Numer referencyjny: MOPR/12/2024

Zatacznik nr 7 do SWZ

Szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia

Swiadczenie uslug pocztowych w obrocie krajowym, w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i doreczania przesylek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotow
w okresie od dnia podpisania umowy do dnia 31.12.2025 r. lub do wyczerpania

kwoty, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 wzoru umowy, w zaleznoS$ci, co nastapi szybciej.
oraz

ushugi polegajacej na doreczaniu Swiadczen pieni¢znych w formie przekazow pocztowych
lub przekazow pieni¢znych oraz ich ewentualnych zwrotéw w przypadku braku mozliwosci
ich doreczenia, w obrocie krajowym, nadawanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Kielcach od dnia podpisania umowy do dnia 31.12.2025 r. na rzecz klientow pomocy

spolecznej.

Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zaméwienia jest Swiadczenie:

A)

B)

A)

ushug pocztowych w obrocie krajowym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania
przesytek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotow (przesytki listowe), ktore beda
realizowane na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, w
szczegblnosci w ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.
1640).

ushugi polegajacej na dorgczaniu §wiadczen pienieznych w formie przekazow pocztowych lub
przekazow pieni¢znych oraz ich ewentualnych zwrotow w przypadku braku mozliwosci ich
doreczenia, w obrocie krajowym, nadawanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w

Kielcach od dnia podpisania umowy do dnia 31.12.2025 r. na rzecz klientow pomocy spotecznej

Wytyczne dot. zakresu ustug przesylek pocztowych

Przedmiotem zamoOwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym,
w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych oraz ich
ewentualnych zwrotéw (przesytki listowe), ktére beda realizowane na zasadach
okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, w szczeg6lnosci w ustawie z
dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe ( Dz. U.z 2023 r., poz. 1640 ze zm.).



b)

Przedmiotem zamoéwienia s3 przesytki pocztowe rejestrowane oraz nierejestrowane.
Przez przesylki pocztowe rejestrowane, bedjgce przedmiotem zamoéwienia rozumie
sie przesytki listowe o wadze do 500 g (Format S) oraz do 1000g ( Format M):

polecone ekonomiczne: przesytka rejestrowana bedaca przesytka listowa, przyjeta
za potwierdzeniem nadania i doreczona za pokwitowaniem odbioru, przemieszczana
i doreczana w sposéb zabezpieczajacy ja przed utrata, ubytkiem zawartosci lub
uszkodzeniem,

polecone priorytetowe: przesytka rejestrowana najszybszej kategorii bedaca przesytka
listowa, przyjeta za potwierdzeniem nadania i doreczona za pokwitowaniem odbioru,
przemieszczana i doreczana w sposéb zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem zawartosci
lub uszkodzeniem.

Przez przesytki pocztowe nierejestrowane, bedace przedmiotem zamoéwienia rozumie sie
przesytki listowe o wadze do 500 g (Format S) oraz do 1000g ( Format M):

- zwykte ekonomiczne: przesytka nierejestrowana nie bedgca przesytka najszybszej
kategorii,

- zwykle priorytetowe: przesylka nierejestrowana najszybszej kategorii.

Format S to przesytka o wymiarach:

Minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,

Maksimum - Zaden z wymiaréw nie moze przekracza¢ wysokosci 20 mm, dtugosci 230 mm,
szeroko$ci 160 mm.

Format M to przesytka o wymiarach:

Minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,

Maksimum - Zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ wysokosci 20mm, dtugosci 325 mm,
szerokos$ci 230 mm.

Przesylki pocztowe przygotowane do dystrybucji beda odbierane przez Wykonawce
z punktow odbioru wskazanych przez Zamawiajgcego. Wykonawca zobowigzany jest do
odbioru przesytek w dni robocze od poniedziatku do pigtku do godz. 14:30, z siedziby
Zamawiajgcego:

a) Kielce, ul. Studzienna 2,

b) Kielce, ul. Zamenhofa 4

oraz do zwrotu zwrotnych potwierdzen odbioru i przesytek nieodebranych pod wyzej
wskazane adresy.

Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamdwienia nastepowac bedzie w dniu ich
przekazania przez Zamawiajgcego. W przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych
przesytek, Wykonawca wyjasnia je z Zamawiajacym. Przy braku mozliwosci ich wyjasnienia
z Zamawiajacym lub ich usuniecia w dniu ich nadania, nadanie takich przesytek nastapi
w nastepnym dniu roboczym lub w dniu usuniecia zastrzezen.

3.1.Przyjecie przesytek do obrotu pocztowego przez Wykonawce bedzie kazdorazowo

dokumentowane pieczecig, podpisem i data w ksigzce nadawczej oraz na zestawieniu
iloSciowym. Wzér ksigzki nadawczej zawierajacej zestawienie iloSciowo-jakosciowe
przesytek oraz zestawienie ilo$ciowe zostanie przedstawiony Zamawiajgcemu przez
Wykonawce w formie pisemnej w dniu zawarcia umowy i stanowi¢ bedzie zalacznik
do umowy. Ustuga bedzie realizowana na rzecz: Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie,
25-544 Kielce, ul. Studzienna 2.

Zamawiajacy zobowiazuje sie do umieszczenia na przesytce listowej nazwy odbiorcy wraz
z jego adresem (podany jednocze$nie w pocztowej ksigzce nadawczej dla przesytek
rejestrowanych), okresSlajac rodzaj przesytki (zwykla, priorytet, polecona, priorytet
ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru - ZP0), umieszczania nadruku (pieczatki)
okreslajacej petng nazwe i adres Zamawiajacego na stronie adresowej kazdej nadawanej
przesytki oraz oznaczenie potwierdzajace wniesienie oplaty za ustuge.

Zamawiajacy zobowiazuje sie do nadawania przesylek w stanie uporzgdkowanym
tj. przekazania przesylek utoZzonych strong adresowa w tym samym kierunku:
rejestrowanych wg. kolejnosci wpiséw w pocztowej ksigzce nadawcze;.



b)

a)
b)

10

11.

Zamawiajacy zobowiazuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym, przez
co nalezy rozumie¢:

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

zestawienie iloSciowe przesytek rejestrowanych sporzadzone dla celéw rozliczeniowych
w dwoéch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy
w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajacego potwierdzenie
nadania danej partii przesytek,

zestawienie iloSciowe sporzadzane w trakcie nadawania przesytek nierejestrowanych
uwzglednia gabaryty poszczeg6lnych przesytek i sporzadzone jest dla celéw rozliczeniowych
w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej
partii przesytek,

zestawienie iloSciowe nadawanych przesytek (jego tres¢ i forma) ustalona bedzie przez
Wykonawece i Zamawiajgcego przed podpisaniem umowy.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych w stanie
umozliwiajgcym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie
z adresem przeznaczenia.

Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta Zamawiajacego, odpowiednio
zabezpieczona.

Jesli przesytki listowe wymagaé beda specjalnego, odrebnego oznakowania lub opakowania
wilasciwego dla danego Wykonawcy - Wykonawca dostarczy we wtasnym zakresie wszelkie
materiaty niezbedne do tego celu.

Przedstawiciel Wykonawcy dorecza pisma nierejestrowane osobom fizycznym w ich
mieszkaniu lub do skrzynki odbiorczej pocztowej.

Czas doreczenia przesytek pocztowych nie powinien przekracza¢é podanych nizej
maksymalnych wskaznikéw terminowosci doreczen. Termin doreczenia okreslony jako ,D +
n”, gdzie ,D” oznacza dzien nadania, a ,n” oznacza liczbe dni roboczych, ktére uptynety od
dnia nadania do dnia doreczenia przesyfki:

dla przesytek pocztowych priorytetowych bedacych przesytkami najszybszej kategorii: D + 3
(standard doreczenia 85% przesytek);

dla przesytek pocztowych niebedgcych przesytkami najszybszej kategorii: D + 5 (standard
doreczenia 97% przesytek).

