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Zalacznik nr 1 do SWZ

Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamowienia jest: Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym izagranicznym
w zakresie przyjmowania, przemieszczania, doreczania przesytek pocztowych i ich ewentualnych zwrotéw
dla tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi ul. Piotrkowska 104 w todzi oraz Oddziatéw przy ul.
Leczniczej 6 w todzi, Plac Wojewddzki 3 w Sieradzu, ul. Szkolnej 28 w Piotrkowie Trybunalskim oraz
ul. Jagiellonskiej 29 w Skierniewicach, w tym nadawanie u operatora wyznaczonego przesyiek listowych, dla
ktérych przepisy uznajg, ze ztozenie pisma w placéwce pocztowej operatora wyznaczonego jest
réwnoznaczne z wniesieniem do sgdu lub termin wniesienia pisma uwaza sie za zachowany, jezeli przed
jego uptywem pismo zostato nadane w placéwce operatora wyznaczonego — w tym warunkéw okreslonych
wart. 57§ 5 pkt 2 ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, art. 165 § 2 ustawy Kodeks
postepowania cywilnego oraz art. 12 § 6 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa, art. 198b ust. 2 Pzp, art. 83 § 3
Prawa o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi, art. 17 Prawo pocztowe, w szczegdlnosc:
Przyjmowanie, przemieszczanie, doreczanie i zwroty:

1) Przesylek krajowych nierejestrowanych,

2) Przesytek krajowych nierejestrowanych najszybszej kategorii,

3) Przesytek krajowych rejestrowanych,

4) Przesyfek krajowych rejestrowanych z potwierdzeniem odbioru,

5) Przesytek krajowych rejestrowanych najszybszej kategorii,

6) Przesytek krajowych rejestrowanych najszybszej kategorii z potwierdzeniem odbioru,

7) Przesytek listowych zagranicznych rejestrowanych i nierejestrowanych najszybszej kategorii,

8) Paczek pocztowych.

Ustugi pocztowe w obrocie krajowym stanowigce przedmiot zamowienia obejmujg przesyiki listowe
o formatach:

1) Format S do 500 g

2) Format M do 1000 g

3) Format L do 2000 g

Ustugi pocztowe w obrocie zagranicznym stanowigce przedmiot zamowienia obejmujg przesyiki listowe
o wagach

1) Do 50 gram,

2) od 51 gram do 100 gram,

3) od 101 gram do 350 gram,

4) od 351 gram do 500 gram,

5) od 501 gram do 1000 gram,

6) od 1001 gram do 2000 gram.
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FORMAT S to przesytki o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM — Zzaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokosé 20 mm, dtugosé 230 mm, szerokos¢ 160
mm.

FORMAT M to przesytki o wymiarach:

MINIMUM wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x 140 mm,

MAKSIMUM — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢é 20 mm, dtlugosé 325 mm, szerokosc¢ 230
mm.

FORMAT L to przesytki o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
MAKSIMUM — suma dtugosci, szeroko$ci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiardow (dlugosé)
nie moze przekroczy¢ 600mm.
4. Przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie przesytek pocztowych oraz ich ewentualny zwrot i reklamacje
oraz ich odbior wykonywane bedg zgodnie z przepisami okreslonymi w :
1) Ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.1640),
2) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamaciji
ustugi pocztowej (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 474),
3) Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz.
775),
4) Ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz. U. z 2023 r.,poz. 1550 ze
zm.),
5) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego, (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1026),
6) Ustawie z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postgpowaniu przed sgdami administracyjnymi (t.j. Dz. U.
22023 r., poz.1634 ze zm.),
7) Miedzynarodowych przepiséw pocztowych,
8) Innych powszechnie obowigzujgcych aktach prawnych zwigzanych z realizacja ustug bedacych
przedmiotem Umowy,
9) Postanowieniach zawartych w SWZ.
5. Wykonawca zobowigzany jest doreczy¢ przesyiki na specjalnych zasadach zgodnie z obowigzujgcymi
w dniu doreczenia przesyiki przepisami, w tym w:
1) Ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1640),
2) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamaciji
ustugi pocztowej (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.474),
3) Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.
775),
4) Ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1550 ze

zm.),
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5) Ustawie z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U. z
2023 r., poz.1634 ze zm.),

6) Ustawie z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ze
zm.),

7) Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 2383),

W obszarach nieuregulowanych w SWZ i umowie zastosowanie ma regulamin lub regulaminy wewnetrzne

Wykonawcy, wydane na podstawie art. 21 ustawy Prawo Pocztowe, ktore nie sg sprzeczne z tg ustawa.

1) Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamoéwienia nastepowaé bedzie w dniu ich przyjecia przez
Wykonawce. W przypadku gdy powstaty uzasadnione nieprawidtowos$ci w stosunku do juz odebranych
przesytek (np.: nieprawidtowe opakowanie, brak petnego adresu, niezgodnos¢ wpiséw w dokumentach
nadawczych z wpisami na przesytkach, brak znakéw optaty itp.), Wykonawca bez zbednej zwioki
wyjasnia je z Zamawiajgcym. W przypadku braku mozliwosci wyjasnienia nieprawidtowosci, lub braku
mozliwosci ich usuniecia w dniu odbioru przesylek od Zamawiajgcego, nadanie przesytek przez
Wykonawce nastepuje w dniu nastepnym roboczym, nie wczesniej niz po catkowitym usunieciu przez
Zamawiajgcego tych nieprawidtowosci.

Nadanie przesytek przyjetych do wyekspediowania bedzie kazdorazowo dokumentowane przez Wykonawce

pieczecig, podpisem i datg w rejestrach (ksigzce nadawczej) oraz w zestawieniach wartosciowo-ilosciowych.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$é przesytania dokumentéw nadawczych w formie elektronicznej za

pomocg bezptatnej aplikacji udostepnionej przez Wykonawce, wéwczas potwierdzenie nadania przesytek

nastgpi w formie elektroniczne;.

Wykonawca zobowigzany bedzie swiadczy¢ ustugi doreczenia zwrotnych potwierdzen odbioru i zwrotow

niedoreczonych przesytek pocztowych do lokalizacji Zamawiajgcego, dla ktérych przesyiki zostaty nadane

w dni robocze od poniedziatku do piatku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w godzinach 7.30

— 14.30, pod warunkiem, ze adres lokalizacji Zamawiajgcego odpowiada adresowi doreczenia zwrotnych

potwierdzen odbioru i zwrotéw niedoreczonych przesytek.

Terminy doreczenia przesytek pocztowych:

1) Czas doreczania przesyltek rejestrowanych na terenie kraju wynosi:

a) do pieciu dni roboczych dla przesyiki niebedgcej przesytkg najszybszej kategorii;

b) do trzech dni roboczych dla przesyiki bedacej przesytkg najszybszej kategorii, zgodnie ze
wskaznikami czasu przebiegu przesylek pocztowych w obrocie krajowym okreslonymi
w rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie warunkéw wykonywania ustug
powszechnych przez operatora wyznaczonego;

2) czas doreczenia przesytek w obrocie zagranicznym zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami dla ustugi
poczty listowej w obrocie zagranicznym.

Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga dostarczenia przesytek swiadczona byta do kazdego wskazanego przez

Zamawiajgcego adresu w Polsce oraz poza granicami Polski.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie umieszcza¢ na przesyice listowej w sposéb trwaty i czytelny; doktadne

jednoznaczne okreslenie adresata, jego adresu (podanym jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawczej),

okreslenia rodzaju przesyiki (rejestrowana, bedgca przesyltkg najszybszej kategorii, ze zwrotnym
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potwierdzeniem odbioru), umieszczenia na stronie adresowej kazdej nadawanej przesyiki nadruku lub

pieczatki okreslajgcej petng nazwe i adres jednostki organizacyjnej Zamawiajgcego, bedgcy jednoczesnie

adresem zwrotnym nadawcy, a takze informacje o sposobie dokonania optaty, o ktérej mowa w pkt 16.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca okreslit i przekazat wzory oznakowania przesytek rejestrowanych

i/lub przesytek najszybszej kategorii, ktére bedg stosowane przy oznakowaniu przesytek listowych

(dopuszcza sie przekazanie Zamawiajgcemu wzoru pieczeci zastepujgcego ww. oznaczenia).

Do oznaczenia optaty pocztowej Zamawiajgcy dopuszcza zaréwno nanoszenie znaku optaty pocztowej

w postaci pieczeci wykonanej przez Zamawiajgcego wedtug wzoru dostarczanego przez Wykonawce po

podpisaniu Umowy.

Zamawiajgcy bedzie przygotowywat do nadania przesyiki listowe w stanie umozliwiajgcym Wykonawcy ich

doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnego z adresem przeznaczenia. Zamawiajgcy bedzie

nadawat przesyitki w stanie uporzgdkowanym wedtug kategorii rodzajowe;j.

Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta Zamawiajgcego, odpowiednio zabezpieczona (zaklejona).

