Znak: AG.1.272.1.33.2018 Zalacznik nr 1 do ogloszenia
0 zamowieniu

Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiotem zamowienia jest §wiadczenie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajacego ustug
pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie odbioru, przyjmowania,
przemieszczania i dorgczania przesytek pocztowych (przesytki listowe, paczki pocztowe, przesytki
kurierskie) zwanymi dalej ,,przesytkami” jak rowniez w zakresie zwrotu przesytek niedor¢czonych
wraz z transportem przesytek od Zamawiajacego do placowek nadawczych Wykonawcy, oraz
realizacji przekazoéw pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotow w przypadku braku mozliwosci
ich dorgczenia w okresie trwania umowy, tj. od dnia 01.01.2019 r. do 31.12.2019 r.

2. Przez przesylki listowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ przesyiki listowe o wadze
do 2000 gramow ( gabaryt Ai B):

a) zwykle - przesylka nierejestrowana nie bgdaca przesylka najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

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

c) polecone - przesylka listowa rejestrowana nie bedaca przesylka najszybszej kategorii,
przemieszczang i dorgczang w sposob zabezpieczajacy ja przed utrata, ubytkiem zawartosci lub
uszkodzeniem w obrocie krajowym,

d) polecone priorytetowe - przesytka listowa rejestrowana najszybszej kategorii, przemieszczang
i dorgczang 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 bgdaca przesytka
najszybszej kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i dor¢czona za pokwitowaniem
odbioru w obrocie krajowym,

f) polecone priorytetowe ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) - przesytka listowa
najszybszej kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i dor¢czona za pokwitowaniem
odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym.

Gabaryt A to przesytka o wymiarach:

minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm, maximum - zaden

z wymiarow nie moze przekracza¢ wysokosci 20 mm, dtugosci 325 mm, szerokosci 230 mm.

Gabaryt B to przesytka o wymiarach:

minimum - jesli cho¢ jeden z wymiardéw przekracza wysokos¢ 20 mm lub dhugo$¢ 325 mm,

szeroko$¢ 230 mm,

maximum - suma dtugosci, szerokosci i wysokosci nie moze by¢ wigksza niz 900 mm, przy czym

najwigkszy z tych wymiarow (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

3. Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ paczki pocztowe
0 wadze do 20 000 gramow - gabaryt A i B:

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

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

C) ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru - paczki rejestrowane zwykte i priorytetowe przyjete
za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym
i zagranicznym,

d) pobraniowe — paczki rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii (za pobraniem
optaty na rachunek bankowy nadawcy).

Gabaryt A to przesytka o wymiarach:

minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, maximum - zaden

z wymiarow nie moze przekroczy¢ dtugosci 600 mm, szeroko$¢ 500 mm, wysokos¢ 300 mm.

Gabaryt B to przesytka o wymiarach:

minimum - jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dhugos¢ 600 mm, szerokos¢ 500 mm,

wysoko$¢ 300 mm,
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maximum - suma dhugosci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz dtugos¢ nie

moze by¢ wigksza niz 3000 mm, przy czym najwi¢kszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm.

W ramach ustug kurierskich Wykonawca zobowigzuje si¢ do dostarczenia:

a) przesytek kurierskich adresatom na terenie kraju w dniu nastgpnym od dnia nadania

w godzinach urzgdowania firmy, a osobom fizyczny do godz. 20.00,
b) przesytek kurierskich za granicg:
- na terenie krajow unii Europejskiej oraz pozostatych krajow Europy, w terminie 4 dni
roboczych od daty nadania przesytki,
- do pozostatych krajow $wiata - zgodnie z regulaminem dor¢czania przesytek zagranicznych
Wykonawcy.

¢) Wykonawca zobowigzany jest do odbierania i dostarczania przesytek w dni robocze od godz.
7.30 do 15.30, od poniedziatku do piatku z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy
z siedziby Zamawiajacego w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc 3, przez upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy, zwanego Kurierem.

Przez przemieszczanie (transport) przesylek rozumie si¢ odbior od Zamawiajacego przesytek

i dostarczenie do placowki nadawczej Wykonawcy. Wykonawca zobowigzany jest do odbioru

jeden raz dziennie przesytek z Oddzialu Obstugi Klienta (Kancelarii) Zamawiajacego,

zlokalizowanego w Kielcach przy al. IX Wiekow Kielc 3. Odbior przesytek bedzie odbywat sig
codziennie, tj. w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. 15.00 — 15.30 z wylaczeniem dni
ustawowo wolnych do pracy. Odbioru przesytek dokonywa¢ bedzie upowazniony przedstawiciel

Wykonawcy.

