1.

Zatacznik nr 1 do SWZ i zatacznik nr 1 do wzoru umowy

Opis Przedmiotu Zaméwienia

Przedmiot zamodwienia:

Przedmiotem zamowienia jest:

a.

b.

Swiadczenie ustug pocztowych polegajgcych na przyjmowaniu, sortowaniu,
przemieszczaniu i doreczaniu w obrocie krajowym i zagranicznym przesytek
nierejestrowanych i rejestrowanych, paczek pocztowych (oraz ich ewentualnych
zwrotow) okreslonych w Zatgczniku nr 1 do umowy,

odbiér przesytek z siedziby Zamawiajgcego.

Przedmiot zamowienia wykonywany bedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w

szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

)
g9)

ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo Pocztowe,

rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w
sprawie reklamacji ustugi pocztowej,

miedzynarodowych przepiséw pocztowych — wigzgcych Rzeczpospolitg Polskg umow
miedzynarodowych dotyczgcych swiadczenia ustug pocztowych oraz wigzacych
regulaminéw Swiatowego Zwigzku Pocztowego,

Kodeksu cywilnego,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

Ordynacji podatkowej,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2018
poz. 1781)

Opis i rodzaje przesytek:

Przez przesytki bedgce przedmiotem zamodwienia rozumie sie:

1) przesyiki listowe w obrocie krajowym:

a. nierejestrowane, nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii, 0 wadze do
2000 g,

b. nierejestrowane, bedgce przesytkami najszybszej kategorii, 0 wadze do 2000 g

c. rejestrowane, nie bedace przesytkami najszybszej kategorii, 0 wadze do
2000 g,

d. rejestrowane, bedgce przesytkami najszybszej kategorii, 0 wadze do 2000 g,

e. rejestrowane z potwierdzeniem odbioru, nie bedace przesytkami najszybszej
kategorii o wadze do 2000 g

f. rejestrowane z potwierdzeniem odbioru, bedgce przesytkami najszybsze;j

kategorii o wadze do 2000 g,
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2) paczki pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym:
a. rejestrowane, nie bedgce paczkami najszybszej kategorii, 0 wadze do
10 000 g,
b. rejestrowane, bedgce paczkami najszybszej kategorii, 0 wadze do 10 000 g,
c. rejestrowane z potwierdzeniem odbioru, nie bedgce paczkami najszybszej
kategorii o wadze do 10 000 g,
d. rejestrowane z potwierdzeniem odbioru, bedgce paczkami najszybszej
kategorii 0 wadze do 10 000 g,
Typowe wymiary przesyiki listowej w ramach ustugi swiadczonej dla Nadawcow:
a. maksymalnie - suma dlugosci, szerokosci i wysokosci (grubosci) - 900 mm, przy
czym najwiekszy z tych wymiarow (dtugosc) nie moze przekroczy¢ 600 mm;
b. minimalnie - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.
Typowe wymiary przesyiki listowej nadawanej w formie rulonu:
c. maksymalnie - suma dtugosci plus podwajna srednica - 1.040 mm, przy czym
najwiekszy wymiar (dtugosc¢) nie moze przekroczy¢ 900 mm;
d. minimalnie - suma dtugosci plus podwdjna srednica - 170 mm, przy czym
najwiekszy wymiar (dtugo$¢) nie moze by¢é mniejszy niz 100 mm.
Typowy wymiar paczek pocztowych nadawanych przez Nadawce do przemieszczenia i
doreczenia nie bedzie przekracza¢ 1.500 mm, a suma dtugosci i najwiekszego obwodu
mierzonego w innym kierunku niz dtugosc¢ nie bedzie przekracza¢ 3.000 mm.
Wymiary przesytek przyjmuje sie z tolerancjg maksymailnie do +/- 2 mm.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ nadania przesytek oraz paczek innego rodzaju
oraz o innych wymiarach niz podane powyzej. W przypadku nadania przez
Zamawiajgcego takich przesytek, podstawg rozliczen bedg ceny z zatgczonego do
umowy cennika ustug pocztowych Wykonawcy, ktéry stanowic¢ bedzie zatgcznik nr 4 do
umowy.
Szacunkowe ilosci nadawanych przesytek podane sg w Formularzu cenowym, bedgcym
zatgcznikiem nr 3 do Umowy. Nadawane ilosci poszczegodlnych przesytek pocztowych
mogg roznic sie w stosunku do ilosci przesytek z Formularza Cenowego z
zastrzezeniem, ze kwota za realizacje catosci przedmiotu zamowienia nie przekroczy
wartosci maksymalnej umowy.
Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca posiadat elektroniczng platforme wspierajgca
proces nadawania przesyltek, sledzenia przesytek, sktadania reklamaciji i raportowania
nadanych przesytek, ktérg udostepni w trakcie trwania umowy w przypadku zgtoszenia
takiego zapotrzebowania przez Zamawiajgcego. Platforma elektroniczna wspierajgca

