MOPS.ZP.251.7.2025.AM
Zatacznik nr 1
do zaproszenia do ztozenia oferty
z dnia 01.12.2025 .

Opis przedmiotu zaméwienia
Przedmiot zamoéwienia:
Przedmiotem zaméwienia jest Swiadczenie ustugi przekaz pocztowy oraz ustug pocztowych
w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania
przesytek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotéw na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Glownie w 2026 roku.
Opis zaméwienia:

1. Przez Wykonawce rozumie sie Operatora pocztowego w rozumieniu art. 3 pkt 12 ustawy
Prawo pocztowe z dnia 23.11.2012 r. (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 366 i poz. 820)
tj. przedsiebiorce uprawnionego do wykonywania dziatalnosci pocztowej, na podstawie
wpisu do rejestru operatorow pocztowych.

2. Przez ustugi pocztowe, bedgce przedmiotem zamdwienia rozumie sie:

1) nadawanie przesytek zwyklych - przesyiki nierejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej
kategorii w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym;

2) nadawanie przesytek zwyktych priorytetowych - przesyiki nierejestrowane bedgce przesytkami
najszybszej kategorii w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,;

3) nadawanie przesytek poleconych - przesyiki rejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej
kategorii w obrocie krajowym;

4) nadawanie przesytek poleconych priorytetowych - przesyiki rejestrowane najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym;

5) nadawanie przesytek poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru - przesyiki rejestrowane
nie bedgce przesyltkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone
za pokwitowaniem odbioru;

6) nadawanie przesytek poleconych priorytetowych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru -
przesytki rejestrowane, najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone
za pokwitowaniem odbioru;

7) nadawanie przesytek z zadeklarowang wartoscia;

8) nadawanie paczek pocztowych.

3. Przez ustuge nadania przekazu pocztowego, bedgcego przedmiotem zamowienia rozumie

sie ustuge polegajaca na wyptaceniu adresatowi kwoty pienieznej na polecenie Zamawiajgcego.

Warunki wykonania zamoéwienia:

1. Wykonawca zobowigzuje sie doreczac przesyiki listowe przyjete do przemieszczenia
i doreczenia:

1) w nastepnym dniu roboczym, a w sytuacjach wyjatkowych nie pdzniej niz w 4 dniu roboczym
po dniu nadania w przypadku przesyiki listowej najszybszej kategorii,

2) w nastepnym dniu roboczym, a w sytuacjach wyjatkowych nie pdzniej niz w 6 dniu roboczym
po dniu nadania w przypadku przesytki nie bedgcej przesytkg najszybszej kategorii.
Niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie przesytek przez Wykonawce.

2. Wykonawca bedzie doreczat Zamawiajgcemu pokwitowane przez adresata potwierdzenie
odbioru przesyiki niezwilocznie po doreczeniu przesytki. W przypadku nieobecnosci
adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o prébie doreczenia
przesytki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebrac przesytke w terminie
7 kolejnych dni, liczac od dnia nastepnego po dniu zostawienia zawiadomienia u adresata.
Jezeli adresat nie zgtosi sie po odbior przesytki w w/w terminie, Wykonawca sporzadza
powtdrne zawiadomienie o mozliwosci jej odbioru w terminie kolejnych 7 dni. Po uptywie
terminu odbioru przesytka niezwtocznie zwracana jest Zamawiajgcemu z podaniem
przyczyny nieodebrania jej przez adresata.

