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Zatgcznik nr 6 do SWZ
Zalgcznik nr 1 do umowy

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie uslug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym na potrzeby Urz¢edu Gminy Puck.

1. Przedmiotem zamoéwienia jest S$wiadczenie uslug pocztowych w obrocie krajowym
1zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania 1 dorgczania przesylek
pocztowych, oraz zwrot do Zamawiajgcego przesylek po wyczerpaniu mozliwosci ich
dorgczenia w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (tj.Dz.U.
z 2023 r., poz. 1640 ze zm.) oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

2. Zakres zamdOwienia obejmuje m.in.:

1) Przesylki nierejestrowane, niebedace przesytkami najszybszej kategorii w obrocie
krajowym (zwykte);

2) Przesylki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym (zwykle
priorytetowe);

3) Przesylki rejestrowane, niebedace przesytkami najszybszej kategorii w obrocie
krajowym (polecone);

4) Przesylki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym (polecone
priorytetowe);

5) Zwrotne potwierdzenie odbioru;

6) Elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO);

7) Przesylki rejestrowane, niebedace przesytkami najszybszej kategorii ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru w obrocie krajowym do 500 g z zadeklarowang wartosciag 30 zi;

8) Przesylki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym obszar Europy
(zwykte priorytetowe);

9) Przesytki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym poza obszar
Europy (zwykte priorytetowe);

10) Przesytki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym obszar Europy
(polecone priorytetowe);

11) Przesytki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym poza obszar
Europy (polecone priorytetowe);

12) Paczki rejestrowane niebedace paczkami najszybszej kategorii w obrocie krajowym;

13) Paczki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym (priorytetowe);

14) Paczki niebedace przesytkami najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym — obszar
Europa;

15) Paczki niebgdace przesytkami najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym — poza
obszar Europy;

16) Paczki bedace przesylkami najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym — obszar
Europa (priorytetowe);
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17) Paczki bgdace przesytkami najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym — poza obszar
Europy (priorytetowe);

18) Ustuge ,,zwrot niedoreczonej przesytki rejestrowanej do siedziby zamawiajacego”
w obrocie krajowym;
19) Ustuge ,,zwrot niedorgczonej przesytki rejestrowanej do siedziby zamawiajacego”
W obrocie zagranicznym,
20) Ustuge ,,zwrot niedorgczonej paczki rejestrowanej do siedziby zamawiajgcego”
w obrocie krajowym.
. Przez przesytki pocztowe, bedace przedmiotem zamdwienia rozumie si¢:

1) przesyiki listowe o wadze do 2000 g:

a) zwykle — przesytka nie rejestrowana nie bedaca przesytka najszybszej kategorii,

b) zwykte priorytetowe — przesytka nie rejestrowana listowa najszybszej kategorii,

c) polecone — przesytka rejestrowana bgdaca przesytka listowa, przemieszczang i
doreczang w sposob zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem zawartosci lub
uszkodzeniem,

d) polecone priorytetowe — przesytka rejestrowana najszybszej kategorii,

e) polecone ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) — przesytka przyjeta za
potwierdzeniem nadania i dor¢czona za pokwitowaniem odbioru,

f) polecone priorytetowe ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) — przesytka
najszybszej kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i dorgczona za
pokwitowaniem odbioru,

g) zzadeklarowang wartos$cig — przesytka rejestrowana, za ktorej utrate, ubytek
zawartosci lub uszkodzenie operator ponosi odpowiedzialno$¢ do wysokosci wartosci
przesytki podanej przez nadawce.

