Zalgcznik Nr 5 do SWZ

Opis Przedmiotu Zamowienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest $Swiadczenie ustug pocztowych w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe ( tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 366),
w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania
przesytek, drukéw bezadresowych i paczek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotéow, na
rzecz Zamawiajgcego.

2. Zakres przedmiotu zamowienia obejmuje: ustugi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym
optacane z dotu, ustugi codziennego doreczenia ZPO (zwrotnego potwierdzenia odbioru)
i zwrotow przesytek pocztowych do Zamawiajgcego po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia
lub wydania odbiorcy.

3. W ramach umowy nadawac¢ bedg nastepujgce jednostki Zamawiajgcego:

1) Urzad Miejski w Tyczynie; ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn

2) Gmina Tyczyn; ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn
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5) Gminny Zespodt Obstugi Szkot; ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn

6) Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych; ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn

)
)
) Burmistrz Tyczyna; ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn
) Urzad Stanu Cywilnego; ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn
)

)
4. Przez przesytki pocztowe, bedgce przedmiotem zamowienia rozumie sie:

4.1. Przesyiki listowe

1) przesyiki nierejestrowane w obrocie krajowym i zagranicznym,

2) przesyiki priorytetowe nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym i

zagranicznym,

3) przesytki polecone rejestrowane w obrocie krajowym i zagranicznym,

4) przesyiki polecone priorytetowe rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym
i zagranicznym,

5) przesytki polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) rejestrowane w obrocie
krajowym i zagranicznym,

6) przesytki polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) w obrocie
krajowym i zagranicznym,

7) format S - to przesytki do 500 g i o wymiarach:

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

maksimum — zaden z wymiarow nie moze przekroczy¢: wysoko$¢ 20 mm, dtugos¢ 230 mm,

szerokos¢ 160 mm

8) format M- to przesytki do 1000 g i 0 wymiarach:

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

maksimum - zaden z wymiarow nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugos¢ 325 mm,

szerokos¢ 230 mm



9) format L to przesyitki do 2000 g i o wymiarach:

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

maksimum — suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czy najwiekszy z tych wymiaréw
(dtugo$¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm

Wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg +/- 2 mm

4.2. Paczki pocztowe:

1) paczki zwykte - rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii,

2) priorytetowe - rejestrowane najszybszej kategorii,

3) ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO)- paczki pocztowe rejestrowane zwykte
i priorytetowe przyjete za pokwitowaniem odbioru,

4.3. Paczki kurierskie :

1) listy i paczki do 50 kg wraz z opakowaniem

5. W ramach kompleksowego swiadczenia ww. ustug Wykonawca zobowigzany bedzie do

wykonywania dodatkowo nastepujgcych czynnosci:

1) dostarczania przesyiek, do siedziby Zamawiajgcego tj. Urzad Miejski w Tyczynie

ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn,

2) Wykonawca musi umozliwi¢ nadanie we wskazanej placowce pocztowej przesytek
dostarczanych samodzielnie przez Zamawiajgcego, codziennie w dni robocze tj. przez 5 dni

w tygodniu od poniedziatku do pigtku, w godzinach otwarcia placowki nie krocej niz do 17:00.
Wskazana placéwka pocztowa nie moze znajdowacé sie w odlegtosci (obliczonej w linii prostej)
wiekszej niz 2 km od budynku siedziby Zamawiajgcego tj. Urzad Miejski w Tyczynie, ul. Rynek
18, 36-020 Tyczyn. Zamawiajgcy wymaga aby we wskazanej placéwce nadawczej,
bezposrednio nadac¢ przesyiki i w wyniku tego faktu otrzymac potwierdzenie nadania przesytek
w formie stempla (data i godzina nadania) oraz podpisu pracownika Wykonawcy w rejestrach
nadawczych.

6. Odbioru przesytek adresowanych do Zamawiajgcego bedzie dokonywat upowazniony
przedstawiciel Zamawiajgcego. Czynno$ci te mogg by¢ rowniez realizowane w siedzibie
Zamawiajgcego lub Wykonawcy w godzinach jego pracy.

7. Ze wzgledu na specyfike przesytek rejestrowanych, ktére wymagajg nadania u operatora
wyznaczonego Zamawiajgcy wymaga przestrzegania przez Wykonawce wymogow
ustawowych w zakresie skutkéw nadania pisma (moc dorgczenia) - w szczegdlnosci
okreslonych nastepujgcymi przepisami:

1) art. 57 § 5 pkt 2 ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego, termin uwaza sie za
zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane w polskiej placowce pocztowej
operatora wyznaczonego,

2) art. 165 § 2 - Kodeks postepowania cywilnego, oddanie pisma procesowego w polskiej
placowce pocztowej operatora wyznaczonego jest rownoznaczne z wniesieniem go do sgdu,
3) art. 12 § 6 pkt 2 - Ordynacja podatkowa, termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego

uptywem pismo zostato nadane w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego,
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4) przepisy innych aktow prawnych odnoszgcych sie do nadania przesytek ze skutkiem

zachowania terminu lub wniesienia pisma do sgdu/organu administracji publicznej.

