Zatacznik Nr 6 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

.Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich dla Centrum Ustug Spotecznych
w Koszalinie w latach 2026-2027"

Kody CPV:
64100000-7 Ustugi pocztowe i kurierskie

Ustugi pocztowe bedace przedmiotem zaméwienia realizowane beda na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, tj. w szczegdlnosci:

ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2022 r., poz. 896 z pdzn. zm.),
rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2020 r., poz. 1026),
rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji
ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 r., poz. 474),

miedzynarodowych przepisach pocztowych,

ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 z p6zn. zm.),
ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksie postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 2000 z pézn. zm.),

ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 1805
Z pozn. zm.),

innych powszechnie obowiazujacych aktach prawnych zwigzanych z realizacjg ustugi bedacej
przedmiotem zamowienia.

W przypadku, gdy placowka operatora pocztowego znajduje sie w lokalu, w ktorym prowadzona
jest inna dziatalnos¢ gospodarcza, placowka ta musi posiada¢ wyodrebnione stanowisko obstugi
klientow w zakresie ustug pocztowych.

1)

2)

3)

4)

1.

Przedmiotem zamowienia jest swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich dla Centrum Ustug
Spotecznych w Koszalinie w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek
do kazdego miejsca w kraju oraz do kazdego miejsca za granica objetego Porozumieniem
ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym oraz ich ewentualnych zwrotéw w rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe w szczegdlnosci:

przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie w obrocie krajowym przesytek listowych

o wadze do 2000 g (format S,M,L):

a) przesytek listowych nierejestrowanych ekonomicznych,

b) przesytek listowych rejestrowanych ekonomicznych,

c) przesytek listowych rejestrowanych ekonomicznych z potwierdzeniem odbioru (ZPO),

przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie w obrocie zagranicznym przesytek listowych

o wadze do 2000 g:

a) przesytek listowych rejestrowanych z potwierdzeniem odbioru (ZPO),

przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie w obrocie krajowym paczek pocztowych

o wadze do 10.000 g (gabaryt A i B):

a) paczek pocztowych ekonomicznych,

b) paczek pocztowych ekonomicznych z potwierdzeniem odbioru (ZPO),

przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie w obrocie krajowym przesytek kurierskich:



5)

1)
2)

3)

4)

5)

a) z terminem doreczenia do godz. 9 ° dnia nastepnego roboczego po dniu nadania,

b) z terminem doreczenia do godz. 15 % dnia nastepnego roboczego po dniu nadania,
zwracanie przesytek oraz paczek ,niedoreczonych” do Zamawiajagcego po wyczerpaniu
mozliwosci ich doreczenia, badZ wydania odbiorcy.

2. Szczegdtowe dane dotyczace ilosci zamawianych przesytek (w tym przesytek kurierskich)

i paczek zawarte sg w Zataczniku nr 1 do SWZ (formularz oferty). Okre$lone w nim rodzaje
i liczba przesytek oraz paczek w ramach swiadczonych ustug sg szacunkowe i moga ulec zmianie
w zaleznosci od potrzeb Zamawiajgcego. W przypadku nadania przesytek innych niz wskazane
w formularzu oferty Zamawiajacy dokona ptatnosci w oparciu o aktualny cennik ustug
Wykonawcy.

Przez przesytki pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym oraz przesytki kurierskie
w obrocie krajowym, bedace przedmiotem zaméwienia, rozumie sie:
przesytki listowe nierejestrowane ekonomiczne — przesytki niebedace przesytkami najszybszej
kategorii doreczenia,
przesytki listowe rejestrowane ekonomiczne — przesytki niebedace przesytkami najszybszej
kategorii doreczenia, przyjete za potwierdzeniem nadania,
przesytki listowe rejestrowane ekonomiczne za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) -
przesytki niebedace przesytkami najszybszej kategorii doreczenia, przyjete za potwierdzeniem
nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru,
przesytki kurierskie - przesytki rejestrowane najszybszej kategorii doreczenia z zadeklarowanym
przez Zamawiajacego terminem doreczenia,
zwrot do Zamawiajacego potwierdzenia odbioru przesytki (ZPO), badz niedoreczonych przesytek,
po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia, badz wydania odbiorcy.

4. Przez paczki pocztowe w obrocie krajowym rozumie sie:

1)
2)

ekonomiczne - nie bedace paczkami najszybszej kategorii doreczenia,

ekonomiczne za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — nie bedace paczkami najszybszej
kategorii doreczenia, przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za potwierdzeniem
odbioru.