Zamawiajacy zastrzega sobie, prawo osobistego dostarczania przesylek do wskazanej przez

Wykonawce placowki nadawczej, znajdujacej sie¢ w miejscowosci bedacej siedzibg

Zamawiajacego w godzinach pracy tej placowki. Placoéwka nadawcza ma obowigzek przyjaé

przesytki w dniu ich dostarczenia i w efekcie Zamawiajacy ma uzyskac¢ piecze¢ z data

potwierdzajaca nadanie przesytki oraz podpis pracownika Wykonawcy w rejestrach nadawczych.

W przypadku gdy Wykonawca bedzie posiadat siedzibg/filie w odleglosci nie wiekszej niz 500

metrow od lokalizacji punktu Zamawiajacego wskazanej w Opisie Przedmiotu Zamdwienia,

zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ dostarczania przesytek przeznaczonych do nadania do punktu

Wykonawcy.

Dostarczanie przesylek pocztowych, oraz zwrot przesytek pocztowych do siedziby Zamawiajacego

w Kielcach przy al. IX Wiekow Kielc 3, odbywac¢ sie bedzie codziennie od poniedziatku do pigtku

z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Przesytki listowe begda dostarczane do

Zamawiajacego od godziny 8.00 do godziny 10.00, natomiast przesytki kurierskie oraz paczki

pocztowe beda dostarczane w godzinach i dniach pracy urzedu (godziny pracy Urzedu: od

poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30).

Wykonawca bedzie doreczat przesylki krajowe z zachowaniem standardow i wskaznikéw

terminowosci dorgczen przesylek w obrocie krajowym, wskazanych w rozporzadzeniu Ministra

Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug

powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013 r., poz. 545).

Nadanie przesytek nastepowac begdzie w dniu ich odbioru przez Wykonawce od Zamawiajgcego.

W przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych przesytek Wykonawca poinformuje o tym

telefonicznie Zamawiajagcego w dniu odbioru przesytek. Przy braku mozliwosci wyjasnienia

zastrzezen z Zamawiajacym lub ich usuni¢cia w dniu odbioru, nadanie odebranych przesytek
nastgpi w nastgpnym dniu roboczym.

Zamawiajgcy wymaga, aby usluga dostarczania przesylek s$wiadczona byla do kazdego

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

Porozumieniem ze Swiatowym Zwiazkiem Pocztowym.

Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym, przez co nalezy

rozumiec:

a) dla przesylek rejestrowanych - wpisanie kazdej przesytki do pocztowej ksiazki nadawczej
w dwoch egzemplarzach, z ktérych 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.
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poszczegdlnych kategorii wagowych sporzadzone dla celow rozliczeniowych w dwoch
egzemplarzach, z ktéorych oryginal bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ be¢dzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej
partii przesylek. Wzory pocztowe] ksigzki nadawczej oraz zestawienia ilosciowo -
warto$ciowego zostang uzgodnione z Wykonawca.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za przygotowanie przesytek listowych i paczek do nadania

W stanie umozliwiajagcym Wykonawcy dorgczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie

z adresem przeznaczenia. Zamawiajacy bedzie przygotowywal przesytki w  stanie

uporzadkowanym wg kategorii rodzajowej 1 wagowej. Opakowanie przesytek listowych stanowi

zaklejona koperta Zamawiajacego, opakowanie paczki stanowi sztywne pudetko lub szary papier

Zamawiajgcego. Zamawiajacy umieszcza w sposob trwaly i1 czytelny informacje jednoznacznie

identyfikujace adresata i nadawce, jednoczesnie okreslajac rodzaj przesytki oraz petng nazwe

i adres zwrotny nadawcy.

Jesli przesytki listowe oraz paczki wymaga¢ beda specjalnego, odrebnego oznakowania lub

opakowania wtasciwego dla danego Wykonawcy - Wykonawca dostarczy we wlasnym zakresie

wszelkie materiaty niezbedne do tego celu.

Dla przesytek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie dorgczal do siedziby

Zamawiajacego, pokwitowane przez adresata ,,potwierdzenie odbioru” niezwlocznie po dokonaniu

doreczenia przesytki, w terminach okreslonych przez rozporzadzenie 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 przesytek rejestrowanych Zamawiajgcego, Zamawiajacy wymaga

przestrzegania przez Wykonawce wymogéw ustawowych w odniesieniu do dokumentow

urzedowych w zakresie:

a) skutkéw 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 - Kodeks postepowania cywilnego /oddanie pisma procesowego w polskiej placowce
pocztowej operatora wyznaczonego jest rOwnoznaczne z wniesieniem go do sadu/, art. 12 § 6
pkt 2 - Ordynacja podatkowa /termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo
zostato nadane w polskiej placoéwce pocztowe] operatora wyznaczonego/, art. 198b ust. 2 zdanie
drugie ustawy - Prawo zamowien publicznych /ztozenie skarg w placowce pocztowej operatora
wyznaczonego jest rownoznaczne Z jego wniesieniem/,

b) skutkéw potwierdzenia przyjecia przesylki oraz przekazu pocztowego (moc dokumentu
urzedowego) - art. 17 ustawy - Prawo pocztowe /potwierdzenie nadania przesytki rejestrowanej
lub przekazu pocztowego wydane przez placowke pocztowa operatora wyznaczonego.

c) Skutkéw nadania pisma (zachowanie terminu) zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja Podatkowa, m.in. art. 12 § 6 - Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego
uplywem pismo zostato:

1) wystane w formie dokumentu elektronicznego do organu podatkowego, a nadawca otrzymat
urzedowe poswiadczenie odbioru;

2) nadane w polskiej placowce pocztowe]j operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 1481 ze zm.) albo ztozone
w polskim urzgdzie konsularnym,;

3) ztozone przez zotnierza lub czlonka zalogi statku morskiego w dowddztwie jednostki
wojskowej lub kapitanowi statku;

4) ztozone przez osobe pozbawiong wolnosci w administracji zaktadu karnego;

5) zlozone przez osobeg aresztowang w administracji aresztu $ledczego.

Wykonaweca jest odpowiedzialny za dokonanie prawidtowego, zgodnego ze stanem faktycznym

opisu na formularzach potwierdzen odbioru stosowanych do dorgczen, w sposob wskazany na

formularzu, a w szczego6lnoscei:

a) w przypadku dorgczenia przesytki - do uzyskania od odbiorcy pokwitowania odbioru przesyiki
poprzez umieszczenie daty jej odbioru i czytelnego podpisu odbiorcy oraz wskazania osoby,
ktorej doreczono przesylke poprzez oznaczenie odpowiedniego pola oraz ewentualne
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zaznaczenie wlasciwego fragmentu tekstu;

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

c) w przypadku niepodj¢cia przesytki w terminie 7 dni od daty pozostawienia pierwszego awizo -
do odnotowania daty powtornego 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 zlozenia podpisu przez osobe dorgczajaca lub wydajaca przesytke
(podpis powinien umozliwia¢ identyfikacjg tej osoby).

Zamawiajacy bedzie korzystat ze wzoréw drukow potwierdzenia odbioru, odpowiadajacych

przepisom ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.

z 2017 r., poz. 1257), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U.

z 2016 r., poz. 1822), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r.,

poz. 201), oraz drukow potwierdzenia odbioru o tresci uzgodnionej z Wykonawcg. W przypadku

niewykonania lub nienalezytego wykonania uslug, Zamawiajacemu przystuguja procedury
reklamacyjne okreslone w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada

2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 1468) oraz w rozdziale 8

ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 1481 ze zm.).

Zamawiajacy bedzie umieszczal oznaczenie potwierdzajgce wniesienie oplaty za ustuge na kazde;j

przesytce w postaci nadruku lub odcisku pieczgci wg wzoru dostarczonego przez Wykonawce.

Zamawiajacy przewiduje oznakowanie przesylek we wlasnym zakresie w sposob uzgodniony

z Wykonawca.

Zamawiajacy nie wyraza zgody na przepakowywanie przeznaczonych do nadania przesylek

krajowych i zagranicznych. Wyjatkiem be¢da przesytki uszkodzone, gdzie w celu zabezpieczenia

zawartos$ci dopuszcza si¢ zabezpieczenie w przezroczystej folii.

Laczna naleznos$¢ za wykonane w okresie obrachunkowym ustugi stanowi¢ begdzie suma optat za

faktyczng ilos¢ przesytek nadanych oraz zwroconych po wyczerpaniu mozliwosci ich dorgczenia -

ustalona i obliczona w oparciu o dokumenty nadawcze. Podstawa do wystawienia faktury VAT
za przyjete przesylki pocztowe bedzie miesieczne zestawienie, okreslajace ilos¢ faktycznie
nadanych i zwroconych przesylek oraz sume wszystkich naleznych optat, dotaczone do faktury.

Uiszczanie oplat od przesytek pocztowych bedzie nastgpowato z dotu w formie optaty.

Przez przekaz pocztowy, zgodnie z definicjg art. 3 pkt 16 ustawy Prawo pocztowe, rozumie si¢

polecenie dorgczenia adresatowi okreslonej kwoty pienigznej przez operatora pocztowego oraz

ewentualnego zwrotu przesytanej kwoty w przypadku braku mozliwosci dorgczenia na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo pocztowe dla Zamawiajacego - Swigtokrzyskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Kielcach w okresie od 01.01.2019 r. do 31.12.2019 roku.

Usluga realizacji przekazow pocztowych obejmuje: przyjmowanie nadawanych przez

Zamawiajacego przekazow pocztowych, dorgczenie/wyptate adresatowi (lub innym uprawnionym

osobom) kwot przekazow pocztowych zardwno na terenach miejskich jak i wiejskich, zwrot kwot

przekazow pocztowych Zamawiajacemu w przypadku braku mozliwosci ich dorgczenia.

Maksymalna ilo$¢ przekazow pocztowych nadanych przez Nadawce w okresie obowigzywania

umowy wynosi 100 sztuk.

Przekazy pocztowe nadawane bgda w formie pliku elektronicznego nadawanego za posrednictwem

aplikacji przekazowej udostepnionej bezplatnie Zamawiajgcemu przez Wykonawce. Wszelkie

uzgodnienia zwigzane z formg oraz strukturg przekazywanych plikow okreslone zostang miedzy

Zamawiajacym i Wykonawcg przed rozpoczeciem realizacji umowy.

Zamawiajacy - Swictokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach bedzie nadawat przekazy pocztowe

od poniedziatku do pigtku z wylgczeniem dni wolnych od pracy.

Wykonawca nie moze ogranicza¢ kwoty przekazu.

Srodki na realizacje przekazow pocztowych, stanowigce rownowarto$é przekazanych do nadania

przekazow pocztowych, Zamawiajacy bedzie realizowal w formie bezgotoéwkowej (przelewem na

wskazany rachunek bankowy Wykonawcy).

W przypadku, gdy dorgczenie kwoty pieni¢znej okreslonej w przekazie pocztowym nie byto

mozliwe z powodu nieobecnosci adresata, Wykonawca jest zobowigzany wystawi¢ awizo,

str. 4



30.

31.

32.

33.

34.

a w przypadku niepodjecia przekazu - awizo powtorne. Awiza s wazne 7 dni od daty ich
wystawienia.
W przypadku, gdy adresat nie odbierze kwoty przekazu we wskazanej placowce Wykonawcy
we wskazanym terminie, Wykonawca dokona zwrotu kwot na wskazany rachunek bankowy
Zamawiajacego. Zwracane kwoty nie beda pomniejszane o oplate za zwrot. Do faktury za
miesieczny okres rozliczeniowy za zwrot przekazoéw pocztowych Wykonawca dotaczy zestawienie
jakiego przekazu dotyczy zwrot, date i kwotg zwrotu.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niewykorzystania maksymalnej ilosci przekazow
pocztowych.
Zamawiajacy oraz adresat przekazu ma prawo zgloszenia Wykonawcy reklamacji dotyczacej
realizowania przekazu pocztowego.
Formularz cenowy, stanowigcy Zatacznik nr 3 do ogloszenia zawiera szacunkowe (orientacyjne)
zestawienie ilo$ci 1 rodzajow przesylek oraz ilo$¢ przekazow pocztowych, w ramach swiadczonych
ustug. Zamawiajacy zastrzega, ze rzeczywiste ilosci podanych przesylek i przekazow beda
wynika¢ z aktualnych potrzeb Zamawiajacego i moga odbiega¢ od ilo$ci podanych w formularzu
cenowym. Wykonawca nie bedzie dochodzit roszczen z tytulu zmian iloSciowych w trakcie
realizacji zamowienia. Zamawiajacy przewiduje, ze planowana ilo$¢ ustug moze ulec zwigkszeniu
lub zmniejszeniu w ramach maksymalnego nominalnego wynagrodzenia Wykonawcy.
Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy realizacji przedmiotu zamowienia zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, w szczegolnosci:
a) ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 1481 ze zm.),
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1257) oraz obowiazujgcych przepisow wykonawczych,
c) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r., poz. 201),
d) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1822
ze zm.),
e) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postegpowania karnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1749),
f) rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 1468),
g) miedzynarodowych przepisow pocztowych:
- ratyfikowanej Umowy Miedzynarodowej z dnia 11 pazdziernika 2012 r. (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1522),
- Regulaminu poczty listowej z dnia 28 stycznia 2005 r. (Dz. U. z 2007 r. Nr 108, poz.744).
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