Zatacznik A do SWZ
,Swiadczenie ustug pocztowych dla Instytutu Ksiazki w 2025 roku”

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. Czes$¢ ogdlna

Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustug pocztowych dla Instytutu Ksigzki w Krakowie i jego
jednostek organizacyjnych. W zakres przedmiotu zamowienia wchodza ustugi w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek oraz zwrotu przesytek nie doreczonych w
rozumieniu ustawy z dnia 23.11.2012 r. Prawo pocztowe (tj Dz.U.2023.1640 z pézn. zm.), w tym w
szczegolnosci:

1) Przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie przesytek i paczek, ktdre zostaty szczegdtowo
okreslone w pkt II niniejszego Opisu przedmiotu zamdwienia (dalej: OPZ). Przesytki i paczki bedq
doreczane na catym terytorium Polski i za granice (wszystkie kontynenty).

2) Zwracanie do Zamawiajacego przesytek wszystkich rodzajow po wyczerpaniu mozliwosci ich
doreczenia lub wydania odbiorcy.

3) Przyjmowanie przesytek od Zamawiajacego bedzie nastepowato zgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszym OPZ.

4) Przewidywana ilos¢ przesytek réznych rodzajow zostata wskazana w Formularzu cenowym (tabela
wyliczen), obejmujacym zbiorczo wszystkie lokalizacje, w ktérych Zamawiajacy bedzie korzystac
z ustug Wykonawcy. Zamawiajacy zastrzega, ze rzeczywiste ilosci przesylek beda wynikac z
aktualnych potrzeb Zamawiajgacego i mogg odbiegac od ilosci podanych w Formularzu cenowym.
Wykonawcy nie przystuguje roszczenie o wykonanie ilosci przesylek okreslonej w Formularzu
cenowym.

I1. Rodzaje przesylek i paczek objetych przedmiotem zaméwienia

1. Przez przesytki pocztowe bedace przedmiotem zamowienia rozumie sie przesyiki listowe do 2000
g (Format S, M, L):

1) Zwykte ekonomiczne - przesytka nierejestrowana nie bedaca przesytka najszybszej
kategorii w obrocie krajowym,

2) Zwykie priorytetowe - przesytka nierejestrowana nie bedaca przesytka najszybszej
kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym,

3) Polecone ekonomiczne - przesytka rejestrowana bedaca przesytkg listowa,
przemieszczang i dokrecang w sposdb zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem
zawartosci lub uszkodzeniem w obrocie krajowym,

4) Polecone priorytetowe - przesytka rejestrowana najszybszej kategorii w obrocie krajowym
i zagranicznym,

5) Polecone ze zwrotnymi potwierdzeniami odbioru (ZPO) - przesytka przyjeta za
potwierdzeniem nadania i doreczona za pokwitowaniem odbioru,

6) Polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesytka
najszybszej kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i doreczona za pokwitowaniem
odbioru.

2. Format S - to przesytka o wymiarach:
1) Minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140mm
2) Maksimum - zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ wysokosci 20 mm, dtugosci 230
mm, szerokosci 160 mm;
3) Masa - do 500 g.
3. Format M:




1) Minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140 mm;

2) Maksimum - zaden z wymiardw nie moze przekroczy¢ wysokosci 20 mm, dtugosci 325
mm, szerokosci 230 mm;

3) Masa do 1000 g.

4. Format L:

1) Minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140mm;

2) Maksimum - suma dtugosci, szerokosci i wysokosci nie moze by¢ wieksza niz 900 mm,
przy czym najwiekszy z tych wymiardw (dtugosci) nie moze przekroczy¢ 600 mm;

3) Masa - do 2000 g.

5. Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamdwienia rozumie sie paczki pocztowe do 10 000
g (Gabaryt A i B) w obrocie krajowym oraz do 20 000 g w obrocie zagranicznym:
1) ekonomiczne - paczki rejestrowane nie bedqce paczkami najszybszej kategorii
2) priorytetowe - paczki rejestrowane najszybszej kategorii,
3) z zadeklarowang wartoscig - przesyiki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej
kategorii z zadeklarowang wartoscia,
4) ze zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru (ZPO).

6. Wykonawca bedzie doreczat przesytki krajowe w nastepujacych terminach:
1) Priorytet - przewidywany termin realizacji ustugi to nastepny dzien roboczy po dniu
nadania (D+1) pod warunkiem nadania do godziny 15:00,
2) Ekonomia - przewidywany termin realizacji ustugi to trzy dni robocze po dniu nadania
(D+3).

Okreslone terminy maja charakter deklarowany, a nie gwarantowany.

