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Opis Przedmiotu Zamodwienia
pn. Swiadczenie ustug pocztowych w 2025 roku”

Przedmiotem zamdéwienia jest swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek
pocztowych, paczek oraz ustugi odbioru przesytek dla Gminy Stubice i ich
ewentualnych zwrotéw w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe z dnia 23 listopada
2012 r. (t.j. z 2023 r. Dz. U. poz. 1320.), na rzecz Zamawiajgcego.

1. Swiadczenie ustug, o ktérych mowa wyzej, dotyczy przesytek listowych
w formatach: S - o wadze do 500 g, M - o wadze do 1000 g, L - o wadze do 2000 g:
1) nierejestrowanych
- przesyiki listowe zwykte ekonomiczne
- przesyiki listowe zwykte priorytetowe;
2) rejestrowanych
- przesyiki listowe polecone ekonomiczne
- przesyiki listowe polecone priorytetowe
- przesyiki listowe polecone ekonomiczne z potwierdzeniem odbioru (ZPO),(EPO)
- przesyiki listowe polecone priorytetowe z potwierdzeniem odbioru (ZPO),(EPO);
3) paczek
- zwykle - rejestrowane nie bedace paczkami najszybszej kategorii,
- priorytetowe - rejestrowane najszybszej kategorii,
- ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO),(EPO)- paczki pocztowe rejestrowane
zwykte i priorytetowe przyjete za pokwitowaniem przyjecia i doreczane za
pokwitowaniem odbioru.

2. Zamawiajacy dziatajgc w szeroko pojetym interesie publicznym, kieruje sie m.in.
skutecznoscig w dotarciu do mieszkancéw, do ktérych kierowana bedzie
korespondencja Zamawiajgcego. W zwigzku z tym zakfada, ze przesytki pocztowe
nadane przez Zamawiajgcego dostarczane bedg przez Wykonawce do kazdego
adresu w kraju i za granicg objetego Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem
Pocztowym.

3. W ramach kompleksowego Swiadczenia ww. ustug Wykonawca zobowigzany

bedzie do wykonywania dodatkowo nastepujgcych czynnosci:

1) odbioru i dostarczania przesytek, z/do siedziby Zamawiajgcego na koszt
Zamawiajgcego, w ponizej okreslony sposob;

1) przesyiki odbierane bedg z siedziby - Urzedu Miejskiego w Stubicach, ul.

Akademicka 1, z Biura Obstugi Interesanta (parter);

2) przesytki odbierane bedg codziennie od poniedziatku do pigtku w godz. od 13:00
do 14:30 (z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy);

3) przesytki adresowane do Zamawiajgcego i jej organdw bedg dostarczane do
siedziby — Urzedu Miejskiego w Stubicach codziennie od poniedziatku do pigtku od
godz. 8:30 do 10:00 (z wyjatkiem dni wolnych od pracy);

4) przesytki odebrane od przedstawiciela Zamawiajgcego przewozone sg do siedziby
Wykonawcy w dniu ich odbioru i w tym samym dniu nastgpi ich nadanie,
z zastrzezeniem pkt 6;
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5) w przypadku uzasadnionych zastrzezeh w stosunku do juz odebranych przesytek
(np. nieprawidiowe opakowanie, brak petnego adresu, niezgodno$¢ wpiséw
w dokumentach nadawczych z wpisami na przesytkach, brak znakéw optaty itp.).
Wykonawca bez zbednej zwtoki (tj. w tym samym dniu) zgtasza je Zamawiajgcemu;

6) brak mozliwosci usuniecia zastrzezen, o ktérych mowa w pkt 5, w dniu odbioru
przesytek od Zamawiajgcego bedzie powodowac, iz nadanie przesytek przez
Wykonawce nastgpi w dniu nastepnym lub po ich catkowitym usunieciu przez
Zamawiajgcego.

4. Ze wzgledu na specyfike przesytek rejestrowanych, ktére wymagajg nadania

u operatora wyznaczonego Zamawiajgcy wymaga przestrzegania przez Wykonawce

wymogow ustawowych w zakresie skutkbw nadania pisma (moc doreczenia) -

w szczegolnosci okreslonych nastepujgcymi przepisami:

1) art. 57 § 5 pkt 2 ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego, termin uwaza
sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane w polskiej
placoéwce pocztowej operatora wyznaczonego;

2) art. 12 § 6 pkt 2 - Ordynacja podatkowa, termin uwaza sie za zachowany, jezeli
przed jego uptywem pismo zostato nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora
wyznaczonego;

3) art. 165 § 2 - Kodeks postepowania cywilnego, oddanie pisma procesowego
w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego jest réwnoznaczne
Z wniesieniem go do sadu;

4) w przypadku zmiany przepisow w tym zakresie bedg miaty zastosowanie przepisy
obowigzujgce, bez koniecznosci aneksowania umowy.

5. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ sporzadzania odrebnego wykazu przesytek
wymagajgcych nadania u operatora wyznaczonego w dniu odbioru przesytek.

W razie koniecznosci Zamawiajgcy oznaczy przesytki tego rodzaju w sposéb ustalony
przez Strony umowy.

6. Odbioru przesytek dokonywac¢ bedzie upowazniony przedstawiciel Wykonawcy po
okazaniu stosownego upowaznienia. Odbiér przesytek przygotowanych do
wyekspediowania bedzie kazdorazowo dokumentowany przez Wykonawce pieczecia,
podpisem i datg w pocztowe] ksigzce nadawczej (dot. przesytek rejestrowanych)
i zestawienia ilosciowego nadanych przesytek nierejestrowanych (zestawienie
ilosciowe przesytek nierejestrowanych, Zamawiajgcy dopuszcza mozliwy wzér
zestawienia autorstwa Wykonawcy).

7. Do nadawania przesytek rejestrowanych Zamawiajgcy bedzie stosowat ksigzke
nadawczg wg wzoru operatora wyznaczonego. W wersji elektronicznej ( e-nadawca)
lub papierowe.

8. Do nadawania przesytek rejestrowanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
Zamawiajgcy bedzie stosowat zwrotne potwierdzenie odbioru wedtug wzoru operatora
wyznaczonego lub elektroniczne potwierdzenie odbioru.

9. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do nadawania przesytek do jednego adresata
z dotgczonym wiecej niz jednym zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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10. Zamawiajgcy bedzie wysytat korespondencje tylko i wytgcznie we wtasnym imieniu.
W kazdej sytuacji to Zamawiajgcy bedacy nadawcg musi figurowaé jako nadawca
przesyiki. Inne niewymienione a niezbedne do $wiadczenia ustugi pocztowej czynnosci
spoczywajg na Wykonawcy, przy czym Wykonawcy nie przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie z tego tytutu.

11. Ustugi pocztowe bedgce przedmiotem zamoéwienia $wiadczone bedg przez
Wykonawce w oryginalnych kopertach przekazanych przez Zamawiajgcego .

12. Wykonawca bedzie doreczat do Zamawiajgcego potwierdzenia odbioru przesyiki
przez adresata niezwlocznie po dokonaniu doreczenia przesyiki, (potwierdzenie
odbioru winno zawiera¢ date odbioru i czytelny podpis odbiorcy).

13. Wykonawca zobowigzany jest doreczaé przesyiki pocztowe w obrocie krajowym
wymienione w pkt 17 z zachowaniem wskaznikow czasu przebiegu przesytek
pocztowych w obrocie krajowym okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Administraciji
i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug
powszechnych przez operatora wyznaczonego (t.j. z 2020 r. Dz.U. poz. 1026).

14. Wykonawca musi umozliwi¢ nadanie we wskazanej placowce pocztowej przesytek
dostarczanych samodzielnie przez Zamawiajgcego, w godzinach otwarcia placowki do
17:00 w dni robocze. Wskazana placowka pocztowa nie moze znajdowac sie w
odlegtosci (obliczonej w linii prostej) wiekszej niz 2 km od budynku siedziby
Zamawiajgcego tj. Urzedu Miejskiego w Stubicach, ul. Akademicka 1, 69-100 Stubice.
Zamawiajgcy wymaga aby we wskazanej placowce nadawczej, bezposrednio nadaé
przesyiki i w wyniku tego faktu otrzymac potwierdzenie nadania przesytek w formie
stempla (data i godzina nadania ) oraz podpisu pracownika Wykonawcy w rejestrach
nadawczych.

15. W odniesieniu do przesytek rejestrowanych w razie niemoznosci doreczenia
przesytki adresatowi Wykonawca przechowuje jg w terminach wynikajgcych
z przepisow: ustawy Ordynacji podatkowej lub ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego (w zaleznosci od sposobu nadania przesyiki) w swojej placéwce
pocztowej. Zawiadomienie o pozostawieniu przesyiki wraz z informacjg o mozliwosci
jej odbioru umieszcza zgodnie z powyzszymi przepisami.

16. Po uptywie terminu odbioru przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu wraz
z podaniem przyczyny nieodebrania przez adresata.

17. Dla przesytek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) Wykonawca
odnotowuje na druku potwierdzenia odbioru sposob doreczenia przesyiki, miejsce
pozostawienia zawiadomienia o mozliwosci odbioru przesyiki w razie niemoznosci
doreczenia przesyiki pod adresem wskazanym na przesyice, przyczyne w razie
niedoreczenia przesytki, przyczyne braku potwierdzenia odbioru w przypadku
skutecznego doreczenia przesytki.