Wymiary przesylek listowych przyjmuje si¢ z tolerancja +/- 2 mm i wynoszg one:

e dla rozmiaru A (waga do 500 g):
Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,
Maksimum — zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dlugosé
230 mm, szerokos$¢ 160 mm

e dla rozmiaru B (waga do 1000 g):
Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,
Maksimum — zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dlugos¢
325 mm, szeroko$¢ 230 mm

e dla rozmiaru C (waga do 2000 g)
Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,
Maksimum — suma dlugosci, szerokosci 1 wysokosci wynosi 900 mm, przy czym
najwiekszy z tych wymiardow (dlugo$¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.
2) paczki pocztowe o wadze do 10 000 g (Gabaryt A i B):

a) zwykle — paczki rejestrowane nie bedace paczkami najszybszej kategorii,

b) priorytetowe — paczki rejestrowane najszybszej kategorii,

c¢) z zadeklarowang warto$cig — przesyiki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej

kategorii z zadeklarowang wartoscia,
d) ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru.
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Wymiary paczek pocztowych wynosza:

Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, z
tolerancjg +/- 2 mm,

Maksimum — suma diugosci 1 najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dhugos$¢ nie moze by¢ wigksza niz 3000 mm, przy czym najwigkszy wymiar
nie moze przekroczy¢ 1500 mm, przy czym:

Gabaryt A to paczka o wymiarach:

Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

Maksimum — zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢ dtugosci 600 mm, szerokos$ci

500 mm, wysokosci 300 mm.

Gabaryt B to paczka o wymiarach:

Minimum — jesli cho¢ jeden z wymiardw przekracza dlugos¢ 600 mm lub szerokos¢ 500
mm lub wysoko$¢ 300 mm,

Maksimum — suma dtugos$ci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dhugos¢ — 3000 mm, przy czym najwigkszy wymiar nie moze przekroczy¢
1500 mm.

. Wykonawca bedzie $wiadczyt ustugi pocztowe dla Zamawiajacego w zakresie przyjmowania

przesytek oraz wydawania przesytek nierejestrowanych, awizowanych oraz zwrotow.

Zamawiajacy bedzie dostarczat codziennie przesytki pocztowe wraz z dokumentami
nadawczymi do placowek nadawczych Wykonawcy, z zastrzezeniem pkt 41. Nadanie
przesytek bedacych przedmiotem zamowienia nastgpowac bedzie w dniu ich dostarczenia do
wskazanego przez Wykonawce punktu, o ktérym mowa w ust. 7. Nadawanie przesytek
odbywac si¢ bedzie kazdego dnia kalendarzowego, z wylaczeniem sobo6t 1 dni ustawowo
wolnych od pracy.

. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca przed podpisaniem umowy wskazal Zamawiajacemu

adresy swoich placowek nadawczych, Zamawiajacy bedzie nadawac korespondencje.

Uwaga! Wykonawca jest zobowigzany do wyznaczenia placowki nadawczej, usytuowanej w
odlegtosci nie wigkszej niz 1 km od siedziby Zamawiajacego.

. Wszelkie druki niezbedne do prawidlowego nadania przesylek w tym ,,potwierdzenie

odbioru” ZPO nadawanych na zasadach ogo6lnych (za wyjatkiem przypadkow nadan na
zasadach specjalnych w trybach ustaw k.p.k., k.p.c, k.p.a,, ordynacji podatkowej) zostang
wydane Zamawiajacemu nieodptatnie 1 bez zbednej zwloki w kazdej placowce przyjmujace;]
przesytki do nadania z poszczegolnych jednostek ujetych w umowie po wezesdniejszym
uzgodnieniu z placéwka ilosci i1 terminu ich dostarczenia.

Zwrotne potwierdzenie odbioru (ZPO) moze przybra¢ form¢ elektronicznego potwierdzenia
odbioru (EPO). W przypadku nadawania przesyiki poleconej z EPO, Zamawiajacy
zobowigzany be¢dzie do umieszczenia na przesytce wyrdznika ,,POLECONA-E”.

Elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO) polega na dorgczeniu przesytki na podstawie
zapisu w systemie teleinformatycznym oraz ztozeniu podpisu przez adresata na urzadzeniu
mobilnym (np. tablecie), w ktéry wyposazony jest dorgczyciel.

EPO powinno zawiera¢ informacje pozwalajace na identyfikacje doreczanej przesyiki, podpis
odbierajacego przesytke wraz ze wskazaniem czy potwierdzajacy odbidr przesyiki jest
adresatem, dorostym domownikiem czy tez pelnomocnikiem oraz dat¢ dorgczenia.

EPO (elektroniczne potwierdzenie odbioru) stanowi oryginatl dowodu doreczenia przesyiki.
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Zasady realizacji ustugi Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru w obrocie krajowym zostang
zalaczone do umowy z Wykonawca.

