Zatgcznik Nr 5 do SWzZ
Opis Przedmiotu Zaméwienia
Swiadczenie ustug pocztowych na rzecz Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu.

1. Przedmiotem zamoéwienia jest:

a) swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i doreczania przesytek oraz paczek pocztowych i ich ewentualnych zwrotéw do
nadawcy dla Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu, Rynek 1, 62-020 Swarzedz,

b) odbior przesytek z siedziby Zamawiajgcego.
2. Oznaczenie przedmiotu zamoéwienia wedtug kodow Wspdélnego Stownika Zaméwien (CPV):
ustugi pocztowe 64110000-0
ustugi pocztowe dotyczace listéw 64112000-4
ustugi pocztowe dotyczgce paczek 64113000-1
ustugi pocztowe i kurierskie 64120000-7
3. Przedmiot zamdwienia wykonywany bedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnosci:
- Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo Pocztowe (Dz.U.2023.1640 t.}.),

- Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (Dz.U.2019.474 t..),

- Miedzynarodowych przepisow pocztowych - wigzgcych Rzeczpospolita Polskg umow
miedzynarodowych dotyczgcych Swiadczenia ustug pocztowych oraz wigzacych
regulaminéw Swiatowego Zwigzku Pocztowego,

- Kodeksu postepowania cywilnego (Dz.U.2024.1568 t.j.),

- Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz.U.2024.572 t.j.),

- Ordynaciji podatkowej (Dz.U.2023.2383 t.}.),

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j.)
wraz z przepisami wykonawczymi do ww. aktow prawnych.

W przypadku zmiany przepiséw, o ktdorych mowa wyzej w trakcie realizacji ustug pocztowych,
zastosowanie bedg miaty przepisy nowo obowigzujgce.

4. Przez przesyiki pocztowe, bedgce przedmiotem zamdwienia rozumie sie:
a) przesytki listowe w obrocie krajowym:

- nierejestrowane ekonomiczne o wadze do 2000 g,

- nierejestrowane priorytetowe o wadze do 2000 g,

- polecone (rejestrowane) ekonomiczne o wadze do 2000 g,

- polecone (rejestrowane) priorytetowe o wadze do 2000 g,

- polecone (rejestrowane) ekonomiczne ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru o wadze do
2000 g,



- polecone (rejestrowane) priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru o wadze do
2000g.

b) przesyiki listowe w obrocie zagranicznym:
- nierejestrowane priorytetowe o wadze do 2000 g,
- polecone (rejestrowane) priorytetowe o wadze do 2000 g,

- polecone (rejestrowane) priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru o wadze do
2000g.

¢) paczki pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym o wadze do 10.000 g (gab. Ai B):

- ekonomiczne — paczki rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii,

- priorytetowe — paczki rejestrowane najszybszej kategorii,

- ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru — paczki rejestrowane ekonomicznei priorytetowe.
5. Wymiary przesytek listowych:

- maksymalnie - suma dtugosci, szerokosci i wysokosci (grubosci) - 900 mm, przy czym
najwiekszy z tych wymiaréw (dtugosé) nie moze przekroczy¢ 600 mm;

- minimalne — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.
Przy czym:
FORMAT S — to przesyiki krajowe o wymiarach:

- maksymalnych — zaden z wymiaréw nie moze przekroczyé¢: wysokos¢ 20 mm, diugos¢ 230
mm, szerokos¢ 160 mm,

- minimalnych — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 mm x 140 mm.
FORMAT M - to przesyiki krajowe o wymiarach:

- maksymalnych — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugo$¢ 325
mm, szerokos¢ 230 mm,

- minimalnych — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 mm x 140 mm.
FORMAT L - to przesyiki krajowe o wymiarach:

- maksymalnych — suma dtugosci, szerokosci i wysokosci (grubosci) - 900 mm, przy czym
najwiekszy z tych wymiaréw (dtugosé) nie moze przekroczy¢ 600 mm,

— minimalnych — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 mm x 140 mm.
6. Typowe wymiary przesyiki listowej nadawanej w formie rulonu:

- maksymalnie - suma dlugosci plus podwdjna $rednica - 1040 mm, przy czym najwiekszy
wymiar (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 900 mm;

- minimalnie - suma dlugosci plus podwodjna srednica - 170 mm, przy czym najwiekszy
wymiar (dtugos¢) nie moze by¢ mniejszy niz 100 mm.

