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ZP.271.07.2019 Zatacznik nr 1 do Ogtoszenia

Szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia

,Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i
zagranicznym dla Urzedu Gminy w Jedlinsku”

Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym

i zagranicznym dla Urzedu Gminy Jedlinsk w zakresie przyjmowania, przemieszczania

i doreczania przesytek pocztowych (przesytki listowe, paczki pocztowe) oraz ich zwrotdow,

a takze ustugi odbioru przesytek z siedziby Zamawiajgcego, ktore bedg Swiadczone w

dni robocze przez 5 dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku zgodnie z przepisami

obowigzujgcymi w tym zakresie.

Zamawiajacy przewiduje nadawanie przesytek z zawartoscig w trybie ustawy z dnia 14

czerwca 1960 roku Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz.

2096) lub innych, do ktérych wymagane jest nadanie u operatora wyznaczonego.

Szacunkowa ilos¢ takiej korespondencji to okoto 80% ogdlnej przewidywanej ilosci

przesytek.

Przez przesyiki listowe, bedace przedmiotem zamoéwienia rozumie sie przesyiki listowe

0 wadze do 2000 g (gabaryt A i B):

a) zwykte ekonomiczne — przesytka nierejestrowana nie bedaca przesytkg najszybszej
kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym,

b) zwykte priorytetowe — przesytka nierejestrowana najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

c) polecone ekonomiczne — przesytka listowa rejestrowana nie bedacg przesytka
najszybszej kategorii, przemieszczang i doreczang w sposdb zabezpieczajacy jg przed
utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem w obrocie krajowym,

d) polecone priorytetowe — przesytka listowa rejestrowana najszybszej kategorii,
przemieszczang i doreczang w sposob zabezpieczajacy jg przed utratg, ubytkiem
zawartosci lub uszkodzeniem w obrocie krajowym i zagranicznym,

e) polecone ze zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru (ZPO) — przesytka listowa nie bedaca
przesytka najszybszej kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i doreczona za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym,

f) polecone priorytetowe ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) — przesyika
listowa najszybszej kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i doreczona za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym,

g) przesyiki listowe z zadeklarowang wartoscig — przesytka rejestrowana, za ktorej
utrate, ubytek zawartosci lub uszkodzenie operator ponosi odpowiedzialno$¢ do
wysokosci wartosci  przesytki podanej przez nadawce w obrocie krajowym i
zagranicznym.

Gabaryt A to przesytka o wymiarach.

a) minimum — wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,



b) maximum — Zaden z wymiaréw nie moze przekracza¢ wysokosci 20 mm, dtugosci 325
mm, szerokosci 230 mm

Gabaryt B to przesytka o wymiarach:

a) minimum — jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza wysokos¢ 20 mm lub dtugos¢ 325
mm, szerokos$¢ 230 mm,

b) maximum — suma dtugosci, szerokosci i wysokosci nie moze by¢ wieksza niz 900 mm,
przy czym najwiekszy z tych wymiaréw (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm

1.4. Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamdwienia rozumie sie paczki pocztowe o

wadze do 10 000 gram - gabaryt A i B:

a) ekonomiczne — paczki rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii w

obrocie krajowym i zagranicznym,

b) priorytetowe — paczki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym i

c)

zagranicznym,
z zadeklarowang wartoscig — paczki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej
kategorii z zadeklarowang wartoscig w obrocie krajowym i zagranicznym,

d) ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru — paczki rejestrowane ekonomiczne i

priorytetowe przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem
odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym.

Gabaryt A to paczka o wymiarach:
a) minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
b) maximum — Zaden z wymiardw nie moze przekroczy¢ dtugosci 600 mm, szerokos¢

500 mm, wysoko$¢ 300 mm

Gabaryt B to przesytka o wymiarach:

a) minimum — jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dtugo$¢ 600 mm, szerokos¢ 500

mm, wysoko$¢ 300 mm,

b) maximum — 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

1.5. Przez przemieszczanie (transport) przesytek rozumie sie odbidr od Zamawiajacego

1.6.

przesytek i dostarczenie do placowki nadawczej Wykonawcy. Wykonawca zobowigzany
jest do odbioru jeden raz dziennie przesytek z Kancelarii Zamawiajgcego, zlokalizowanej
w Jedlinsku przy ul. Warecka 19. Odbidr przesytek bedzie odbywat sie codziennie
tj. w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. 12.00-13.30, z wytaczeniem dni
ustawowo wolnych do pracy. Odbioru przesytek dokonywal bedzie upowazniony
przedstawiciel Wykonawcy.

Zamawiajgcy zastrzega sobie, prawo osobistego dostarczania przesytek do wskazanej
przez Wykonawce placowki nadawczej, znajdujacej sie w miejscowosci bedacej siedzibg



1.7.

