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ZAPYTANIE OFERTOWE 
USŁUGI POCZTOWE 
Załącznik nr 2: Specyfikacja techniczna 
 

Przedmiot zamówienia 

 

1. Przedmiotem niniejszego zamówienia jest świadczenie usług pocztowych przez Wykonawcę, w 
obrocie krajowym i zagranicznym dla Zamawiającego w zakresie: przyjmowania, przemieszczania i 
doręczania przesyłek listowych i paczek oraz zwracania przesyłek do Zamawiającego – nadawcy po 
wyczerpaniu możliwości ich doręczenia lub wydania odbiorcy w rozumieniu ustawy z dnia 23 
listopada 2012 roku Prawo pocztowe (Dz. U z 2012. poz. 1529). 

2. Przez przesyłki pocztowe, będące przedmiotem niniejszego zamówienia rozumie się przesyłki 
listowe: 

a) zwykłe ekonomiczne — przesyłki nierejestrowane nie będące przesyłkami najszybszej kategorii w 
obrocie krajowym, 

b) zwykłe priorytetowe — przesyłki nierejestrowane będące przesyłkami najszybszej kategorii w 
obrocie krajowym, 

c) polecone ekonomiczne — przesyłki rejestrowane nie będące przesyłkami najszybszej kategorii w 
obrocie krajowym, 

d) polecone priorytetowe — przesyłki rejestrowane będące przesyłkami najszybszej kategorii w 
obrocie krajowym, 

e) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesyłki nie będące przesyłkami 
najszybszej kategorii przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za pokwitowaniem odbioru w 
obrocie krajowym. 

 

Sposób realizacji zamówienia 

1. Wykonawca będzie doręczał przesyłki krajowe zaliczane do  usług pocztowych z zachowaniem  
terminowości doręczeń przesyłek obowiązujących u Wykonawcy. 

2. Nadanie przesyłek do adresatów następować będzie w dniu ich nadania przez Zamawiającego  
Wykonawcy w placówce Wykonawcy. Wykonawca ma obowiązek przyjęcia i rozpoczęcia procedury 
przesłania przesyłki do odbiorcy w dniu, kiedy przesyłka została mu nadana. 

3. Przesyłki dostarczane będą przez Wykonawcę do każdego wskazanego miejsca w kraju i za 
granicą. 

4. Wykonawca będzie doręczał do Zamawiającego potwierdzenie odbioru przesyłki przez adresata 
niezwłocznie po dokonaniu doręczenia przesyłki. 

5. W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawi zawiadomienie 
(pierwsze awizo) o próbie dostarczenia przesyłki ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat może odebrać 
przesyłkę. Termin do odbioru przesyłki przez adresata wynosi 7 dni, licząc od dnia pozostawienia 
pierwszego zawiadomienia (awizo); w przypadku niepodjęcia przesyłki w tym terminie, przesyłka jest 
awizowana powtórnie poprzez pozostawienie drugiego zawiadomienia o możliwości odbioru 
przesyłki w terminie nie dłuższym niż 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia. Po upływie terminu 
odbioru, przesyłka zwracana jest Zamawiającemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez 
adresata. 



 
6. Przyjmuje się, że koszt zwrotu przesyłki po wyczerpaniu możliwości doręczenia (wydania) jest 
równy kosztowi wysłania przesyłki nie będącej przesyłką najszybszej kategorii. 

7. Uiszczenie opłat od przesyłek listowych – zwrotów będzie następowało w formie bezgotówkowej. 

8. Do przesyłek używane będą potwierdzenia odbioru Wykonawcy. Waga przesyłki określona będzie 
w stanie zamkniętym. 

9. Zamawiający zobowiązuje się do: 

a) prawidłowego adresowania przesyłek w sposób czytelny i zgodny z wytycznymi Wykonawcy, 

b) sporządzania w dwóch egzemplarzach (w tym jeden dla Wykonawcy) zestawień ilościowo-
wartościowych nadanych przesyłek nierejestrowanych z uwzględnieniem kategorii i podziałów 
wagowych, wzór zestawień winien być uzgodniony z Wykonawcą, 

c) sporządzenia w dwóch egzemplarzach (w tym jeden dla Wykonawcy) zestawień ilościowo-
wartościowych nadanych przesyłek rejestrowanych z uwzględnieniem kategorii i podziałów 
wagowych; wzór zestawień winien być uzgodniony z Wykonawcą. 

