Zatacznik nr 1 do SWz

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zaméwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym.
Miejsce odbioru przesytek obecne: ul. Franowo 26, 61-302 Poznan.

Termin realizacji zaméwienia: Zamoéwienie bedzie realizowane przez okres 36 miesiecy.

Zakres ustug: przyjmowania, sortowania, przemieszczania i doreczania nadawanych przez zamawiajacego
przesytek listowych, paczek pocztowych, przesytek kurierskich jak réwniez zwrotéw przesytek
niedoreczonych i potwierdzen odbioru, zgodnie z ustawa z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe
(Dz.U. 2 2022 poz. 896) Zamdwienie dotyczy takze przesytek listowych, dla ktérych istotny jest termin
nadania z uwagi na konieczno$¢ zachowania terminu, w rozumieniu art. 57 § 5 pkt 2 ustawy z dnia 14
czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2 2023 r. poz. 775) i art. 165 § 2
ustawy z dnia 17 listopada 1964r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz.U. 2021 poz. 1805).
Szacowany udzial procentowy takich przesylek wynosi: 80.

2. Podstawa prawna:

Przyjmowanie, sortowanie, przemieszczanie, i doreczanie przesytek, ewentualny zwrot przesytek
niedoreczonych i doreczanie zwrotnych potwierdzen odbioru, beda wykonywane zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa w szczegélnosci:

— ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (Dz.U. 2022 poz. 896),

— rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie reklamacji
ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019r. poz. 474),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz.
775),

— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U.2022 poz. 1360),

— kodeks postepowania cywilnego z dnia 17 listopada 1964 r. (Dz.U. 2021 poz. 1805),

— umowami migdzynarodowymi ratyfikowanymi przez Rzeczpospolita Polskg, umowami
migdzynarodowymi zawartymi w sposdb dopuszczalny przez prawo miedzynarodowe dotyczacymi
Swiadczenia ustug pocztowych oraz wigzacymi regulaminami wykonawczymi Swiatowego Zwigzku
Pocztowego,

— regulaminem $wiadczenia ustug pocztowych Wykonawcy.

3. Zakres zamoéwienia:
Swiadczenie ustug pocztowych w obracie krajowym i zagranicznym w zakresie: przyjmowania;
sortowania, przemieszczania i doreczania nadawanych przez zamawiajgcego nastepujacych rodzajéw
przesytek:
a) listowych w obrocie krajowym, o wadze do 2000g. Przesytki listowe beda nadane w dwéch
kategoriach czasowych:
¢ przesytki nie najszybszej kategorii, doreczane w terminie przewidywanym do 3 dni od
dnia nastepnego po dniu nadania,
* przesyiki najszybszej kategorii doreczane w terminie przewidywanym do 1 dni od dnia
nastepnego po dniu nadania,”
W ramach przesytek listowych zamawiajacy bedzie korzystat z nastepujacych ustug:
¢ przesytki nierejestrowane (tzw. zwykte przesytki listowe ) nadane i doreczone bez
pokwitowania w dwdch kategoriach czasowych
* rejestrowane (tzw. polecone ) nadane i doreczone za pokwitowaniem w dwéch
kategoriach czasowych

* Wskazane terminy doreczania przesylek sg terminami okreslonymi na podstawie wskaznikow czasu przebiegu
przesylek okredlajacych norme jakosciows ushugi, nie sa terminem gwarantowanym.




e zwroty przesytek niedoreczonych nierejestrowanych i rejestrowanych
e Swiadczenie ustugi dodatkowej do przesytek rejestrowanych - zwrotnego potwierdzenia
odbioru.

b) listowych w obrocie zagranicznym — obszar europejski, o wadze do 2000g,:

e rejestrowane: nadane i doreczone za pokwitowaniem w najszybszej mozliwej kategorii
czasowej

e obstuga zwrotdw przesytek rejestrowanych

e $wiadczenie ustugi dodatkowej do przesytek rejestrowanych - zwrotnego potwierdzenia
odbioru.