nadawanie przesytek musi zapewni¢ zaréwno mozliwo$¢ wprowadzania i przetwarzania
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10.

11.

12.

13.

danych z poziomu uzytkownika (GUI) jak i zapewni¢ mozliwosé bezposredniej integracji

z systemami Zamawiajgcego (na przyktad Web Service).

Zamawiajacy przewiduje mozliwos$¢ wprowadzenia ustugi EPO w trakcie realizacji

umowy. W przypadku skorzystania z ustugi EPO Zamawiajgcy dostosuje swojg

infrastrukture informatyczng do interfejsu udostepnionego przez Wykonawce.

EPO to teleinformatyczne rozwigzanie zastepujgce tradycyjny druk papierowego

zwrotnego potwierdzenia odbioru, polegajgce na przekazaniu nadawcy w czasie

rzeczywistym informaciji o stanie realizacji doreczenia przesytki wytgcznie za
posrednictwem systemu teleinformatycznego.

Zamawiajacy korzystajac z ustugi EPO przewiduje mozliwosé wykorzystania

nastepujacych funkcjonalnosci:

a. sporzadzenie elektronicznego odpowiednika papierowej wersji potwierdzenia
odbioru (obrazu podpisu oraz innych informacji zawartych dotychczas w ZPO) do
kazdej wysytanej przesyiki poleconej z EPO,

b. sporzgdzenie zestawienia korespondencji nadanej przez Zamawiajagcego w danym
dniu, jak rowniez mozliwos¢ dowolnego okreslenia ilosci dni poprzednich w sposéb
umozliwiajgcy wyliczenie wynagrodzenia naleznego Wykonawcy za doreczenie
przesytek nadanych w dowolnie wybranym okresie, z rozbiciem na poszczegolne
rodzaje i typy przesyiek,

c. monitorowanie statusu doreczenia przesytki poleconej na kazdym etapie procesu
doreczenia, aktualizowane na biezgco w czasie rzeczywistym, wskazujgce co
najmniej lokalizacje ostatniego punktu przemieszczenia przesyitki, numer nadania,
date nadania, adresata, adres, odbiorce przesyiki, date odebrania, miejsce
pozostawienia awizo, miejsce przechowywania przesyiki, date pierwszego awizo,
date drugiego awizo, powdd zwrotu, date zwrotu, wizerunek podpisu z datg oraz
kazdg inng informacje o zdarzeniach majgcych wptyw na doreczenie.

d. skladanie reklamacji w formie elektronicznej za posrednictwem narzedzi
informatycznych jednostek.

Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu biezgcy, bezptatny dostep do wszystkich

podpisanych przez odbiorcéw korespondencji Zamawiajgcego elektronicznych

odwzorowan potwierdzen odbioru z mozliwoscig ich wydruku oraz zapisania przez

Zamawiajgcego na swoim serwerze i zarchiwizowania.

