Zalgcznik nr 1 a

Opis Przedmiotu Zaméwienia na ,,Swiadczenie ustug pocztowych w tym kurierskich
w obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz Urz¢du Gminy Belchatow i jednostki podleglej
w 2023 roku poza terenem kodu 97-400” od 01.01.2023 r. do 31.12.2023 r.

CZESC I

1. Przedmiotem zamoéwienia jest $wiadczenie przez Wykonawce ustug pocztowych, w tym
kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania
1 dorgczania przesytek pocztowych (przesyiki listowe 1 paczki pocztowe), ewentualnych zwrotow
oraz ustug komplementarnych, ktére beda realizowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami:

1) ustawg z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2022 1. poz. 8§96),

2) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 835 z pdzn.
zm.),

3) ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2000),

4) ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710
z pdzn. zm.),

5) miedzynarodowymi przepisami pocztowymi wigzacymi Rzeczpospolita Polska,

6) innymi aktami prawnymi regulujagcymi przedmiot zamowienia.

2. Uslugi bedace przedmiotem zamdwienia obejmuja przyjmowanie, przemieszczanie i dorgczanie
nastepujacych przesytek pocztowych:
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*S — maksymalny wymiar koperty C 5 (162 x 229 x 20mm) do 500g,

**M - maksymalny wymiar koperty C 4 ( 229x324 x 20mm) do 1000g,

*** | — ponad wymiary koperty C 4, ( suma wymiaréw nie moze przekroczy¢ 900 mm, przy czym dlugo$¢ nie moze by¢ wigksza niz 600 mm)- do 2000g,




Wszystkie wymiary przyjmuje si¢ z tolerancja +/- 2mm
D+1 - oznacza, ze przesytki beda dorgczane w nastgpnym dniu roboczym po dniu nadania.
D+3 - oznacza, ze przesytki beda dorgczane w terminie 3 dni roboczych po dniu nadania.

D+ 5 - oznacza, ze przesytki beda dorgczane w terminie 5 dni roboczych po dniu nadania.

3. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do nadawania przesylek pocztowych w stanie uporzadkowanym,
przez co nalezy rozumiec:

1) dla przesylek rejestrowanych - wpisanie kazdej przesytki pocztowej do elektronicznej
pocztowej ksigzki nadawczej, co begdzie potwierdzeniem nadania danej partii przesytek
pocztowych. W przypadku ksigzki w wersji papierowe] zostanie ona przygotowana w
dwoch egzemplarzach - jeden dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajacego;

2) dla przesytek nierejestrowanych - przygotowanie zestawienia iloSciowego przesytek
pocztowych wg poszczegdlnych kategorii wagowych, w dwoch egzemplarzach jeden dla
Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajacego.

4. Egzemplarz wydruku z elektronicznej pocztowej ksigzki nadawczej Zamawiajacy bedzie
uzupetnial naklejkami z numerami nadawczymi z kodami kreskowymi — dla kazdej
rejestrowanej przesyliki pocztowe;.

5. W ramach $wiadczenia ustug pocztowych, Wykonawca zobowigzany bedzie do dostarczania do
Punktu Informacyjnego przy ul. Kosciuszki 13, od poniedziatku do piagtku, w godzinach pracy
urzedu, w dni robocze, przesylek pocztowych adresowanych do Urzedu Gminy. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo zmiany miejsca, godziny dostarczania i odbioru przesylek pocztowych.

6. Dostarczenie do punktu pocztowego przesytek pocztowych, paczek, przesytek kurierskich
przygotowanych do wystania bedzie kazdorazowo potwierdzane przez przedstawiciela
Wykonawcy czytelnym podpisem i datg na przygotowanym przez Zamawiajacego dokumencie
stwierdzajacym dostarczenie przesytek przygotowanych do wyslania.

7. Zamawiajagcy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatorowi, a kosztami realizacji obcigzy¢
Wykonawce, jezeli Wykonawca nie odbierze od Zamawiajacego przesytek w wyznaczonym
dniu i godzinie.

8. Nadanie przesylek nastgpowa¢ bedzie w dniu ich odbioru przez Wykonawce od
Zamawiajacego.

9. Przesytki przeznaczone do wystania z zachowaniem terminu zgodnie z art. 57 § 5 pkt 2 Kpa
oraz art. 12 §6 pkt 2 Ordynacji podatkowej zostang wyszczegdlnione na oddzielnym
zestawieniu, przygotowanym przez Zamawiajacego. Wykonawca bedzie je nadawal w dniu ich
odbioru od Zamawiajacego w placowce operatora wyznaczonego, a dokumenty potwierdzajace
ten fakt (dowdd nadania) dostarczy do Zamawiajacego w nastepnym dniu roboczym.

