OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych przez Wykonawce na potrzeby Starostwa
Powiatowego w Busku-Zdroju w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych (przesyiki listowe, paczki pocztowe), jak rowniez
zwrot przesytek niedoreczonych po wyczerpaniu mozliwosci doreczenia lub wydania odbiorcy
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 2188 ze
zmianami).

Przez przesyiki listowe w obrocie krajowym, bedgce przedmiotem zamdwienia, rozumie sie przesyiki
listowe o wadze do 2000g, okreslane wedtug:

a) rodzaju:
e przesyiki listowe nierejestrowane, tj. przesytki nadane i doreczone bez pokwitowania,
e przesyiki listowe rejestrowane, tj. przesytki nadane i doreczone za pokwitowaniem,

o przesytki listowe rejestrowane ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, tj. przesytki nadane
i doreczone za pokwitowaniem, ktérych otrzymanie adresat potwierdza na zwrotnym
potwierdzeniu odbioru, ktére Wykonawca zwraca do Zamawiajacego,

b) kategorii:
e przesytki ekonomiczne — doreczane w czasie do trzech dni roboczych od dnia nadania.

e przesyitki priorytetowe — doreczane w nastepny dzien roboczy po dniu nadania, jesli nadanie
nastgpito przed godzing 15:00.

c) wielkosci i wagi:

o format A — przesytka o wadze do 500g i maksymalnym rozmiarze koperty C5, o grubosci do
2cm.

e format B — przesytka o wadze do 1000g i maksymalnym rozmiarze koperty C4, o grubosci do
2cm.

e format C — przesytka o wadze do 2000g, w ktérej suma dtugosci wszystkich krawedzi nie
przekracza 90cm, przy czym najdtuzsza z krawedzi moze mie¢ maksymalnie 60 cm.

Przez paczki pocztowe w obrocie krajowym, bedgce przedmiotem zamdwienia, rozumie sie paczki
pocztowe o wadze do 10 000g, okreslone wedtug:

a) rodzaju:
e paczki, tj. przesytki nadane i doreczone za pokwitowaniem,

e paczki ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, tj. przesytki nadane idoreczone za
pokwitowaniem, ktérych otrzymanie adresat potwierdza na zwrotnym potwierdzeniu odbioru,
ktore Wykonawca zwraca do Zamawiajacego,

b) kategorii:

e paczki ekonomiczne — doreczane w czasie do trzech dni roboczych od dnia nadania.
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e paczki priorytetowe — doreczane w nastepny dzien roboczy po dniu nadania, jesli nadanie
nastgpifto przed godzing 15:00.

c) wielkosci i wagi:
e format A, — paczka o wadze do 10000g, o maksymalnych wymiarach 60cm x 50cm x 30cm,

e format B, — paczka o wadze do 10000g, w ktérej przynajmniej jeden z wymiaréw przekracza
rozmiar paczki okreslony dla formatu A, przy czym najdtuzsza krawedz paczki nie moze by¢
dtuzsza niz 150cm.

Przez przesytki listowe w obrocie zagranicznym, bedace przedmiotem zamodwienia, rozumie sie
przesytki listowe priorytetowe o wadze do 2000g, doreczane do pigtego dnia roboczego po dniu
nadania, o ile nadanie nastgpito przed godzing 15:00. Suma dtugosci, szerokosci i wysokosci przesytki
nie moze przekracza¢ 900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiardw nie moze przekroczy¢ 600 mm.
Przesytki listowe nadawane mogg by¢ do krajow nastepujacych regionach:

a) Region A - Europa facznie z Cyprem, catg Rosjg i Izraelem,
b) Region B - Ameryka Pdtnocna, Afryka,

c) Region C - Ameryka Potudniowa, Srodkowa i Azja,

d) Region D - Australia i Oceania.

Zamawiajgcy zastrzega sobie, prawo do osobistego dostarczania nadawanych przesytek do wybranej
placowki nadawczej Wykonawcy, zlokalizowanej na terenie miasta Busko-Zdréj, czynnej w dni robocze
od poniedziatku do pigtku co najmniej od godz. 8:00 do godziny 15:00, oznakowanej w sposéb
widoczny szyldem, nazwa lub logo Wykonawcy. Placdwka nadawcza ma obowigzek przyjgc¢ przesytki
i nadac je w dniu ich dostarczenia, o ile przesytki dostarczone zostaty przed godzing 15:00. Placowki,
w ktdrych Zamawiajgcy zadeklaruje che¢ osobistego nadawania przesytek, wskazane zostang
W umowie.