W przypadku wprowadzenia EPO Wykonawca zobowigzuje sie swiadczy¢ ustuge

elektronicznego potwierdzenia odbioru dla adreséw bedgcych w powszechnym uzyciu

na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.
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Wymagania w zakresie adresowania i opakowania przesylek listowych i paczek:
Wymagania w zakresie adresowania i opakowania przesytek listowych okreslone sg w
oparciu o:

a. Polskg Norme - koperty listowe i kartki pocztowe PN-T-85004,

b. Polskg Norme - koperty listowe do automatycznego opracowywania PN-T-85003,
c. Polskg Norme - koperty korespondencyjne PN-1SO 269.

Opakowanie przesyiek listowych mogg stanowic¢ koperty wykonane z papieru z
okienkiem lub bez.

Strona adresowa kopert dzieli sie na:

a. pole nadawcy,

b. pole znaczkowe,

c. pole adresowe,

d. miejsce informacyjne.

Pole nadawcy przeznaczone jest do umieszczenia: adresu Nadawcy, znaku firmowego
Nadawcy, reklamy Nadawcy, ilustracji oraz adnotacji pocztowych wykonanych w formie
nalepek, stempli, nadrukéw lub odrecznych napiséw — gérna lewa czes¢ strony
adresowej przesyiki.

Pole znaczkowe przeznaczone jest do umieszczania oznaczenia potwierdzajgcego
wniesienie optaty za ustuge — gérna prawa czesc¢ strony adresowej przesytki. Oznaczenie
to powinno by¢ w sposob trwaty i czytelny umieszczone na przesyice.

Pole adresowe przeznaczone jest na umieszczenie adresu adresata tgcznie z kodem
pocztowym (w polu nie nalezy umieszczac innych tresci np. reklamy Nadawcy) — dolna
prawa czes¢ strony adresowej przesyiki. Adres ten powinien w sposéb jednoznaczny
wskazywaé adresata i miejsce doreczenia, nie moze zawieraé skrétéw i niepetnych
danych adresowych tj. brak nazwy ulicy/miejscowosci, nr domu/lokalu, czy oznaczenia
kodowego (w przypadku przesytek zagranicznych — kraju przeznaczenia). Adres
powinien by¢ umieszczony w sposob trwaty i czytelny, bez skreslen i poprawek. W
przypadku stosowania jako opakowania przesyiki listowej koperty z przezroczystym
okienkiem adresowym, do przemieszczania i doreczania przyjmowana jest wytgcznie
przesyika, ktorej zawartos¢ ztozona jest w taki sposob, aby adres pozostawat catkowicie
widoczny przez okienko adresowe, nawet jesli zawartos¢ przesunie sie wewnatrz
koperty. Okienko adresowe powinno znajdowac sie w dolnej prawej czesci strony
adresowej koperty. W okienku adresowym nalezy umieszczac czytelng informacje
identyfikujgcg adresata przesyiki. Dopuszczalne jest rowniez umieszczanie przez

Nadawce w okienku adresowym innych uzgodnionych oznaczeh np. kodu kreskowego.

. Adres Nadawcy i adresata umieszcza sie na przesytkach listowych rownolegle do

dtuzszej krawedzi strony adresowej przesyiki.
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11.

12.

13.

14.
15.

Czes¢ strony adresowej koperty po lewej stronie pola adresowego to miejsce, gdzie
Nadawca moze umieszczac dodatkowe nadruki/napisy np. adres www, elementy
graficzne.

W przypadku przesyitek listowych nierejestrowanych i przesytek rejestrowanych miejsce
informacyjne jest réwniez przeznaczone na umieszczenie nalepki (napisu, nadruku)
wyréznika kategorii przesytek bedacych przesytkami najszybszej kategorii, a w
przypadku przesytek rejestrowanych dodatkowo nalepki lub nadruku z kodem kreskowym
oraz nalepki, pieczeci lub nadruku okreslajgcych ustuge komplementarng ,Potwierdzenie
odbioru”.