W sytuacji, kiedy Wykonawca w regulaminie $wiadczenia ustug pocztowych okreslit
korzystniejsze wskazniki terminowos$ci doreczen (terminy doreczen), to stosuje sie
postanowienia tego regulaminu. Przewidywane terminy realizacji ustugi nie stanowig
gwarantowanych terminéw doreczenia.

. Wykonawca bedzie doreczal do siedziby Zamawiajagcego pokwitowane przez adresata

»potwierdzenie odbioru” niezwlocznie po dokonaniu doreczenia przesytki rejestrowane;j,
nie pézniej jednak, niz w ciggu 7 dni od dnia doreczenia.

Ze wzgledu na specyfike przesytek rejestrowanych Zamawiajacego, Zamawiajacy wymaga
przestrzegania przez Wykonawce nw. wymogoéw ustawowych w odniesieniu do
dokumentéw urzedowych w zakresie:

skutkéw nadania pisma (moc doreczenia) - 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 rownoznaczne 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 zaméwien publicznych /ztozenie skarg w placéwce
pocztowej operatora wyznaczonego jest rOwnoznaczne Z jej wniesieniem,



b) skutkéw potwierdzenia przyjecia przesytki oraz przekazu pocztowego (moc dokumentu
urzedowego) - art. 17 ustawy - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2023 r.,, poz. 1640 ze zm.)
/potwierdzenie nadania przesytki rejestrowej lub przekazu pocztowego wydane przez
placéwke operatora wyznaczonego/.

12. Przedstawiciel Wykonawcy dorecza przesytki rejestrowane osobom fizycznym w ich
mieszkaniu lub miejscu pracy. Pisma mogg by¢ doreczone réwniez w lokalu organu
administracji publicznej, jezeli przepisy szczegélne nie stanowig inaczej. W razie
niemoznosci doreczenia pisma w sposéb okreSlony powyzej, a takze w razie koniecznej
potrzeby, przedstawiciel Wykonawcy dorecza pisma w kazdym miejscu, gdzie adresata
zastanie.

13. W przypadku nieobecno$ci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie
(pierwsze awizo) o prébie dostarczenia przesyitki ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat moze
odebra¢ list lub przesytke. Termin do odbioru przesyiki przez adresata wynosi 14 dni
liczonych od dnia nastepnego po dniu pozostawienia pierwszego awizo, w tym terminie
przesytka jest ,awizowana” dwukrotnie. Po uptywie terminu odbioru, przesytka zwracana
jest Zamawiajacemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata.

14. W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesytki badz niewykonania lub nienalezytego
wykonania przedmiotu umowy Wykonawca zaplaci Zamawiajagcemu nalezne
odszkodowanie lub kare umowna, zgodnie z przepisami rozdzialu 8 ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2023 r., poz. 1640 ze zm.) i postanowieniami
umowy.

15. Faktury VAT wraz ze specyfikacja bedg wystawiane na:

Nabywca: Gmina Kielce, ul. Rynek 1, 25-303 Kielce, NIP 657-261-73-25

Odbiorca: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie, ul. Studzienna 2, 25-544 Kielce

i przesytane na adres Zamawiajacego:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie, ul. Studzienna 2, 25-544 Kielce.

W zestawieniu asortymentowo-cenowym zostaty wyszczegdlnione rodzaje przesytek jakie
beda zlecane Wykonawcy oraz orientacyjne ilo$ci danej korespondencji w skali 12 miesiecy.
Zamawiajacy przyjat podane iloSci przesytek kazdego rodzaju w oparciu o analize potrzeb.
Zestawienie to daje podstawe do wyliczenia ceny. Zamawiajacy nie jest zobowigzany
do zrealizowania w 100% podanych ilosci przesytek. Rodzaje i ilosci przesytek w ramach
$Swiadczonych ustug sa szacunkowe i beda ulegaty zmianie w zalezno$ci od potrzeb
Zamawiajgcego, na co Wykonawca wyraza zgode. Wykonawca nie bedzie dochodzit roszczen
z tytutu zmian iloSciowych i rodzajowych w trakcie realizacji przedmiotu zamoéwienia.
Faktyczne iloSci realizowanych przesylek moga odbiega¢ od podanych ilosci, za$ kazda z
ustug wskazanych w tabeli ponizej musi by¢ dostepna dla Zamawiajgcego.

