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Zatgcznik nr 3 do SWZ/Zatgcznik nr 1 do Umowy

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Swiadczenie ustug pocztowych w zakresie przyjmowania i doreczania przesytek

w obrocie krajowym i zagranicznym na potrzeby Urzedu Gminy Swilcza oraz Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy w latach 2023-2025

Opis przedmiotu zamowienia stanowi integralng cze$¢ umowy.

1. Przedmiotem zamodwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym w zakresie przyjmowania i doreczania przesytek w rozumieniu ustawy
Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 roku (Dz.U. z 2022 r., poz. 896 ze zm.) na potrzeby
Urzedu Gminy Swilcza oraz Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Swilczy.

2. Ustuga ma by¢ sSwiadczona w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania
przesytek pocztowych oraz dokonywania ich ewentualnych zwrotéw w obrocie krajowym
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i w obrocie zagranicznym zgodnie z przepisami:

1) ustawy z dnia 23.11.2012 r. Prawo Pocztowe (Dz. U. z 2022 r. poz. 896 ze zm.)

2) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26.11.2013 r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 474),

3) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z
2020 r. poz. 1026),

4) miedzynarodowych przepiséw pocztowych,

5) innych obowigzujgcych aktéw prawnych odnoszacych sie do nadania przesytek ze
skutkiem zachowania terminu lub wniesienia pisma do sgdu/organu administracji
publicznej.

3. Szacunkowe dane dotyczgce nadawanych przez Zamawiajgcego przesytek zawiera
Formularz kalkulacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1.1 i 1.2 do SWZ. Zamawiajacy informuje,
ze podane wielko$ci majg charakter szacunkowy i zastrzega sobie prawo do zmiany ilosci
przesytek danego rodzaju w kazdym czasie.

4. Zamawiajgcy przewiduje konieczno$s¢ nadawania czeSci przesytek wymagajgcych
zastosowania przepisu art. 57 § 5 pkt 2 KPA oraz art.12 § 6 pkt 2 Ordynacji podatkowej lub
innych analogicznych przepiséw. Zamawiajacy wyodrebni oddzielny strumien przesytek
rejestrowanych (przygotowany w sposéb okreslony w §3 ust. 1 pkt 2 lit. a projektu umowy)
wymagajacy ich nadania przez Wykonawce u operatora wyznaczonego. Zamawiajacy
informuje, Ze szacunkowa ilos¢ przesytek, ktére bedg wymagaty urzedowego
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poswiadczenia nadania u operatora wyznaczonego stanowi okoto 20% przesytek

rejestrowanych.

5. Przez przesytki pocztowe, bedgace przedmiotem zamdwienia rozumie sie przesytki listowe:

1) zwykte - przesytki nierejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym,

2) zwykte priorytetowe - przesytki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

3) polecone - przesytki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i zagranicznym,

4) polecone priorytetowe - przesytki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

5) polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesytki nie bedace
przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym,

6) polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesyiki
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym,

7) inne przesytki i ustugi pocztowe nie wymienione w zatgczniku nr 2 do umowy.

6. Wymiary przesytek listowych wynosza:
MAKSIMUM: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci - 900 mm, przy czym najwiekszy z tych
wymiarow (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm
MINIMUM: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm
a) Format S to przesytki o wadze do 500g o wymiarach:

minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
maksimum - zaden z wymiarow nie moze przekroczy¢ wysokos$ci 20 mm, dtugosci
230 mm, szerokosci 160 mm,

b) Format M to przesytki o wadze do 1000g o wymiarach:

minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140mm
maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekroczyé: wysoko$é 20mm, dtugosé
325 mm, szerokos$¢ 230mm

c) Format L to przesytki o wadze do 2000g wymiarach:

minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140 mm
maksimum — suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy
z tych wymiardéw (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm
Wszystkie wymiary nalezy przyjgé z tolerancjg +/- 2 mm.
7. Przez paczki pocztowe rozumie sie:
1) paczki zwykte - rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii,
2) priorytetowe - rejestrowane najszybszej kategorii,
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3) ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO)- paczki pocztowe rejestrowane zwykte
i priorytetowe przyjete za pokwitowaniem przyjecia i doreczane za pokwitowaniem
odbioru.

