Ustugi pocztowe w roku 2024 na rzecz Gminy Miasto Reda.

Postepowanie nr 16.ZF.TP.BN.U.2023

Zatacznik nr 1 do SWZ

Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiotem zamodwienia s ushugi pocztowe w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe $wiadczone w

obrocie krajowym (na obszarach miejskich i wiejskich) i zagranicznym (Europa)
w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesytek pocztowych, paczek pocztowych
oraz ich ewentualnych zwrotow po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia na rzecz Urzgdu Miasta
w Redzie w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1640).

. Wykonawca we wlasnym zakresie zapewni ich przyjmowanie, przemieszczanie
i dorgczanie, a w razie niemozliwo$ci doreczenia ich zwrot.

3. Przedmiot zamowienia bedzie realizowany na zasadach okreslonych w ogtoszeniu oraz w :

1) wustawa z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1640).

2) rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkow wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2020
r, poz. 1026 );

3) rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 474);

4) Regulaminem Generalnym Swiatowego Zwiazku Pocztowego wraz z zalacznikiem —
Regulaminem wewnetrznym Kongresow, Swiatowa Konwencja Pocztowa wraz z Protokotem
koncowym, Porozumienie dotyczace pocztowych ustug platniczych, sporzadzone w Dausze
dnia 11 pazdziernika 2012 r. (Dz.U. z 2015 r. poz. 1522);

5) Regulaminem dotyczacym Paczek pocztowych —Swiatowy Zwiazek Pocztowy sporzadzony w
Bernie dnia 28 stycznia 2005r. (Dz.U. z 2007 r., Nr 108, poz. 745);

6) Regulaminem Poczty Listowej — Swiatowy Zwiazek Pocztowy sporzadzony w Bernie dnia 28
stycznia 2005r. (Dz.U. z 2007 r., Nr 108, poz. 744);

7) migdzynarodowymi przepisami pocztowymi w zakresie $wiadczenia ustug pocztowych w
obrocie zagranicznym, o ile stanowig inaczej niz to zostato uregulowane przepisami ustawy z
dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe;

8) ustawa z dnia 14 czerwca 2060 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z
2023 r., poz. 775 ze zm.) regulujaca tryb doreczania pism nadawczych w postgpowaniu
administracyjnym; zwanej dalej Kpa;

9) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z
pézn. zm.) — regulujgca tryb dorgczania pism nadawczych w trybie ordynacji podatkowej;

10) ustawg z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1550 z po6zn. zm.), zwanej dalej Kpc;

11) ustawag z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781
ze zm.);

12) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1610 z p6zn. zm.)
— zwanej dalej Kc;

13) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo przewozowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 8).

14) innymi powszechnie obowigzujacymi przepisami oraz zgodnie z Regulaminem ustug
pocztowych Wykonawcy.

4. Uslugi beda swiadczone w dni robocze 5 dni w tygodniu od poniedziatku do piatku.

5. Przewidywany zakres przedmiotu zamowienia obejmuje m.in.:
1) przesytki zwykte ekonomiczne - przesyiki nierejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej
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kategorii w obrocie krajowym ;

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

3) przesytki polecone - przesylki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym;

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

5) przesytki polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru - przesyiki nie bedace przesytka
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem odbioru i dorgczone za pokwitowaniem
odbioru w obrocie krajowym;

6) przesyiki polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru - przesytki najszybszej
kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie
krajowym i zagranicznym,

. Wymiary przesytek listowych wynosza:
1) minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm;
2) maksimum - suma dhlugosci, szerokosci i wysokosci - 900 mm, przy czym najwickszy
z tych wymiarow (dlugos$¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm, przy czym:
a) format S to przesytki o wymiarach:
- minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
- maksimum - zaden z wymiarow nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugos¢ 230 mm,
szerokos$¢ 160 mm.
b) format M to przesytki o wymiarach:
- minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
- maksimum - zaden z wymiarow nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugos¢ 325 mm,
szerokos¢ 230 mm.
c) format L to przesytki o wymiarach:
- minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
- maksimum - suma dlugos$ci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy
z tych wymiarow (dlugosé) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

7. Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamdowienia rozumiemy:

1) ekonomiczne - paczki rejestrowane nie bedace paczkami najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym;

2) priorytetowe - paczki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie Kkrajowym
i zagranicznym;

3) ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru - paczki rejestrowane przyjete za potwierdzeniem
nadania i dor¢gczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym;

4) gabaryt A - to paczka o wymiarach:

1) minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90x140mm,

2) maksimum - zaden z wymiardw nie moze przekroczy¢ dlugo$ci 600mm, szerokosSci
500mm, wysoko$¢ 300mm.