3. Przesyiki listowe nadawane przez Zamawiajgcego dostarczane bedg przez Wykonawce do
kazdego miejsca w kraju i zagranicg. Paczki nadawane przez Zamawiajgcego dostarczane
bedg przez Wykonawce do kazdego miejsca w kraju i zagranicg objetego Porozumieniem
ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.
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Zamawiajacy bedzie korzystat wytgcznie ze swojego opakowania przesytek, nie dopuszcza
sie stosowania opakowan Wykonawcy.
Zamawiajgcy umieszcza na przesytkach w sposob trwaly i czytelny informacje
jednoznacznie identyfikujgce adresata i nadawce, jednoczesnie okreslajgc rodzaj przesyiki
(zwyktfa, priorytetowa, polecona z potwierdzeniem odbioru itp.) na stronie adresowe;j
przesyiki.
Zamawiajacy bedzie korzystat rowniez z wtasnych wzorow drukow potwierdzenia odbioru
w celu doreczania przesytek na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.
- Kodeks Postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. 2024r. poz. 572; z 2025r. poz. 769)
oraz w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2025r. poz.
111 ze zm.)
Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca dysponowat placéwkg nadawczg w miejscowosci,
gdzie znajduje sie siedziba Zamawiajgcego lub tez ztozyt deklaracje, ze otworzy takag
placowke z dniem 01.01.2026r. | bedzie jg prowadzit nieprzerwanie co najmniej do dnia
31.12.2026r. Zamawiajgcy wymaga réwniez, aby w ww. palcowce nadawczej znajdowat sie
punkt odbioru niedoreczonych przesytek (awizowanych). Wybdr opcji nalezy zaznaczyé
w tresci oferty.
Zamawiajgcy bedzie dostarczat raz dziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach miedzy
8:00, a 18:00, przekazy pocztowe oraz przesyiki do punktu nadawczego Wykonawcy
w miejscowosci, gdzie miesci sie siedziba Zamawiajgcego, badz tez Wykonawca bedzie
odbierat raz dziennie od poniedziatku do pigtku z siedziby Zamawiajgcego w godzinach
od 8:00 do 15:30 przesyiki przeznaczone do nadania w danym dniu. Wybor opcji nalezy
zaznaczy¢ w tresci oferty.
Do odpowiedzialnoéci Wykonawcy za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej
tj. w przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesyitki badz niewykonania lub nienalezytego
wykonania przedmiotu zamodwienia Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu nalezne
odszkodowania i inne roszczenia, zgodnie przepisami ustawy z dnia 23 listopada 2012 r.
Prawo pocztowe (tj. Dz. U. z 2025 r, poz. 366 i poz. 820), a w sprawach
nieuregulowanych tymi przepisami stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. z 2025. poz. 1071 ze zm.).
W ramach Swiadczenia ustug pocztowych Wykonawca zobowigzany bedzie
do wykonywania m.in. nastepujacych czynnosci:
1) nadania przesytek w dniu ich przyjecia przez Wykonawce od Zamawiajgcego,
2) potwierdzania kazdorazowo przyjetych do wyekspediowania w kraju i za granice
przesytek pieczecig, podpisem i datg w pocztowej ksigzce nadawczej (dla przesytek
adresowanych) oraz na zestawieniu ilosciowym wedtug poszczegdlnych kategorii
wagowych (dla przesytek zwyktych) odbiér przesytek potwierdza¢ bedzie upowazniony
przedstawiciel Wykonawcy,
3) zwrotu otrzymanych pocztowych ksigzek nadawczych oraz zestawienia nadanych
przesytek dla przesytek zwyktych w dniu nastepnym,
4) w przypadku uszkodzenia przesytki Wykonawca ma obowigzek jg zabezpieczy¢ oraz
nanies¢ adnotacje z informacjg o osobie dokonujgcej zabezpieczenia.
W ramach swiadczenia ustugi przekaz pocztowy Wykonawca zobowigzany bedzie do:
1) przyjmowania nadawanych przez Zamawiajgcego przekazéw pocztowych,
2) doreczenia/wyptaty adresatowi (lub innym uprawnionym osobom) kwot przekazéw

pocztowych,
3) zwrotu kwot przekazéw pocztowych w przypadku braku mozliwosci

ich doreczenia/wyptaty.
Do obowigzkow Zamawiajgcego bedzie nalezec:
1) nadawanie przekazoéw pocztowych:
a) drogg elektroniczng lub
b) drogg tradycyjng papierowg w stanie uporzgdkowanym, na podstawie wykazu
sporzadzonego w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach opatrzonych pieczecig
Zamawiajgcego oraz podpisem osoby upowaznionej. Jeden egzemplarz wykazu zostanie
zwrécony Zamawiajgcemu z potwierdzeniem przyjecia przekazow do realizaciji.
c) dokonanie wpfaty srodkéw pienieznych w wysokosci wynikajgcej z wartosci nadanych
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przekazow pocztowych powiekszonej o optate za realizacje przekazu.

2)opakowanie przesytek listowych i paczek w sposdéb umozliwiajgcy Wykonawcy
doreczanie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.
Opakowanie przesytek listowych stanowi zaklejona koperta Zamawiajgcego, opakowanie
paczki stanowi sztywne pudetko lub szary papier Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
nie dopuszcza stosowania przez Wykonawce wiasnych opakowan na listy i przesyiki;
3)umieszczanie na przesyice listowej lub paczce w sposob czytelny nazwy odbiorcy wraz
z jego adresem (podany jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawczej), okreslajac
jednoczesnie rodzaj przesyiki (np. zwykita, polecona, priorytet czy ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) oraz umieszczanie na stronie adresowej kazdej nadawanej
przesyiki nadruku (pieczatki) okreslajace petng nazwe i adres Zamawiajgcego.
4)nadawanie przesytek w stanie uporzgdkowanym, przez, co nalezy rozumiec:

a) dla przesylek rejestrowanych wpisanie kazdej przesyiki do ksigzki nadawczej, ktorej
kazda strona bedzie zawierata kopie wraz z okresleniem wartosci i wagi przesytki.
Oryginalne strony pocztowej ksigzki nadawczej beda przeznaczone dla Wykonawcy
w celach rozliczeniowych, a kopie stanowi¢ bedg dla Zamawiajgcego potwierdzenie
nadanej partii przesytek;

b) dla przesytek zwyklych zestawienie ilosciowe przesytek wg poszczegodlnych kategorii
wagowych sporzadzone dla celdéw rozliczeniowych w dwéch egzemplarzach, z ktérych
oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢
bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek.

5)stosowanie do przesytek z potwierdzeniem odbioru:

a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 111 ze
zm.)

