zafgcznik nr 1 do SWZ
Adm.2622.4.2023

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
na $wiadczenie ustug pocztowych na potrzeby

Wojewoddzkiego Sgdu Administracyjnego w Olsztynie

KOD CPV:

64110000-0 Ustugi pocztowe

64112000-4 Ustugi pocztowe dotyczgce listow
64113000-1 Ustugi pocztowe dotyczgce paczek
64120000-3 Ustugi kurierskie

1. Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustug spotecznych, pocztowych
wchodzgcych w zakres ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym
w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek listowych i paczek
pocztowych oraz zwrotu przesytek niedoreczonych, zapewnienia nadania przesytek
u operatora wyznaczonego, w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe (tj. Dz.U z 2023 r. poz. 1640). Zbiorcze zestawienie szacunkowego
zakresu zamowienia okresla zatgcznik nr 1 do Opisu przedmiotu zamdwienia.

2. Zapewnienia nadania przesytek w tym nadawania przez Wykonawce u operatora
wyznaczonego przesytek listowych i paczek pocztowych, dla ktorych przepisy prawa
uznajg, ze ziozenie pisma w placéwce pocztowej operatora wyznaczonego jest
rébwnoznaczne z wniesieniem go do sadu lub termin wniesienia pisma uwaza sie za
zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane w placowce pocztowej
operatora wyznaczonego w tym warunkéw art. 165 § 2 Kodeks postepowania
cywilnego, ar. 83 § 3 Prawa o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi,
art. 57 § 5 pkt 2 Kodeks postepowania administracyjnego, art. 12 § 6 pkt 2 Ordynaciji
podatkowej, a takze art. 17 Prawo pocztowe.

3. Ustugi Swiadczone bedg w okresie od dnia 01.01.2024 r. do dnia 31.12.2026 r. lub
do wyczerpania kwoty wynagrodzenia, nie dtuzej jednak niz do dnia 31.12.2026 r.

4. Ustugi te powinny by¢ $wiadczone 2z uwzglednieniem zasad doreczen
wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu
przed sgdami administracyjnymi (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1634 ze zm.),
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a w sprawach nie uregulowanych przepisow ustawy z dnia 17 listopada 1964 r.
Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1550 ze zm.) oraz innych
wiasciwych w tym zakresie przepiséw prawa.

5. Przez przesyiki pocztowe bedgce przedmiotem zamowienia rozumie sie:

1) przesyiki listowe nierejestrowane krajowe i zagraniczne,

2) przesyiki listowe rejestrowane nadane i doreczane za pokwitowaniem lub
potwierdzeniem odbioru - krajowe i zagraniczne,

3) paczki krajowe i zagraniczne - przesytki rejestrowane, z uwzglednieniem podziatu
na przesytki ekonomiczne i priorytetowe oraz gabarytéw okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r.,
w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych operatora wyznaczonego
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1026), tylko w czesci istotnej z punktu widzenia zasad
doreczania i awizowania pism.

6. Przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie wszystkich przesytek pocztowych
oraz ich ewentualny zwrot i reklamacje, realizowane bedzie zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz.U z 2023 r. poz. 1640),
2) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r.
w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 474),

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

4) ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1634 ze zm.),

5) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego
(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 1550 ze zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 6 maja 2020 r. w sprawie
szczegdtowego trybu i sposobu doreczania pism sgdowych w postepowaniu
cywilnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 819),

7) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 775 ze zm.) i miedzynarodowych przepisow pocztowych,

8) Regulamin Generalny Swiatowego Zwigzku Pocztowego wraz z zatgcznikiem -

Regulaminem wewnetrznym Kongreséw, Swiatowa Konwencja Pocztowa wraz
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z Protokotem koncowym, Porozumienie dotyczgce pocztowych ustug ptatniczych,
sporzgdzone w Dausze dnia 11 pazdziernika 2012 r. (Dz. U. 2015, poz. 1522),

9) Regulamin swiadczenia ustug Wykonawcy.