5) gabaryt B - to paczka o wymiarach:

1) minimum - jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dlugo$¢ 600mm, szerokosci 500mm,
wysoko$¢ - 300mm,

2) maksimum - suma dlugosci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dhugos¢ nie moze by¢ wigksza niz 3000mm, przy czym najwigkszy wymiar nie moze
przekroczy¢ 1500mm.

8. Ustugi  stanowigce  przedmiot zamowienia muszg by¢  realizowane  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

9. Za okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ okres od pierwszego do ostatniego dnia danego miesigca
kalendarzowego. Faktury z tytutu naleznosci wynikajgcych z realizacji Umowy, wystawiane bedg
w terminie do 15 dnia nastgpnego miesigca. Wykonawca bedzie wystawiat fakture wraz ze
specyfikacja wykonanych ushug, ktéra powinna zawiera¢ szczegdtowa informacj¢ dotyczaca
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ilosci przesylek ich rodzaju i wagi oraz zwrotow.

Podstawe rozliczen finansowych stanowi suma optat za nadane i zwrocone przesytki stwierdzone
na podstawie dokumentéw nadawczych i oddawczych. Przy czym obowigzywaé beda ceny
jednostkowe podane w formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 2 do SWZ. Ceny

okreslone w formularzu ofertowym powinny zawiera¢ wszystkie koszty Wykonawcy zwigzane
ze $wiadczeniem przedmiotu zamowienia.

Podane w formularzu ofertowym szacunkowe ilosci przesytek pocztowych sporzadzone zostaty
W oparciu o analize dotychczas prowadzonej korespondencji oraz prognozowanych potrzeb
Platnikéw, 1 ktdre nalezy przyjac do obliczenia ceny oferty. Podane przez Zamawiajacego ilo$ci
poszczegolnych pozycji przesylek wyszczegélnionych w formularzu ofertowym maja
charakter szacunkowy i mogg ulec zmianie w zalezno$ci od potrzeb Zamawiajacego. W
stosunku do niewykorzystanych ilosci przesylek pocztowych, Wykonawcy nie beda
przystugiwaty zadne roszczenia odszkodowawcze.

Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do prawidtowego adresowania przesylek.

Znaczek optaty pocztowej zastapi pieczg¢ wykonana wg wzoru okreslonego przez Wykonawce
lub inne uzgodnione z Zamawiajacym oznaczenie. Umieszczenie na opakowaniu przesytki
pocztowej oznaczenie potwierdzajacego wniesienie oplaty za ustuge w postaci napisu, nadruku
lub odcisku pieczeci o tresci: OPLATA POBRANA TAXE PERCUE — POLOGNE umowa z

Swiadczenie ustugi odbioru przesylek w siedzibie Wykonawcy wskazanej w formularzu
ofertowym polega¢ bedzie na odbiorze przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy od
Zamawiajacego,  uporzagdkowanych  przesylek ze  stosowng  dokumentacja
Odbior przesytek odbieranych przez Wykonawce bedzie kazdorazowo dokumentowany
w ksiazce nadawczej pieczecia, podpisem i data (dla przesylek rejestrowanych) oraz na
zestawieniu ilosciowym wg kategorii rodzajowych (dla przesytek zwyktych). Zamawiajacy jest
zobowigzany do wilasciwego przygotowania przesytek do nadania oraz sporzadzenia zestawien
przesylek. W przypadku gdy Wykonawca nie wskaze zadnej placowki, Zamawiajacy odrzuci
oferte jako niezgodna z tresciag SWZ.

Wykonawca jest zobowigzany do potwierdzenia swoim stemplem pocztowym
na przesytkach daty ich nadania. Nadawanie przesylek pocztowych objetych przedmiotem
zamoOwienia nastgpowac bedzie w dniu ich przekazania Wykonawcy przez Zamawiajacego.
Nadanie przesylek objetych przedmiotem zamoéwienia nastgpowac bedzie zgodnie
z postanowieniami zawartymi w tresci ogloszenia oraz regulaminem Wykonawcy w kwestiach
nieuregulowanych ogloszeniem.

