bedg przez Zamawiajgcego z ustanowionym przedstawicielem Wykonawcy - opiekunem klienta.

27. Z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania ushugi stanowiacej przedmiot zamowienia,
Zamawiajacemu przyshuguje odszkodowanie, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie Prawo pocztowe.

28. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone przez Wykonawce podczas wykonywania
przedmiotu zamowienia.

UWAGA!!! Zamawiajacy nie dopuszcza obcigzania np. blaszkami przesylek przez Wykonawce

29. Zamowienie powinno by¢ zrealizowane zgodnie z nastepujgcymi przepisami:

ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U. z 2023r. poz. 1640 t.j.)

- Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi
pocztowej (Dz.U.2019.474 t.j.)

e migdzynarodowych przepiséw pocztowych: ratyfikowana umowa miedzynarodowa ogloszona w dniu
08.11.2007 r. (Dz. U. z 2007 r. Nr 206 poz. 1494), Regulamin Poczty Listowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 108
poz. 744), Regulamin dotyczacy paczek pocztowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 108 poz. 745) - w przypadku
ustug pocztowych w obrocie zagranicznym,

e innych aktow prawnych zwigzanych z realizacjg ustug bedacych przedmiotem umowy, wydanych na
podstawie obowiazujacych ustaw

30. W ramach $wiadczenia ustlug pocztowych rejestrowanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru /ZPO/,
Wykonawca bedzie realizowatl dorgczanie tych przesylek z zachowaniem termindw i w trybach
okreslonych w przepisach:



ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.2023 p0z.2383 t.j).;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. .
(Dz.U.2023 poz.775 ze zm.).

ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeksu postgpowania cywilnego (Dz.U.2023 poz.1550 t.j.)

ustawy z dnia 30 sierpnia 2020r. Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi oraz
niektorych innych ustaw (2023., poz. 1634 t.j.).

Termin realizacji zamdéwienia:
1 stycznia 2024r. — 31 grudnia 2024r.
Miejsce i termin zlozenia oferty: Samorzgdowe Kolegium Odwolawcze w Siedlcach, ul. Pilsudskiego 38,

08-110 Siedlce, pok. 908. do dnia 01.12.2023r.

Oferta powinna zawierac¢:

Formularz oferty i formularz cenowy wg zalaczonego wzoru — Zalgcznik nr 1 | Zatgcznik nr 2 ma by¢:
1. opatrzony pieczatka firmowa,

2. posiada¢ date sporzadzenia,

3. zawiera¢ adres lub siedzib¢ oferenta, numer NIP, numer telefonu,

4. podpisana czytelnie przez wykonawce

5. cena brutto winna zawiera¢ wszystkie koszty i sktadniki do wykonania zamowienia

6. Zaparafowany projekt umowy- Zalgcznik nr 3 oraz klauzule informacyjng — Zatgcznik 4

7. Oferta powinna zawiera¢ pelnomocnictwo — jezeli umocowanie osoby podpisujacej oferte nie wynika z
dokumentdw rejestrowych zataczonych do oferty(w formie oryginahu).

8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstgpienia od zamdwienia w przypadku jesli oferowana cena
przekroczy wysoko$¢é srodkow przeznaczonych przez Zamawiajacego na realizacj¢ zamdwienia.

9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
kazdym etapie jego przeprowadzania bez podania przyczyny. Zamawiajacy podpisze umowe z
Wykonawca, ktéry zaoferuje najnizsza cene realizacji przedmiotowego zaméwienia.

Termin otwarcia ofert:: 07.12.2022r.
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: Iwona Pioro — p.o. Kierownika Biura SKO.
Spos6b przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPEENIONE PO WYBORZE
OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY:

1. O wyborze oferty najkorzystniejszej zamawiajacy powiadomi wybranego Wykonawce za posrednictwem
poczty elektronicznej oraz okresli termin podpisania umowy.

2. Realizacja oferty nastgpi na podstawie zaakceptowanej przez obie strony umowy, ktorej wzor stanowi

Zatacznik nr 3 do niniejszego Zapytania.

ZAWIENdZaM: . ...
(Data i podpis Prezesa Kolegium)