7. Dla przesytek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie doreczat do siedziby
Zamawiajacego, przez ktorego przesytka zostata nadana, pokwitowane przez adresata
~potwierdzenie odbioru" niezwtocznie po dokonaniu doreczenia przesyiki.

8. W przypadku nieobecnosci adresata przesytek poleconych i paczek, przedstawiciel Wykonawcy
pozostawi zawiadomienie (pierwsze awizo) o probie dostarczenia przesytki ze wskazaniem
gdzie i kiedy adresat moze odebraé przesytke . Termin do odbioru przesyiki przez adresata
wynosi 14 dni liczonych od dnia nastepnego po dniu pozostawienia pierwszego awizo, w tym
terminie przesytka jest ,,awizowana" dwukrotnie. Po uptywie terminu odbioru, przesytka
zwracana jest Zamawiajacemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata.

Opisana procedura doreczenia i awizowania przesytek dotyczy obrotu krajowego.
9. Ustugi pocztowe swiadczone przez Wykonawce, nie wskazane w formularzu cenowym, bedq

$wiadczone w oparciu o obowigzujacy regulamin $wiadczenia ustug pocztowych Wykonawcy oraz
jego aktualny cennik.

II1. Harmonogram odbierania korespondencji. Lokalizacje

1. Siedziba Instytutu Ksigzki, ul. Zygmunta Wroéblewskiego 6, Krakéw

1) Odbidr z siedziby przesytek nadawanych przez Zamawiajacego, w dniach roboczych (od
poniedziatku do piatku, w godzinach 12:00 - 15:00).

2) Zaktadana masa odbieranych przesytek - do 30 kg na dzien.

3) Waga jednej paczki - do 10 kg.



2. Siedziba Instytutu Ksigzki, ul. Foksal 17 Warszawa:

1) Odbiér z siedziby przesytek nadawanych przez Zamawiajacego, w dniach roboczych (od
poniedziatki do pigtku, w godzinach 12:00 - 15:00).

2) Zaktadana masa odbieranych przesytek - do 30 kg na dzien.

3) Waga jednej paczki - do 10 kg.

3. Siedziba Dziatu Wydawnictw, Czasopism i Ksigzek Instytutu Ksigzki, 01-699 Warszawa, ul. Jana
Parandowskiego 19

1) Odbidr z siedziby przesytek nadawanych przez Zamawiajacego w dniach roboczych, dwa razy
w tygodniu (poniedziatek i czwartek) w godzinach od 12:00 do 14:00.

2) Zaktadana masa odbieranych przesytek - do 300 kg na dzien;

3) Waga jednej paczki do 10 kg.

4. Siedziba Wydawnictwa DIALOG oraz NOWE KSIAZKI, Warszawa ul Mazowiecka 11:

1) Odbidr z siedziby przesytek nadawanych przez Zamawiajgacego, w dniu wtorek i czwartek w
godzinach 14:00 - 15:00.

2) Zaktadana masa odbieranych przesytek - do 20 kg na dzien.

3) Waga jednej paczki - do 10 kg

5. Siedziba Wydawnictwa LITERATURA NA SWIECIE oraz TEATR , Warszawa ul Kozia 3/5:

1) Odbidr z siedziby przesytek nadawanych przez Zamawiajacego, w dniu wtorek i pigtek w
godzinach 12:00 - 15:00.

2) Zaktadana masa odbieranych przesytek - do 20 kg na dzien.

3) Waga jednej paczki - do 10 kg

6. Siedziba Wydawnictwa TWORCZOSC, Warszawa Wiejska 16:

1) Odbidr z siedziby przesytek nadawanych przez Zamawiajacego, w dniu czwartek w godzinach
12:00 - 15:00.

2) Zaktadana masa odbieranych przesytek - do 20 kg na dzien.

3) Waga jednej paczki - do 10 kg

IV. Zasady odbierania przesytek

1. Odbioru przesytek dokonywac bedzie upowazniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu
stosownego upowaznienia.

2. Odbiér przesytek przyjetych do wyekspediowania bedzie kazdorazowo dokumentowany
przez Wykonawce pieczecig, podpisem i datg w pocztowej ksigzce nadawczej (dla przesytek
rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilosciowym przesylek wg poszczegdlnych kategorii
wagowych (dla przesytek zwyktych).



3. Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczenia na przesyice listowej lub paczce nazwy odbiorcy
wraz z jego adresem (podany jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawczej), okreslajac rodzaj
przesytki (zwykta, polecona, priorytet czy ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru) oraz
umieszczania na stronie adresowej kazdej nadawanej przesytki nadruku (pieczatki) okreslajacej
petng nazwe i adres Zamawiajacego.