Realizacja przedmiotowych ustug odbywac si¢ bedzie poprzez wtasciwe przygotowanie przez
Zamawiajacego przesytek do nadania oraz sporzadzenie zestawienia ilosciowego nadanych
przesytek nierejestrowanych oraz pocztowej ksiazki nadawczej lub wydruku komputerowego
dla przesytek rejestrowanych. Zestawienie ilosSciowe oraz pocztowa ksigzka nadawcza
sporzadzane b¢da w dwdch egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy, drugi dla Zamawiajacego.

Potwierdzone Pocztowe Ksigzki Nadawcze i zestawienia ilosciowo-kwotowe zostang
zwrocone Zamawiajagcemu w dniu nadania przesytek a najp6zniej rano w nastgpnym dniu
roboczym podczas nadania lub dorgczenia przesytek w tym dniu.

Wykonawca zobowigzany jest do potwierdzenia realizowanej ustugi w ksigzce nadawczej
poprzez wpisanie nr przesytki rejestrowanej. Wykonawca zapewni opcj¢ sledzenia online
przesyltek rejestrowanych bez ponoszenia dodatkowych kosztow z tym zwiazanych przez
Zamawiajacego (ustuga powinna by¢ ogolnie dostepna dla Zamawiajacego bez koniecznosci
zakupu dodatkowego sprzgtu, oprogramowania, uprawnien itp.).

Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym i zgodnym
z zapisami w przygotowanych rejestrach 1 zestawieniach przesytek przeznaczonych do
wystania.

Reklamacje z tytutu niewykonania ustugi Zamawiajacy moze zgtosi¢ do Wykonawcy

w formie pisemnej po uptywie 14 dni od nadania przesytki rejestrowanej (do wskazanego
okresu nie wlicza si¢ dni ustawowo wolnych od pracy), nie p6zniej niz 12 miesigcy od dnia
nadania w obrocie krajowym. Reklamacj¢ odnosnie przesyiki listowej poleconej oraz paczki
pocztowej w obrocie zagranicznym mozna wnie$¢ nie pdzniej niz w terminie 6 miesigcy,
liczac od dnia nastgpnego po dniu nadania z uwzglednieniem odregbnych uregulowan
obowigzujacych dla poszczegolnych administracji pocztowych. Termin udzielenia
odpowiedzi na reklamacje nie moze przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania reklamacji

w przypadku reklamacji przesytki krajowej i 3 miesi¢cy liczac od dnia nast¢gpnego po dniu
zgloszenia w przypadku reklamacji przesyltki zagranicznej, z zastrzezeniem odr¢gbnych
uregulowan ujetych w Regulaminach ustug i przepisach miedzynarodowych."

Zamawiajacy wymaga, aby data nadania przesylek pocztowych potwierdzona byta przez
umieszczenie odcisku datownika placowki nadawczej na przesytkach oraz na dowodzie ich
nadania (w pocztowej ksigzce nadawczej) oraz by nadanie przesytki w danym dniu w
placowce pocztowe] Wykonawcy gwarantowata Zamawiajagcemu zachowanie termindéw
wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa (w tym bylo rownoznaczne z
whniesieniem pisma procesowego do sadu), a w szczegdlnosci wynikajacych z nastepujacych
przepisow:

- Kodeksu postepowania cywilnego,
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- Ordynacji podatkowe;.

Zamawiajacy zobowigzany bedzie do wlasciwego przygotowania przesytek oraz sporzadzania
zestawien dla przesytek.

Zamawiajacy zobowigzany bedzie do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym, przez
co nalezy rozumiec:

1) dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej
lub poprzez dotaczenie zestawienia w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat bedzie
przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla
Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii przesytek,
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2) dla przesytek zwyklych — zestawienie ilosciowe przesytek wg poszczegolnych kategorii
wagowych sporzadzone dla celéw rozliczeniowych w dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢
bedzie dla Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii przesylek.

Zamawiajacy bedzie odpowiedzialny za nadawanie przesytek pocztowych w stanie
umozliwiajagcym Wykonawcy dorgczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z
adresem przeznaczenia.

