Zatacznik nr 5 do SWZ

Szczegotowy Opis Przedmiotu Zamowienia

Swiadczenie ustug pocztowych dla Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim
w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania
i doreczania przesylek pocztowych i zwrotow przesylek niedoreczonych, po wyczerpaniu
wszystkich mozliwosci ich doreczenia lub wydania odbiorcy, w okresie od 01 stycznia 2023 r.
do 31 grudnia 2023 r.

1. Przedmiotem zamoéwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych dla Urzedu Miejskiego w
Sepodlnie Krajenskim w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i
doreczania przesytek pocztowych (przesytki listowe, paczki pocztowe) i zwrotdw przesytek
niedoreczonych, po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci ich doreczenia lub wydania odbiorcy oraz do
kazdorazowego podawania na przesytkach przyczyny zwrotu, w okresie od 01 stycznia 2023 r. do
31 grudnia 2023 r., ktéry bedzie realizowany na zasadach okreslonych w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegoélnosci w ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 896).

2. Przez przesyiki pocztowe, bedace przedmiotem zamdwienia rozumie sie:

a) przesyiki listowe czyli przesytki pocztowe z korespondencijg lub drukiem,

Z wylgczeniem przesytek reklamowych o wadze do 2000g i wymiarach:

1) maksimum: suma dtugosci , szerokosci i wysokosci — 900 mm,
przy czym najwiekszy wymiar (dlugosc) nie moze przekroczy¢
600 mm

2) minimum: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz

90 x140 mm, z tolerancjg 2 mm

przy czym:

Format S- to przesytka o wymiarach, liczona z tolerancjg 2 mm:
Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,
Maksimum — zaden z wymiarow nie moze przekroczy¢ wysokosci 20 mm, diugosci 230 mm,

szerokosci 160 mm.

Format M — to przesytka o wymiarach, liczona z tolerancjg 2 mm:
Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,
Maksimum — Zaden z wymiardw nie moze przekroczy¢ wysokosci 20 mm, diugosci 325 mm,

szerokosci 230 mm.

Format L- to przesytka o wymiarach, liczona z tolerancjg 2 mm:

Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,



Maksimum — suma diugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiaréw

(dtugosé) nie moze przekroczy¢ 600 mm

Przesyiki listowe to przesyiki:

» zwykte ekonomiczne — przesyiki nierejestrowane niebedgce przesytkami najszybszej
kategorii,

» zwykte priorytetowe — przesyiki nierejestrowane najszybszej kategorii,

» polecone ekonomiczne — przesyiki rejestrowane bedgce przesytkami listowymi,
przemieszczane i doreczane w sposob zabezpieczajacy je przed utratg, ubytkiem

zawartosci lub uszkodzeniem,

> polecone priorytetowe — przesytki rejestrowane bedgce przesytkami listowymi,
przemieszczane i doreczane w sposob zabezpieczajacy je przed utratg, ubytkiem
zawartosci lub uszkodzeniem, najszybszej kategorii,

» polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPQO) — przesyiki listowe przyjete za
pokwitowaniem przyjecia i doreczone za pokwitowaniem odbioru,

» polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesyiki najszybszej

kategorii przyjete za pokwitowaniem przyjecia i doreczone za pokwitowaniem odbioru.

b) paczki pocztowe czyli przesyiki rejestrowane, niebedace przesytkami listowymi, o masie
do 10 kg i wymiarach

1) maksimum: suma diugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w
innym kierunku niz dlugos¢ — 3000 mm, przy czym najwiekszy

wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm

2) minimum: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz

90 x140 mm, z tolerancjg 2 mm

przy czym:

Gabaryt A- to paczka o wymiarach, liczona z tolerancjg 2 mm:
Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,
Maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ wysokosci 300 mm, dtugosci 600 mm,

szerokosci 500 mm.

Gabaryt B — to paczka o wymiarach, liczona z tolerancjg 2 mm:

Minimum - jes$li cho¢ jeden z wymiaréw przekracza wysokos¢ 300 mm lub diugo$é 600 mm Iub
szeroko$¢ 500 mm.

Maksimum — suma dtugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innymi kierunku niz dtugos¢ — 3000

mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm

Paczka pocztowa ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru — paczki rejestrowane przyjete za

pokwitowaniem przyjecia i doreczone za pokwitowaniem odbioru.



W formularzu ofertowym uwzgledniono przesytki listowe zagraniczne :
» strefa A oznacza Europe (tgcznie z Cyprem, catg Rosjg i 1zraelem);

» strefa B — Ameryka Pétnocna, Afryka.

3. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do umieszczenia na przesyice listowej lub paczce pocztowej nazwy
odbiorcy wraz z jego adresem (wpisany jednoczesnie w ksigzce nadawczej dla przesytek
rejestrowanych), okreslajgac rodzaj przesytki (zwykfa, polecona, priorytet czy ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru — ZPQO), umieszczania nadruku (pieczatki) okreslajgcej petng nazwe i
adres Zamawiajgcego na stronie adresowej kazdej nadawanej przesylki oraz oznaczenie
potwierdzajgce wniesienie opfaty za ustuge. Znaczek optaty zostanie zastgpiony pieczecig

wykonang wedtug wzoru okreslonego przez Wykonawce.

4. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym tj. przekazaniu
przesytek utozonych strong adresowg w tym samym kierunku rejestrowanych wg kolejnosci
wpisdw w ksigzce nadawczej dokonywanych z okresleniem rodzaju przesyiki (polecona, ZPO) ;
zwyktych - nierejestrowanych w podziale wynikajgcym z zestawienia ilosciowo-wartosciowego z
uwzglednieniem podziatu na wage przesytek, krajowe i zagraniczne. Ponadto Zamawiajacy
zobowigzany jest do sporzgdzenia w dwoch egzemplarzach (z ktérych jeden przeznaczony jest
dla pocztowej placowki nadawczej, a drugi dla Zamawiajgcego) ksigzki nadawczej dla przesytek
rejestrowanych oraz zestawienia ilo$ciowo-wartosciowego przeznaczonego dla przesytek
rejestrowanych i zwyktych - nierejestrowanych.

Wzory ksigzki nadawczej oraz zestawienia ilosciowo-wartosciowego zostang uzgodnione z

Wykonawca.

5. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzgdkowanym, przez co

nalezy rozumiec:

a) dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do ksigzki nadawczej w dwéch
egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych,
a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

b) dla przesytek rejestrowanych i zwyklych - nierejestrowanych — zestawienie ilosciowo-
wartosciowe przesytek wg poszczegdlnych kategorii wagowych sporzgdzone dla celéw
rozliczeniowych w dwéch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy
w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania

danej partii przesytek.

6. Zamawiajgcy jest odpowiedzialny za nadawanie przesytek pocztowych w stanie umozliwiajgcym

Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.

7. Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta Zamawiajgcego, odpowiednio zabezpieczona.
Opakowanie paczki pocztowej powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed dostepem do zawartosci

oraz aby uniemozliwiato uszkodzenie przesytki w czasie przemieszczania.
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Jesli przesytki listowe oraz paczki pocztowe wymagac¢ bedg specjalnego, odrebnego znakowania
lub opakowania wiasciwego dla danego Wykonawcy — Wykonawca dostarczy we wilasnym

zakresie wszelkie materiaty niezbedne do tego celu.

Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamowienia nastepowac¢ bedzie w dniu ich odbioru od
Zamawiajgcego (lub dostarczenia przez Zamawiajgcego do placéwki nadawczej Wykonawcy),

jesli nie bedzie zastrzezen do dostarczonych przesytek.

Reklamacje z tytutu niewykonania ustugi Zamawiajgcy moze zgtosi¢ do Wykonawcy zgodnie z
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci w ustawie z dnia 23 listopada

2012 r. Prawo pocztowe (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 896) i aktu wykonawczego do tej ustawy.

Faktury z tytutu naleznosci wynikajgcych z realizacji niniejszej umowy, wystawiane bedg w
terminie do 7 dni od zakonczenia okresu rozliczeniowego i dostarczone Zamawiajgcemu w ciggu
4 dni roboczych od dnia ich wystawienia.

Naleznos$ci wynikajgce z faktur Zamawiajgcy regulowaé bedzie przelewem na konto wskazane na

fakturze w terminie 21 dni od daty jej wystawienia.

Przewidywane dane dotyczgce ilosci i rodzajéw nadawanych przez Zamawiajgcego przesytek
pocztowych w okresie obowigzywania umowy z Wykonawcg tj. od dnia 01.01.2023 r.

do dnia 31.12.2023 r. zawiera formularz ofertowy stanowigcy zatgcznik nr 1.

W formularzu cenowym wyszczegodlnione zostaty ilosci i rodzaje wystanych przesytek pocztowych
okreslonych na podstawie poprzednich 12 m-cy. Zestawienie to daje podstawe do wyliczenia ceny
za przesytki w okresie od 01.01.2023 r. do 31.12.2023 r. (tj. 12 miesiecy). Zamawiajgcy nie jest
zobowigzany do zrealizowania w 100% podanych iloSci przesytek. Rodzaje i ilosci przesytek w
ramach $wiadczonych ustug sg szacunkowe i bedg ulegaty 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 zamoéwienia.

W przypadku nadania przez Zamawiajgcego przesytek nieujetych w formularzu cenowym
podstawg rozliczeh bedg ceny z aktualnego Cennika ustug Wykonawcy obowigzujgcego w dniu

ich nadania.

Podstawg obliczenia naleznos$ci za zwrécone przesyiki pocztowe bedzie suma optat tych przesytek
w okresie rozliczeniowym, potwierdzona co do ilosci i ceny jednostkowej brutto na podstawie

dziennych dokumentéw oddawczych.

W przypadku posiadania placéwki nadawczej przez Wykonawce w miejscowosci siedziby

Zamawiajgcego tj. w Sepdlnie Krajenskim, Zamawiajgcy dostarczy nadane przesytki do placowki
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do godz. 14.45. W przypadku braku placéwki, Wykonawca zobowigzany jest nieodptatnie do
odbioru przesytek z siedziby Zamawiajgcego codziennie od poniedziatku do pigtku w dni robocze,
w godzinach 14.30 — 15.00. Odbioru przesytek dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel
Wykonawcy po okazaniu stosownego upowaznienia. Odbiér przesytek przygotowanych do
nadania przez Zamawiajgcego bedzie kazdorazowo potwierdzany ilosciowo (ze wzgledu na rodzaj

przesytek) przez Wykonawce pieczecia, podpisem i datag.

Zamawiajgcy wymaga, aby data nadania przesylek pocztowych potwierdzona byta przez
umieszczenie odcisku datownika operatora pocztowego na przesytkach, dowodzie ich nadania (w
ksigzce nadawczej) oraz na zestawieniu ilosciowo-wartosciowym przesytek rejestrowanych i

zwyktych.

Wykonawca bedzie doreczat do siedziby Zamawiajgcego pokwitowane przez odbiorce ,zwrotne

potwierdzenia odbioru” niezwtocznie po dokonaniu doreczenia przesytki.

Wykonawca zobowigzany jest do bezptatnego dostarczania druku ,zwrotnego potwierdzenia
odbioru” stanowigcego potwierdzenie doreczenia i odbioru przesylki nadanej na ogdlnych
zasadach oraz druku ,paczka pocztowa”.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo stosowania druku ,zwrotnego potwierdzenia odbioru”

wtasnego naktadu, sporzgdzonego zgodnie ze standardami pocztowymi.

Doreczenie przesyltek pocztowych odbywa sie na zasadach okreSlonych w ustawie
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2000)
oraz w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 ze

zm.) — z oznaczeniem na druku ,zwrotnego potwierdzenia odbioru” komu przesytke doreczono.

Wykonawca zobowigzany jest do doreczania przesylek rejestrowanych i nierejestrowanych
zgodnie z wskaznikami czasu okreslonymi w rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez
operatora wyznaczonego (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1026).

Zamawiajgcy w ramach realizacji przedmiotu zaméwienia przewiduje nadawanie réwniez
przesytek za posrednictwem operatora wyznaczonego - na podstawie obowigzujgcych przepiséw
np. zgodnie z art. 57 § 5 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2000), art. 12 § 6 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 ze zm.).

Zamawiajgcy nie wyrazi zgody na wytgczenie z przedmiotu zamdéwienia przesytek wymagajgcych
nadania za posrednictwem operatora wyznaczanego, o ktérych mowa powyzej. Zamawiajgcy
dopuszcza (przewiduje) mozliwosé sporzgdzania odrebnego wykazu przesylek wymagajgcych
nadania za posrednictwem operatora wyznaczonego lub ich oznakowania w okreslony sposéb w
celu ich nadania przez Wykonawce u operatora wyznaczonego w dniu odbioru przesytek od