W przypadku zastrzezen dotyczacych juz odebranych przesytek, Wykonawca wyjasni je z
Zamawiajacym. Przy braku mozliwos$ci wyjasnienia zastrzezen z Zamawiajagcym lub ich
usuni¢cia w dniu ich przekazania, nadanie takich przesytek nastapi w nastgpnym dniu roboczym
lub w dniu usunigcia zastrzezen.

Dostarczanie przesylek bedzie nastgpowac do siedziby Wykonawcy wskazanej placowce w
Redzie co najmniej raz dziennie, w dni robocze od poniedziatku do pigtku oprocz dni ustawowo
wolnych od pracy, w godzinach od 8:00 do 15:00. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢
dodatkowego nadania przesytek pocztowych bezposrednio w placoéwce pocztowej znajdujacej sie
najblizej siedziby Zamawiajacego. W tym celu Wykonawca w ofercie wykaze placéwki
nadawcze na terenie miasta Redy i wskaze placowke nadawcza znajdujaca sie najblizej
siedziby Zamawiajacego, w ktorej bedzie nadawal korespondencje.
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Wykonawca zobowigzany jest do dostarczania bezptatnie Zamawiajacemu drukéw zwrotnego
potwierdzenia odbioru dla przesylek krajowych i zagranicznych nadawanych na zasadach
ogoblnych, z zastrzezeniem, ze w odniesieniu do przesytek nadawanych i dorgczanych w trybie
specjalnym KPA i KC Zamawiajacy bedzie wykorzystywal wlasne druki zwrotnego
potwierdzenia odbioru, spetniajace warunki okreslone w przepisach.

Wykonawca bedzie dorgczatl pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru niezwlocznie
po dokonaniu dorgczenia przesyiki.

Zapisy dot. kryterium :

Zamawiajacy wymaga, aby osoby wskazane przez Wykonawce w umowie jako upowaznione do
kontaktu z Zamawiajacym, odpowiadaly na kontakt ze strony Zamawiajacego (nieudany
telefoniczny lub mailowy — zgodnie z zapisami w umowie) w czasie nie dluzszym niz 6 godzin
od kontaktu ze strony Zamawiajacego, w dni robocze w godzinach 8:00-16.00.

Zamawiajacy pod pojeciem ,,odpowiedzi na kontakt ze strony Zamawiajacego” oczekuje statej
wspotpracy oséb wyznaczonych do kontaktu z obu Stron i zatatwiania spraw w mozliwie
najkrotszym terminie. Za skrocenie tego okresu Wykonawca moze uzyskaé¢ dodatkowe punkty w
kryterium oceny ofert, 0 ktorym mowa w SWZ. Ocena tego kryterium bedzie rozpatrywana przez
Zamawiajacego na podstawie zlozonego przez Wykonawce oswiadczenia w ofercie.
Wykonawca przez caly okres realizacji umowy zobowiazany jest do odpowiedzi na kontakt
ze strony Zamawiajacego w takim czasie, jaki wykazal w formularzu ofertowym pod
rygorem zastosowania przez Zamawiajacego kar umownych przewidzianych we wzorze
umowy.

21.Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci, w ktorej przesytki zostang nadane przez inny podmiot

na rzecz i w imieniu Zamawiajacego, w wyniku czego na dowodzie nadania przesytki bedzie
figurowat inny podmiot niz Zamawiajacy.

22.Zar6wno na kopertach jak i na dokumentach i drukach potwierdzenia nadania, dorgczenia

1 odbioru wypeklionych przez Zamawiajacego musza znajdowa¢ si¢ dane adresowe
Zamawiajacego (musi figurowaé na nich jako nadawca).

23.Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca zapewnit mozliwo$¢ nadawania i odbierania przesytek

pocztowych we wlasciwie oznaczonych statych placéwkach pocztowych.

Kazda placowka Wykonawcy, o ktdrej mowa wyzej, musi spetnia¢ nizej wymienione warunki:
1) czynna co najmniej we wszystkie dni robocze, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy;
2) oznakowana w sposob widoczny "szyldem" z nazwa badz logo Wykonawcy, umieszczonym
w obrebie witryny jednoznacznie wskazujagcym na jednostke Wykonawcy;

3) gdy znajduje sie¢ w lokalu, w ktorym prowadzona jest inna dziatalno$¢ gospodarcza, musi
posiada¢ wyodrebnione stanowisko obstugi klientow w zakresie ustug pocztowych, oznakowane
w sposob widoczny nazwa lub logo Wykonawcy.