5. Przesyiki listowe bedg nadawane w trzech rozmiarach:

FORMAT S do 500 g to przesytki o wymiarach: MINIMUM -wymiary strony adresowej nie moga
by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm MAKSIMUM - zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢: wysokosé
20 mm, dtugos¢ 230 mm, szerokos$¢ 160 mm

FORMAT M do 1000 g to przesytki o wymiarach: MINIMUM wymiary strony adresowej nie moga
by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm MAKSIMUM -zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢
20 mm, dtugos¢ 325 mm, szerokos$¢ 230mm

FORMAT L do 2000 g to przesytki o wymiarach: MINIMUM -wymiary strony adresowej nie moga
by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm MAKSIMUM -suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy
czym najwiekszy z tych wymiaréw (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm

Wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg +/- 2 mm.

6. Paczki pocztowe do 10.000 g beda nadawane w dwoch rozmiarach:

1)

Gabaryt A — to paczka o wymiarach:

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

—  maksimum - zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢: dlugos¢ 600 mm, szerokos¢ 500 mm,
wysokos¢ 300 mm.
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2) Gabaryt B — to paczka o wymiarach:

—  minimum - jesli cho¢ jeden z wymiarow przekracza dtugos¢ 600 mm, szerokos¢ 500 mm,
wysokos¢ 300 mm,

— maksimum - suma dtugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dtugos¢ - 3000 mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm.

Przesytki listowe nadawane przez Zamawiajagcego dostarczane beda przez Wykonawce
do kazdego wskazanego miejsca w kraju i za granica, a paczki i przesytki kurierskie tylko
do wskazanego miejsca w kraju zgodnie z trescig porozumien zawartych w miedzynarodowych
przepisach pocztowych.

Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu zamowienia dokonywat bedzie odbioru przesytek oraz
paczek z siedziby Zamawiajacego, tj. z Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie, pokdj nr 20,
znajdujacego sie na parterze budynku przy al. Monte Cassino 2 w Koszalinie.
W przypadku zmiany miejsca odbioru przesytek i paczek, Zamawiajacy zawiadomi o tym fakcie
pisemnie Wykonawce:
a) w terminie 3 dni roboczych w przypadku zmiany miejsca odbioru w ramach obecnego adresu,
b) w terminie 7 dni roboczych w przypadku zmiany adresu miejsca odbioru,
przed faktyczng zmiana.
Zmiana miejsca odbioru przesytek nie stanowi zmiany tresci umowy. Wykonawca dotozy wszelkich
staran, aby spetni¢ nowe warunki odbioru. W przypadku braku mozliwosci odbioru przesytek z
nowo wskazanej lokalizacji we wskazanych godzinach odbioru zaproponuje istniejgce mozliwosci
odbioru.

Odbior przesytek listowych i paczek przeznaczonych do nadania odbywac sie bedzie raz dziennie
przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy, w dni robocze od poniedziatku do piatku,
w godzinach 13%-14%,

Odbior przesytek kurierskich odbywat sie bedzie razem z nadaniem przesytek listowych w ramach
ustugi odbioru korespondencji od Zamawiajacego.

Nadanie przesytek nastepowac bedzie w dniu ich odbioru przez upowaznionego przedstawiciela
Wykonawcy.

Zamawiajagcy wymaga, aby potwierdzenie nadania i doreczenia przesytek rejestrowanych

skutkowato zachowaniem termindéw prawa materialnego i procesowego, zgodnie z regulacjami

zawartymi w:

a) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r., poz. 1540 z pézn. zm.),

b) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksie postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 2000 z pézn. zm.),

c) ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 1805
z pozn. zm.).

Zamawiajacy wymaga, aby potwierdzenie nadania jednoczesnie okreslato date przyjecia przesytki
oraz miejsce/jednostke organizacyjng Wykonawcy odpowiedzialng za jej przyjecie.

Dowodem nadania przesytki kurierskiej bedzie kopia wypetnionej przez Zamawiajacego
i podpisanej przez osobe upowazniong Wykonawcy nalepki adresowej zawierajacej potwierdzenie
nadania przesytki z uwzglednieniem daty, godziny i podpisu Wykonawcy.



15. Zamawiajacy bedzie korzystat ze swojego opakowania przesytek.

16. Zamawiajacy zobowiazuje sie do:

1)

2)

3)

17.

18.

19.

20.

21.

22.

samodzielnego opakowania przesyitki i prawidtowego adresowania przesytek i paczek poprzez
umieszczenie na przesytkach w sposdb trwaty i czytelny informacji identyfikujacych adresata i
nadawce, jednoczesnie okreslajac rodzaj przesytki (zwykta, polecona, polecona z potwierdzeniem
odbioru) na stronie adresowej przesyiki,

przygotowania wykazu przesytek rejestrowanych listowych i paczek przeznaczonych
do nadania przez Wykonawce. Przedmiotowy wykaz zawiera¢ bedzie dla kazdej przesytki dane
adresata oraz informacje o jej rodzaju. Wykaz zostanie sporzadzony w dwoch egzemplarzach —
po jednym dla kazdej ze stron,

przygotowania odrebnego wykazu dla przesytek nierejestrowanych, w ktorym przesyiki
wykazywane beda sumarycznie bez szczegdtowych danych adresata z zachowaniem podziatu na
rodzaj oraz kategorie. Wykaz zostanie sporzadzony w dwdch egzemplarzach -
po jednym dla kazdej ze stron.

Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczania na stronie adresowej przesytki w miejscu
przeznaczonym na znak optaty pocztowej napisu, nadruku lub odcisku pieczeci o tresci uzgodnionej
z Wykonawca.

Wykonawca dostarczy bezptatnie Zamawiajgcemu druki zwrotnego potwierdzenia odbioru dla
przesytek krajowych i zagranicznych, paczek krajowych oraz inne druki niezbedne do nadania
przesytki (w tym, np. nalepki adresowe dla poczty kurierskiej, oznaczenia przesytek rejestrowanych
i priorytetowych).

Zamawiajacy zobowiazuje sie réwniez do nadawania przesytek i paczek z wtasnym zwrotnym
potwierdzeniem odbioru utworzonym na podstawie przepiséw Ordynacji podatkowej, Kodeksu
postepowania cywilnego oraz Kodeksu postepowania administracyjnego.

Pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru, dla przesytek nadanych przez Zamawiajgcego
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, Wykonawca bedzie doreczat niezwtocznie bezposrednio do
miejsca wskazanego w pkt 8.

W razie niemoznosci bezposredniego doreczenia przesytki adresatowi, Wykonawca zobowigzany
jest do przechowywania przesytki przez okres 14 dni w swojej placowce. Przedstawiciel Wykonawcy
pozostawi zawiadomienie adresatowi przesytki wraz z informacjg o mozliwosci jej odbioru w
terminie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia 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, badz w widocznym miejscu przy wejsciu na
posesje adresata. W przypadku niepodjecia przesytki w terminie 7 dni, Wykonawca zobowigzany
jest do pozostawienia powtornego zawiadomienia o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia. Po uptywie terminu do odbioru przesytki,
Wykonawca niezwtocznie zwracana przesytke do siedziby Zamawiajgcego wraz z podaniem
przyczyny nie odebrania przesyitki przez adresata.

W razie uszkodzenia przesytki, Wykonawca ma obowigzek jg zabezpieczy¢ oraz nanies¢ adnotacje
z informacja o osobie i zakresie dokonanego zabezpieczenia.



23.

24.

25.
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Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu zamowienia doreczat bedzie przesytki krajowe przyjete
do przemieszczania i doreczania z zachowaniem wskaznikow terminowosci doreczen przesytek w
obrocie krajowym wskazanym w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkdéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. z 2020 r., poz. 1026).

Termin realizacji zamdwienia wynosi do 24 miesiecy tj. od dnia podpisania umowy, nie wczesniej
niz od dnia 02.01.2026 r. do dnia 31.12.2027 r., badZ do wyczerpania maksymalnej wartosci brutto
umowy, w zaleznosci od tego, ktére z powyzszych zdarzen nastagpi wczesniej.

Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami, zwanej dalej ,ustawa”, Wykonawca zobowiazuje sie do:

1) zapewnienia komunikacji z odbiorcami ustug w formie zgodnej z wnioskiem osoby
ze szczegblnymi potrzebami - o ile wniosek taki zostat ztozony;

2) zapewnienia dostepnosci architektonicznej miejsca swiadczenia ustug, jesli odbywac sie beda
poza miejscem zamieszkania Swiadczeniobiorcy - zgodnie z wymaganiami ustawy.

W indywidualnym przypadku, jezeli Wykonawca nie jest w stanie, w szczegdlnosci
ze wzgledow technicznych lub prawnych, zapewni¢ dostepnosci osobie ze szczegolnymi
potrzebami w zakresie, o ktébrym mowa w art. 6 pkt 1i 3 ww. ustawy, Wykonawca jest obowiazany
zapewni¢  takiej osobie  dostep alternatywny na  zasadach art. 7  ustawy
o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Koszty zwigzane z zapewnieniem dostepnosci pokrywa Wykonawca w ramach wynagrodzenia, o
ktorym mowa w § 1 ust. 4 umowy.