Do przesytek uzywane bedg koperty Nadawcy. Waga przesyiki okreslona bedzie w stanie
zamknietym.

Wykonawca realizujgc ustuge nie moze dokonywac przepakowania przesytek z
opakowania Nadawcy na wiasne.

W przypadku uszkodzenia przesyiki po jej przyjeciu, Wykonawca ma obowigzek jg
odpowiednio zabezpieczy¢ oraz nanies¢ stosowng adnotacje o tym fakcie wraz z
informacjg o osobie dokonujgcej zabezpieczenia.

Przesytki zostang oznakowane nadrukiem lub pieczecig optaty wykonang wedlug wzoru
dostarczonego przez Wykonawce lub innym uzgodnionym oznaczeniem.

Wszelkie oznaczenia przesylek rejestrowanych bedg zapewnione przez Wykonawce.

Wzér prawidtowo zaadresowanej przesyiki listowej nierejestrowanej i rejestrowanej

MIEJSCE NA ADRES MIEJSCE NA OZNACZENIE

NADAWCY, POTWIERDZAJACE
LOGO WNIESIENIE OPLATY

\ //

SA

MIASTO POZNAN
ZARZAD TRANSPORTU MIEJSKIEGO
W POZNANIU
60-770 Poznan, ul. Matejki 59
NIP 209-00-01-440

Adres Nadawcy

MIEJSCE INFORMACYJNE MIEJSCE NA ADRES
NA DODATKOWE NADRUKI, ADRESATA

WYROZNIK KATEGORII PRZESYLKI
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16. Wzor strony adresowej przesytki z EPO:

Anna Kowalska OPLATA POBRANA
ul. Krueza 12/12 umowa z Poczta Polska S A
00-001 WARSZAWA D 111122F

POLECONA-E

| Janusz Nowakowski
| | ul. Jagiellonska 22 lok. 56
| 03-002 WARSZAWA

(00325900773 1 98608603 2

Ustugi odbioru i nadania, odpowiedzialno$¢ za przewé6z korespondenciji:
Zamawiajgcy bedzie wysyta¢ korespondencje tylko i wytgcznie we wtasnym imieniu.
Zamawiajacy nie dopuszcza sytuacji, w ktérej Podwykonawca bedzie potwierdzat
nadanie przesytek i bedzie figurowat na dowodzie nadania.

Realizacja przedmiotu zamdwienia dotyczaca przesytek rejestrowanych odbywac sie
bedzie na podstawie przygotowanych przez Nadawce przesytek do nadania oraz Ksigzki
Nadawczej zawierajgcej zestawienie ilosciowe z wyszczegolnieniem adresow.

Ksigzka Nadawcza bedzie sporzgdzona w dwoch egzemplarzach, po jednym
egzemplarzu dla Nadawcy i Wykonawcy.

Wykonawca zobowigzany jest do nanoszenia numeréw nadawczych w Ksigzkach
Nadawczych przygotowanych kazdego dnia oddzielnie dla poszczegoinych jednostek
Zamawiajgcegdo czytelnie, przy czym przynajmniej pierwsza i ostatnia pozycja kazde;j
strony Ksigzki Nadawczej musi zawiera¢ caty numer nadawczy wraz z kodem kreskowym
z zastrzezeniem przesytek z EPO, dla ktérych numer nadawczy bedzie generowany w
systemie elektronicznym?”.

Wykonawca zobowigzany jest do nanoszenia numeréw nadawczych oddzielnie dla
Ksigzek Nadawczych przygotowanych przez poszczegdlne jednostki Zamawiajgcego
rosngco, poczgwszy od pierwszej pozycji z Ksigzki Nadawczej w odniesieniu do jednego

dnia.
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11.

12.

13.