1.7.

Zamawiajgcego w godzinach pracy tej placowki. Placowka nadawcza ma obowigzek
przyja¢ przesytki w dniu ich dostarczenia, a Zamawiajgcy ma uzyskac¢ piecze¢ z datg
potwierdzajgcg nadanie przesyiki oraz podpis pracownika Wykonawcy w rejestrach
nadawczych.
Nadanie przesytek nastepowac bedzie w dniu ich odbioru przez Wykonawce od
Zamawiajgcego. W przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych przesytek
Wykonawca poinformuje o tym telefonicznie Zamawiajgcego w dniu odbioru przesytek.
Przy braku mozliwosci wyjasnienia zastrzezen z Zamawiajgcym lub ich usuniecia w dniu
odbioru, nadanie odebranych przesytek nastgpi w nastepnym dniu roboczym.
Wykonawca zobowigzany bedzie $wiadczy¢ ustugi codziennego odbioru przesytek do
wysytki od Zamawiajgcego, w dni robocze dla Zamawiajgcego od poniedziatku do pigtku
w godzinach 12.00-13.30 przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy. Przesyiki
muszg by¢ nadane przez Wykonawce w dniu ich odbioru od Zamawiajgcego ze wskazanej
przez Zamawiajgcego lokalizacji na terenie Gminy Jedlifsk, ul. Warecka 19.
Zamawiajgcy wymaga aby osoby wykonujgce czynnosci codziennego odbioru przesytek
od Zamawiajgcego byly zatrudnione przez wykonawce lub podwykonawcéw na
podstawie umowy o prace zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. -Kodeks pracy.
a. Sposdb dokumentowania zatrudnienia ww. osdb.

a) Wykonawca w terminie do 5 dni liczac od dnia podpisania umowy bedzie zobowigzany
do przedstawienia Zamawiajgcemu o$wiadczenia wykonawcy lub podwykonawcy, ze
osoby wykonujgce czynnosci codziennego odbioru przesytek od Zamawiajgcego sg
zatrudnione na podstawie umowy o prace w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy z uwzglednieniem minimalnego wynagrodzenia za
prace ustalonego na podstawie art. 2 ust. 3-5 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace.

Oswiadczenie to powinno zawieraC w szczegolnosci: doktadne okreslenie podmiotu
sktadajgcego osSwiadczenie, date ztozenia o$wiadczenia, wskazanie, ze objete wezwaniem
czynnos$ci wykonujg osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace, wraz ze wskazaniem
wymiaru etatu w ramach umowy o prace oraz podpis osoby uprawnionej do ztozenia
oSwiadczenia w imieniu wykonawcy lub podwykonawcy.

b) Sankcje z tytutu niespetnienia wymagan w zakresie zatrudnienia.

W przypadku nie przedstawienia w terminie osSwiadczenia, o ktérym mowa
w pkt. 1.7a ppkt. a):

- Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare w wysokosci 2 000,00 PLN.

- W przypadku dwukrotnego nie wywigzania sie z obowigzku wskazanego
w pkt. 1.7a ppkt. a) lub zmiany sposobu zatrudnienia oséb, zamawiajacy ma prawo od
umowy odstgpic



1.8.

1.9.

1.10.
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Dostarczenie przesytek, oraz zwrot przesytek do siedziby Zamawiajgcego znajdujacej sie
w Jedlinsku przy ul. Warecka 19, odbywaé sie bedzie codziennie w dni robocze od
godziny 12.00 do godziny 13.30 , z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
Wykonawca bedzie doreczat przesytki krajowe z zachowaniem standardéw i wskaznikow
terminowosci doreczen przesytek w obrocie krajowym, wskazanych w rozporzadzeniu
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013 r.,
poz.545) oraz istotnymi postanowieniami umowy.

Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga dostarczania przesytek Swiadczona byta do kazdego

wskazanego przez Zamawiajgcego adresu w Polsce oraz poza granicami Polski, objetego

Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

Zamawiajacy zobowigzuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym, przez

co nalezy rozumiec:

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

b) dla przesytek zwyktych nierejestrowanych — zestawienie iloSciowe przesytek wg
poszczegdlnych kategorii wagowych sporzadzone dla celdw rozliczeniowych w dwdch
egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania
danej partii przesytek.

c) Wzory pocztowej ksigzki nadawczej oraz zestawienia iloSciowo - wartosciowego
zostang uzgodnione z Wykonawca.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za przygotowanie przesytek listowych i paczek do
nadania w stanie umozliwiajgcym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do
miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia. Zamawiajacy bedzie przygotowywat przesyiki
w stanie uporzadkowanym wg kategorii rodzajowej i wagowej. Opakowanie przesytek
listowych stanowi zaklejona koperta Zamawiajgcego, opakowanie paczki stanowi
sztywne pudetko lub szary papier Zamawiajgcego. Zamawiajgcy umieszcza w sposob
trwaly i czytelny informacje jednoznacznie identyfikujgce adresata i nadawce,
jednoczesnie okreslajac rodzaj przesyiki oraz petng nazwe i adres zwrotny nadawcy. Jesli
przesyiki listowe oraz paczki wymagac bedg specjalnego, odrebnego oznakowania lub
opakowania wiasciwego dla danego Wykonawcy — Wykonawca dostarczy we wiasnym
zakresie wszelkie materiaty niezbedne do tego celu.