Zamawiajacy informuje, ze szacunkowa ilos¢ przesytek, ktére wymagaty bedg urzedowego

poswiadczenia nadania u operatora wyznaczonego, stanowic¢ bedzie do 5% przesytek

rejestrowanych,

5) inne przesyiki rejestrowane nie wymagajgce urzedowego poswiadczenia nadania.
Ustuga doreczenia powinna by¢ wykonana w jak najkrotszym czasie, zgodnie ze

wskazaniami okreslonymi w ustawie Prawo pocztowe i wydanymi na jej podstawie aktami

wykonawczymi.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ sporzgdzania odrebnego wykazu przesytek wymagajgcych

nadania u operatora wyznaczonego w dniu odbioru przesytek. W razie koniecznosci

Zamawiajacy oznaczy przesytki tego rodzaju w sposob ustalony przez strony umowy.

Do nadawania przesytek rejestrowanych Zamawiajgcy bedzie stosowat ksigzke nadawczg

witasnego nakfadu. Zamawiajgcy przewiduje mozliwosci $wiadczenia ustug w zakresie ich

przyjmowania z wykorzystaniem systemu informatycznego.

Do nadawania przesytek rejestrowanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Zamawiajacy

bedzie stosowat wtasne druki ,zwrotne potwierdzenie odbioru”, sporzgdzone zgodnie ze

standardami pocztowymi. Zamawiajacy przewiduje mozliwosci swiadczenia ustugi

Elektronicznego Potwierdzenia Odbioru (EPO).

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do nadawania przesytek do jednego adresata

z dotgczonym wiecej niz jednym zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Za kazde dodatkowe

potwierdzenie odbioru naliczona zostanie optata.

Ustugi pocztowe bedgce przedmiotem zamowienia $wiadczone bedg przez Wykonawce

w oryginalnych kopertach przekazanych przez Zamawiajgcego.

Nadanie przesytek nastepowaé bedzie w dniu ich odbioru przez Wykonawce od

Zamawiajgcego.

Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za przesytki od momentu odebrania ich od

Zamawiajgcego do doreczenia adresatowi lub zwrotu Zamawiajgcemu w przypadku

niedoreczenia.

W przypadku wykrycia przez Wykonawce niezgodnosci miedzy wpisem w ksigzce nadawczej

a adresem na przesyice (kopercie) Wykonawca nanosi odpowiednie zmiany w ksigzce

nadawczej powiadamiajgc o tym fakcie Zamawiajgcego.

Przesyiki dostarczane bedg przez Wykonawce do kazdego miejsca w kraju i za granicg

wskazanego przez Zamawiajgcego jako adres przesyiki.

Wykonawca bedzie doreczat do Zamawiajgcego potwierdzenia odbioru przesytki przez

adresata niezwlocznie po dokonaniu doreczenia przesytki (potwierdzenie odbioru winno

zawieraC date odbioru i czytelny podpis odbiorcy).

W odniesieniu do przesylek rejestrowanych w razie niemoznosci doreczenia przesytki

adresatowi Wykonawca przechowuje jg przez okres 14 dni w swojej placéwce pocztowej.
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Zawiadomienie o pozostawieniu przesyiki wraz z informacjg o mozliwosci jego odbioru w
miejscu wskazanym przez WWykonawce w terminie siedmiu dni, liczgc od dnia pozostawienia
zawiadomienia, umieszcza sie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe,
na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia, w ktorym adresat
wykonuje swoje czynnosci zawodowe, bgdz w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje
adresata.

W przypadku niepodjecia przesytki w terminie siedmiu dni, pozostawia sie powtorne
zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dtuzszym niz czternascie dni od
daty pierwszego zawiadomienia.

Po uptywie terminu odbioru przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu wraz z podaniem
przyczyny nieodebrania przez adresata (zgodnie art. 44 Kodeksu postepowania
administracyjnego).

Dla przesytek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) Wykonawca odnotowuje na druku
potwierdzenia odbioru sposob doreczenia przesytki, miejsce pozostawienia zawiadomienia

o mozliwosci odbioru przesyiki w razie niemoznosci doreczenia przesytki pod adresem
wskazanym na przesyice, przyczyne w razie niedoreczenia przesyiki, przyczyne braku
potwierdzenia odbioru w przypadku skutecznego doreczenia przesytki.

Przedmiot zamowienia obejmuje takze zwrot Zamawiajgcemu niedoreczonych przesytek
niezwiocznie po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia.