¢} paczek w obrocie krajowym, o wadze do 10kg, nadawanych i doreczanych za pokwitowaniem
jako przesytki rejestrowe. Przesytki paczkowe bedg nadawane w dwéch kategoriach
czasowych:*

o przesytki nie najszybszej kategorii, doreczane w terminie przewidywanym do 3 dni
od dnia nastepnego po dniu nadania,

e przesytki najszybszej kategorii doreczane w terminie przewidywanym do 1 dnia od
dnia nastepnego po dniu nadania

Ponadto zamawiajacy, aby utatwi¢ wycene wyspecyfikowat (w formularzu cenowym)
przesytki paczkowe wedtug wymiaréw:

¢ Gabaryt A — to przesytka o wymiarach: minimum — wymiary strony adresowej nie
mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum — zaden z wymiaréw nie moze
przekroczy¢ dtugosci 600 mm, szerokosci 500 mm, wysokosci 300 mm.

e Gabaryt B — to przesytka o wymiarach: minimum — jesli cho¢ jeden z wymiaréw
przekracza dfugos$é 600 mm, szerokos¢ 500 mm, wysoko$¢ 300 mm, maksimum —
suma dtugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz dtugos$¢ nie
moze by¢ wieksza niz 3000 mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢
1500 mm.

d) przesytki kurierskie $wiadczone w obrocie krajowym, dla przesylek o wymiarach
maksymalnie do: dtugos$é-wysokosé- szerokosé 60 cm x 60 cm x 70 cm, o wadze do 20 kg, w
formule ,od drzwi do drzwi”, z terminem $wiadczenia gwarantowanym, do drugiego dnia
roboczego po dniu nadania, z deklarowanym terminem doreczenia nastepnego dnia
(roboczego) po dniu nadania. W ramach ustug kurierskich zamawiajgcy musi mie¢ mozliwos¢
skorzystania z nastepujacych ustug dodatkowych:

e Doreczenie do godziny 9:00,

¢ Doreczenie do godziny 12:00,

s  Zwrotne potwierdzenie odbioru,

e Zwroty przesytek kurierskich w obrocie krajowym.

Przesytki kurierskie bedg nadawane tacznie z pozostatymi przesytkami, chyba ze zaistnieje
pilna potrzeba, wéwczas zamawiajacy w ramach standardu oczekuje, ze za dodatkowgq optata
bedzie miat mozliwos$¢ wezwania dodatkowo kuriera po odbiér przedmiotowych przesytek w
godzinach swojej pracy.

e) ustuga odbioru catej korespondencji realizowana raz dziennie od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 12:30-13:30

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ korzystania z bezptatnej aplikacji zapewnionej przez wykonawce do
nadawania okreélonych rodzajéw przesytek, pod warunkiem spetniania przez w/w aplikacje
nastepujacych warunkéw:



¢ obsfuge wszystkich rodzajow przesytek bedgcych przedmiotem zamoéwienia,

¢ mozliwos¢ generowania dokumentow nadawczych (pocztowej ksigzki nadawczej) wraz

z automatycznie generowanymi numerami nadawczymi,

¢ mozliwos$¢ nadruku na kopertach danych adresata, nadawcy, rodzaju nadawane;j
przesytki oraz znaku optaty pocztowe;j,

e moizliwos¢ nadruku na drukach zwrotnego potwierdzenia odbioru danych adresata,
nadawcy oraz informacji o zawartosci przesytki lub mozliwoé¢ importowania w/w danych do
pliku .xls.

Reklamacje z tytutu niewykonania ustugi zamawiajacy moze zgtosi¢ wykonawcy po uptywie 14 dni od
dnia nadania przesytki rejestrowanej, nie pdzniej jednak niz 12 miesiecy dla przesytek krajowych i 6
miesiecy dla przesytek zagranicznych, liczonych od dnia ich nadania. Termin udzielenia odpowiedzi na
reklamacje: przesytki krajowej nie moze przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania reklamacji. W przypadku
zgtaszania reklamacji zastosowanie majg unormowania prawne zawarte w rozporzadzeniu Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019r.
poz. 474).

4. Obowiazki wykonawcy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Placéwki wykonawcy winny by¢ czynne od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy, w godzinach warunkujacych prawidtows realizacje przedmiotu zamdéwienia.
Zamawiajgcy wymaga, aby na terenie kazdej gminy w kraju byta co najmniej jedna placéwka
wykonawcy.