4) Wymiary paczek pocztowych wynosza:

MAKSIMUM: suma dtugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz

dtugos¢ — 3000 mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm

MINIMUM: wymiary strony adresowe] nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, z tolerancjg

+/-2 mm

PRZY CZYM:

GABARYT A to paczki o wymiarach:

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm

MAKSIMUM - zaden z wymiardw nie moze przekroczyé: dtugos¢ 600 mm, szerokos¢

500 mm, wysokos$¢ 300 mm

GABARYT B to paczki o wymiarach:

MINIMUM - jesli cho¢ jeden z wymiardw przekracza dtugos¢ 600 mm lub szerokosé

500 mm lub wysoko$¢ 300 mm

MAKSIMUM - suma dtugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz

dtugos¢ — 3000 mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm.

Poprzez przesytki i ustugi kurierskie rozumie sie przesytki o wadze max 30 kg i formacie

Format S — 9x40x65

Format M — 20x40x65

Format L — 42X40X65

1) Zamawiajacy bedzie wypetniat druki naklejek adresowych w siedzibie Wykonawcy.

2) Zamawiajgcy bedzie sam dostarczat do siedziby Wykonawcy przesytke.

Jako dodatkowe ustugi kurierskie rozumie sie dostarczenie przesytek do wyznaczonej

godziny, a mianowicie:

1) do. godz. 8.00 dnia nastepnego

2) do godz. 9.00 dnia nastepnego

3) do godz. 12 dnia nastepnego

4) dostarczenie na wskazang godzine przez Zamawiajgcego

Zamawiajgcy zobowigzuje sie na potrzeby realizacji ustugi przygotowac¢ wtasciwie

przesytki do nadania oraz zestawienia z wyszczegdlnieniem adresatéw w przypadku

przesytek rejestrowanych. Zestawienie prowadzone bedzie w postaci ksigzki nadawczej.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci Swiadczenia ustug w zakresie ich przyjmowania z

wykorzystaniem systemu informatycznego i korzystania z internetowej aplikacji

elektronicznej.

Dostarczanie i odbior przesytek.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie na wiasny koszt do odbioru i dostarczania przesytek z / do

placéwki pocztowej wskazanej przez Wykonawce w Ofercie.
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Odbidr przesytek odbywac sie bedzie w dniach od poniedziatku do pigtku (dni robocze)
w godzinach od 8:30 - 9:30.

Dostarczanie przesytek odbywac¢ sie bedzie w dniach od poniedziatku do pigtku (dni
robocze) w godzinach od 13:30 - 14:00.

Przyjecie przesytek do obrotu pocztowego Wykonawca bedzie kazdorazowo
dokumentowat pieczecig, podpisem i datg w ksigzce nadawczej (dla przesytek
rejestrowanych).

Zamawiajgcy bedzie korzystat ze swojego opakowania przesytek. Waga przesytki okreslona
bedzie w stanie zamknietym.

Pocztowa ksigzka nadawcza, oznaczenia przesytek rejestrowanych i priorytetowych oraz
druki ,zwrotne potwierdzenie odbioru” bedg zapewnione przez Zamawiajgcego
i respektowane przez Wykonawce.

Nadanie przesytek przyjetych przez Wykonawce nastgpi w dniu przekazania przesytek
przez Zamawiajgcego. W przypadku uzasadnionych zastrzezen w stosunku do odebranych
juz przesytek, Wykonawca bez zbednej zwtoki wyjasni je zZamawiajgcym. Brak mozliwosci
wyjasnienia zastrzezen lub ich usuniecia w dniu odbioru przesytek od Zamawiajacego
powoduje przesuniecie nadania przesytek na nastepny dzien roboczy lub po catkowitym
usunieciu uzasadnionych zastrzezen.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do:

1) umieszczenia na przesytfce listowej / paczce pocztowej nazwy odbiorcy wraz z jego
adresem (podany jednoczesnie w pocztowe] ksigzce nadawczej dla przesytek
rejestrowanych),

2) okreslenia rodzaju przesytki (zwykta, polecona, priorytet, zadeklarowana wartos¢ czy
przesytka ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru - ZPO),

3) umieszczania nadruku (pieczatki) okreslajacej petng nazwe i adres Zamawiajgcego na
stronie adresowej kazdej nadawanej przesyfki,

4) oznaczenia potwierdzajgcego wniesienie optaty za ustuge w postaci odcisku pieczeci
o tresci ustalonej z Wykonawcg,

5) nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym tj. rejestrowanych wg kolejnosci
wpiséw w pocztowej ksigzce nadawczej. Kazda przesytka bedzie wpisana do pocztowe;j
ksigzki nadawczej w dwdch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla
Wykonawcy dla celdw rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego
potwierdzenie nadania przesyfki,

6) nadawania przesytek listowych i paczek w stanie umozliwiajgcym Wykonawcy
doreczenie ich bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia,

7) pakowania przesytek listowych w koperte odpowiednio zabezpieczong, natomiast
opakowanie paczki bedzie zabezpieczone przed dostepem do jej zawartos$ci oraz
uszkodzeniem w czasie przemieszczania.
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Ze wzgledu na specyfike przesytek rejestrowanych, ktére wymagajg nadania u operatora

wyznaczonego Zamawiajacy wymaga przestrzegania przez Wykonawce wymogow

ustawowych w zakresie skutkéw nadania pisma (moc doreczenia) - w szczegdlnosci
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 placéwce
pocztowej operatora wyznaczonego,

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

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

4) przepisy innych aktéw prawnych odnoszgcych sie do nadania przesytek ze skutkiem
zachowania terminu lub wniesienia pisma do sadu/organu administracji publiczne;j.
Zamawiajacy informuje, ze szacunkowa ilos¢ przesytek, ktore wymagaty beda
urzedowego poswiadczenia nadania u operatora wyznaczonego, stanowi¢ bedzie do
5% przesytek rejestrowanych,

5) inne przesytki rejestrowane nie wymagajace urzedowego poswiadczenia nadania.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé sporzadzania odrebnego wykazu przesytek

wymagajacych nadania u operatora wyznaczonego w dniu odbioru przesytek. W razie

koniecznosci Zamawiajgcy oznaczy przesytki tego rodzaju w sposéb ustalony przez strony
umowy.

Zamawiajgcy bedzie wysytat korespondencje tylko i wyfgcznie we wtasnym imieniu.

W kazdej sytuacji to Zamawiajgcy bedacy nadawcg musi figurowaé jako nadawca

przesyitki. Inne niewymienione a niezbedne do $wiadczenia ustugi pocztowej czynnosci

spoczywajg na Wykonawcy, przy czym Wykonawcy nie przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie z tego tytutu.

Ustugi pocztowe bedgce przedmiotem zamdwienia Swiadczone bedg przez Wykonawce

w oryginalnych kopertach przekazanych przez Zamawiajgcego.

Nadanie przesytek nastepowaé bedzie w dniu ich odbioru przez Wykonawce od

Zamawiajgcego w tym z zachowaniem w tym dniu wymogdéw okreslonych w pkt 12.

Przesytki dostarczane bedg przez Wykonawce do kazdego wskazanego miejsca w kraju

i za granicg objetego Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

Wykonawca bedzie zobowigzany dorecza¢ do nadawcy zwrotne potwierdzenie odbioru,

potwierdzone zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, niezwtocznie po

dokonaniu doreczenia przesytki. Wykonawca zobowigzany jest doreczaé przesyitki
pocztowe w obrocie krajowym wymienione w pkt 24 z zachowaniem wskaznikéw czasu
przebiegu przesytek pocztowych w obrocie krajowym okreslonych w rozporzadzeniu
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Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego.

Wykonawca bedzie S$wiadczyt ustugi z zachowaniem terminéw okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w sprawie
warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego.

W odniesieniu do przesytek rejestrowanych w razie niemoznosci doreczenia przesyiki
adresatowi Wykonawca przechowuje jg przez okres 14 dni w swojej placowce pocztowe;.
Zawiadomienie o pozostawieniu przesytki wraz z informacjg o mozliwosci jego odbioru
w miejscu wskazanym przez Wykonawce w terminie siedmiu dni, liczac od dnia
pozostawienia zawiadomienia, umieszcza sie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy
nie jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego
pomieszczenia, w ktérym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, badz
w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje adresata.

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie siedmiu dni, pozostawia sie powtdrne
zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dtuzszym niz czternascie dni
od daty pierwszego zawiadomienia.

Po uptywie terminu odbioru przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu wraz z podaniem
przyczyny nieodebrania przez adresata (zgodnie art. 44 Kodeksu postepowania
administracyjnego).

Dla przesytek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) Wykonawca odnotowuje na
druku potwierdzenia odbioru sposdb doreczenia przesytki, miejsce pozostawienia
zawiadomienia o mozliwosci odbioru przesytki w razie niemoznosci doreczenia przesyiki
pod adresem wskazanym na przesyice, przyczyne w razie niedoreczenia przesytki,
przyczyne braku potwierdzenia odbioru w przypadku skutecznego doreczenia przesytki.
Przedmiot zamdwienia obejmuje takze zwrot Zamawiajgcemu niedoreczonych przesytek
niezwtocznie po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia.