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
2024r. poz. 572; z 2025r. poz. 769) ,

c) rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 10 stycznia 2017r. w sprawie
szczego6towych zasad i trybu dorgczania pism sgdowych w postepowaniu karnym (t.j. Dz.U.
z 2020r. poz. 608 ),

d) rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 9 pazdziernika 2017r. w sprawie
szczegbtowego trybu i sposobu doreczania pism sgdowych w postepowaniu cywilnym
(t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 819).

Zamawiajgcy we wlasnym zakresie zapewni sobie druki zwrotnego potwierdzenia odbioru.
€) umieszczanie na stronie adresowej przesytek, w miejscu przeznaczonym na optate,
napisu (nadruku) lub odcisku pieczeci o tresci wskazanej przez Wykonawce.

Przedstawione dane w tabeli, bedgcej zatgcznikiem nr 1 do opisu przedmiotu zamowienia,
sg ilosciami szacunkowymi stuzgcymi do obliczenia wartosci oferty. Okreslone rodzaje
i ilodci poszczegdlnych przesytek i przekazéw pocztowych w ramach Swiadczenia ustug
mogg ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajgcego i nie sg ilosciami
zobowigzujgcymi zamawiajgcego.

Warto$¢ naleznoséci za Swiadczenie ustugi przekaz pocztowy i ustug pocztowych obliczana
bedzie w okresach miesiecznych, jako iloczyn ceny jednostkowej zaoferowanej w ofercie
za dany rodzaj przesyiki oraz rzeczywistej nadanej ilosci przekazéw oraz przesytek danego
rodzaju. Rzeczywiste ilosci przekazow i przesytek bedg wynikaty z aktualnych potrzeb
Zamawiajacego i mogg odbiegac od ilosci podanych w formularzu cenowym. Wykonawcy
nie przystuguje roszczenie wynikajgce z wykonania iloSci przesytek okreslonych
w formularzu cenowym.

Zamawiajgcy wymaga, aby oferta zawierata propozycije umowy na $wiadczenie
przedmiotowych ustug dla Zamawiajgcego w 2026 roku.

UWAGA!

KOMPLETNA OFERTA MUSI ZAWIERAC:

1. Wypetniony formularz ofertowy.

2. Propozycje umowy na $wiadczenie przedmiotowych ustug dla Zamawiajgcego na okres
od 01.01.2026 r. do 31.12.2026r.

3. Stosowne petnomocnictwo w przypadku, gdy oferte podpisuje osoba dziatajgca w imieniu
Wykonawcy.



Zatgcznik
do opisu przedmiotu zamowienia
z dnia 1.12.2025r.

LP Rodzaj przesyltki Waga przesytki Szacowana ilo$¢
przesytek
1 |Przesylki nierejestrowane  nie bedace przesytkami Format S 1
naj §zybszej kategorii (ekonomiczne) w obrocie Format M 1
krajowym
Format L 1
2 | Przesytki rejestrowane nie bedace przesytkami Format S 1200
naj gzybszej kategorii (ekonomiczne) w obrocie Format M 70
krajowym
Format L 10
3 |Przesylki rejestrowane bedace przesylkami najszybszej Format S 2
kategorii (priorytetowe) w obrocie krajowym Format M )
Format L 1
4 | Ushluga potwierdzenia odbioru w obrocie krajowym 1292
> | Przesylki rejestrowane bedace przesylkami najszybszej do 50g A 1
kategorii (priorytetowe) w obrocie zagranicznym od 1000g do 2000g A 1
¢ | Ustuga potwierdzenia odbioru w obrocie zagranicznym 1
7 |Przesytki nierejestrowane  nie bedace przesylkami do 50g A 1
najszybszej kategorii (ekonomiczne) w obrocie
zagranicznym
8 | Zwrot przesytek niedorgczonych w obrocie krajowym Format S 150
Ip Srednia wysoko$é przekazu Szacowana ilo$¢ przekazow
pieni¢znego w zt
1 377,00 zt 233

Przedstawione dane w tabeli sa ilo$ciami szacunkowymi stluzagcymi do wyceny oferty. Okreslone
rodzaje 1 ilosci poszczegdlnych przesytek w ramach $wiadczenia ustug oraz przekazéw pocztowych
moga ulec zmianie w zaleznos$ci od potrzeb Zamawiajacego, zgodnie z przedmiotem zamowienia.

1. Wymiary przesylek listowych wynosza:

Maksimum: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwickszy z tych wymiaréw
(dhugosc¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm,;

Minimum: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140 mm.

2. Wymiary kartek pocztowych wynosza:

Maksimum: 120 x 235 mm;

Minimum: 90 x 140 mm.

Wszystkie wymiary przyjmuje si¢ z tolerancjg +/-2 mm, przy czym:

FORMAT S to przesytki o wymiarach :

Minimum: wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.

Maksimum: zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dhugos¢ 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 wymiaré6w nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugos¢ 325 mm, szerokos¢
230 mm.

FORMAT L to przesylki 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 najwiekszy z tych wymiarow
(dhlugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm



