ZP.271.95.2018 Zatacznik nr 1
Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie przez Wykonawce na rzecz Urzgdu Miejskiego
w Suwatkach ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie odbioru,
przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesytek pocztowych (przesyiki listowe,
paczki pocztowe, przesytki kurierskie) jak rowniez w zakresie zwrotu przesylek
niedoreczonych wraz z transportem przesytek od Zamawiajacego do placowek
nadawczych Wykonawcy.

2. Przez przesyiki listowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ przesyitki listowe o
wadze do 2000 g ( gabaryt A i B):

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

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

c) polecone priorytetowe — przesytka listowa rejestrowana nie bedacg przesytkg
najszybszej kategorii, przemieszczang i dorgczang w sposob zabezpieczajacy ja przed
utrata, ubytkiem zawartos$ci lub uszkodzeniem w obrocie krajowym i zagranicznym,

d) polecone priorytetowe — przesytka listowa rejestrowana najszybszej kategorii,
przemieszczang 1 doreczang w sposOb zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem
zawartosci lub uszkodzeniem w obrocie krajowym i zagranicznym,

e) polecone ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) — przesytka listowa nie bedaca
przesytka najszybszej kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i dor¢czona za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym,

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

g) przesylki listowe z zadeklarowang wartoscig — przesytka rejestrowana, za ktorej utrate,
ubytek zawartosci lub uszkodzenie operator ponosi odpowiedzialno§¢ do wysokosci
warto$ci przesyltki podanej przez nadawce w obrocie krajowym i zagranicznym,

Gabaryt A to przesytka o wymiarach:

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

maximum — zaden z wymiaréw nie moze przekracza¢ wysokosci 20 mm, dtugosci 325 mm,

szeroko$ci 230 mm.

Gabaryt B to przesytka o wymiarach:

minimum — jesli cho¢ jeden z wymiarow przekracza wysoko$¢ 20 mm lub dlugos¢ 325

mm, szerokos¢ 230 mm,

maximum — suma dhugos$ci, szerokosci i wysoko$ci nie moze by¢ wigksza niz 900 mm,

przy czym najwigkszy z tych wymiaréw (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

3. Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ paczki pocztowe o

wadze do 10 kg - gabaryt A i B:

a) ekonomiczne — paczki rejestrowane nie bedace paczkami najszybszej kategorii w
obrocie krajowym i zagranicznym.,

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

C) z zadeklarowang wartos$cig — paczki rejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej
kategorii z zadeklarowang warto$cig w obrocie krajowym i zagranicznym.,

d) ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru — paczki rejestrowane ekonomiczne i
priorytetowe przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za pokwitowaniem
odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym.

Gabaryt A to przesytka o wymiarach:

minimum — wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
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maximum — zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢ dtugosci 600 mm, szeroko$¢ 500
mm, wysoko$¢ 300 mm.

Gabaryt B to przesytka o wymiarach:

minimum — jesli cho¢ jeden z wymiarow przekracza dtugosé¢ 600 mm, szeroko$¢ 500 mm,
wysoko$¢ 300 mm,

maximum — suma dlugosci i najwickszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dhugos$¢ nie moze by¢ wigksza niz 3000 mm, przy czym najwigkszy wymiar nie moze
przekroczy¢ 1500 mm.

Przesytka  kurierska jest przesytka listowa rejestrowana lub paczka pocztowa
przyjmowane bezposrednio od Zamawiajacego i dorgczane bezposrednio do adresata lub
osoby uprawnionej do odbioru, w gwarantowanym terminie, za pokwitowaniem odbioru,
z mozliwoscig $ledzenia przesytki od momentu nadania do dorgczenia.
W ramach ustug kurierskich Wykonawca zobowigzuje si¢ do:
a) dostarczenia przesytek kurierskich miejscowym adresatom,
b) dostarczenia przesytek kurierskich adresatom na terenie kraju,
c) dostarczenia przesylek kurierskich adresatom w dniu nastgpnym na terenie kraju
(zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiajacego);
- do godz. 9.00
- do godz. 12.00
- Przesytki dorgczane sa do dwoch dni roboczych po dniu nadania, od poniedziatku do
piatku, z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy pod warunkiem nadania
przesytek w miastach wojewddzkich do godziny 17:00 w siedzibie nadawcy lub do
godziny 15:00 w pozostatych przypadkach. Przesytki niestandardowe doreczane sg
maksymalnie do czwartego dnia roboczego.
d) dostarczenia przesytek kurierskich za granicg:
- przewidywany dzien dorgczenia przesyiki na terenie krajow unii Europejskiej oraz
pozostatych krajow Europy, w terminie od 3 dni,
- do pozostalych krajow $wiata — zgodnie z regulaminem dorgczania przesylek
zagranicznych Wykonawcy.