W przypadku zgubienia przesytki w wyniku czego nie zostanie ona dostarczona do
odbiorcy, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo reklamacji. Reklamacje z tytutu
niewykonania okreslonej ustugi mozna zgtosi¢ Wykonawcy w trybie i na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26.11.2013 r.
w sprawie reklamacji ustugi pocztowej oraz regulaminie operatora pocztowego.
W przypadku utraty, ubytku lub uszkodzenia przesytki Zamawiajagcemu przystuguje
odszkodowanie oraz inne roszczenia na zasadach i wysokosci okreslonych w ustawie
Prawo pocztowe. Wykonawca jest obowigzany do udzielenia odpowiedzi na reklamacje w
formie pisemnej, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni (dotyczy przesytek krajowych) i 90
dni (dotyczy przesytek zagranicznych) od daty zgtoszenia reklamacji przez Zamawiajgcego.
Reklamacje z tytutu niewykonania ustugi Zamawiajgcy moze zgtosi¢ do Wykonawcy po
uptywie 14 dnia od nadania przesytki rejestrowanej, nie pdzniej jednak, niz 12 miesiecy
od dnia jej nadania. Termin udzielania odpowiedzi na reklamacje nie moze przekroczy¢ 30
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dni od dnia otrzymania reklamacji (dotyczy przesytek krajowych) i zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem Wykonawcy (dotyczy przesytek zagranicznych).
Wykonawca musi zapewni¢ mozliwos¢ utrzymania awizacji w zakresie przesytek
zwracanych do Zamawiajgcego po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia lub wydania
odbiorcy za posrednictwem placéwek Wykonawcy, znajdujgcych sie na terenie kazdej
gminy lub gminy sasiedniej.

Zamawiajgcy moze dokonywac zmian w zakresie rodzaju zamawianych ustug. Zmiany
mogqy polegac na zwiekszeniu lub zmniejszeniu ilosci i wartosci danego rodzaju ustug
kosztem odpowiednio zmniejszenia lub zwiekszenia ilosci i wartosci innych rodzajow
ustug. Zmiany nie moga przekroczy¢ 30% iloSci i wartosci poszczegdlnych rodzajéw ustug
oraz nie mogga spowodowacé zwiekszenia wynagrodzenia Wykonawcy.

W Formularzu kalkulacyjnym zostaty wyszczegdlnione rodzaje przesytek jakie
Zamawiajgcy zamierza realizowacd oraz ich orientacyjne ilosci. Zamawiajacy przyjat podane
ilosci przesytek kazdego rodzaju w oparciu o analize potrzeb. Zestawienie to daje
podstawe do wyliczenia ceny. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do zrealizowania w 100%
podanych ilosci przesytek. llosci przesytek w ramach swiadczonych ustug sg szacunkowe i
beda ulegaty zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajgcego, na co Wykonawca wyraza
zgode. Wykonawca nie bedzie dochodzit roszczen z tytutu zmian ilosciowych w trakcie
realizacji zamdwienia. Faktyczne ilosci realizowanych przesytek moga odbiegaé¢ od
podanych ilosci, zas kazda z ustug wskazana w tabelach musi by¢ dostepna dla
Zamawiajacego.

Za wykonane ustugi Zamawiajgcy zaptaci kwote wedtug cen ustug pocztowych
Swiadczonych przez Wykonawce. Ceny ustug pocztowych swiadczonych przez
Wykonawce wynikajg z Formularza kalkulacyjnego stanowigcego zatgcznik nr 3 do
umowy. Ustugi pocztowe nie ujete w tym cenniku, bedg zlecane Wykonawcy i rozliczane
wedtug aktualnie obowigzujgcego cennika ustug pocztowych Wykonawcy.

Zamawiajgcy wymaga, aby nadanie przesyiki listowej (opisanej w ust. 4) u Wykonawcy
byto rownoznaczne z wniesieniem jej do Sadu lub organu administracji. Rdwnoczesnie
potwierdzenie nadania przesyitki rejestrowanej lub przekazu pocztowego musi mie¢ moc
dokumentu urzedowego.

Wykonawca powinien posiadaé placéwke zdawczo-odbiorczg w odlegtosci nie wiekszej niz
1 km od siedziby Zamawiajacego (36-072 Swilcza 168), ktéra ma by¢ czynna 5 dni w
tygodniu — w Formularzu ofertowym nalezy wskazaé adres placdwki pocztowej
Wykonawcy.
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