Zamawiajgcego.
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Po odebraniu od Zamawiajgcego przesytek wymagajgcych nadania za posrednictwem operatora
wyznaczonego, o ktorych mowa powyzej, Wykonawca w tym samym dniu nada je w imieniu
Zamawiajgcego w placéwce operatora wyznaczonego, a nastepnie dostarczy niezwtocznie
Zamawiajgcemu uzyskane potwierdzenie nadania. Nadanie przesytek nastgpi w imieniu i na rzecz
Zamawiajgcego, a Wykonawca bedzie jedynie posrednikiem miedzy Zamawiajgcym a operatorem
wyznaczonym i nie zmieni danych Zamawiajacego na opakowaniach nadawanych przesytek
(kopertach). Sposdb oznaczenia wniesienia optaty pocztowej ustalony miedzy Wykonawcg a
Zamawiajacym zastgpig znaki optaty pocztowej stosowane przez operatora wyznaczonego.
Zamawiajgcy nie dopuszcza sytuacji, w ktérej na opakowaniu przesylki nadanej przez
Zamawiajgcego, i/lub na dowodzie nadania przesytki, w tym za posrednictwem operatora
wyznaczonego, bedzie figurowat inny podmiot niz Zamawiajgcy. Nadawcg przesytki zawsze
winien by¢ Zamawiajacy.

Zamawiajgcy informuje, iz w poprzednich 12 miesigcach (fj. od dnia 01.10.2021 r. do dnia

30.09.2022 r.) nadat 1 przesytke za posrednictwem operatora wyznaczonego.

Wykonawca zobowigzany jest w ramach wynagrodzenia umownego, okreslonego w § 4 ust. 3
umowy do:

- posiadania przynajmniej jednej placéwki pocztowej (w celu odbioru niedoreczonych
awizowanych przesylek) w Sepdlnie Krajenskim oraz przynajmniej jednej placowki pocztowej w
kazdej gminie na obszarze Polski;

- oznakowania placéwek pocztowych w sposéb widoczny ,szyldem” z nazwg badz logo
Wykonawcy, jednoznacznie wskazujgcym na Wykonawce;

- obstugiwania klientéw placowek pocztowych od poniedziatku do pigtku (z wyjagtkiem dni
ustawowo wolnych od pracy) przynajmniej przez 6 godzin.

W przypadku, gdy placéwka Wykonawcy, w ktérej adresat bedzie mdogt odebra¢ niedoreczone
przesyiki znajduje sie w lokalu, w ktérym prowadzona jest inna dziatalno$¢ gospodarcza, musi ona
posiada¢ wyodrebnione stanowisko obstugi klientéw w zakresie ustug pocztowych, oznakowane w
widoczny sposéb nazwag lub logo Wykonawcy.

Placowki pocztowe powinny posiadaé odpowiednie zabezpieczenie techniczne do
przechowywania dokumentacji, a obstuga klienta w placéwkach powinna by¢ prowadzona w
sposob zapewniajgcy ochrone danych osobowych i informacji przekazywanych w trakcie obstugi
przez pracownika placéwki i klienta.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do sprawdzenia placowek Wykonawcy pod katem spetnienia
ww. wymagan.

Nie pozniej niz w dniu zawarcia umowy Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana przekaze
Zamawiajgcemu wykaz placéwek pocztowych zlokalizowanych na terenie Sepdlna Krajenskiego z
podaniem ich adreséw. Jednoczesnie Wykonawca zobowigzany jest do niezwtocznego
informowania Zamawiajgcego 0 zmianach w przedmiotowym wykazie. Na wezwanie
Zamawiajgcego Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana w terminie 7 dni liczgc od dnia
otrzymania wezwania zobowigzany bedzie dostarczy¢é Zamawiajgcemu wykaz placéwek
pocztowych zlokalizowanych w kazdej gminie na obszarze Polski z podaniem ich adreséw oraz
zasiegu terytorialnego ich dziatania. W przypadku gdy wykaz jest ogdlnodostepny Wykonawca

wskaze dane umozliwiajgce do niego dostep.
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Wykonawca zobowigzuje sie po zakonczeniu umowy dostarczy¢é Zamawiajgcemu wszystkie
niedoreczone przesyiki pocztowe oraz pokwitowane przez adresatow

zwrotne potwierdzenia odbioru.

Zamawiajgcy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatowi, a kosztami realizacji obcigzy¢
Wykonawce, jezeli Wykonawca uniemozliwi Zamawiajgcemu nadanie przesytek w wyznaczonym
dniu i czasie.

Powyzszy zapis dotyczy uniemozliwienia Zamawiajgcemu nadania przesytek z przyczyn
niezaleznych od Wykonawcy. W zaistniatej sytuacji Wykonawca wskaze Zamawiajgcemu inng

placéwke, ktéra zrealizuje ustuge oddalong od miejscowosci Zamawiajgcego o max 15 km.