B) Wytyczne dot. zakresu ustug przekazéw pocztowych

llekro¢ w tresci umowy Zamawiajacy postuguje si¢ sformutowaniem przekazy pocztowe nalezy przez

to rozumie¢ odpowiednio takze przekazy pieni¢zne i zamiennie przekazy pieni¢zne nalezy rozumiec¢

jako przekazy pocztowe.

Dostarczenie $wiadczen pieni¢znych nadawanych przez Zamawiajacego osobom uprawnionym na

wskazany przez Zamawiajacego adres moze by¢ realizowane przez Wykonawce prowadzacego

dziatalnos¢ w zakresie dostarczania $wiadczen:

1) w formie przekazoéw pocztowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe,

2) w formie przekazow pienigznych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach
platniczych, pod warunkiem, Zze udostepnienie (wyplata) $wiadczenia osobom uprawnionym
bedzie polegalo na dorgczeniu $wiadczenia osobie uprawnionej na wskazany przez
Zamawiajgcego adres.



Ustuga realizacji przekazow pocztowych obejmuje:

przyjmowanie nadawanych przez Zamawiajacego przekazow pocztowych,

doreczenie/wyptate adresatowi (lub innym uprawnionym osobom) kwot przekazéw pocztowych
nadanych przez Zamawiajacego,

zwrot kwot przekazoéw pocztowych w przypadku braku mozliwosci ich dorgczenia/wyplaty.

Kwoty przekazow obejmuja wyplaty zasitkow dla podopiecznych Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

Kwoty przekazéw pocztowych powiekszone o oplaty za doreczenie przekazow, beda przekazywane
przez Zamawiajacego w dni robocze od poniedziatku do piatku droga elektroniczng na adres

elektroniczny Wykonawcy. Kazda lista przekazow zawiera imiona i nazwiska $wiadczeniobiorcow,

adresy zamieszkania oraz przyznane im decyzja administracyjng kwoty zasitkow.

Wykonawca zapewni wyptlate zasitkow bezposrednio do rak $wiadczeniobiorcow lub o0sob
uprawnionych pod adresem ich przebywania, za pisemnym pokwitowaniem odbioru, zgodnie
z indywidualnymi przekazami wyptat.

Nadawanie przekazow pocztowych przez Zamawiajagcego bedzie realizowane w formie
bezgotowkowej (przelewem na wskazany rachunek bankowy Wykonawcy). Dostarczenie kazdej
przesytki pienieznej (przekazu pienieznego lub pocztowego) musi odby¢ sie¢ w ciggu czterech dni
roboczych (lub mniejszej liczby dni — zgodnie z oferta Wykonawcy) od dnia wptywu srodkow
pienieznych przekazanych przez Zamawiajacego na konto Wykonawcy. W przypadku, gdy termin
platnosci wypadnie w sobote lub w dzien ustawowo wolny od pracy, wyplata $wiadczen
pieni¢znych nastgpi w pierwszym dniu roboczym nast¢pujacym po ustalonym terminie platnosci.
Zamawiajacy dokona wptaty $rodkow pienigznych na konto Wykonawcy, w wysokosSci
wynikajacej z warto$ci nadanych przekazéw pocztowych powigkszonej o optate za realizacje
przekazow.

Odbior $wiadczenia potwierdzany bedzie wlasnorgcznym podpisem odbiorcy, na odwrocie
odcinka przekazu pozostajacego u Wykonawcy.

Kwota przekazu nie moze by¢ ograniczona przez Wykonawce.

W przypadku nadptaty kwot Wykonawca dokona zwrotu na wskazany rachunek bankowy
Zamawiajacego w terminie 7 dni, od powzigcia wiadomosci o dokonanej nadptacie.

