OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Swiadczenie na potrzeby Stuzby Ochrony Panstwa ustug kancelaryjno-sekretarskich
oraz stalej obstugi korespondencji pocztowej i paczek, dopuszczonych do obrotu przez
operatora pocztowego w obrocie krajowym izagranicznym w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i dorgczania przesylek listowych, paczek pocztowych, przesylek kurierskich

oraz zwrotOw przesylek niedor¢czonych.

Wymagania dotyczace Swiadezenia uslugi:
1. Odbidr korespondenciji z Kancelarii Ogdlnej SOP, mieszczacej si¢ przy ul. Podchorgzych

38 w Warszawie przez upowaznionego przedstawiciela codziennie w dni robocze od
poniedziatku do pigtku o ustalonych godzinach za wyjatkiem swigt panstwowych oraz
przekazywanie odebranej korespondencji operatorowi pocztowemu w dniu jej odbioru.

2. Wystawianie przez Zleceniobiorce ilosciowego pokwitowania odbioru otrzymanych
przesylek, oraz pokwitowanie Zleceniodawcy za podpisem ilosci przekazanej
korespondencji do opracowania, zgodnie z informacjami zawartymi na pokwitowaniu.

3. Mozliwos¢ wykonania ustugi poza wskazanym harmonogramem na podstawie
otrzymanego dodatkowego zlecenia zlozonego przez przedstawiciela Zleceniodawcy.

4. Zobowigzanie Zleceniobiorcy do dotozenia wszelkich staran w zakresie zabezpieczenia
interesOw Zleceniodawcy w szczegolnosci poprzez :

- prowadzenie wewnetrznej kontroli jako$ci $wiadczonych ustug;

- prowadzenie wewngtrznych rejestrow ilosciowych przyjmowanych przesytek;

- zapewnienie ochrony przed uszkodzeniem odebranej korespondencji;

-zapewnienie ochronny wszelkich informacji dotyczacych korespondencji przekazane;;
przez Zleceniodawce przed dostepem os6b trzecich.

5. Zakres swiadczonych ustug przez Zleceniobiorce powinien obejmowaé:

- odbioér korespondencji ze wskazanej lokalizacji, celem jej nadania w imieniu

Zleceniodawcy u operatora pocztowego;



przygotowanie korespondencji do wystania poprzez jej wazenie, oznaczanie wysokosci
optat w formie dopuszczonej przez operatora pocztowego oraz wypetnianie wszelkich

wymaganych drukow;
nadanie korespondencji u operatora pocztowego.

. Z wybranym Wykonawcag Zamawiajacy podpisze umowe na $wiadczenie niniejszych

ustug na okres 12 miesigcy z datg obowigzywania od 01.01.2022 r.

. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zawarcia umowy na wzorze przedstawionym przez

Wykonawce po jej weryfikacji i akceptacji zapisow.

. W ramach $wiadczonych ustug kancelaryjno-sekretarskich oraz statej obstugi

korespondencji pocztowej i paczek wykonawca w ramach abonamentu zobowigzuje sig

do:

- odbioru korespondencji codziennie od poniedziatku do piatku z Kancelarii Ogolnej
SOP przy ul. Podchorgzych 38 w Warszawie oraz przekazywanie jej w dniu odbioru
(do godz. 24:00) uzgodnionemu operatorowi pocztowemu (Poczta Polska S.A.);

- dostarczania przesylek pocztowych oraz zwrotow przesylek codziennie od
poniedziatku do pigtku do Kancelarii Ogolnej SOP przy ul. Podchorgzych 38 w
Warszawie;

- doreczania do Kancelarii Ogdlnej SOP przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie
pokwitowania odbioru przesylki, potwierdzonego przez jej adresata zgodnie z
terminami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dn.
29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez
operatora wyznaczonego,

- kazdorazowego wystawiania ilo$ciowego pokwitowania odbioru przesylek;

- prowadzenia w imieniu SOP ksigzek nadawczych i innych dowodéw nadania
korespondencji pocztowej oraz przechowywania jej w celach reklamacyjnych przez
okres 12 miesigcy;

- prowadzenia wewnetrznych rejestrow ilosciowych przyjmowanych przesylek
zwyklych i poleconych;

- zapewnienia ochrony przed uszkodzeniem odebranej korespondencji,

- ochrony wszelkich informacji dotyczacych korespondencji przed dostgpem osob

trzecich;



- przygotowania korespondencji do wystania poprzez jej wazenie, oznaczanie wysokosci
optat w formie dopuszczonej przez operatora pocztowego oraz wypelniania wszelkich

wymaganych drukéw.

Termin realizacji zaméwienia: od 01.01.2022 r. do 31.12.2022 1.

9.  Wybdr wykonawcy zostanie dokonany w oparciu o nastepujace kryteria:

Cena 100%

Nazwa ushugi Cena miesigczna
brutto
1 Abonament
Nazwa ustugi Cena jednostkowa
brutto
1 Koszt listu poleconego
2 Kost listu zwyklego

Pozostate ustugi bedg rozliczane zgodnie z aktualnie obowigzujacym cennikiem wybranego

Wykonawcy.

Wybdr oferty najkorzystniejszej zostanie dokonany na podstawie ponizszego wzoru poprzez

uzyskanie oferty najkorzystniejszej — kryterium 100% cena:

Cena za Abonament + (cena listu poleconego * 5 000 szt.) + (cena listu zwyktego * 1 000 szt.)
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