7. Typowe wymiary kartki pocztowej:
- maksymalnie - 120 x 235 mm;
— minimalnie - 90 x 140 mm.

8. Wymiary paczek pocztowych:



- maksymalnie - suma wymiarow (dtugosé, szerokos¢, wysokos¢) nieprzekraczajgca 3000
mm, przy czym najdtuzszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500mm;

- minimalne — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.
Przy czym:
Gabaryt A to paczki o wymiarach:

- maksymalnych— zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: dlugos¢ 600 mm, szerokos¢ 500
mm, wysoko$¢ 300 mm,

- minimalnych - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
Gabaryt B to paczki o wymiarach:

- maksymalnych - suma wymiaréw (dlugosé¢, szerokos$é¢, wysoko$¢) nieprzekraczajgca 3000
mm, przy czym najdiuzszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm,

— minimalnych - jesli cho¢ jeden z wymiarow przekracza dtugos¢ 600 mm lub szerokos$¢ 500
mm lub wysokosé 300 mm.

9. Wymiary, o ktorych mowa w punktach 5-6 przyjmuje sie z tolerancjg £ 2 mm.

10. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ nadania innych rodzajow przesytek niz podane
powyzej.

W przypadku nadania przez Zamawiajgcego takich przesytek przesytek, podstawg rozliczen bedag
ceny z aktualnego cennika ustug Wykonawcy obowigzujgcego w dniu nadania przesyiki.

11. Szacunkowe ilosci nadawanych przesytek podane sg w Formularzu cenowym stanowigcym
zatgcznik nr 2 do ogloszenia o zamodwieniu. Rzeczywista ilo$¢ przesytek nadawanych przez
Zamawiajgcego wynikac bedzie z rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego w okresie trwania umowy.

. Wymagania w zakresie adresowania i opakowania przesytek listowych i paczek:

1. Wymagania w zakresie adresowania i opakowania przesyfek listowych (z wytgczeniem
przesytek listowych z zadeklarowang wartoscig) okreslone sg w oparciu o:

a. Polskg Norme — koperty listowe i kartki pocztowe PN-T-85004,

b. Polskg Norme — koperty listowe do autentycznego opracowywania PN-T-85003,

c. Polskg Norme — koperty korespondencyjne PN-ISO 269.

2. Opakowanie przesytek listowych mogg stanowi¢ koperty wykonane z papieru z okienkiem
lub bez.

3. Strona adresowa kopert dzieli sie na:

a. pole nadawcy,

b. pole znaku optaty pocztowej,

C. pole adresowe,

d. miejsce informacyjne.

2. Pole nadawcy przeznaczone jest do umieszczenia: adresu nadawcy, znaku firmowego
nadawcy, reklamy nadawcy, ilustracji oraz adnotacji pocztowych wykonanych w formie
nalepek, stempli, nadrukéw lub odrecznych napiséw — gorna lewa czes¢ strony adresowe;j
przesyiki.



10.

11.

12

14.

Pole znaku optaty pocztowej przeznaczone jest do umieszczenia potwierdzenia wniesienia
opfaty za ustuge — gorna prawa czesc strony adresowej przesytki. Oznaczenie to powinno
by¢

w sposob trwaty i czytelny umieszczone na przesyice.

Pole adresowe przeznaczone jest na umieszczenie adresu adresata tgcznie z aktualnym
kodem pocztowym (w polu nie nalezy umieszczaé¢ innych tresci np.: reklamy nadawcy) —
dolna prawa czesc¢ strony adresowej przesyiki. Adres ten powinien w sposob jednoznaczny
wskazywac¢ adresata i miejsce doreczenia, nie moze zawierac¢ skrétéw i niepetnych danych
adresowych tj. brak nazwy ulicy/miejscowosci, nr domu/lokalu, czy oznaczenia kodowego
(w przypadku przesytek zagranicznych — kraju przeznaczenia). Adres powinien by¢
umieszczony w sposob trwaly i czytelny, bez skreslen i poprawek. W przypadku stosowania
jako opakowania przesytki listowej koperty z przezroczystym okienkiem adresowym, do
przemieszczenia i doreczenia, przyjmowana jest wylgcznie przesytka, kitdrej zawartosc
ztozona jest w taki sposob, aby adres pozostawat catkowicie widoczny przez okienko,
nawet jesli zawarto$¢ przesunie sie wewnagtrz koperty. Okienko adresowe powinno
znajdowac sie w dolnej prawej czesci strony adresowej koperty. W okienku adresowym
nalezy umieszcza¢ czytelng informacje identyfikujgcg wytgcznie adresata przesytki. W
przypadku tego typu opakowah niedozwolone jest réwniez umieszczanie na okienku
adresowym etykiet samoprzylepnych z naniesiong informacjg o adresacie.