Wykonawca potwierdza nadanie przesytek poprzez ztozenie w dokumentach nadawczych
sporzadzonych przez Zamawiajgcego, podpisu pracownika odpowiedzialnego za nadanie przesytek,
pieczeci placéwki nadawczej oraz daty nadania.

Wykonawca zobowigzany jest zachowa¢ tajemnice korespondencji, a dane osobowe przetwarzac tylko
w zwigzku z przyjmowaniem, rejestracjg, przemieszczaniem i dostarczaniem przesytek.

W przypadku, gdy u Zamawiajgcego bedzie wyznaczony jako dzien pracujgcy sobota, Zamawiajgcy
poinformuje o tym fakcie Wykonawce z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem, a Wykonawca jest
zobowigzany w takim dniu do przyjecia w celu nadania przesytek Zamawiajacego.

Wykonawca zobowigzany bedzie swiadczy¢ ustugi doreczania zwrotnego potwierdzenia odbioru
i zwrotéw niedoreczonych przesytek pocztowych do siedziby Zamawiajgcego, w dni robocze
w godzinach 8:00 - 15:00, z wyfgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy realizacji przedmiotu zamoéwienia zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci z:

a) Ustawg z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 2188, ze zmianami)
dalej Prawo pocztowe;

b) Rozporzgdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji
ustugi pocztowe] (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 474) dalej Rozporzadzenie Ministra Administracji
i Cyfryzacji,

c) Regulaminem dotyczgcego paczek pocztowych - sporzadzonego w Bernie 28 stycznia 2005 roku
(Dz. U. z 2007 Nr 108, poz. 745),

d) ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
2096, ze zmianami) oraz obowigzujgcych przepiséw wykonawczych, dalej KPA,



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

e) ustawg z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1460,
ze zmianami), dalej KPC,

f) ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1987, ze
zmianami), dalej KPK,

g) miedzynarodowymi przepisami pocztowymi tj. wigzacych Rzeczypospolita Polskg umoéw
miedzynarodowych dotyczgcych $wiadczenia ustug pocztowych, wigzgcych regulaminéw
Swiatowego Zwigzku Pocztowego,

h) innymi aktami prawnymi i regulaminami regulujgcymi przedmiot zaméwienia.

Wykonawca bedzie doreczat przesytki krajowe z zachowaniem standardéw i wskaznikow terminowosci

doreczen przesytek w obrocie krajowym, wskazanych w rozporzgdzeniu Ministra Administracji

i Cyfryzacji.

W przypadku zastrzezen dotyczacych sposobu przygotowania przesytek przeznaczonych do nadania,
Wykonawca poinformuje o tym telefonicznie Zamawiajgcego w dniu, w ktérym przesytki zostaty
dostarczone do placowki nadawczej. W przypadku braku mozliwosci wyjasnienia zastrzezen lub ich
usuniecia w dniu dostarczenia, nadanie przesytek nastgpi w nastepnym dniu roboczym.

Z chwilg przejecia przez Wykonawce przesytek do nadania, Wykonawca przejmuje za przyjecie przesytki
petng odpowiedzialnos¢, jaka spoczywa na operatorze pocztowym.

Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga dostarczania przesytek $wiadczona byta do kazdego wskazanego
przez Zamawiajgcego adresu w Polsce oraz poza granicami Polski, objetego Porozumieniem ze
Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

Zamawiajgcy nadawat bedzie przesytki w stanie uporzagdkowanym, przez co nalezy rozumiec:

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

b) dla przesytek nierejestrowanych - zestawienie ilosciowe przesytek wedtug poszczegdinych kategorii
wagowych, sporzadzone dla celéw 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.