Przekazy pocztowe — wyptata adresatowi kwoty pienig¢zne;.

Przez transport przesytek rozumie si¢ odbidr od Zamawiajgcego przesylek i1 dostarczenie
do placéwki nadawcze] Wykonawcy. Wykonawca zobowiazany jest do odbioru raz
dziennie przesylek z Kancelarii Ogolnej Zamawiajacego, zlokalizowane] w Suwatkach
przy ul. Mickiewicza 1. Odbior przesytek bedzie odbywat si¢ codziennie tj. w dni robocze
od poniedziatku do pigtku w godz. 14:00. — 15:00. Odbioru przesytek dokonywac bedzie
upowazniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu stosownego upowaznienia.
Zamawiajacy zastrzega sobie, prawo osobistego dostarczania przesylek do wskazanej
przez Wykonawce placowki nadawczej, znajdujacej si¢ w miejscowosci bedacej siedziba
Zamawiajacego w godzinach pracy tej placowki od godz. 9:00 do godz. 16:30. Placowka
nadawcza ma obowigzek przyja¢ przesytki w dniu ich dostarczenia 1 w efekcie
Zamawiajacy ma uzyskaé piecze¢ z data potwierdzajaca nadanie przesytki oraz podpis
pracownika Wykonawcy w rejestrach nadawczych.

Dostarczenie przesylek, oraz zwrot przesytek do siedziby Zamawiajacego w Suwaltkach
przy ul. Mickiewicza 1, odbywac si¢ bedzie codziennie w dni robocze w godzinach 8.00 —
9.00, z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Zlecenie wykonania ustugi kurierskiej, zgloszone bedzie przez Zamawiajacego
telefonicznie. Dowodem zlecenia ustugi kurierskiej bedzie wypelniony 1 podpisany przez
Zamawiajacego list przewozowy, wedlug wzoru obowigzujacego u Wykonawcy, przy
czym jeden egzemplarz listu przewozowego przeznaczony bedzie dla Zamawiajgcego.
Odbierania 1 dostarczanie przesylek kurierskich nastgpowaé bedzie w siedzibie
Zamawiajacego w dni robocze od godz. 8.00 do 15.30 od poniedziatku do piatku, z
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wytaczeniem dni ustawowo wolnych do pracy przez upowaznionego przedstawiciela

Wykonawcy zwanego Kurierem.

Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy realizacji przedmiotu zamowienia zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, w szczegdlnosci:

1) Ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. 2018 poz. 1481 z

pézn. zm.).

2) Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego

(.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z po6z.zm.) oraz obowigzujacych przepisOw

wykonawczych,

3) Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.

800 ze zm.),

4) Ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 1360 ze zm.),

5) Ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz. U. z 2018
r. poz. 1987 ze zm.),

6) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r.
w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 421 z pdz.zm.),

7) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w
sprawie warunkow wykonywania uslug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. z 2013 r., poz.545).

8) Migdzynarodowych przepisach pocztowych:

- Osmy protokot dodatkowy do Konstytucji Swiatowego Zwigzku Pocztowego,

Pierwszy protokét dodatkowy do Regulaminu Generalnego Swiatowego Zwiazku

Pocztowego wraz z zatacznikiem — Regulaminem wewnetrznym Kongresow, Swiatowa

Konwencja pocztowa oraz Porozumienie dotyczace pocztowych ustug platniczych,

sporzadzony w Genewie z dnia 12 sierpnia 2008 .,

- Regulaminie poczty listowej sporzadzony w Bernie z dnia 28 stycznia 2005 r. (Dz. U.

z 2007 r. Nr 108, poz.744).