10. Przyjecie przesylek, paczek, przesytek kurierskich do obrotu pocztowego przez Wykonawce
bedzie kazdorazowo dokumentowane pieczgcig i podpisem w ksigzce nadawczej oraz na
zestawieniu ilo§ciowym.

11. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczania na przesytce pocztowej nazwy odbiorcy wraz
z jego adresem oraz do okre$lenia rodzaju przesyiki, jesli jest to przesytka inna niz zwykla, tj.:

1) zwykla priorytetowa;

2) polecona;

3) polecona priorytetowa;

4) polecona za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

5) polecona za zwrotnym potwierdzeniem odbioru priorytetowa.
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Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczania na stronie adresowej kazdej nadawanej
przesytki pocztowej - nadruku lub odcisku pieczeci z pelng nazwa 1 adresem Zamawiajacego.

Znak oplaty pocztowej zostanie zastgpiony odciskiem pieczgci wykonanej wedlug wzoru
dostarczonego przez Wykonawce lub innym, uzgodnionym oznaczeniem.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek pocztowych, paczek, przesytek
kurierskich w stanie umozliwiajagcym Wykonawcy dostarczenie ww. przesylek bez ubytku
1 uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.

Opakowanie przesylek listowych stanowi¢ bedzie koperta Zamawiajgcego, odpowiednio
zabezpieczona, tj. zaklejona.

Opakowanie paczek pocztowych, przesytek kurierskich powinno by¢ zabezpieczone przed
dostgpem do zawarto$ci oséb nieupowaznionych oraz zabezpiecza¢ ww. przesytki przed
uszkodzeniem w czasie przemieszczania.

Zamawiajacy wymaga, aby ustuga dostarczania przesylek pocztowych byta $wiadczona pod
kazdy wskazany przez Zamawiajacego adres na terenie kraju i poza jego granicami.

Przesylke rejestrowana, paczke, przesytke kurierska uznaje si¢ za dorgczong w dniu
potwierdzenia podpisem jej odbioru przez odbiorce (adresata lub osobe uprawniong do odbioru
przesytki w imieniu adresata).

W razie niemozno$ci dostarczenia ww. przesylek adresatowi, Wykonawca bedzie
przechowywat je przez okres 14 dni w swojej placowce. Wykonawca pozostawi zawiadomienie
z informacja o mozliwosci ich odbioru w terminie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia
zawiadomienia. W przypadku niepodjecia przesylek pocztowych w terminie 7 dni, Wykonawca
pozostawi powtdrne zawiadomienie o mozliwosci odbioru ww. przesytek w terminie nie
dhluzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do dysponowania placowka nadawcza w miejscowosci wskazane;j
przez zamawiajacego, tj. w Belchatowie.

Placowka pocztowa znajdujgca si¢ w lokalu, w ktérym prowadzona jest inna dziatalno$¢
gospodarcza, musi posiada¢ wyodrebnione stanowisko obstugi klientow w zakresie ushug
pocztowych, zapewniajgce prawidlowe zabezpieczenie przed dostgpem oséb trzecich,
gwarantujgce zachowanie tajemnicy pocztowej oraz ochron¢ danych.

Druki zawiadomien-awizo zapewni Wykonawca.
Placowka pocztowa musi by¢ oznakowana w sposob widoczny nazwa i logo Wykonawcy.
Placowka pocztowa musi zapewni¢ obstuge:

1) co najmniej przez 8 godzin dziennie w dni robocze;

2) w godzinach popotudniowych nie krdocej niz do godz. 18.00;
3) co najmniej w jeden dzien roboczy do godziny 19.00;

4) w soboty przez co najmniej 4 godziny;

5) 0s6b niepelnosprawnych ruchowo, w tym na wézkach inwalidzkich oraz klientow z dzie¢mi
w wozkach.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo oceny placowki pocztowej przed podpisaniem umowy
z Wykonawca.

Druki ,,zwrotnego potwierdzenia odbioru" zapewni Zamawiajacy.
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Wykonawca bedzie przekazywat do siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez odbiorce
»Zwrotne potwierdzenia odbioru", nastepnego dnia po doreczeniu/wydaniu przesytki, paczki,
przesyitki kurierskiej wraz ze sporzadzonym w dwoch egzemplarzach zbiorczym zestawieniem
zwrotnych potwierdzen odbioru, z wyszczegdlnionymi numerami nadawczymi, w tym jeden
dla Zamawiajacego. Zwrotne potwierdzenia odbioru beda przekazywane w sposob
uporzadkowany tj. utozone w kolejnosci w jakiej numery nadawcze zostaty wyszczegdlnione
na dotgczonym zestawieniu.