Opakowanie przesyltek listowych stanowi koperta Zamawiajgcego, odpowiednio
zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana).

Zamawiajacy nie dopuszcza jakiejkolwiek ingerencji przez Wykonawce w zewnetrzne
opakowanie przesytki mogace naruszy¢ jej pierwotny format, ksztatt lub wage.

Zamawiajacy wymaga, aby ustuga dorgczania przesytek przez Wykonawce §wiadczona byta
do kazdego miejsca w kraju i za granicg, obj¢tego porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem
Pocztowym, zgodnie z adresem przeznaczenia podanym na przesyice.

Przewidywany czas dorg¢czania przesylek pocztowych za wyjatkiem przesytek zagranicznych
winien by¢ zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia
2013 r. w sprawie warunkow wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. z 2020 r., poz. 1026).

W sytuacji, kiedy Wykonawca w regulaminie $wiadczenia ustug pocztowych okreslit
korzystniejsze wskazniki terminowosci doreczen (terminy doreczen), stosuje si¢
postanowienia tego regulaminu.

Przesytki pocztowe zagraniczne powinny by¢ niezwlocznie przekazane do dorgczenia
odpowiednim operatorom zagranicznym.

Placowki Wykonawcy, ktdre dorg¢czajg adresatom przesyltki pocztowe, winne by¢ czynne we
wszystkie dni robocze, z wyjatkiem sobdt, co najmniej 5 dni w tygodniu, a jezeli w tygodniu
przypada dzien ustawowo wolny od pracy, liczba ta moze by¢ odpowiednio nizsza.

W przypadku przesytek rejestrowanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, niezwtocznie
po dokonaniu dorgczenia przesytki, Wykonawca bgdzie dorgczal Zamawiajagcemu
prawidtowo pokwitowane przez adresata lub osobg upowazniong potwierdzenie odbioru
przesylki rejestrowanej. Przez prawidlowo pokwitowane potwierdzenie odbioru przesytki
rejestrowanej rozumie si¢ pokwitowanie zawierajace czytelny podpis odbiorcy 1 dat¢ odbioru,
a w przypadku jezeli adresatem przesylki rejestrowanej jest osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, pokwitowanie odbioru powinno zawiera¢
czytelny podpis odbiorcy, date odbioru i odcisk stempla firmowego, a w przypadku braku
stempla firmowego — informacj¢ o dokumencie potwierdzajagcym uprawnienie do odbioru
przesyiki.

Wykonawca bedzie dorgczat do siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez Adresata
,potwierdzenie odbioru” niezwlocznie po dokonaniu dorgczenia przesytki. W przypadku
nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o probie
dorgczenia przesytki wraz ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat moze odebra¢ przesyike.
Termin odbioru takiej przesytki wynosi 14 dni kalendarzowych liczonych od dnia nastepnego
po dniu pozostawienia pierwszego zawiadomienia. W tym czasie zawiadomienie o nadejsciu
przesytki pozostawiane jest dwukrotnie. Po uptywie terminu odbioru przesytka zwracana jest
Zamawiajacemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania jej przez adresata.

Wykonawca musi zapewni¢ $wiadczenie ustug pocztowych poprzez sie¢ placowek oddawczo-
awizacyjnych w celu odbioru awizowanej przesytki. Wszystkie placowki oddawczo-
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awizacyjne musza by¢ dostosowane dla 0s6b niepetnosprawnych, posiada¢ wyodrgbnione,
zadaszone, ostonigte od wiatru, dedykowane do obstugi przesylek pocztowych miejsca,
spetnia¢ wymogi gwarantujace zabezpieczenie i ochrong danych osobowych oraz zawartych
w przesytkach informacji, spelnia¢ wymogi Prawa pocztowego. Miejsce dedykowane do
obstugi przesytek pocztowych winno by¢ w pomieszczeniu zamknigtym, ogrzewanym,
chronigcym przed deszczem 1 chtodem odbierajagcego przesytke

W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesytki badz niewykonania lub nienalezytego
wykonania przedmiotu zamowienia Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu nalezne
odszkodowanie i inne roszczenia, zgodne z rozporzadzeniem Ministra Administracji

1 Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019
r., poz. 474 ze zm.) oraz powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

Wykonawca jest zobowigzany zlozy¢ wraz z oferta wypelniony formularz cenowy
zestawienie zapotrzebowania na przesylki pocztowe, stanowigcym zalacznik nr 1a do oferty.
Formularz cenowy stanowi tres¢ skladanej oferty i nie podlega uzupehieniu.