Dla przesytek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie doreczat do

siedziby Zamawiajgcego, pokwitowane przez adresata ,potwierdzenie odbioru”

niezwtocznie po dokonaniu doreczenia przesyiki, w terminach okreSlonych przez
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a)

b)

1.15.

1.16.

1.17.

rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z
2013, poz.545), dla przesytek listowych niebedacych przesytkami najszybszej kategorii.
Ze wzgledu na specyfike przesytek rejestrowanych Zamawiajgcego, Zamawiajgcy
wymaga przestrzegania przez Wykonawce wymogéw ustawowych w odniesieniu do
dokumentdw urzedowych w zakresie:

skutkdw nadania pisma (moc doreczenia — zachowanie terminu) — m.in. art. 57 § 5 pkt

2 ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego /termin uwaza sie za zachowany,

jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane w polskiej placéwce pocztowej

operatora wyznaczonego/, art. 165 § 2 — Kodeks postepowania cywilnego /oddanie
pisma procesowego w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego jest
réwnoznaczne z wniesieniem go do sadu/, art. 12 § 6 pkt 2 — Ordynacja podatkowa

/termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane w

polskiej placéwce pocztowej operatora wyznaczonego/, art. 198b ust. 2 zdanie drugie

ustawy - Prawo zamdwien publicznych /ztozenie skarg w placéwce pocztowej operatora
wyznaczonego jest rdwnoznaczne z jego wniesieniem/,

skutkdw potwierdzenia przyjecia przesytki oraz przekazu pocztowego (moc dokumentu

urzedowego) — art. 17 ustawy — Prawo pocztowe /potwierdzenie nadania przesyiki

rejestrowanej lub przekazu pocztowego wydane przez placowke pocztowg operatora
wyznaczonego.

Wykonawca jest odpowiedzialny za dokonanie prawidtowego, zgodnego ze stanem

faktycznym opisu na formularzach potwierdzen odbioru stosowanych do doreczen, w

sposob wskazany na formularzu, a w szczegdlnosci:

a) w przypadku doreczenia przesytki —do uzyskania od odbiorcy pokwitowania odbioru
przesyiki poprzez umieszczenie daty jej odbioru i czytelnego podpisu odbiorcy oraz
wskazania osoby, ktdrej doreczono przesytke poprzez oznaczenie odpowiedniego
pola oraz ewentualne zaznaczenie wtasciwego fragmentu tekstu;

b) w przypadku niemoznosci doreczenia przesytki - do wskazania placowki pocztowej,
w ktorej pozostawiono przesytke do dyspozycji adresata oraz do odnotowania daty
jej pozostawienia, bedacej zarazem datg pozostawienia awizo;

c) w przypadku niepodjecia przesytki w terminie 7 dni od daty pozostawienia
pierwszego awizo — do odnotowania daty powtdrnego jej awizowania;

d) w przypadku zwrotu przesytki do nadawcy — do wskazania powodu zwrotu poprzez
oznaczenie odpowiedniego pola oraz do odnotowania daty zwrotu;

e) do umieszczenia daty oraz ztozenia podpisu przez osobe doreczajgcg lub wydajgca
przesytke (podpis powinien umozliwia¢ identyfikacje tej osoby).

Zamawiajagcy bedzie korzystat ze wzoréow drukdw potwierdzenia odbioru,
odpowiadajacych przepisom ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2096), ustawy z dnia 17 listopada 1964 r.
Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1025), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 800), oraz drukéw potwierdzenia odbioru
o tresci uzgodnionej z Wykonawca.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug, Zamawiajgcemu
przystugujg procedury reklamacyjne okreslone w rozporzadzeniu Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z
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2018r., poz. 421) oraz w rozdziale 8 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe
(Dz. U. z 2017r. poz. 1481).

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca dysponowat w okresie realizacji zamoéwienia
jedng placdwka do odbioru przesytek awizowanych na terenie Gminy majacej siedzibe
na obszarze Gminy Jedlinsk lub Gminy sasiedniej, czynnymi co najmniej od poniedziatku
do pigtku z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy, minimum 6 godzin dziennie
oznakowanymi w sposob widoczny ,szyldem” lub ,logo” Wykonawcy, w sposdb
jednoznacznie wskazujacy jednostke Wykonawcy.