7. Okreslone w Formularzu ofertowym rodzaje i liczba przesytek w ramach
Swiadczonych ustug sg szacunkowe i mogg ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb
zamawiajgcego, na co wykonawca wyraza zgode i nie bedzie dochodzit roszczen
z tytutu zmian ilosciowych i rodzajowych w trakcie realizacji przedmiotu zamowienia.
Rodzaje przesytek, zwrotoéw, paczek pocztowych, ich przedziaty wagowe oraz
gabaryty kopert zamawiajgcy opracowat w oparciu o dane w zakresie realizacji ustug
pocztowych w latach 2021-2023, ktore byty Swiadczone przez dotychczasowego
wykonawce. Zamawiajgcy moze ograniczy¢ wartos¢ zamowienia maksymalnie
do 60% wartosci wskazanych w poszczegdinych punktach z zastrzezeniem ust. 6.

8. Zamawiajgcy nie gwarantuje wysytek z pozycji: 11 - 18 oraz zwrotéw z pozyciji:
19 - 21, wymienionych w zatgczniku excel do formularza ofertowego.

9. Przesytki nadawane przez zamawiajgcego dostarczane bedg przez wykonawce do
kazdego miejsca w kraju i za granicg objetego Porozumieniem ze Swiatowym
Zwigzkiem Pocztowym, na podany adres bgdz wskazany adres skrytki pocztowe;,
z zachowaniem okreslonych stosownymi przepisami zasad i warunkéw skutecznego
i terminowego doreczania pism w sprawach prowadzonych przed sgdami
administracyjnymi.

10. Nadawane przez zamawiajgcego przesytki bedg, w przypadku awizowania,
odbierane przez adresatéow we wilasciwie oznaczonych placéwkach pocztowych
wykonawcy zlokalizowanych w kazdej gminie w kraju.

11. Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$¢ zlecenia innych ustug pocztowych w zakresie
przesytek niewymienionych w formularzu ofertowym. Podstawg rozliczeh bedg wtedy
ceny zawarte w dacie przyjecia przesytek w cenniku optat obowigzujgcym
u wykonawcy.

12. Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia
2013 r. w sprawie wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1026) operator (wykonawca) powinien posiadaé
odpowiednig ilos¢ placowek pocztowych oddawczych rozmieszczonych na terenie
catego kraju, aby zapewni¢ mozliwos¢ dotrzymania termindbw doreczen,
a rébwnoczesnie nie narazajgc adresatow odbierajgcych przesytki w ww. placéwkach

na nadmierne koszty. Zamawiajgcy wymaga, aby wykonawca posiadat lub
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dysponowat placowkami, w ktérych bedzie $wiadczyt ustugi pocztowe dla
zamawiajgcego, spetniajgcymi nizej wymienione warunki:

1) kazda Jednostka wykonawcy musi by¢ czynna co najmniej we wszystkie dni
robocze, 5 dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku, przy czym jezeli w tygodniu
przypada dzien ustawowo wolny od pracy, liczba ta moze by¢ odpowiednio nizsza,

2) kazda Jednostka wykonawcy musi by¢ oznakowana w sposéb widoczny nazwg
i logo wykonawcy, umieszczonymi na zewnagtrz budynku lub na witrynie obiektu,
w ktérym miesci sie Jednostka wykonawcy,

3) kazda Jednostka wykonawcy powinna zapewni¢ prawidtowe zabezpieczenie
przesytek przed dostepem oséb trzecich, gwarantujgce zachowanie tajemnicy
pocztowej oraz ochrone danych osobowych,

4) gdy Jednostka wykonawcy znajduje sie w lokalu, w ktérym prowadzona jest inna
dziatalno$¢ gospodarcza, musi posiada¢ wyodrebnione stanowisko obstugi klientéw
wytgcznie w zakresie ustug pocztowych, oznakowane w sposob widoczny nazwg
i logo wykonawcy,

5) kazda Jednostka wykonawcy powinna by¢ przystosowana do obstugi i ruchu oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Rozporzgdzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow technicznych, jakim
powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1225
ze zm.),

6) zamawiajgcy wyklucza prowadzenie w placowkach oddawczo-awizacyjnych innej
dziatalnosci gospodarczej, ktora miataby wptyw na bezpieczenstwo przesytek
pocztowych, mogtaby powodowa¢ uszkodzenie Ilub zagubienie przesytek
pocztowych, bgdz wptywac na jako$¢ swiadczonej ustugi i komfort.