Przyjecie przesytek listowych i paczek pocztowych do obrotu pocztowego przez Wykonawce bedzie
kazdorazowo dokumentowane pieczecig, podpisem pracownika nadajacego przesytki i datg nadania
w ksigzce nadawczej (dla przesytek rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilosciowym przesytek
nierejestrowanych. Wzdr ksigzki nadawczej oraz zestawienia ilosciowego zostang uzgodnione miedzy
Zamawiajgcym, a Wykonawcg i stanowi¢ bedg zatacznik do Umowy

Zamawiajgcy w ksigzce nadawczej wprowadzat bedzie nastepujgce dane:
a) liczba porzadkowa,

b) wskazanie adresata(imie i nazwisko lub nazwa)

c) znak sprawy nadany przez Zamawiajacego,

d) informacja o typie i rodzaju przesyiki, tj. priorytet (P), polecona (R), zwrotne potwierdzenie odbioru
(zP0O),

Zamawiajagcy wymaga, by Wykonawca w obu egzemplarzach pocztowej ksigzki nadawczej,
przygotowanych przez Wykonawce, wprowadzat dodatkowo nastepujace dane:

a) waga przesytki oraz oznaczenie jej formatu/gabarytu,

b) kwota optaty za przesytke,
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c) identyfikator przesytki nadany przez Wykonawce.

Zamawiajgcy jest odpowiedzialny za prawidtowe przygotowanie przesytek listowych i paczek do
nadania w stanie umozliwiajgcym Wykonawcy doreczenie ich bez ubytku i uszkodzenia, do miejsca
zgodnie zadresem przeznaczenia. Zamawiajgcy bedzie przygotowywat przesytki w stanie
uporzadkowanym wedtug kategorii rodzajowej i wagowej. Opakowanie przesytek listowych stanowita
zaklejona koperta Zamawiajgcego, opakowanie paczki stanowi sztywne pudetko lub szary papier
stanowigce zabezpieczenie przed dostepem do zawartosci tak, aby uniemozliwiato to uszkodzenie
przesytki w czasie przemieszczania. Zamawiajacy umieszcza w sposdb trwaty i czytelny informacje
jednoznacznie identyfikujgce adresata i nadawce, jednoczes$nie okreslajgc rodzaj przesytki oraz petna
nazwe iadres zwrotny nadawcy.

Wykonawca zobowigzuje sie do nanoszenia numerdw nadawczych na przygotowane do nadania przez
Zamawiajgcego przesytki rejestrowane i odnotowania ich w pocztowej ksigzce nadawcze;j.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca posiadat elektroniczny system umozliwiajgcy $ledzenie
i okreslenie statuséw przesytek poleconych i paczek pocztowych, na podstawie nadanego przez
Wykonawce numeru nadawczego. Jednoczes$nie Zamawiajgcy wymaga by system ten umozliwiat
Zamawiajgcemu lub adresatowi nadanej przez Zamawiajgcego przesytki dostep za posrednictwem
wskazanej przez Wykonawce strony internetowej do statusu przesytki, w tym: daty nadania, daty
doreczenia lub awizowania przesytki oraz danych dotyczgcych placéwki, w ktérej awizowana przesytka
oczekuje na odebranie.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci jakiejkolwiek ingerencji przez Wykonawce w zewnetrzne
opakowania przesytki mogacej naruszyc jej pierwotny format, ksztatt i wage.

Zamawiajgcy nie dopuszcza stosowania przez Wykonawce wtasnych opakowan na listy, przesytki
i paczki. Zamawiajacy nie dopuszcza rowniez sytuacji, w ktdrej na opakowaniu przesytki nadanej przez
Zamawiajgcego i na dowodzie nadania przesytki widniatby inny podmiot niz Zamawiajacy.

Dla przesytek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie doreczat do siedziby
Zamawiajgcego pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru, niezwtocznie po dokonaniu
doreczenia przesytki, w terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji.

W przypadku nieobecnosci adresata przesytki rejestrowanej (odpowiednio oznaczonej przez
Zamawiajgcego), przedstawiciel Wykonawcy pozostawi zawiadomienie (pierwsze awizo) o prébie
doreczenia przesytki ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebrac list lub przesytke. Termin
odbioru przesytki przez adresata wynosi 14 dni roboczych, liczonych od dnia nastepnego po dniu
pozostawienia pierwszego awizo. W tym terminie przesytka jest awizowana dwukrotnie. Po uptywie
terminu odbioru, przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania
przez adresata.