9) regulaminy $wiadczenia ustug Wykonawcy

Wykonawca bedzie dorgczat przesyltki krajowe z zachowaniem standardow 1 wskaznikéw

terminowos$ci doreczen przesytek w obrocie krajowym, wskazanych w Rozporzadzeniu

Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow

wykonywania powszechnych ustug pocztowych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z

2013 r., poz.545).

Nadanie przesytek nastgpowaé bedzie w dniu ich odbioru przez Wykonawce od

Zamawiajacego. W przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych przesytek Wykonawca

poinformuje o tym telefonicznie Zamawiajagcego w dniu odbioru przesytek. Przy braku

mozliwo$ci wyjasnienia zastrzezen lub ich usunigcia w dniu odbioru, nadanie odebranych
przesytek nastapi w nastepnym dniu roboczym.

Zamawiajacy wymaga, aby ustuga dostarczania przesytek §wiadczona byta do kazdego

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

Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

Zamawiajacy nadawal bedzie przesytki w stanie uporzadkowanym, przez co nalezy

rozumiec:

a) dla przesylek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do pocztowej ksigzki
nadawczej] w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat bedzie przeznaczony dla
Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajacego
potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

b) dla przesytek zwyklych nierejestrowanych — zestawienie ilosciowe przesylek wg
poszczegblnych kategorii wagowych sporzadzone dla celow rozliczeniowych w dwoch
egzemplarzach, z ktorych oryginal bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajacego potwierdzenie nadania
danej partii przesytek. Wzory pocztowej ksigzki nadawczej oraz zestawienia ilosciowo
- warto$ciowego zostang uzgodnione z Wykonawca.
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Zamawiajacy jest odpowiedzialny za przygotowanie przesytek listowych i paczek do

nadania w stanie umozliwiajacym Wykonawcy dorgczenie bez ubytku i uszkodzenia do

miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia. Zamawiajacy bedzie przygotowywat przesytki

w stanie uporzadkowanym wg kategorii rodzajowej i wagowej. Opakowanie przesytek

listowych stanowi zaklejona koperta Zamawiajgcego, opakowanie paczki stanowi sztywne

pudetko lub szary papier Zamawiajacego. Zamawiajacy umieszcza w sposob trwaty i

czytelny informacje jednoznacznie identyfikujgce adresata i nadawce, jednocze$nie

okreslajac rodzaj przesytki oraz pelng nazwe i adres zwrotny nadawcy.

Jesli przesyltki listowe oraz paczki wymaga¢ beda specjalnego, odrebnego oznakowania

lub opakowania wlasciwego dla danego Wykonawcy — Wykonawca dostarczy we wtasnym

zakresie wszelkie materiaty niezbedne do tego celu.

Dla przesytek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie dorgczat do

siedziby Zamawiajacego, pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru

niezwlocznie po dokonaniu dorg¢czenia przesytki, w terminach okre§lonych 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, poz.545), dla przesytek listowych niebedacych przesytkami najszybszej kategorii.

Ze wzgledu na specyfike przesylek rejestrowanych Zamawiajacego, wymagane jest

przestrzegania przez Wykonawce wymogow ustawowych w odniesieniu do dokumentdéw

urzedowych w zakresie:

a) skutkow potwierdzenia przyjecia przesytki oraz przekazu pocztowego (moc dokumentu
urzedowego) — art. 17 ustawy Prawo pocztowe /potwierdzenie nadania przesyltki
rejestrowe] lub przekazu pocztowego wydane przez placéwke pocztowa operatora
wyznaczonego ma moc dokumentu urzedowego.

b) skutko6w nadania pisma (moc dorgczenia — zachowanie terminu), m.in.: art. 57 § 5 pkt
2 ustawy Kodeks postepowania administracyjnego /termin uwaza si¢ za zachowany,
jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane w polskiej placowce pocztowej
operatora wyznaczonego/, art. 165 § 2 ustawy Kodeks postgpowania cywilnego
/oddanie pisma procesowego w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego
jest rbwnoznaczne z wniesieniem go do sadu/, art. 12 § 6 pkt 2 ustawy Ordynacja
podatkowa /termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato
nadane w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego/, art. 198b ust. 2 zdanie
drugie ustawy Prawo zamowien publicznych /ztozenie skarg w placowce pocztowe]
operatora wyznaczonego jest rownoznaczne z jego wniesieniem/, art. 176 ust. 3 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych /termin jest zachowany, jezeli przed jego uptywem nadano pismo w
polskiej placowce pocztowe] 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
przesytki poprzez umieszczenie daty jej odbioru i czytelnego podpisu odbiorcy oraz
wskazania osoby, ktorej dorgczono przesytke poprzez oznaczenie odpowiedniego pola
oraz ewentualne zaznaczenie wlasciwego fragmentu tekstu;