Realizacja przedmiotu zamdwienia dotyczaca przesytek nierejestrowanych odbywac sie
bedzie na podstawie zestawienia ilosciowego.. Zestawienie bedzie sporzagdzone w
dwoch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla Nadawcy i Wykonawcy.
Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan przesytek z chwilg wydania ich przez
Nadawce przedstawicielowi Wykonawcy.

Wykonawca zobowigzany jest do nadawania wszystkich przesytek w dniu ich odbioru od
Zamawiajgcego.

Zamawiajacy moze réwniez samodzielnie dostarczaé przesyiki do nadania do
wyznaczonej placowki Wykonawcy.

W przypadku zastrzezen dotyczgcych odebranych przesytek od Zamawiajgcego,
Wykonawca najpdzniej nastepnego dnia roboczego po dokonaniu wyjasnien i usunieciu
nieprawidtowosci nadaje przesytki.

Wykonawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za opdznione odebranie przesytek lub ich
nieodebranie, jesli nastgpito z przyczyn niezawinionych po stronie Wykonawcy.

Odbioru przesytek wychodzgcych dokonywac¢ bedzie upowazniony przedstawiciel
Wykonawcy.

Wydanie przesytek przedstawicielowi Wykonawcy moze nastgpi¢ po okazaniu

upowaznienia wraz z dokumentem tozsamosci, wedtug wzoru zamieszczonego ponizej:

Pieczatka jednostki organizacyjne;j
wystawiajgcej upowaznienie

UPOWAZNIENIE

do odbioru przesytek w ramach realizacji ustugi

odbioru przesytek z siedziby Nadawcy

Upowaznienie nr...........c.cooeeviiiins eene. wydane dnia ...

IMIi€ i NAZWISKO .. ..veie e

upowazniony jest do odbioru przesytek w ramach realizacji ustugi odbioru przesytek z siedziby
Nadawcy.

Upowaznienie jest wazne wraz z dokumentem t0ZSamosCi .........c.evviiiiiiiiiii i,

SEMHA I NUMET. ... oddnia ........... ........ dodnia .......coooeiiiinnnn.

podpis i pieczatka wystawiajgcego upowaznienie
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14. Data i godzina pokwitowania przez przedstawiciela Wykonawcy na zestawieniu odbioru
przesytek z miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego przesytek nie jest datg i godzing

nadania przesytek.

Warunki doreczania przesytek do adresatow:

1. Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga dostarczania przesytek przez Wykonawce $wiadczona
byta do kazdego miejsca w kraju i zagranicg, zgodnie z adresem przeznaczenia.

2. Zamawiajgcy potwierdza, ze spetnieniem wymagan Zamawiajgcego bedzie doreczenie
przesytek krajowych z zachowaniem wskaznikdéw terminowosci doreczen przesytek w
obrocie krajowym wskazanych w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji w
sprawie warunkow wykonywania ustug powszechnych przez Operatora wyznaczonego
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1026)

3. Zamawiajgcy wymaga, aby przesyiki zagraniczne doreczane byly z zachowaniem
deklarowanych wskaznikéw terminowosci doreczen wynikajacych z miedzynarodowych
przepisdw pocztowych.

Jezeli Wykonawca okreélit w regulaminie swiadczenia ustug pocztowych korzystniejsze
wskazniki terminowosci doreczania przesytek i paczek to stosuje sie zapisy regulaminu.

4. Wykonawca zobowigzany jest do doreczania przesytek przyjetych od Zamawiajgcego
zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci z przepisami
wskazanymi w pkt. | ppkt. 2.

5. W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawi
zawiadomienie (pierwsze awizo) o probie doreczenia przesyiki rejestrowanej ze
wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebrac przesytke. Termin do odbioru przesyiki
przez adresata wynosi 14 dni liczonych od nastepnego dnia po pozostawieniu
pierwszego awizo. Po uptywie 7 dni od daty pierwszego awizo przesytka awizowana jest
powtdrnie. Po uptywie terminu odbioru, przesytka zwracana jest Nadawcy wraz z
podaniem przyczyny nieodebrania przez adresata (ustuga zwrot do nadawcy).