4. Zamawiajacy zobowigzuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym, przez co nalezy
rozumied:

1) dla przesytek rejestrowanych - wpisanie kazdej przesytki do ksigzki nadawczej w dwdch
egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych,

a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

2) dla przesytek zwyktych - zestawienie iloSciowe przesytek wg poszczegdlnych kategorii wagowych
sporzadzone dla celdw rozliczeniowych w dwdch egzemplarzach, a kopia bedzie stanowic
dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek.

5. Jezeli masa przesytek, ktdére majq zostal odebrane przez przedstawiciela Wykonawcy bedzie
przekracza¢ zaktadang mase , okreslong w pkt III OPZ, Zamawiajacy poinformuje o tym
Wykonawce w dniu poprzedzajacym ustalony dzien odbioru przesytek.

6. Wszelkie oznaczenia przesytek rejestrowanych i priorytetowych muszg by¢ zapewnione
przez Wykonawce.

7. Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczenia na stronie adresowej przesytki w miejscu
przeznaczonym na znak optaty pocztowej napisu (nadruku) lub odcisku pieczeci o tresci
uzgodnionej z Wykonawca.

V. Termin realizacji zaméwienia

Zamawiajacy wymaga, aby zamodwienie bylo realizowane przez okres kolejnych 12 miesiecy,
jednak nie wczesniej niz od dnia 01.01.2024 lub wyczerpania kwoty umowy w zaleznosci
od tego, ktore zdarzenie nastapi pierwsze.

VI. Rozliczanie umowy

Wynagrodzenie z tytutu wykonywania przedmiotu zamowienia bedzie rozliczane w okresach
rozliczeniowych odpowiadajacych miesigcom kalendarzowym. Wynagrodzenie bedzie ptatne
na podstawie faktury VAT wystawionej przez Wykonawce w oparciu o zestawienie ustug
zrealizowanych w zakoriczonym okresie rozliczeniowym. Wynagrodzenie bedzie ptatne w terminie
21 dni od daty wystawienia faktury VAT.

VII. Zmiany umowy

1. Zamawiajacy =zastrzega sobie mozliwo$¢ zwiekszenia Ilub zmniejszenia liczby komodrek
organizacyjnych, oraz zmiany ich siedzib, w zaleznosci od sytuacji organizacyjnej Zamawiajacego.
Ewentualng zmiana umowy nastgpi w formie pisemnego aneksu. W przypadku takiej zmiany
nie ulegng zmianie ceny jednostkowe za nadawanie i przesytanie przesytek. Wykonawca bedzie
zobowigzany $wiadczy¢ ustugi w zakresie odbioru korespondencji ze wskazanych nowych
lokalizacji, w cenach okreslonych dla pierwotnych siedzib w odpowiednim Formularzu cenowym.

2. W trakcie realizacji umowy Zamawiajacy moze zrezygnowac z ustugi w zakresie odbioru
korespondencji dla ktérejkolwiek z siedzib wskazanych w pkt. III.1-3. W takim przypadku



Wykonawca umozliwi nadawanie przesytek przez Wykonawce w lokalu Wykonawcy potozonym
najblizej danej siedziby Zamawiajgcego.

3. W trakcie realizacji umowy Zamawiajacy moze zrezygnowac z ustugi w zakresie odbioru
korespondencji dla ktérejkolwiek z siedzib wskazanych w pkt. III.1-3. W takim przypadku
Wykonawca umozliwi nadawanie przesytek przez Wykonawce w lokalu Wykonawcy potozonym
najblizej danej siedziby Zamawiajacego.

VIII. Zasady swiadczenia ustug

1. Wykonawca jest zobowigzany do $wiadczenia ustug zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnosci zgodnie z:

1) ustawaq z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1041 z pdzn. zm.)
wraz z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

2) miedzynarodowymi przepisami pocztowymi: ratyfikowang umowg miedzynarodowg
ogtoszong w dniu 8 listopada 2007r. (Dz. U. Nr 206 z 2007r., poz. 1494), Regulaminem Poczty
Listowej (Dz.U. Nr 108 z 2007r. poz. 744), Regulaminem dotyczgacym paczek pocztowych (Dz.
U. Nr 108 z 2007r. poz. 745) w przypadku ustug pocztowych w obrocie zagranicznym),

2. W zakresie nieuregulowanym w tresci SWZ beda znajdowaty zastosowanie postanowienia
regulaminéw wydanych przez Wykonawce w oparciu o art. 49 Prawa pocztowego. Regulaminy
te beda stanowi¢ zataczniki do umowy. Zmiana regulamindw w trakcie realizacji umowy bedzie
wigza¢ Zamawiajacego nie wczesniej niz od dnia doreczenia mu informacji o zmianach.