24.Zamawiajacy nie dopuszcza jakiejkolwiek ingerencji przez Wykonawce w zewngtrzne

opakowanie przesytki mogace naruszy¢ jej pierwotny format, ksztalt lub wage.

25. Przewidywany czas dorgczania przesytek pocztowych za wyjatkiem przesytek zagranicznych

okresla Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkow wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego.

26.Przesytki pocztowe zagraniczne powinny by¢ niezwlocznie przekazane do dorgczenia

odpowiednim operatorom zagranicznym.

27. W przypadku przesytek rejestrowanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, niezwtocznie po

dokonaniu dorgczenia przesytki, Wykonawca bedzie dorgczal Zamawiajagcemu prawidtowo
pokwitowane przez adresata lub osobe upowazniong potwierdzenie odbioru przesyiki
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rejestrowanej. Przez prawidlowo pokwitowane potwierdzenie odbioru przesytki rejestrowanej
rozumie si¢ pokwitowanie zawierajace czytelny podpis odbiorcy i dat¢ odbioru, a w przypadku
jezeli adresatem przesylki rejestrowanej jest osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, pokwitowanie odbioru powinno zawiera¢ czytelny podpis
odbiorcy, date odbioru i odcisk stempla firmowego, a w przypadku braku stempla firmowego —
informacj¢ o dokumencie potwierdzajacym uprawnienie do odbioru przesyiki.

28.Wykonawca bedzie dorgczal do siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez adresata
»potwierdzenie odbioru” niezwlocznie po dokonaniu dor¢czenia przesytki. W przypadku
nieobecnos$ci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o probie
dorgczenia przesytki wraz ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat moze odebra¢ przesytke. Termin
odbioru takiej przesytki wynosi 14 dni kalendarzowych liczonych od dnia nastgpnego po dniu
pozostawienia pierwszego zawiadomienia. W tym czasie zawiadomienie o nadejsciu przesytki
pozostawiane jest dwukrotnie. Po uplywie terminu odbioru przesytka zwracana jest
Zamawiajacemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania jej przez adresata.

29. Wykonawca musi zapewni¢ $wiadczenie ustug pocztowych w tym usluge nadawania
korespondencji poprzez sie¢ placéwek nadawczo-oddawczo-awizacyjnych, réwniez w celu
odbioru awizowanej przesytki, zlokalizowanych na terenie catego kraju — minimum po jednej
placowce na terenie Gminy Miasto Reda. Wykonawca musi wskaza¢ w formularzu ofertowym
wymagang placowke. W przypadku jej niewskazania Zamawiajacy odrzuci oferte jako oferta
niezgodna z trescig SWZ.

Wszystkie placowki nadawczo-oddawczo-awizacyjne musza by¢ dostosowane dla 0sdb
niepelnosprawnych, posiada¢ wyodrebnione, zadaszone, ostoni¢te od wiatru, dedykowane do
obstugi przesytek pocztowych miejsca, spetnia¢é wymogi gwarantujace zabezpieczenie i ochrong
danych osobowych oraz zawartych w przesylkach informacji, speinia¢ wymogi Prawa
pocztowego. Miejsce dedykowane do obstugi przesylek pocztowych winno by¢ w pomieszczeniu
zamknietym, ogrzewanym, chronigcym przed deszczem i chtodem odbierajacego przesytke.

30. Wykonawca zobowiazany jest do honorowania i obstugiwania zwrotnego potwierdzenia odbioru
stanowigcego potwierdzenie dorgczenia i odbioru przesytki na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2022.2000
t.j. ze zm.).

31.Ustugi $wiadczone przez Wykonawcg z chwila ich nadania powinny spetnia¢ wymaog zachowania
prawidlowego terminu dla pisma urzedowego. Swiadczenie przez Wykonawce ustug, dla ktérych
przepisy prawa uznaja, ze ztozenie pisma w placéwce pocztowe]j operatora wyznaczonego jest
réwnoznaczne z wniesieniem go do sgdu / innych urzedow lub termin wniesienia pisma uwaza
si¢ za zachowany, jesli przed jego uplywem pismo zostalo nadane w placowce pocztowej
operatora wyznaczonego w tym warunkow art. 165 § 2 Kpc., art. 198b ust 2 Pzp. art. 83 § 3 Prawa
0 postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi, art. 57 § 5 pkt 2 Kpa, art. 12 § 6 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, a takze art. 17 Prawo pocztowe.
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