Zamawiajacy zastrzega, ze i1lo$¢ poszczegolnych przesytek w stosunku do okreslonych
w formularzu cenowym moze ulec zmianie. Rozliczenie bedzie nastepowac za 110s¢
faktycznie wykonanych ustug za cen¢ podang w formularzu cenowym ztozonym wraz z
oferta.

Podane w formularzu cenowym szacunkowe ilo$ci przesytek pocztowych sporzadzone zostaty
w oparciu o analiz¢ dotychczas prowadzonej korespondencji oraz prognozowanych potrzeb
Zamawiajacego 1 ktore nalezy przyja¢ do obliczenia ceny oferty.

Zamawiajacy informuje, iz rzeczywiste liczby nadawanych przesytek beda wynikaé z
biezacych potrzeb Zamawiajacego i mogg rozni¢ si¢ w stosunku do szacunkowych, z tym
zastrzezeniem, ze kwota za realizacje¢ cato$ci przedmiotu zamdéwienia nie przekroczy
maksymalnej warto$ci umowy.

Zamawiajacy zagwarantuje wykonanie do 80% zamdwienia podstawowego. W stosunku do
braku realizacji pozostatej ilosci zamowienia podstawowego, Wykonawcy nie bgda
przystugiwaly zadne roszczenia odszkodowawcze.

Ustugi pocztowe bedace przedmiotem niniejszego zamdwienia moga by¢ realizowane
w sposob okreslony w regulaminach, pod warunkiem, Ze nie s3 sprzeczne z wymaganiami i
opisem przedmiotu zamédwienia wskazanymi w SWZ.

Zamawiajacy zobowigzany bedzie do umieszczenia na przesylce pocztowej lub paczce nazwy
odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednocze$nie w pocztowej ksigzce nadawczej),
okreslajac rodzaj przesytki (zwykla, polecona, polecona ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, polecona-E, a w przypadku przesytek bedacych przesytkami najszybszej kategorii —
odpowiedniego wyrdznika) oraz umieszczania na stronie adresowej kazdej nadawanej
przesytki nadruku (pieczatki) okreslajacej pelng nazwe 1 adres Zamawiajgcego. Brak
okreslenia rodzaju przesylki na kopercie oznacza przesytke zwykla (nierejestrowang).

Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczania na stronie adresowej przesytki w miejscu
przeznaczonym na znak optaty pocztowej m.in.: napisu, odcisku maszyny frankujace;j,
odcisku pieczeci lub nadruku o tresci uzgodnionej z Wykonawcg. Zamawiajacy przy
nadawaniu przesylek bedzie korzystat z wlasnego opakowania — koperty odpowiednio
zabezpieczonej (zaklejonej), opakowanie paczki powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed
dostepem do zawarto$ci oraz aby uniemozliwiato uszkodzenie przesytki w czasie
przemieszczania.

Zamawiajacy wymaga, aby kontakt Wykonawcy w odpowiedzi na zgloszenia ze strony
Zamawiajacego na dedykowany adres e-mail: ......... nastapil w czasie nie dtuzszym niz 6
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godzin od otrzymania wiadomos$ci w dni robocze w godzinach 8:00-16:00. Zamawiajacy po
pojeciem ,,odpowiedzi na kontakt ze strony Zamawiajacego” oczekuje statej wspotpracy osob
wyznaczonych do kontaktu z obu Stron i zalatwienia spraw w mozliwie najkrotszym terminie

W tej czg$ci Zamawiajacy wymaga zatrudnienia osob na umowg o prace, zgodnie z art. 95
Pzp. Szczegdtowe informacje dot. ww. wymagania zostaty opisane w SWZ oraz we wzorze
umowy.

Termin realizacji zamowienia bedzie obowigzywal w okresie od dnia zawarcia umowy, przez
okres 12 miesigcy.