Reklamacje z tytutu niewykonania ustugi Zamawiajgcy moze zgtosi¢ do Wykonawcy po uptywie
14 dnia od dni nadania przesyiki rejestrowanej, nie pozniej jednak niz 12 miesiecy od dnia jej
nadania (dotyczy przesytek krajowych) oraz po uptywie 14 dni od dnia nadania przesyiki
rejestrowanej, nie pézniej niz 6 miesiecy (dotyczy przesytek zagranicznych). Termin udzielania
odpowiedzi na reklamacje nie moze przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania reklamacji.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia numerow identyfikujgcych przesytek
poleconych oraz do nanoszenia tych numerdéw na wszystkich wymaganych przez siebie
dokumentach.

Zamawiajgcy oczekuje w formie fakultatywnej od Wykonawcy aby zapewnit mozliwo$c¢
statego on-line Sledzenia drogi przesyiki rejestrowanej w obrocie krajowym poprzez internetowg
aplikacje zawierajgcg petng informacje na temat statusu przesyiki w obrocie krajowym. Ustuga
powinna by¢ ogolnie dostepna dla Zamawiajgcego bez koniecznosci zakupu dodatkowego
sprzetu, oprogramowania, uprawnien itp.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do umieszczenia na przesytkach listowych lub paczkach nazwy
odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawczej),
okreslajgc rodzaj przesyiki (polecona, priorytet czy ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru —
ZPO, oraz oznaczen uzgodnionych z Wykonawcg) oraz umieszczania na stronie adresowej
kazdej nadawanej przesytki nadruku (pieczatki) okreslajgcej petng nazwe i adres

Zamawiajgcego.
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co nalezy rozumiec:

a) dla przesyltek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej
w dwoch 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 zwyktych — nierejestrowanych — zestawienie ilosciowo- wartosciowe
przesytek sporzadzone dla celéw rozliczeniowych w dwéch egzemplarzach, z ktérych
oryginat bedzie przeznaczony dla wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢
bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek.

Zwrot potwierdzonych ksigzek nadawczych oraz potwierdzone zestawienie ilosciowe

wykonawca zobowigzany jest zwréci¢ Zamawiajgcemu najpozniej nastepnego dnia.

Znaczek optaty pocztowej moze zostaé zastgpiony innym oznaczeniem potwierdzajgcym

whiesienie przez Zamawiajgcego optaty za ustuge w postaci napisu, nadruku lub pieczeci

ustalonej z Wykonawca.

W przypadku skarg sktadanych przez klientéw i komorki organizacyjne Urzedu na

nieprawidiowy sposéb doreczen, w tym miedzy innymi:

1) wydtuzenie terminu;

2) nieprawidtowo uzupetniony dokument awiz;

3) zwrotnego potwierdzenia odbioru lub inne:

Wykonawca na wniosek Zamawiajgcego zobowigzany jest do udzielenia i wyczerpujgcych

wyjasnien dot. okolicznosci sprawy w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty zgtoszenia

skargi.

Ustuga kurierska polega na odbieraniu od Zamawiajgcego, przewozeniu i doreczaniu przesytek

adresatom na terenie kraju. Zamawiajgcy bedzie samodzielnie nadawat przesyitki w

wyznaczonej placéwce pocztowej.

Dowodem potwierdzajgcym zlecenie przez Zamawiajgcego ustugi kurierskiej bedzie

wypetniony i podpisany przez pracownika Zamawiajgcego list przewozowy, sporzgdzony

wedtug wzoru obowigzujgcego u Wykonawcy. Jeden egzemplarz listu przewozowego jest
przeznaczony dla Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy wymaga bezptatnego dostarczenia przez kuriera blankietow listow

przewozowych, a takze drukéw potwierdzenia odbioru (jezeli jest wymagany).

List przewozowy bedzie zawierat nastepujgce dane:

1) date nadania przesyiki,

2) doktadne dane nadawcy przesytki,

3) doktadne dane adresata przesyiki, tj. petny adres z kodem pocztowym, imig i nazwisko lub

nazwe adresata,

4) warunki realizacji ustugi — wymagany przez nadawce termin ( data i godzina dostarczenia

przesyiki),



5) czytelny podpis nadawcy,
6) czytelny podpis kuriera przyjmujgcego przesyike.

36. Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ do adresata przesytke kurierskg w stanie
nienaruszonym i niezniszczonym. Zawartos¢ przesyiki podczas transportu nie moze by¢
ujawniona, uszkodzona lub zniszczona.

37. Wykonawca przy odbiorze przesytki od Zamawiajgcego zobowigzany jest ocenic stan
zabezpieczenia przesytki przed uszkodzeniem, naruszeniem lub zniszczeniem.