Przesytki nadawane przez zamawiajacego dostarczane bedg przez wykonawce do kazdego
miejsca w Polsce a w przypadku przesytek kierowanych do innych panstw, do kazdego kraju
objetego Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

Odbioru korespondencji dokonywa¢ bedzie upowazniony przedstawiciel wykonawcy po okazaniu
stosownego upowaznienia.

Odbidr przesytek przygotowanych do wyekspediowania bedzie kazdorazowo potwierdzany przez
wykonawce pieczecig, podpisem i datg w zestawieniu zbiorczo - ilosciowym.

Nadanie przesytek objetych przedmiotem zaméwienia nastepowac bedzie w dniu ich odbioru
przez wykonawce od zamawiajgcego.

Wykonawca bedzie zwracat zamawiajacemu potwierdzanie odbioru przesytki przez adresata
niezwiocznie po doreczeniu przesyiki.

W przypadku nieobecnosci adresata, wykonawca pozostawia zawiadomienie o prébie doreczenia
przesytki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebra¢ przesytke w terminie 7
kolejnych dni, liczac od dnia nastepnego po dniu zostawienia zawiadomienia u adresata. Jezeli
adresat nie zgtosi sie po odbidr przesytki w wyzej wymienionym terminie wykonawca sporzgdza
powtorne zawiadomienie o mozliwosci jej odbioru w terminie kolejnych 7 dni, liczac od dnia
nastgpnego po dniu zostawienia powtdrnego zawiadomienia u adresata. Po uptywie terminu
odbioru przesytka niezwlocznie zwracana bedzie zamawiajacemu wraz z podaniem przyczyn
niedoreczenia adresatowi.

W przypadku nieskutecznej préby doreczenia przesyiki kurierskiej, jezeli nadawca podat numer
telefonu (w sieci operatora krajowego) albo adres poczty elektronicznej adresata albo
zainstalowat aplikacje mobilng, wykonawca poinformuje adresata wytgcznie SMS-em albo poczta
elektroniczng (e-mail) albo za pomoca aplikacji mobilnej o podjetej prébie doreczenia przesytki,
wskazujac jej numer, termin na odbi6r oraz adres placéwki, w ktérej przesytka moze zostaé
dorgczona. W przypadku braku podania przez nadawce numeru telefonu albo adresu poczty
elektronicznej (e-mail), kurier pozostawia w skrzynce oddawczej adresata zawiadomienie o




przekierowaniu, czyli informacje o podjetej prébie doreczenia i mozliwosci jej odbioru.
Zawiadomienie o przekierowaniu pozostawia sie w skrzynce oddawczej adresata lub jesli nie jest
to mozliwe, w inny nienaruszajacy przepiséw prawa sposéb. W przypadku pozostawienia
zawiadomienia o przekierowaniu w innym miejscu niz skrzynka oddawcza adresata, miejsce
pozostawienia odnotowywane jest na przesytce. W przypadku, gdy odbiorca nie zgtosi sie do
placéwki pocztowej, w drugim dniu, liczac od dnia nastepnego po dniu nieskutecznej préby
doreczenia, wykonawca powtdrnie poinformuje SMS-em albo pocztg elektroniczng (e-mail) albo
za pomoca aplikacji mobilnej adresata o mozliwosci odbioru przesytki oraz adresie placéwki, w
ktorej przesytka moze zostaé doreczona, jezeli nadawca podat na etykiecie adresowej
odpowiednie dane. W przypadku nieskutecznej préby doreczenia przesytki w ciggu 7 dni, liczac od
dnia nastepnego po dniu pozostawienia albo przekazania zawiadomienia o przekierowaniu, moze
zostaé ona doreczona w placdwce. W przypadku niezgtoszenia sie odbiorcy przesytki do placowki
w terminie, o ktdrym mowa powyzej, wykonawca zwraca przesytke do nadawcy na jego koszt,
podajac na opakowaniu przyczyne zwrotu

10) Zamawiajgcy otrzyma zwrot wniesionej optaty za niezrealizowang ustuge potwierdzenia odbioru.
11) Wykonawca odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustug, chyba, ze nastapito to

w skutek dziatania sity wyzsze;j.

12) Do odpowiedzialno$ci wykonawcy za nienalezyte wykonanie ustugi stosuje sie odpowiednio

przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012. Prawo pocztowe (Dz.U. 2022 poz. 896 t.j.).

13) Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ zamawiajgcemu bezptatne formularze i nalepki

niezbedne do nadania przesytek okreslonego rodzaju (np.: adresowania paczek pocztowych,
druku zwrotnego potwierdzenia odbioru, oznaczenia przesytek w najszybszej kategorii oraz ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru itp.) zgodne z obowigzujacymi regulacjami u danego
Wykonawecy, z wytaczeniem druku zwrotnego potwierdzenia odbioru stosowanego przez
zamawiajgcego (zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do OPZ) do przesytek nadawanych na zasadach
specjalnych tj. w trybie kpc, kpa itp.

14) Wykonawca, ktéry nie jest operatorem wyznaczonym jest zobowigzany do nadania przesytek

5.
1)

2)

3)

4)

listowych; dla ktérych istotny jest termin nadania z uwagi na koniecznos¢ dochowania terminu

tych przesytek; w dniu odbioru od zamawiajgcego w placéwkach nadawczych operatora

wyznaczonego.

Obowiazki zamawiajgcego:

Zamawiajacy zobowigzany bedzie do umieszczania na przesytce listowej w sposéb trwaty

i czytelny informacji identyfikujacych adresata wraz z jego adresem (podany jednoczesnie

w pocztowej ksigzce nadawczej) i nadawce, okreslajac rodzaj przesytki. Zamawiajacy zobowiazuje
sie do umieszczania na stronie adresowej przesytki, w miejscu przeznaczonym na znak optaty
pocztowej napisu, nadruku lub odcisku pieczeci o tresci uzgodnionej z wykonawca.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ nanoszenia na przesytkach bedacych przedmiotem
zamoOwienia, we wtasnym zakresie, innych oznaczen, jezeli jest to korzystne dla zamawiajacego
np. z uwagi na zmniejszenie kosztow realizacji zamowienia, z wytaczeniem oznaczen, ktdre
powodowalyby, podziat wysytanej korespondencji na dodatkowe grupy rodzajowe.

W przypadku przesytki paczkowej oraz kurierskiej w obrocie krajowym, nalepka adresowa
powinna posiada¢ nazwe lub imie i nazwisko, dokfadny adres nadawcy i adresata, w jezyku
polskim. Wskazane jest podanie numeru telefonu adresata i ewentualnie numeru telefonu
nadawcy. Zamawiajgcy w tym zakresie zastosuje druk nadawczy wykonawcy.

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



a) dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do pocztowej ksigzki nadawcze;j
w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden bedzie przeznaczony dla wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a drugi stanowic¢ bedzie dla zamawiajacego potwierdzenie nadania
danej partii przesylek,

b) dla przesytek nierejestrowych tzw. zwykiych — sporzadzenie zestawienia ilosciowego
przesytek dla celéw rozliczeniowych w dwach egzemplarzach, z ktérych jeden bedzie
przeznaczony dla wykonawcy w celach rozliczeniowych, a drugi stanowi¢ bedzie dla
zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii przesytek.

Zatgcznik nr 2 do OPZ zawiera wzor ksigzki nadawczej stosowanej u zamawiajacego.
5) Zamawiajacy dopuszcza sporzadzanie odrebnych wykazdw (ksigzek nadawczych) dzielgc przesytki
na nastepujace kategorie:
e przesytki listowe nierejestrowane,
e przesytki listowe rejestrowane,
e paczki,
e przesytki kurierskie.
Nie przewiduje sie podziatu wysytanej korespondencji na dodatkowe podgrupy.

6) Zamawiajacy bedzie odpowiedzialny za nadawanie przesytek pocztowych i kurierskich w stanie
umozliwiajgcym wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem
przeznaczenia.

7) Zamawiajacy bedzie korzystat wytacznie ze swojego opakowania przesytek, za wyjgtkiem
opakowan przesytek kurierskich, gdzie Wykonawca zapewni bezptatnie koperty firmowe
kartonowe o masie do 1 kg o wymiarach 25 cm x 35 cm przeznaczone do wysytki dokumentow
badz nosnikéw danych.

Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta zamawiajgcego, odpowiednio zabezpieczona
(zaklejona lub zalakowana). Opakowanie paczki powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed
dostgpem do zawartosci oraz uniemozliwi¢ uszkodzenie przesytki w czasie przemieszczania.
Po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zamawiajacy ustali z wybranym
wykonawca:
* kwestie technologiczne miedzy innymi takie jak: wskazanie placéwki pocztowej obstugujacej
zamawiajacego,
e prawidiowe oznaczenie przesytek przez zamawiajgcego, -
e potrzebe w zakresie zawarcia umowy dotyczacej powierzenia danych osobowych w ktérych
posiadanie wejda w zwigzku z realizacjg umowy.
e powierzenia danych osobowych w ktérych posiadanie wejda w zwigzku z realizacjg umowy.
W specyfikacji ilosciowo — wartosciowym zamawiajacego (zatacznik nr 3 do SWZ) znajduja sie
wyspecyfikowane rodzaje przesytek (ustug pocztowych) oraz orientacyjne ilosci danej korespondencii.
Jako podstawe do wyliczenia ceny zamawiajacy przyjat — na podstawie analizy potrzeb — iloé¢ przesytek
kazdego rodzaju wystanych w ciggu obowigzywania obecnej umowy. Faktyczne ilosci realizowanych
przesytek moga odbiegac od podanej ilosci, na co wykonawca wyraza zgode i nie bedzie dochodzit
roszczen z tytutu zmian ilosciowych i rodzajowych w trakcie realizacji przedmiotu zaméwienia. Przesytki i
ustugi nie ujete w specyfikacji Zamawiajacego beda $wiadczone na podstawie niniejszego zaméwienia i
optacone zgodnie z cennikiem obowiazujagcym w dniu realizacji ustugi. Zamawiajacy zgodnie z art. 433
ust. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych gwarantuje wykonanie minimum 80 % wysokosci catkowitej
umowy.
Zatacznik nr 1 do OPZ wzér wykorzystywanego wzoru zwrotnego potwierdzenia odbioru.



Zatacznik nr 2 do OPZ wzor ksigzki nadawczej stosowanej u zamawiajgcego.

Kierownik zamawiajacego

Tofpasz Powrosnik



. ‘ . Zalacznik nr 1 do OPZ
POTWIERDZENIE ODBIORU g .

Adresat przesylki L ;
Datou./h}'ll(_;-)lacéwki

= e m:EW EE-T oddanCze
Rodzaj pisma
Adresat potwierdzenia - nadawca ki
Numer pisma
2 dnia o eesiem i e i

Potwierdzam wlasnorgeznym podpisem, ze

wyZej wymieniong przesytke otrzymatam/em

(data, imig | nazwisko odbiorcy przesyiki)

Dorgezenie przesylki nastepuje na zasadach okresionych w ustawie 2 dnia 14 czerwea 1960 T - Kodeks ;
postepowsuia administracyjnego e

1. Przesylk@ M ..o eennne.. OTGCZONO*):
O adresatowi 0 osobie uprawnionej do odbioru
O dorosternu domownikowi . Q sgsiadowi

Q dozorey domu .

{czytginie imig i nazwisko odbiorcy przesyii)
2, Przesylki nig dorgczono w sposob wskazany w pkt 1, przesyike pozostawiono w placéwee pocziowej

.......... 0 czym w dniu e UMIESZEZONO Zawiadomienio™):

& w oddawezej skrzynce poczlowsj adresata O na drzwiach mieszkanig/blura adresata

{1 w widocznym miejscu przy wejciu na posesje adresata
3. Z powodu niepodjgcia przesylki w terminie 7 dni pozostawicno powtorne zawiadomienie w dnitt .........o.covueereeerinn

4. Przesylke wydano w miejscu wskazanym w pkt 2*):
O adresatowi O peinomocnikowi adresata O przedstawicielowi ustawowemu
QO osobie uprawnionej do odbioru 2 osobie pelnoletniej zamigszkujace] z adresatem

5 . Przesyiki nie doreczono, gdyz*):
O adresat odmowit przyjecia
{3 adresat nie podjat przesykki w terminie .
{J adresat zmar z innych przyczyn {podad jakie)

*) zaznaczyé wiasciwy kwadrat
) nispotrzebne skreslic

O niedostateczny adres

{data i podpis dorgezajgrego/wydajacego™)

KPA-2 PP {55 sotaiorte i E642KE8 Marea 19 tel, 608 534 554
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