13. Zamawiajgcy wymaga, aby wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako
najkorzystniejsza, dysponowat placowkg nadawczg lub takg placéwke zorganizowat,
w miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba zamawiajgcego, w odlegtosci nie
wiekszej niz 6 km od siedziby zamawiajgcego.

14. Zamawiajgcy bedzie umieszczat na przesytkach w sposob trwaty i czytelny
informacje jednoznacznie identyfikujgce adresata i nadawce, jednoczes$nie okreslajgc
rodzaj przesytki na stronie adresowej przesyiki.

15. Zamawiajgcy bedzie umieszczat na przesytkach pocztowych oznaczenie
potwierdzajgce wniesienie optaty w postaci nadruku na kopercie lub odcisku pieczeci

o treéci ustalonej przez wykonawce.
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16. Zamawiajgcy bedzie korzystat wytgcznie ze swojego opakowania przesyitek, nie
dopuszcza sie stosowania opakowan wykonawcy. Zamawiajgcy nie przewiduje
mozliwosci dotgczania przez zamawiajgcego i wykonawce, do opakowanych
przesytek przekazanych przez zamawiajgcego, jakichkolwiek przedmiotéw
wptywajgcych na wage przesyiki oraz cene ustugi.

17. Zamawiajacy bedzie korzystat z wiasnego wzoru druku
potwierdzenia/pokwitowania odbioru - zatgcznik nr 2 do niniejszego opisu
przedmiotu zamowienia.

18. Wykonawca bedzie korzystat z wzoru zawiadomien adresata o pozostawieniu
przesytki (awizo) w placéwce oddawczej stanowigcego zatgcznik nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 6 maja 2020 r. w sprawie
szczegdtowego trybu i sposobu doreczania pism sgdowych w postepowaniu
cywilnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 819).

19. Zamawiajgcy bedzie nadawat przesytki w stanie uporzgdkowanym wedtug
kategorii rodzajowej i wagowej. Przesytki nadawane rejestrowane bedg na podstawie
wykazu nadanych przesytek poleconych wedtug wzoru druku zamawiajgcego -
zatgcznik nr 2 do Rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 6 maja 2020 r.
w sprawie szczegdtowego trybu i sposobu doreczania pism sgdowych
w postepowaniu cywilnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 819).

20. Przesyiki nierejestrowane i paczki nadawane bedg na podstawie zestawienia
ilosciowego nadanych przesytek. Zestawienia (wykazy) sporzadzane bedg w dwdch
egzemplarzach, po jednym dla wykonawcy i zamawiajgcego.

21. Wykonawca zobowigzany bedzie zwraca¢ niedoreczone przesytki pocztowe oraz
potwierdzenia odbioru do budynku Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego
w Olsztynie przy ul. Emilii Plater 1, Biuro Podawcze - wysoki parter, pok. nr 3,
kazdego dnia roboczego.

22. Przesylkki muszg by¢ nadane przez wykonawce w dniu ich odbioru od
zamawiajgcego. Strony dopuszczajg mozliwos¢ przesuniecia nadania przesytek na
dzien nastepny w przypadku uzasadnionych zastrzezen do odebranych przesytek
(nieprawidtowe opakowanie, niezgodno$¢ wpiséw do dokumentédw nadawczych
z wpisami na przesytkach, brak znakdéw optaty) i braku mozliwosci ich wyjasnienia lub
usuniecia w dniu ich odbioru. Nadanie odebranych przesytek nastgpi przez
wykonawce w dniu nastepnym lub po catkowitym usunieciu nieprawidtowosci przez

zamawiajgcego.
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23. Wszelkie oznaczenia (numery nadawcze) przesytek rejestrowanych muszg by¢
zapewnione i naniesione na przesytkach przez wykonawce.