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

c¢) w przypadku niepodj¢cia 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 dorgczajaca lub wydajaca
przesytke (podpis powinien umozliwia¢ identyfikacje tej osoby).
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Zamawiajacy bedzie korzystal ze wzordw drukoéw potwierdzenia odbioru,
odpowiadajacych przepisom ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z p6z.zm.), ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 1360 ze zm.), ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z p6zn.
zm.) oraz drukéw potwierdzenia odbioru o tresci uzgodnionej z Wykonawca.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug, Zamawiajgcemu
przystuguja procedury reklamacyjne okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z
2018 r., poz. 421 z p6z.zm.) oraz w rozdziale 8 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1481 z p6z.zm.).

Wydawanie przesylek winno nastgpowa¢ w statych placowkach pocztowych,
oznakowanych w sposob widoczny szyldem z nazwa lub logo Wykonawcy,
zlokalizowanych na terenie kazdej gminy w kraju, czynnych w dni robocze w czasie
zapewniajacy odbior przesylek osobom pracujagcym przed i po godzinach pracy.
Informacja o rozmieszczeniu placowek pocztowych musi by¢ dostepne w Internecie.
Wykonawca zapewni mozliwo$¢ nieodplatnego $ledzenia przez Internet rejestrowanych
przesytek pocztowych w obrocie krajowym.

Wykonawca zapewni warunki techniczne i organizacyjne swiadczenia ustug pocztowych
niezbedne dla zachowania bezpieczenstwa obrotu pocztowego.

Zamawiajacy bedzie umieszczat na kazdej przesytce informacje o optacie pocztowej, wg
wzoru dostarczonego przez Wykonawce.

Zamawiajacy nie wyraza zgody na przepakowywanie przeznaczonych do nadania
przesytek krajowych i zagranicznych. Wyjatkiem beda przesytki uszkodzone, gdzie w celu
zabezpieczenia zawarto$ci dopuszcza si¢ zabezpieczenie w przezroczystej folii.
Przedstawiona w zataczonej tabeli ilo$¢ 1 rodzaj przesylek w ramach §wiadczonych ustug
jest szacunkowa (orientacyjna). Zamawiajacy zastrzega, ze rzeczywiste ilo$ci nadanych
przesytek beda wynika¢ z aktualnych potrzeb zamawiajacego. Wykonawca nie bedzie
dochodzit roszczen z tytutlu zmian iloSciowych w realizacji przedmiotu zamoéwienia. W
przypadku nadania przez Zamawiajacego wigkszej ilosci przesylek z danej kategorii,
ustugi te beda rozliczane wedlug cen jednostkowych wynikajacych z formularza
cenowego. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ zlecenia innych ustug pocztowych w
zakresie przesylek nie wymienionych w formularzach asortymentowo-cenowych
zamoOwienia podstawowego. Podstawg rozliczen beda wtedy ceny zawarte w dacie
przyjecia przesytek cenniku optat obowigzujagcym u Wykonawcy. Koszt tych ustug bedzie
wyczerpywat kwote catkowita zamdowienia okreslong w § 5 umowy.

Y.3czng nalezno$¢ za wykonane w okresie obrachunkowym ustugi stanowi¢ bedzie suma
optat za faktyczng ilo$¢ przesytek nadanych oraz zwroconych po wyczerpaniu mozliwosci
ich dorgczenia — ustalona i obliczona w oparciu o dokumenty nadawcze. Podstawg do
wystawienia faktury VAT za przyjete przesytki pocztowe bgdzie miesigczne zestawienie,
okreslajace ilos¢ faktycznie nadanych 1 zwroconych przesytek oraz sume wszystkich
naleznych optat, dotaczone do faktury.