 

Miejsce i termin wykonania zamówienia: 

1. Zamawiający będzie dostarczał przesyłki do wysłania do dwóch lub trzech wskazanych przez 
Oferenta miejsc odbioru, w promieniu do 2 km od siedziby Zamawiającego (możliwych do zmiany w 
trakcie trwania umowy) w godzinach otwarcia wskazanej placówki. 

2. Zamawiający na etapie zawarcia umowy wskaże placówki, z których będzie korzystał w ramach 
Zamówienia. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wyboru placówek innych niż wskazane przez 
Oferenta. 

3. Umowa zostanie zawarta na okres 01.03.2016 — 31.12.2018 r. 

4. Wynagrodzenie z tytułu wykonywania przedmiotu zamówienia będzie rozliczane w formie 
bezgotówkowej na podstawie faktury, zgodnie z comiesięcznymi zestawieniami dokumentów 
nadawczych i oddawczych z co najmniej 14-dniowym terminem płatności. 

5. Przykładowa ilość przesyłek różnego rodzaju w skali 12 miesięcy została wskazana w załączniku nr 
1 zapytania ofertowego jako podstawa do wyceny niniejszego zamówienia. Zamawiający zastrzega 
sobie, że rzeczywista ilość oraz rodzaj przesyłek będą wynikać z aktualnych potrzeb Zamawiającego 
i mogą odbiegać od ilości i rodzaju przesyłek podanych w załączniku nr 1, w tym również wykraczać 
poza wskazany asortyment. 

6. W przypadku zapotrzebowania na usługi inne niż wskazane w załączniku nr 1 koszty określane 
będą według aktualnego cennika Oferenta. 

 

Ocena zamówienia 

1. Oferta powinna zawierać: 

 wypełniony formularz ofertowy (załącznik nr 1), 

 podpisaną (zatwierdzoną) specyfikację techniczną (załącznik nr 2), 

 Opis oferty wraz z określeniem proponowanego terminu obowiązującego u Oferenta, świadczenia 
usług oraz rodzaju i typu placówek (stanowisk) nadawania i odbioru korespondencji, w szczególności 
wyznaczonego odrębnego stanowiska do nadawania i odbioru korespondencji. 

2. Zaoferowana cena powinna zawierać wszelkie koszty związane z nadawaniem przesyłek listowych. 



 
3. Zamawiający zastrzega sobie możliwość unieważnienia postępowania bez podania przyczyny.  
W przypadku unieważnienia postępowania, Zamawiający nie ponosi kosztów postępowania. 

4. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może oczekiwać od Oferenta wyjaśnień dotyczących 
treści złożonych ofert, oraz ich uzupełnienia. Zamawiający zastrzega sobie prawo do 
przeprowadzenia rozmów z wybranymi oferentami w kwestiach złożonej przez nich oferty. 

5. Z Wykonawcą zostanie zawarta umowa na czas określony do końca 2018 r. z możliwością 
wcześniejszego jej wypowiedzenia. 

 

Kryteria oceny i ich znaczenie: 

Dla ofert spełniających wymagania zastosowany zostanie algorytm: 

a/ 60% - łączna cena brutto za całość asortymentu wymienionego w załączniku nr 1 do zapytania 
ofertowego – skala 0-60 pkt, oferta najkorzystniejsza 60 pkt, wyliczenie proporcjonalne, 

b/ 40% - 0-40 pkt dla oferty o najlepszej jakości, w tym 20 pkt za termin świadczenia usług 
obowiązujący u Oferenta, 20 pkt za rodzaj i typ placówek nadawania i odbioru korespondencji na 
podstawie opisu oferty.  
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