6. Wykonawca zobowigzany jest dorecza¢ w obrocie krajowym do Zamawiajgcego przesyiki
niedoreczone lub niepodjete przez adresata niezwiocznie.

7. Dla przesytek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, Wykonawca bedzie doreczat w
obrocie krajowym do siedziby Zamawiajgcego, przez ktérego przesytka zostata nadana,
pokwitowane przez adresata poswiadczenie odbioru niezwtocznie po dokonaniu
doreczenia przesyiki.

8. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia Zamawiajgcemu mozliwosci
monitorowania statusu przesytki. Opcja ,Sledzenia przesyiki” musi zawieraé szczegotowe
dane przesyiki: numer nadawczy, date nadania oraz urzad nadania. Status przesyiki

musi by¢ aktualizowany na biezgco, wskazujac co najmniej lokalizacje ostatniego punktu
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VI.

przemieszczenia przesyiki, date pierwszej préby doreczenia, daty awizowania, date
doreczenia, date odbioru, lokalizacje ostatniego punktu przemieszczenia zwrécone;j
przesyiki, ujawnienia kazdej innej informac;ji o zdarzeniach majgcych wptyw na

doreczenie.

Bezwzgledne wymagania dotyczace placowek Wykonawcy, w ktorych swiadczone
beda ustugi:

Placéwki pocztowe odbiorcze przesytek awizowanych Wykonawcy winny byé czynne 5
dni roboczych w tygodniu.

Placowki pocztowe odbiorcze przesytek awizowanych Wykonawcy powinny by¢
zlokalizowane w kazdej gminie na terenie catego kraju (co najmniej jedna placéwka w
gminie).

Placéwki pocztowe odbiorcze przesytek awizowanych Wykonawcy powinny by¢ tak
rozmieszczone w miastach, aby jedna przypadata na kazde 20.000 mieszkancow.
Placéwki pocztowe nadawcze Wykonawcy powinny znajdowac sie w Poznaniu nie dalej
niz 7 km od kazdej z lokalizacji wskazanych w Zatgczniku nr 1 do umowy.

Co najmniej jedna placéwka pocztowa nadawcza winna by¢ czynna do godz. 20:00 przez
6 dni w tygodniu tj. od poniedziatku do soboty (za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od
pracy) oraz posiada¢ punkt nadawczy zlokalizowany w odlegtosci nie wiekszej niz 7 km
od siedziby Zamawiajgcego w Poznaniu ul. Matejki 59. Wszystkie Placéwki pocztowe
Wykonawcy muszg by¢ oznakowane w sposob widoczny z nazwg i logo Wykonawcy
umieszczonym na zewnatrz budynku, w ktérym znajduje sie placowka pocztowa.
Zwazywszy na fakt, iz Zamawiajgcy planuje wprowadzenie Elektronicznego
Potwierdzenia Odbioru w trakcie trwania umowy, wszystkie placowki odbiorcze
Wykonawcy, z chwilg wprowadzenia EPO, winny by¢ wyposazone w urzgdzenia

techniczne umozliwiajgce skuteczny odbiér awizowanej korespondenc;ji.

. Jezeli placéwka znajduje sie w lokalu, w ktorym prowadzona jest inna dziatalnosc

gospodarcza, musi:

a) posiada¢ wyodrebnione stanowisko do obstugi klientéw w zakresie ustug
pocztowych, oddzielone od wszelkich innych czynnosci wykonywanych w takiej
placowce odbiorczej w sposob wyrazny i jednoznaczny, zapewniajgce
bezpieczenstwo tajemnicy korespondencji oraz powage odbioru korespondenc;ji,

b) by¢ wyposazone w czynny, dziatajgcy aparat telefoniczny.
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