Wykonawca, w przypadku gdy dorgczenie kwoty przekazu nie moglo nastgpi¢ z powodu
nieobecnosci adresata, zobowigzany jest pozostawi¢ awizo z informacjg: data i godzina wizyty
doreczyciela, identyfikator (lub podpis) pozwalajacy na jednoznaczne ustalenie danych,
osobowych dorgczyciela (np. w przypadku reklamacji), informacja wraz z adresem placowki,
gdzie podopieczny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie mozne podja¢ kwote przekazu wraz
z podaniem godzin jej urzedowania. Awizo, o ktorym mowa powyzej jest wazne 7 dni od daty
jego wystawienia.

Wykonawca w czasie realizacji zamowienia musi dysponowaé co najmniej 3 punktami odbioru
awizowanych przekazow , zlokalizowanymi na terenie miasta Kielce, czynnymi przez co najmniej
5 godzin w dni robocze.

W przypadku, gdy adresat nie stawi si¢ we wskazanej jednostce Wykonawcy po odbior kwoty
przekazu, Wykonawca zobowigzany jest ponownie awizowac z zachowaniem zasad okreslonych
w zdaniu poprzednim.

Przekazy, ktore nie zostaly wyptacone, podlegaja zwrotowi do Zamawiajacego na biezaco,
nie pdzniej jednak niz do 20 dnia roboczego od terminu wskazanego jako termin platnosci
przekazu.

Wykonawca dokonuje przelewem zwrotu nie wyptaconych $rodkow (kwota $wiadczenia)
na rachunek bankowy Zamawiajacego.



Wykonawca sporzadzi 1 przekaze Zamawiajgcemu w formie elektronicznej wykaz
niezrealizowanych §wiadczen.

Rozliczenie z dokonanych wyplat powinno odbywac si¢ w formie elektronicznej informacji
o liczbie przekazow i warto$ci wyptaconych §wiadczen w ciggu 7 dni po zakonczeniu kazdego
miesigca.

Laczna ilo§¢ nadawanych w ciggu 12 miesigcy przekazoéw sigga ponad 10 100 sztuk, ilo§é
zwrotéw nieodebranych §wiadczen szacowana jest na 156. Szacowane ilosci mogg si¢ zmniejszy¢
lub zwigkszy¢ 0 20% w stosunku do podanych.

Oplata od kwoty przekazu ( prowizja) nie moze by¢ wyzsza niz 1%

Wykonawca ponosi wobec $wiadczeniobiorcow odpowiedzialno$¢ materialng za przyjete zlecenia
wyptat do wysokosci srodkow przekazanych przez zamawiajacego na jego rachunek bankowy.

Za okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ jeden miesigc kalendarzowy. Do dnia 7-go nastepnego
miesigca po miesiacu rozliczeniowym Wykonawca wystawi fakture VAT za realizacj¢ przedmiotu
zamoOwienia.

Zamawiajacy oraz Klient Zamawiajacego (adresat przekazu) ma prawo do zgloszenia reklamacji
dotyczacej dostarczenia przekazu. Reklamacje Zamawiajacego dotyczace wyplaty swiadczen beda
zalatwiane nicodptatnie niezwlocznie lub w ciggu 30 dni kalendarzowych od dnia zgloszenia
reklamacji. Jezeli reklamacja okaze si¢ uzasadniona, Wykonawca zwraca Zamawiajagcemu
przekazane S$rodki finansowe na wyplate $wiadczenia wraz z wynagrodzeniem, ktore
przystugiwatoby Wykonawcy z tytutu wykonania umowy w sposob nalezyty.

Faktury VAT wraz ze specyfikacja beda wystawiane na:

Nabywca: Gmina Kielce, ul. Rynek 1, 25-303 Kielce, NIP 657-261-73-25
Odbiorca: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie, ul. Studzienna 2, 25-544 Kielce
1 przesytane na adres Zamawiajacego:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie, ul. Studzienna 2, 25-544 Kielce.