18. Przedmiot zaméwienia obejmuje takze zwrot Zamawiajgcemu niedoreczonych
przesytek niezwtocznie po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia.

19. Wykonawca musi zapewni¢ mozliwos¢ przygotowania oraz przekazywania do
wysytki przesytek wraz z ksigzkg nadawczg w wers;ji elektronicznej. W celu realizacji
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ustugi nadania elektronicznego przesytek oraz sledzenia statusu przesytek
Wykonawca udostepni kanat komunikacji elektronicznej w postaci ustug sieciowych
(WebServices) opartych o SOAP, XML.

20. Wykonawca zapewni aktualizacje statusu przesytek w ramach komunikatéw ustug
sieciowych nie pdzniej niz 24 godzin od wystgpienia okolicznosci powodujgcych jego
zmiane.

21. Wykonawca zapewni ustuge polegajgcg na potwierdzeniu odbioru za pomoca
elektronicznych metod akwizycji danych. Elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO)
musi by¢ tozsame z ustugg zwrotne pokwitowanie odbioru (ZPO) realizowang przez
operatora wyznaczonego pod wzgledem bezpieczenstwa oraz skutkow prawnych jakie
powoduje. Elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO) swiadczone bedzie tylko do
ustug pocztowych w obrocie krajowym.

22. Wykonawca musi zapewni¢ mozliwos$¢ sledzenia przez Internet rejestrowanych
przesytek krajowych i doktadne okreslenie statusow przesytek poleconych na
podstawie nadanego przez Wykonawce numeru. Jednoczesnie Zamawiajgcy
wymaga, aby system ten umozliwiat Zamawiajgcemu nadanej przez Zamawiajgcego
przesyiki dostep za posrednictwem wskazanej przez Wykonawce strony internetowej
do statusu przesytek, okreslajgcego nastepujgce terminy: daty dzienne nadania,
doreczenia i awizowania przesyitki oraz dane dotyczgce miejsca, w ktérym awizowana
przesytka oczekuje na odebranie.

23. Reklamacje z tytulu niewykonania ustugi Zamawiajgcy moze zgtosi¢ do
Wykonawcy po uptywie 14 dnia od nadania przesyiki rejestrowanej, nie pézniej jednak,
niz 12 miesiecy od dnia jej nadania. Termin udzielania odpowiedzi na reklamacje nie
moze przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania reklamacji (dotyczy przesytek krajowych)
i zgodnie z obowigzujgcym regulaminem Wykonawcy (dotyczy przesytek
zagranicznych).

24. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do umieszczenia na przesytkach listowych lub
paczkach nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednoczeshie w pocztowej
ksigzce nadawczej), okreslajgc rodzaj przesytki (polecona, priorytet czy ze zwrotnym
poswiadczeniem odbioru — ZPO, EPO , oraz oznaczen uzgodnionych z Wykonawcg )
oraz umieszczania na stronie adresowej kazdej nadawanej przesytki nadruku
(pieczatki) okreslajgcej petng nazwe i adres Zamawiajgcego.

25. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do nadawania przesytek tradycyjnie w stanie
uporzgdkowanym, przez co nalezy rozumiec: dla przesytek rejestrowanych — wpisanie
kazdej przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej w dwoch egzemplarzach, z ktérych
oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia
stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek, lub
za posrednictwem dedykowanej platformy udostepnionej przez Wykonawce.

26. W przypadku awizowania przesytek pocztowych w obrocie krajowym nadanych
przez Zamawiajgcego, przesyiki te bedg odbierane przez adresatow we wiasciwie
oznaczonych placéwkach odbiorczych Wykonawcy zlokalizowanych na terenie kazdej
gminy w kraju, natomiast w granicach administracyjnych Gminy Stubice, Wykonawca
musi posiada¢ co najmniej 1 placéwke odbiorczg, ktéra zapewni mieszkancom
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swobodny dostep do odbioru przesytek awizowanych. Placowka ta musi by¢ czynna
we wszystkie dni robocze.

27. Zamawiajgcy moze dokonywac zmian w zakresie rodzaju zamawianych ustug .
Zmiany mogg polega¢ na zwigkszeniu lub zmniejszeniu ilosci i wartosci danego
rodzaju ustug kosztem odpowiednio zmniejszenia lub zwiekszenia ilosci i wartosci
innych rodzajéw ustug. Jednak zmiany te nie mogg spowodowaé zwiekszenia
wynagrodzenia Wykonawcy.