Zamawiajagcy przewiduje nadawanie przesytek rejestrowanych, co do ktérych wymagane jest
przestrzeganie przez Wykonawce wymogow ustawowych w odniesieniu do dokumentéw urzedowych
w zakresie:

a) skutkéw potwierdzenia przyjecia przesytki (moc dokumentu urzedowego) - art. 17 ustawy Prawo
pocztowe (potwierdzenie nadania przesytki rejestrowanej wydane przez placéwke pocztowg
operatora wyznaczonego ma moc dokumentu urzedowego),

b) skutkéw nadania pisma (moc doreczenia-zachowanie terminu), m.in.: art. 57 § 5 pkt 2 ustawy KPA
(termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane w polskiej
placowce pocztowej operatora wyznaczonego), art. 165 § 2 ustawy KPC (oddanie pisma
procesowego w polskiej placéwce pocztowej operatora wyznaczonego jest rédwnoznaczne
z wniesieniem go do sadu),
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Wykonawca jest odpowiedzialny za dokonanie prawidtowego, zgodnego ze stanem faktycznym, opisu
na formularzach potwierdzen odbioru stosowanych do doreczen, w sposéb wskazany na formularzu
zwrotnego potwierdzenia, 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, ktérej
doreczono przesytke poprzez oznaczenie odpowiedniego pola oraz ewentualne zaznaczenie
wtasciwego fragmentu tekstu,

b) w przypadku niemozliwosci doreczenia przesytki - do wskazania placéwki pocztowej,
w ktérej 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 doreczajgcy lub wydajgcy przesytke
(podpis powinien umozliwi¢ identyfikacje tej osoby).

Zamawiajgcy bedzie korzystat ze wzordw drukdw potwierdzenia odbioru, odpowiadajgcych przepisom
ustawy KPA, KPC, KPK.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug, Zamawiajgcemu przystugujg procedury
reklamacyjne okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji oraz w rozdziale 8 Prawo
pocztowe.

Wydawanie przesytek winno nastepowac w statych placéwkach pocztowych, oznakowanych w sposéb
widoczny szyldem z nazwg lub logo Wykonawcy, zlokalizowanych na terenie kazdej gminy w kraju,
czynnych w dni robocze, co najmniej do godziny 17:00. Informacja o rozmieszczeniu placéwek
pocztowych musi by¢ dostepna w Internecie.

Wszystkie placéwki oddawczo-awizacyjne Wykonawcy, tj. punkty odbioru awizowanych,
a niedoreczonych pod adres przesytek musza, gwarantowaé bezpieczefnstwo przesytek oraz spetniac
wymogi Prawa pocztowego. Miejsce dedykowane do obstugi odbioru przesytek pocztowych winno
znajdowad sie w pomieszczeniu zamknietym, ogrzewanym, chronigcym przed deszczem i chtodem
odbierajgcego przesytke.

Zamawiajacy wyklucza prowadzenie w placéwkach oddawczo-awizacyjnych innej dziatalnosci
gospodarczej, ktéra mogtaby powodowac uszkodzenie przesytek pocztowych, badZz wptywac na jakosc
Swiadczonej ustugi i komfort.

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

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do umieszczenia na stronie adresowej przesytki, w miejscu
przeznaczonym na znak optaty pocztowej nadruku, napisu lub odcisku pieczeci o tresci uzgodnionej
z Wykonawcg umozliwiajagcych identyfikacje Umowy na podstawie ktérej swiadczone s3g ustugi
pocztowe. Znak optaty pocztowej stanowi nadruk, napis lub piecze¢ wykonana wedtug wzoru
dostarczonego przez Wykonawce stanowigcy zatgcznik do Umowy.

W przypadku uszkodzenia przesytki, Wykonawca ma obowigzek jg zabezpieczy¢ oraz nanies¢ adnotacje
z informacja o osobie dokonujgcej zabezpieczenia.

Rozliczenie za przedmiot Umowy bedzie dokonywane w okresach miesiecznych, od pierwszego do
ostatniego dnia miesigca.