24. Wykonawca bedzie dokonywat doreczen zgodnie z przepisami ustawy z dnia
30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi
(tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1634 ze zm.) oraz innymi wtasciwymi w tym zakresie
przepisami prawa.

25. Wykonawca zobowigzany jest doreczaC przesytki listowe krajowe przyjete do
przemieszczenia i doreczenia:

1) w dniu nastepnym, jednak nie pozniej niz w 3 (trzecim) dniu roboczym po dniu
nadania w przypadku przesytki listowej najszybszej kategorii,

2) w dniu nastepnym, jednak nie pozniej niz w 6 (szostym) dniu po dniu nadania
w przypadku przesytki nie bedacej przesytkg najszybszej kategorii.

26. Ustugi pocztowe bedg optacane przez zamawiajgcego z dotu (po zakonczeniu
okresu rozliczeniowego).

27. Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesigc kalendarzowy. Podstawg
obliczenia naleznosci bedzie suma optat za przesyiki faktycznie nadane Iub
zwrocone z powodu braku mozliwosci ich doreczenia w okresie rozliczeniowym,
potwierdzona co do ilosci i wagi na podstawie dokumentow nadawczych lub
dokumentow oddawczych dokumentujgcych zwrot przesytek, kiedy mozliwosé
dostarczenia zostata wyczerpana. Do rozliczen z wykonawcg przyjete bedg ceny
z Formularza ofertowego/cenowego z uwzglednieniem naleznych zamawiajgcemu
opustow (jezeli takowe bedag przystugiwaty).

28. Wykonawca wystawi i doreczy fakture do 15 dnia nastepnego miesigca po
miesigcu rozliczeniowym. Wykonawca wystawi faktury wraz ze specyfikacjg
ilosciowo-wartosciowg poszczegolnych przesytek pocztowych do kazdej faktury.
Faktury bedg pftatne w terminie 21 dni od dnia wystawienia faktury. W razie
niezachowania tego terminu, termin ptatnosci wskazany w fakturze zostanie
automatycznie przedtuzony o czas opo6znienia w doreczeniu faktury.

29. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos$¢ doreczania faktur objetych zamdéwieniem na

adres e-mail: zamowienia.publiczne@olsztyn.wsa.gov.pl

30. Zamawiajgcy dopuszcza zmiane umowy W okresie jej obowigzywania
w przypadku:
1) zmiany ilosci poszczegdélnych rodzajéw przesytek w ramach ilosci i wartosci

przewidzianej w umowie, bez zmiany wynagrodzenia;
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2) zmiany sposobu doreczenia, zawiadomienia o doreczeniu zwrotu przesytek ich
rejestracji, w przypadku gdy zmiany bedg wynika¢ ze zmiany przepisow prawa albo
wymogow zamawiajgcego dotyczacych uzywania nowych narzedzi
teleinformatycznych;

3) wprowadzenia nowych obowigzkéw sprawozdawczych Ilub informacyjnych
zwigzanych z doreczaniem przesytek;

4) zamawiajgcy na wniosek wykonawcy moze dokona¢ zmiany wysokosci
wynagrodzenia w przypadku zmiany:

- stawki podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowego w takim wypadku
zmiana nastepuje odpowiednio do warto$ci zmiany tego podatku,

- wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace albo wysokosci minimalnej stawki
godzinowej, ustalonych na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o0 minimalnym wynagrodzeniu za prace,

- zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub
wysokosci stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne lub ubezpieczenie zdrowotne,
- zasad gromadzenia i wysokosci wptat do pracowniczych planéw kapitatowych,
o ktéorych mowa w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 46 ze zm.).

Zmiana wysokosci wynagrodzenia nastepuje na wniosek wykonawcy okreslajgcy
przedmiot i zakres oczekiwanej zmiany wynagrodzenia. Ponadto wykonawca
zobowigzany jest nalezycie, z podaniem stosownych wyliczen uzasadni¢ wniosek
oraz przedtozy¢ odpowiednie dowody. Zmiana umowy nastgpi na podstawie aneksu
do umowy.

31. Powszechne ustugi pocztowe sg zwolnione przedmiotowo z podatku od towarow
i ustug, na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 17 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1570 ze zm.).
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