Wykonawca bedzie doreczat do jednostek organizacyjnych Zamawiajgcego pokwitowanie przez adresata

potwierdzenie odbioru przesyiki rejestrowanej zwane dalej ,potwierdzeniem odbioru”;

1) przesytki krajowej niezwtocznie po dokonaniu doreczenia przesytki w terminach okreslonych
w rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.1026).
W przypadku nieobecnosci adresata i osoby upowaznionej do doreczen, przedstawiciel Wykonawcy
pozostawia zawiadomienie (pierwsze awizo) o probie dostarczenia przesytki ze wskazaniem gdzie
i kiedy adresat moze odebrac przesytke. Termin odbioru tej przesytki przez adresata wynosi 14 dni
kalendarzowych, liczonych od dnia nastepnego po dniu pozostawienia pierwszego awizo. W tym
terminie przesytka jest ,awizowana” powtérnie. Po uptywie terminu odbioru, przesytka zwracana jest
Zamawiajgcemu wraz z podaniem przyczyny nieodebrania przez adresata.

2) przesyiki zagranicznej niezwlocznie po dokonaniu doreczenia przesyiki, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ bezptatne formularze potwierdzen odbioru, poza przypadkami

nadanh przesytek na zasadach specjalnych.

W przypadku przesytek nadawanych na specjalnych zasadach Wykonawca otrzyma do akceptacji druki

~Zwrotnego potwierdzenia odbioru” stanowigce druki wlasne Zamawiajgcego, odpowiednio do wykorzystania

w postepowaniach administracyjnych zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego. W takich

przypadkach Zamawiajgcy zapewni odpowiednie formularze potwierdzen odbioru, (zgodnie ze wzorem

stanowigcym Zatgcznik do Umowy).

Rozliczenia miedzy Stronami z tytutu realizacji przedmiotu Umowy dokonywane bedg z dotu, t.j. w terminie

pdzniejszym niz dzieh nadania przesylek, z zastrzezeniem, iz obliczenia dokonuje sie w ostatnim dniu

okresu rozliczeniowego. Okresem rozliczeniowym z dotu bedzie okres miesigca kalendarzowego.

Opfata za zwroty przesytek rejestrowanych, odbywac sie bedzie, na podstawie wystawionej faktury.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca dostarczat w postaci plikow pdf do Zamawiajgcego, kazdego dnia

roboczego, zestawienie przesytek doreczanych do tUW w todzi.
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Wykonawca bedzie wystawiat faktury ze specyfikacjg wykonanych ustug w terminie do 7 dnia nastepujgcego
po miesigcu rozliczeniowym.
Ptatnosci uiszczane bedg przez Zamawiajgcego w terminie 21 dni od dnia wystawienia faktury VAT,
przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce.
Podane przez Zamawiajgcego ilosci poszczegdlnych pozycji przesytek wyszczegolnionych w Formularzu
Ofertowym (Zatacznik nr 1 do niniejszego Opisu przedmiotu zamoéwienia) majg charakter szacunkowy.
Zamawiajgcy wskazuje minimalny wolumen wykonania zamdwienia na poziomie 50% przez okres trwania
umowy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo niewykorzystania ilosci wskazanych w Formularzu cenowym
oferty. Okreslone rodzaje i ilosci poszczegdlnych przesytek w ramach swiadczonych ustug sg odmienne dla
jednostek Zamawiajgcego i mogg ulec zmianie w zaleznosci od ich potrzeb, na co Wykonawca wyraza
zgode i nie bedzie dochodzit roszczeh z tytutu zmian ilosciowych i rodzajowych w trakcie realizacji Umowy.
llodci zostaty podane w oparciu o planowang realizacje przesytek wszystkich jednostek rozliczeniowych
Zamawiajgcego z okresu obowigzywania Umowy i stuzg wytgcznie do poréwnania ztozonych ofert.
Formularz cenowy ofert (Zatgcznik nr 1 do niniejszego opisu przedmiotu zamowienia) bedzie stanowit
podstawe do uzupetnienia danych dla poszczegdlnych rodzajow przesytek ujetych w formularzu cenowym,
t.j.: cen jednostkowych netto za 1 sztuke, stawek podatku VAT, cen jednostkowych brutto za 1 sztuke.
W przypadku nadawania przez Zamawiajgcego przesytek nieujetych w Umowie, podstawg rozliczen bedag
ceny zawarte w obowigzujgcym w dacie przyjecia przesytek cenniku optat za ustugi swiadczone przez
Wykonawce, wydanym w oparciu o przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe oraz
miedzynarodowe przepisy pocztowe.
Ustuge pocztowg w zakresie przesytki rejestrowanej w obrocie krajowym uznaje sie za niewykonana, jezeli
doreczenie przesyiki rejestrowanej lub zawiadomienie o probie jej doreczenia nie nastgpito w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia nadania, zgodnie z Art.91 ustawy Prawo pocztowe i rozporzadzeniem w sprawie
reklamacji ustugi pocztowe;.
Zamawiajgcy wymaga, aby rozpatrzenie reklamacji w obrocie krajowym i udzielenie odpowiedzi na
reklamacje nastgpito w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania przez Wykonawce pisma
reklamacyjnego.
Do odpowiedzialnosci Wykonawcy za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy Prawo Pocztowe oraz rozporzgdzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej. W sprawach nieuregulowanych tymi przepisami stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu Cywilnego.
Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca lub podwykonawca (z wytgczeniem personelu zatrudnionego przez
agenta pocztowego, ktéry nie jest podwykonawcg) zatrudniat na podstawie umowy o prace minimum 40
(czterdziesci) os6b wykonujgcych nizej wskazane czynnosci, w zakresie realizacji zamoéwienia:
1) doreczenie przesytek pocztowych, awizowanie doreczanych przesytek pocztowych,
2) przyjmowanie do nadania przesylek oraz ich nadanie, wydawanie przesytek (pracownicy Punktéw
Pocztowych),