Zamawiajacy bedzie umieszczat oznaczenie potwierdzajgce wniesienie opfaty za ustuge
na kazdej przesytce w postaci nadruku lub odcisku pieczeci wg wzoru dostarczonego
przez Wykonawce.

Zamawiajacy przewiduje oznakowanie przesytek we wiasnym zakresie w sposob
uzgodniony z Wykonawca.

Zamawiajacy nie wyraza zgody na przepakowywanie przeznaczonych do nadania
przesytek krajowych i zagranicznych. Wyjatkiem bedg przesytki uszkodzone, gdzie w celu
zabezpieczenia zawartosci dopuszcza sie zabezpieczenie w przezroczystej folii.

taczng nalezno$¢ za wykonane w okresie rozliczeniowym ustugi stanowi¢ bedzie suma
optat za faktyczng ilo$¢ przesytek nadanych oraz zwrdconych po wyczerpaniu mozliwosci
ich doreczenia — ustalona i obliczona w oparciu 0 dokumenty nadawcze. Podstawg do
wystawienia faktury VAT za przyjete przesyitki pocztowe bedzie miesieczne zestawienie,
okreslajace ilos¢ faktycznie nadanych i zwrdconych przesytek oraz sume wszystkich
naleznych optat, dotgczone do faktury. Uiszczanie optat od przesytek pocztowych bedzie
nastepowato z dotu w formie optaty.

Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesigc kalendarzowy. Wykonawca wystawi
faktury na postawie dokumentéw nadanych i zwréconych przesytek w terminie do 7-go
dnia nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym;

Wynagrodzenie bedzie ptatne w terminie 21 dni od wystawienia faktury VAT.
W przypadku otrzymania faktury po uplywie 14 dni od daty jej wystawienia termin
zaptaty ulega proporcjonalnemu wydtuzeniu.

Za date ptatnosci uwaza sie date obcigzenia rachunku Zamawiajgcego

Ceny okreSlone w Formularzu cenowym oferty stanowigcym zatgczniki do oferty musza
zawierac wszystkie optaty Wykonawcy.

Zamawiajacy nie dopuszcza stosowania jako formy rozliczania opfat, specjalnie
oznakowanych opakowan Wykonawcy.

Podane przez Zamawiajgcego ilosci poszczegolnych pozycji przesytek wyszczegdlnionych
w zafgczniku nr 2 do SIWZ majg charakter szacunkowy i nie mogg by¢ podstawg do
jakichkolwiek roszczen ze strony Wykonawcy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
niewykorzystania ilosci wskazanych w zatgczniku nr 2 do SIWZ. OkreSlone w nim rodzaje
i ilosci poszczegolnych przesytek w ramach $wiadczonych ustug sg szacunkowe i mogg
ulec 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 umowy.

Wymagana jest nalezytg staranno$¢ przy realizacji zobowigzan umowy, ktdrej Istotne
postanowienia zawiera zatgcznik nr 7 do SIWZ.



1.30.

1.31.

1.32.

1.33.

Do odpowiedzialno$ci Wykonawcy za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej stosuije sie
odpowiednio przepisy ustawy Prawo pocztowe oraz Rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji w sprawie reklamacji ustugi pocztowej w zakresie przesyiki
rejestrowanej i przekazu pocztowego, a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami
stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu Cywilnego.

Ustalenia i decyzje dotyczace biezgcego wykonania zamoéwienia uzgadniane bedg przez
Zamawiajgcego z wyznaczonym przedstawicielem Wykonawcy.

Wykonawca wskazuje numery telefonéw kontaktowych i numery faxu oraz inne dane
kontaktowe niezbedne do sprawnego i terminowego wykonania zamoéwienia.
Wykonawca zapfaci Zamawiajgcemu kary umowne z tytulu niewykonania Ilub
nienalezytego wykonania ustug stanowigcej przedmiot zamdwienia.

2. Przepisy regulujace zakres ustugi:

2.1

Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy realizacji przedmiotu zamdwienia zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, w szczegdlnosci:
a) ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2188),
b) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2018 r. poz. 2096) oraz obowigzujacych przepiséw wykonawczych,
c) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz.
800),
d) ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Cywilny (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2096)
e) ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1987),
f) rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w
sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 421.)
g) miedzynarodowymi przepisami pocztowymi:
- ratyfikowang Umowg miedzynarodowg z dnia 11 pazdziernika 2012 r. (Dz. U. z
2015 r., poz. 1522),
— Regulaminem poczty listowej z dnia 28 stycznia 2005 r. (Dz. U. z 2007 r. Nr 108,
poz.744).