Adres nadawcy i adresata umieszcza sie na przesytkach listowych réwnolegle do diuzszej
krawedzi strony adresowej przesyiki.

Czes¢ strony adresowej koperty ponizej pola adresowego to miejsce, gdzie Nadawca moze
umieszczac dodatkowe nadruki/napisy np. adres www, elementy graficzne.

. W przypadku przesytek listowych nierejestrowanych i przesytek rejestrowanych miejsce

informacyjne jest réwniez przeznaczone na umieszczenie nalepki (napisu, nadruku)
wyroznika kategorii przesytek bedgcych przesytkami najszybszej kategorii, a w przypadku
przesytek rejestrowanych dodatkowo nalepki z kodem kreskowym oraz nalepki okreslajgcej
ustuge komplementarna ,Potwierdzenie odbioru".

Do przesytek uzywane beda koperty Zamawiajgcego, za wyjgtkiem opakowan przesytek
kurierskich dostarczanych przez Wykonawce. Waga przesyiki okreslona bedzie w stanie
zamknietym.

Wykonawca realizujgc ustuge nie moze dokonywac przepakowania przesytek z opakowania
Nadawcy na wiasne.

W przypadku uszkodzenia przesyiki po jej przyjeciu, Wykonawca ma obowigzek jg
zabezpieczy¢ oraz nanies¢ adnotacje z informacjg o osobie dokonujgcej zabezpieczenia.

Zamawiajgcy bedzie umieszczat oznaczenie potwierdzajgce wniesienie opfaty za ustuge
w postaci odcisku pieczeci lub nadruku o tresci ustalonej z Wykonawca.

. Wszelkie oznaczenia przesytek rejestrowanych bedg zapewnione przez Wykonawce.

13.

Od Wykonawcy Zamawiajgcy wymaga zapewnienia bezptatnych formularzy potwierdzen
odbioru.

Zamawiajagcy bedzie korzystat takze z wtasnych drukéw ZPO (zwrotnego potwierdzenia
odbioru), w celu doreczenia przesytek oraz paczek, na zasadach i wg wzoréw okreslonych
w:

Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U.2023.2383 t.}.);



b. Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2024.572 t.j.)

c. oraz na podstawie odrebnych przepisow.

Il. Ustugi odbioru i nadania, odpowiedzialnos¢ za przewéz korespondencji:

1. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzgdkowanym, przez co
nalezy rozumieé:

a. dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesyiki do rejestru — ksigzki nadawczej
sporzadzonej w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat bedzie przeznaczony dla
placowki nadawczej Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia bedzie stanowi¢ dla
Zamawiajgcego potwierdzenie nadania przesyiki,

b. dla przesytek nierejestrowanych — nadawanie wedtug zestawienia iloSciowego przesytek z
podziatem na kategorie i podziaty wagowe sporzgdzonego w dwoch egzemplarzach,
z ktorych oryginat bedzie przeznaczony dla placéwki nadawczej Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania dane;j
partii przesyitek.

c. dla przesytek kurierskich - wpisanie kazdej przesytki do rejestru — ksigzki nadawczej
sporzgdzonej w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla
placowki nadawczej Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia bedzie stanowi¢ dla
Zamawiajgcego potwierdzenie nadania przesytki,

2. Zamawiajgcy informuje, ze w ramach realizacji zamoéwienia przewiduje nadawanie réwniez
przesytek wymagajgcych zastosowania przepiséw art. 57 §5 pkt. 2 KPA, art.12 § 6 pkt.2
Ordynacji podatkowej ewentualnie innych analogicznych przepiséw np. art.165 § 2 Kodeksu
Postepowania Cywilnego, dla ktérych konieczne jest posrednictwo operatora
wyznaczonego. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci wytgczenia przesytek nadawanych
za posrednictwem operatora wyznaczonego z przedmiotu zamowienia.

3. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sporzagdzenia odrebnego wykazu przesytek przez
Zamawiajgcego oraz oznakowania w okreslony sposob przesytek wymagajgcych nadania
u operatora wyznaczonego.

4. Zamawiajgcy wymaga dostarczenia przesytek pocztowych codziennie w dni robocze (od
poniedziatku do pigtku) w godzinach od 8.00 do 10.00 do Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu, Rynek 1, 62-020 Swarzedz.

5. Przesylki przeznaczone do wysytki odbierane bedg, raz dziennie, z siedziby
Zamawiajgcego, Swarzedz, Rynek 1, codziennie od poniedziatku do pigtku, pomiedzy
godzing 14.00 a godzing 15.00.

6. Wykonawca zobowigzany jest do nadawania wszystkich przesytek w dniu ich odbioru od
Zamawiajgcego.

7. W przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych przesytek od Zamawiajgcego,
Wykonawca najpdzniej nastepnego dnia roboczego po dokonaniu wyjasnien i usunieciu
nieprawidtowosci nadaje przesytki.

8. Data i godzina pokwitowania przez przedstawiciela Wykonawcy na zestawieniu odbioru

przesytek z miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego przesytek nie jest datg i godzing
nadania przesytek.



9. Z chwilg wydania przesytek przez przedstawiciela Zamawiajgcego, przesyiki uznaje sie za
przedtozone do przyjecia przez Wykonawce

10. Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan przesytek z chwilg wydania ich przez
Zamawiajgcego przedstawicielowi Wykonawcy.

lll. Warunki doreczania przesytek do adresatow:

1. Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga dostarczania przesytek przez Wykonawce swiadczona
byta do kazdego miejsca w kraju i za granicg, zgodnie z adresem przeznaczenia.

2. Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ przesyiki do kazdego miejsca za granicg objetego
Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

3. Przesyiki powinny by¢ doreczane zgodnie z terminami okreslonymi w zatgczniku nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r . Termin
doreczenia dotyczy wytgcznie przesytek krajowych.

Jezeli Wykonawca okreslit w regulaminie swiadczenia ustug pocztowych korzystniejsze wskazniki
terminowosci doreczania przesytek i paczek to stosuje sie zapisy regulaminu.

4. Dla przesytek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, Wykonawca bedzie doreczat do
siedziby Nadawcy, pokwitowane przez adresata, poswiadczenie odbioru niezwitocznie po
dokonaniu doreczenia przesytki.

5. W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawi zawiadomienie
(pierwsze awizo) o prébie doreczenia przesytki rejestrowanej ze wskazaniem, gdzie i kiedy
adresat moze odebraé przesytke. Termin do odbioru przesyiki przez adresata wynosi 7 dni
liczonych od nastepnego dnia po pozostawieniu pierwszego awizo; po tym terminie
przesytka jest awizowana powtornie. Po uptywie terminu 14 dni, przesytka zwracana jest
Nadawcy wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata (ustuga zwrot do
nadawcy).

IV. Wymagania dotyczace placowek Wykonawcy:

1. Placéwki zdawczo-odbiorcze Wykonawcy powinny by¢ czynne w dni robocze, min. 5 dni w
tygodniu.

2. Placowki odbiorcze Wykonawcy w powiecie poznanskim powinny by¢ zlokalizowane w
kazdej gminie a w pozostatej czesci kraju w kazdej gminie lub gminie sgsiedniej

3. Wykonawca musi dysponowaé placowkami zdawczo-odbiorczymi, ktérych infrastruktura
zapewnia zabezpieczenie przesylek przed dostepem o0soOb niepowotanych oraz
bezpieczehstwo danych osobowych i korespondenciji.

V. Zasady kontroli jakosci wykonywanych ustug:

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo przeprowadzania kontroli w zakresie terminowosci
i poprawnosci realizacji przedmiotu zamowienia.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie swiadczenia ustugi pocztowej
stosuje sie odpowiednio przepisy rozporzgdzenia w sprawie reklamacji ustugi pocztowe;j
obowigzujgcego na dzien wniesienia reklamaciji.

3. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w zakresie ustugi odbioru
Nadawca poinformuje Wykonawce o stwierdzonych uchybieniach i wezwie do ich usuniecia
W wyznaczonym przez siebie terminie.