Wykonawca zobowigzany bedzie do kompletnego wypetniania drukéw ,,zwrotnego
potwierdzenia odbioru" stosownie do zawartych w nich tresci, stanowigcych o skutecznosci
doreczania przesyltki pocztowej, paczki, przesylki kurierskiej. W przypadku oséb prawnych lub
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej na ,,zwrotnym potwierdzeniu
odbioru" umieszcza si¢ takze odcisk pieczgci firmowej. Niekompletne wypetienie zwrotek
bedzie podstawa do ubiegania si¢ o odszkodowanie, zgodnie z przepisami Prawo pocztowe.

Wykonawca zobowigzany bedzie do pozostawiania zawiadomienia adresatowi korespondencji
w przypadku dorgczenia jej sgsiadowi lub dozorcy domu zgodnie z art. 43 Kpa.

Druki zawiadomien o dorgczeniu zastepczym, zapewni Wykonawca, przy czym Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo akceptacji wzoréw drukow.

Po wyczerpaniu mozliwos$ci dorgczenia przesytek pocztowych bedg one niezwlocznie zwracane
Zamawiajacemu wraz z podaniem przyczyny ich nieodebrania przez adresata.

Wykonawca zobowigzany bedzie do sporzadzania dwoch egzemplarzy zbiorczego zestawienia
zwrotow przesylek pocztowych, paczek, przesylek kurierskich, z wyszczegdlnionymi
numerami nadawczymi, w tym jeden dla Zamawiajacego z kodami kreskowymi, dla kazdej
partii przekazanych zwrotow.

W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesylki, paczki, przesytki kurierskiej badz
niewykonania lub nienalezytego wykonania przedmiotu zamodwienia Wykonawca zaplaci
Zamawiajacemu nalezne odszkodowanie i inne roszczenia zgodnie z przepisami ustawy Prawo
pocztowe i ustawy Kodeks cywilny.

Reklamacje z tytutlu niewykonania lub nienalezytego wykonania ushugi powszechnej,
Zamawiajacy bedzie moégt zglosi¢ do Wykonawcy zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej
(Dz. U. z 2022 r. poz. 896).

Ustugi kurierskie, paczki realizowane beda, po przyjeciu od Zamawiajacego zgloszenia
telefonicznego lub mailowego, w systemie ,,od drzwi do drzwi" (tzn. od Zamawiajacego do
adresata przesyiki).

W zakresie ustug kurierskich, paczek Wykonawca zobowigzany bedzie do wykonywania m.in.
nastepujacych czynnosci:

1) odbierania przesylek kurierskich, paczek po wczesniejszym zgloszeniu tego faktu
Wykonawcy przez Zamawiajacego.

2) dostarczania przesylek kurierskich, paczek adresatom na terenie kraju oraz poza jego
granice w terminach i godzinach wskazanych na nalepkach adresowych.

Dowodem przyjecia ustugi kurierskiej, paczki do realizacji begdzie prawidtowo wypethiony
1 podpisany przez Zamawiajacego formularz nalepki adresowej. Kopia nalepki adresowej
zostanie zwrocona Zamawiajacemu.

Nalepka adresowa ma zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

1) dat¢ nadania przesyiki;
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2) doktadne dane nadawcy przesyiki, obejmujace petny adres z kodem pocztowym;

3) doktadne dane odbiorcy przesylki, obejmujace pelny adres z kodem pocztowym oraz
w przypadku przesytek zagranicznych, nazwe kraju;

4) wskazanie numeru telefonu do osoby, z ktorg mozna si¢ skontaktowa¢ w przypadku
trudnosci z dorgczeniem przesyiki;

5) wskazanie w jakich godzinach i w jakim terminie ma by¢ dostarczona przesytka;
6) pieczeg¢ nadawcy;

7) numer umowy.

Zamawiajagcy wymaga, aby Wykonawca nieodpfatnie udostgpnial Zamawiajacemu aplikacje
umozliwiajaca $ledzenie nadanych przesytek rejestrowanych on - line, tj. aktualnego statusu
przesyiki, a takze wszystkich istotnych informacji dotyczacych procesu doreczania przesyiki,
w tym daty pierwszej proby dorgczenia, daty awizowania, daty doreczenia, daty odbioru, daty
zwrotu do nadawcy.

Wykonawca zobowigzuje sie¢, ze do wykonywania czynno$ci wymagajacych wykorzystania
narzgdzi informatycznych, bedzie wykorzystywat takie, ktére zapewnig bezpieczenstwo
przekazywanych danych.

Ustalenia 1 decyzje dotyczace biezacego wykonywania zamdwienia uzgadniane beda przez
Zamawiajacego ze wskazanym przez Wykonawce przedstawicielem.