Dodatkowe wymagania Zamawiajacego:

a) Placoéwki odbiorczo — awizacyjne Wykonawcy musza by¢ oznakowane czytelnym ,szyldem” z
nazwa i logo Wykonawcy umieszczonym na zewnatrz budynku, w ktorym znajduje sie placowka.
Pomieszczenie dedykowane do wydawania przesytek zaawizowanych ma spetnia¢ wymogi
gwarantujace zabezpieczenie informacji i ochrone danych osobowych zawartych w przesytkach
oraz spetnia¢ wymogi Prawa pocztowego. Miejsce dedykowane do wydawania zaawizowanych
przesytek Zamawiajacego winno by¢ w pomieszczeniu gwarantujagcym adresatowi mozliwos¢
odbioru przesytki bez narazenia jej na zniszczenie lub utrate. Pomieszczenie to powinno by¢
wydzielone i zabezpieczone przed dostepem oséb nieuprawnionych, zapewniajagce ochrone
przed czynnikami zewnetrznymi majacymi wptyw na zniszczenie przesytki. Powyzsze punkty
powinny zapewnia¢ bezpieczenstwo informacji. Wymagane jest stworzenie odpowiednio
wyodrebnionych i zabezpieczonych miejsc, do ktérych dostep mie¢ beda wytacznie uprawnieni
pracownicy Wykonawcy z oddzielong czescig od strefy dla przeznaczonej obstugi innych
klientow, przy jednoczesnym wymogu wdrozenia systemu organizacyjnego okreslajacego
odpowiedzialnos¢ pracownikéw za powierzone zadania Wykonawcy.

b) Zamawiajacy wyklucza prowadzenie w placowkach oddawczo-awizacyjnych innych dziatalnosci
ktére mogtyby powodowac uszkodzenie przesytek pocztowych lub mogtyby narazi¢ powage
urzedu Zamawiajacego

c¢) Nadawane przez Zamawiajacego przesytki beda odbierane przez adresatéw we wiasciwie
oznakowanych placéwkach oddawczo — awizacyjnych. Placowki odbiorczo — awizacyjne na
terenie kraju winny by¢ dostepne dla odbiorcow przez co najmniej 5 dni w tygodniu. Ponadto
przynajmniej jedna placowka odbiorczo — awizacyjna w Koszalinie musi by¢ otwarta jeden dzien
w tygodniu do godz. 19%,



d) Z uwagi na specyfike wykonywanych zadan, obejmujacych sformalizowane zasady prowadzenia
postepowan sgdowo-administracyjnych, Zamawiajacy informuje, ze ok 85% przesytek listowych
dotyczy doreczania pism urzedowych. Dlatego tez ustugi pocztowe Swiadczone przez
Wykonawce muszg spetnia¢ warunki regulacji prawnych dotyczacych skutecznego
i prawidtowego doreczania przesytek. Czynnosci powyzsze musza by¢ wykonane zgodnie
z przepisami okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego, postepowania
cywilnego, Kodeksie postepowania karnego, Ordynacji podatkowej i innych aktéw prawnych,
zapewniajacych spetnienie skutecznego doreczenia w postepowaniu prowadzonym przez
organy i sgdy administracyjne. Koniecznym jest zatem zapewnienie Zamawiajacego o wysokiej
jakosci swiadczonych ustug. Dlatego tez Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca zapewniat taka
organizacje pracy zatrudnionych w niej pracownikéw, by w sposdb czytelny mozna byto
identyfikowac¢ i personalizowa¢ odpowiedzialno$¢ za powierzone przesytki. Dlatego tez
Wykonawca jest zobowigzany dotozy¢ wszelkiej starannosci w zakresie realizacji przedmiotu
zamdwienia, prawidtowego wypetniania dokumentdéw zwrotnych oraz zabezpieczenia przesytek
i ich zawartosci przed kradzieza, uszkodzeniem podczas jej przemieszczania, doreczenia,
ewentualnie awizowania. Wykonawca jest zobowigzany do stworzenia adresatom
odpowiednich mozliwosci do odbioru zaawizowanej przesytki w $cisle okreslonym terminie.

e) Wykonawca zapewni, ze pracownicy zatrudnieni przy realizacji przedmiotu zamdwienia zostali
przeszkoleni z tytutu odpowiedzialnosci wynikajacej z naruszenia przepiséw ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych — Dz. U. 2019 r., poz. 1781, oraz rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L rok 2016 nr 119 poz. 1 z 04.05.2016), tj. Wykonawca przed
zawarciem umowy przedtozy Zamawiajagcemu wewnetrzne dokumenty (zarzadzenia, regulaminy
lub inne wykonawcze) wykazujace wdrozenie wtasciwych srodkéw zabezpieczenia danych
osobowych wynikajacych z przyjetej Polityki Bezpieczenstwa Informacji lub oswiadczenie o
posiadaniu wewnetrznych dokumentoéw (zarzadzen, regulaminéw lub innych wykonawczych)
wykazujacych wdrozenie wtasciwych srodkow zabezpieczenia danych osobowych wynikajacych
z przyjetej Polityki Bezpieczenstwa Informacgji.

27. W/w opisie przedmiotu zamédwienia zostaly zawarte wymagania jakosciowe odnoszace sie do
gtownych elementdw sktadajacych sie na przedmiot zamowienia.