3) sortowanie przesytek pocztowych (pracownicy Punktéw Sortowania Przesytek).
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Wymaganie powyzsze nie dotyczy prac wykonywanych bezposrednio przez osoby prowadzace

jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza.

Zatacznik nr 1 do opisu przedmiotu zamdwienia, ilosci poszczegdlnych pozycji przesytek okreslona na
podstawie 2022 roku.

Razem

WyszczegdbInienie L

ilos¢
przesyiki listowe nierejestrowane 35932
krajowe: 35856
ekonomiczne 35254
format S* 34848
format M2 280
format L3 126
priorytetowe 602
format S’ 456
format M2 88
format L® 58
zagraniczne: 76
ekonomiczne 0
priorytetowe 76
przesyiki listowe polecone 287126
krajowe: 285724
ekonomiczne 285676
format S’ 264726
format M2 13222
format L3 7728
priorytetowe 48
format S* 40
format M2 6
format L® 2
zagraniczne priorytetowe 1402
przesyiki listowe z zadeklarowang wartoscia 0
krajowe: 0
ekonomiczne 0
format S* 0
format M? 0
format L3 0
priorytetowe 0
format S’ 0
format M2 0
format L® 0
zagraniczne priorytetowe 0
ustugi dodatkowe do powszechnych przesytek listowych 250254
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potwierdzenie odbioru do przesytek listowych 250254
krajowych 249128
zagranicznych 1126

Ustugi paczkowe 724

paczki pocztowe bez zadeklarowanej wartosci 724

krajowe: 724

ekonomiczne 720
gabaryt A* 718
gabaryt B® 2

priorytetowe 4
gabaryt A* 4
gabaryt B® 0

| zagraniczne: 0
ekonomiczne 0
priorytetowe 0

paczki pocztowe z zadeklarowang wartoscia 0

krajowe: 0

ekonomiczne 0
gabaryt A* 0
gabaryt B® 0

priorytetowe 0]
gabaryt A* 0
gabaryt B° 0

zagraniczne: 0

ekonomiczne 0
priorytetowe 0
ustugi dodatkowe do powszechnych paczek pocztowych 682
potwierdzenie odbioru do paczek pocztowych 682
krajowych 682
zagranicznych 0
Legenda:

1. Format S - to przesytka listowa:
e masie do 500 g,
e 0 minimalnych wymiarach strony adresowej, ktére nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
o ktorej maksymalne wymiary nie mogq przekroczyc: wysokos¢ — 20 mm, dfugosc¢ — 230 mm, szeroko$¢ — 160 mm.
2. Format M — to przesytka listowa:
e masie do 1000 g,
e minimalnych wymiarach strony adresowej, ktére nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
e  ktorej maksymalne wymiary nie mogg przekroczyc: wysokos$¢ — 20 mm, dfugos$c¢ — 325 mm, szeroko$¢ — 230 mm.
3. Format L — to przesytka listowa:
e masie do 2000 g,
e minimalnych wymiarach strony adresowej, ktére nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
e maksymalnych wymiarach - gdzie suma dfugo$ci, szerokoSci i wysokosci przesytki nie moze przekroczy¢ 900 mm, przy
czym najwigekszy z wymiaréw nie moze przekroczy¢ 600 mm,
e takze w formie rulonu, ktérego suma dfugosci i podwdjnej Srednicy nie przekracza 1040 mm, przy czym dtugosc nie
moze przekroczy¢ 900 mm.
4. GABARYT A to paczki o wymiarach:
MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM - zaden z wymiaréw nie moze przekroczyc¢: dtugos¢ 600 mm, szeroko$¢ 500 mm, wysokos$¢ 300 mm.
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5. GABARYT B to paczki o wymiarach:
MINIMUM - jesli choc¢ jeden z wymiaréw przekracza dftugo$¢ 600 mm lub szerokos$¢ 500 mm lub wysoko$c¢ 300 mm,
MAKSIMUM - suma dfugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz dtugos¢ - 3000 mm, przy czym

najwigekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm.
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