Podstawa rozliczenia kosztoéw $wiadczonych ustug bedzie suma optat za przesytki, paczki,
przesytki kurierskie faktycznie nadane w okresie jednego miesigca oraz za ewentualne zwroty
przesytek niedoreczonych, wynikajaca z prowadzonych ksigzek nadawczych i zestawien, a
takze suma optat za odbior przesytek pocztowych od Zamawiajacego.

Wykonawca o$wiadcza, ze numer rachunku bankowego wskazany na fakturach wystawionych
w zwiazku zrealizacja umowy jest numerem zgloszonym do Urzedu Skarbowego 1 jest
wilasciwym do dokonywania rozliczen na zasadach podzielonej platnosci (split payment).
Platno$¢ za Faktur¢ VAT bedzie dokonana za posrednictwem metody podzielonej ptatnosci
(split payment). Wykonawca o$wiadcza, ze numer rachunku bankowego jest rachunkiem
wirtualnym utworzonym do podstawowego, ktory jest zgloszony do Urzedu Skarbowego 1 jest
wilasciwym do dokonywania rozliczen na zasadach podzielonej ptatnosci (split payment).
Platno$¢ za Faktur¢ VAT bedzie dokonana za posrednictwem metody podzielonej ptatnosci
(split payment).

Zaptata za prawidtowo wystawiong fakture VAT bedzie nastgpowata z dotu, w terminie 21 dni
od daty doreczenia jej Zamawiajgcemu.

Wyspecyfikowane na fakturze uslugi pocztowe, nazwami beda odpowiada¢ rodzajom ustug
okreslonych w formularzu cenowym.

Ceny podane przez Wykonawce nie beda podlegaty zmianom i waloryzacji w okresie realizacji
umowy.

W formularzu cenowym wyszczeg6lnione zostaty rodzaje przesytek (ustug pocztowych, w tym
kurierskich) jakie beda zlecane Wykonawcy oraz orientacyjne ilo$ci danej korespondencji
w skali 12 miesigcy. Zestawienie to daje podstawe do wyliczenia ceny. Zamawiajacy nie jest
zobowigzany do zrealizowania w 100% podanych ilosci przesytek. Rodzaje i ilosci przesytek
w ramach $wiadczenia ushug sa szacunkowe i beda ulegaty zmianie w zalezno$ci od potrzeb
Zamawiajacego, na co Wykonawca wyraza zgod¢ i nie bedzie dochodzit roszczen z tytutu
zmian ilosciowych i rodzajowych w trakcie realizacji przedmiotu zamdwienia.



48. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zlecenia Wykonawcy ustug pocztowych innego rodzaju niz
te okreslone w opisie przedmiotu zaméwienia i umowie. W takim przypadku cena za te ustugi
bedzie wynikata z cennika obowigzujacego u Wykonawcy.

49. Przedmiot zamodwienia bedzie realizowany przez podmiot posiadajacy wpis do Rejestru
operatorow pocztowych prowadzony przez Urzad Komunikacji Elektroniczne;.

50. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ wykonania czeSci zamoéOwienia przy udziale
Podwykonawcy, z uwzglednieniem nastepujacych warunkéw:

1) Wykonawca odpowiada jak za wiasne, za dziatania lub zaniechania oséb, przy pomocy
ktorych zobowigzania wynikajace z niniejszej umowy wykonuje, jak rowniez za dziatania
1 zaniechania osob, ktorym wykonanie tych zobowigzan powierza;

2) Wykonawca ponosi wylaczng odpowiedzialno$¢ za dokonywanie w terminie wszelkich
rozliczen z Podwykonawcami.

51. Wykonawca zobowigzany jest wyznaczy¢ do realizacji niniejszego zamdwienia w zakresie
zadan wiasciwych dla dorgczycieli pocztowych (listonoszy) - pracownikow zatrudnionych na
umowge o prac¢. Naruszenie tego wymagania bedzie skutkowato sankcjami, zgodnie z § 17 ust.
3, ust. 4, ust. 5 umowy.

52. Ponadto Wykonawca zobowigzany bedzie do sktadania o$wiadczen o wyznaczeniu do
doreczania przesytek pocztowych pracownikow zatrudnionych na umowe o prace,
kazdorazowo na zadanie Zamawiajacego.

53. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ udzielenia zamdwienia polegajacego na powtodrzeniu
podobnych ustug, o ktorych mowa w niniejszym opisie przedmiotu zamdwienia, w wysokosci
nie wiecej niz 30% zamowienia podstawowego.



Odbiorcy ushug pocztowych:

1. Gmina Belchatow, ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatow, NIP 769-205-43-68,
REGON 590648215.

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kosciuszki 13, 97-400 Betchatow,
NIP 769-195-50-17, REGON 004709698.