38. W przypadku , kiedy w trakcie dostarczania przesytki do adresata, opakowanie zostanie
naruszone lub zniszczone, Wykonawca zobowigzany jest na swéj koszt dodatkowo
zabezpieczy¢ przesytke. W zaistniatej sytuacji Wykonawca musi dostarczy¢ do Zamawiajgcego
protokot opisujgcy uszkodzenie, naruszenie lub zniszczenie opakowania.

39. Wykonawca winien posiadac¢ polise ubezpieczeniowg OC w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwigzanej z przedmiotem zamodwienia.

40. W przypadku nieobecnosci adresata lub upowaznionego odbiorcy przesyika kurierska bedzie
awizowana tzn. kurier pozostawi zawiadomienie (awizo) o prébie doreczenia przesytki. Awizo
musi zawiera¢ numer kontaktowy, pod ktorym adresat przesytki bedzie mdgt ustali¢ termin
powtoérnego doreczenia przesytki w terminie 3 dni od dnia pozostawienia awizo przez Kkuriera.
Po drugiej bezskutecznej probie doreczenia przesyiki bedzie ona zwracana do zamawiajgcego.

41. Miejscem zwrotu przesytek kurierskich niedoreczonych jest siedziba Zamawiajgcego.

42. Zamawiajgcy wymaga, aby kurierzy posiadali dokumenty umozliwiajgce ich identyfikacje np.
identyfikatory ze zdjeciem, legitymacje stuzbowe lub inne dokumenty upowazniajgce do
odbioru i transportu przesytek w imieniu Wykonawcy.

43. Zamawiajgcy zastrzega obowigzek osobistego wykonania przez wykonawce kluczowej czesci
zamowienia, tj. ustugi w zakresie doreczenia. W pozostatym zakresie Zamawiajgcy zada, aby
Wykonawca wskazat w ofercie, czy w realizacji zaméwienia bedg uczestniczy¢é Podwykonawcy.
Jezeli tak to nalezy wskazac¢ czesci zamdwienia, ktérej wykonanie bedzie powierzone
podwykonawcom.

44.Rozliczenia finansowe za wykonane ustugi bedg dokonywane ,z dotu" w okresach
miesigecznych, na podstawie faktury VAT sporzgdzonej przez Wykonawce, zawierajacej sume
optat za przesyiki faktycznie nadane i zwrécone w okresie rozliczeniowym, stwierdzone na
podstawie dokumentow zdawczo — odbiorczych podpisanych przez upowaznionych
przedstawicieli stron. W przypadku przesytek, ktore nie sg rejestrowane ilos¢ i waga
stwierdzona bedzie przez Wykonawce na podstawie zestawienia nadanych przesytek
sporzgdzonego przez Zamawiajgcego. Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesigc
kalendarzowy.

45. Zamawiajacy przyjat ilo$¢ przesytek/ustug kazdego rodzaju w oparciu o analize swoich potrzeb.
Zestawienie wykazu przesytek/ustug stanowi podstawe do wyliczenia przez Wykonawce ceny

oferty.
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Zamawiajgcy nie jest zobowigzany do zrealizowania w 100 % podanych iloci przesytek/ustug.
Rodzaje przesytek/ustug sg szacunkowe i bedg ulegaty zmianie w zaleznosci od faktycznych
potrzeb Zamawiajgcego, na co Wykonawca wyraza zgode i nie bedzie dochodzit roszczen

z tytutu zmian rodzajowych i ilosciowych w trakcie realizacji przedmiotu zamdwienia. Faktyczne
ilosci realizowanych przesytek/ustug mogg odbiega¢ od podanych szacunkowych iloSci.
Specyfikacje prognozowanych srednig ilos¢ przesytek i ustug zawiera Zatgcznik Nr 1a
Formularz Cenowy.

Zamawiajgcy oczekuje, iz wytoniony w drodze postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na realizacje ustug pocztowych Wykonawca posiada platforme o podobne;j
funkcjonalnosci jak ,Elektroniczny Nadawca". Warunkiem rozpoczecia korzystania z tej
platformy bedzie:

- petne wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw u Zamawiajgcego,

- zgodnosé z programem do obiegu dokumentéw EL-Dok systemu z ktérego obecnie korzysta
Zamawiajacy,

- dostosowanie Elektronicznego Nadawcy do specyficznych potrzeb Zamawiajgcego.
Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé nadawania przesytek z elektronicznym potwierdzeniem
odbioru. Na dzien ogtaszania postepowania o udzielenie zamdwienia Zamawiajgcy nie jest w
stanie zadeklarowaé, ze mozliwosci techniczne i stopien integracji programu EL-Dok i
programu do elektronicznego nadawania przesytek, spetni wszystkie oczekiwania

trwania umowy rozpocznie nadawanie przesytek z elektronicznym potwierdzeniem odbioru bez

koniecznosci podpisania aneksu do umowy.



