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Zatgcznik nr 1 do SWZ
Zatgcznik nr 2 do PPU

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym

na potrzeby Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach.

Zakres ustugi obejmuje przyjmowanie, sortowanie, przemieszczanie i doreczanie przesytek

Z korespondencjg, zwrotu przesylek niedoreczonych, potwierdzen odbioru oraz odbioru

korespondenciji w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe (tj. Dz.U. z 2025r.

poz. 366 z p6zn. zm.), dalej zwana ustawg PP.

Przez przesyiki pocztowe bedgce przedmiotem zamdwienia rozumie sie przesyiki listowe o wadze

do 2000 g:

3.1. zwykte — przesyiki nierejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii w obrocie
krajowym,

3.2. zwykte priorytetowe — przesyiki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym,

3.3. polecone — przesyiki rejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii w obrocie
krajowym,

3.4. polecone priorytetowe — przesyiki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym,

3.5. polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesyiki nie bedace przesytkami
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem
odbioru w obrocie krajowym,

3.6. polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesyiki najszybsze;j
kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie
krajowym i zagranicznym,

Przy czym wymiary dla przesytek wynosza:

4.1. maksimum — suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwigekszy z tych
wymiarow (dtugosé€) nie moze przekroczy¢ 600 mm,

4.2. minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, wszystkie
wymiary przyjmuje sie z tolerancjg +/- 2mm.

Przedmiot zamowienia nie obejmuje przesytek wymagajgcych urzedowego potwierdzenia ich

nadania w rozumieniu art. 17 ustawy PP.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do ewentualnego nadania innego rodzaju przesyiek,

nieokreslonych w niniejszym OPZ. W takim przypadku cena za przesylke bedzie ustalana na

podstawie aktualnego cennika lub regulaminu Wykonawcy.

Przesyiki nadawane przez Zamawiajgcego dostarczane bedg do kazdego miejsca w kraju i za

granicg na podany adres.

Przesyiki pocztowe zawierajgce pisma, zaswiadczenia, postanowienia i decyzje administracyjne,

ktére Zamawiajgcy jako organ administracji publicznej dorecza adresatom w toku prowadzonego

przez niego postepowania administracyjnego Wykonawca zobowigzany jest dorecza¢ adresatom
zgodnie z trybem i sposobem okreslonym w Kodeksie postepowania administracyjnego.

Wykonawca powinien posiadac na terenie kraju odpowiednig liczbe placéwek awizacyjnych, w celu

umozliwienia odbioru awizowanej przesytki. Placéwki winny byé czynne we wszystkie dni robocze,

od poniedziatku do pigtku, za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

Wykonawca, w celu utatwienia adresatom odbioru awizowanych przesytek, powinien posiada¢ na

terenie Miasta Katowice co najmniej 21 placéwek awizacyjnych, tj. co najmniej jedng placowke na

jedng dzielnice Miasta (wyjatek stanowi dzielnica Zarzecze — mozliwy odbior Podlesie lub
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Kostuchna) w celu umozliwienia odbioru awizowanej przesytki. Placowki winny by¢ czynne we
wszystkie dni robocze, od poniedziatku do pigtku, za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.
Placowki awizacyjne winny by¢ oznakowane w sposéb widoczny, na zewnatrz i wewnatrz nazwg
badz logo Wykonawcy, jednoznacznie wskazujgcym, ze jest to jednostka Wykonawcy swiadczgca
ustugi pocztowe. W przypadku, gdy placowka lub punkt awizacyjny znajduje sie w lokalu, w ktérym
prowadzona jest inna dziatalno$¢ gospodarcza Zamawiajgcy wymaga, aby punkt awizacyjny
posiadat wyodrebnione stanowisko obstugi klientdow w zakresie ustug pocztowych, oznakowane
w widoczny sposéb nazwg lub logo Wykonawcy.

Standard wszystkich placowek pocztowych Wykonawcy musi zapewnia¢ bezpieczenstwo
przechowywania korespondencji oraz gwarantowa¢ dochowanie tajemnicy pocztowej, zgodnie
z art. 41 ustawy PP.

Wykonawca zobowigzany jest dorecza¢ przesyiki listowe krajowe z zachowaniem wskaznikdw
terminowosci doreczen, okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
29 kwietnia 2013r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego, dalej zwanym rozporzgdzeniem w sprawie operatora wyznaczonego.

Przedmiot zamoéwienia obejmuje takze zwrot Zamawiajgcemu niedoreczonych przesytek
niezwlocznie po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia. Po uptywie terminu odbioru
przesyltka (w przypadku jej nieodebrania przez adresata) zwracana jest Zamawiajagcemu wraz
z podaniem przyczyny nieodebrania. W przypadku przesytek w obrocie zagranicznym
obowigzywac¢ beda zasady okreslone w przepisach miedzynarodowych.

Przesytki pocztowe bedg nadawane przez Wykonawce w dniu ich odbioru. W przypadku
zastrzezen dotyczgcych konkretnych przesytek, polegajacych na niezgodnosci pomiedzy danymi
adresata umieszczonymi w ksigzce nadawczej oraz danymi umieszczonymi na przesyice,
Wykonawca wyjasnia je z Zamawiajgcym telefonicznie. Przy braku mozliwosci wyjasnienia ww.
zastrzezen w dniu odbioru, nadanie konkretnych przesytek, co do ktérych wystgpity ww.
zastrzezenia nastgpi w nastepnym dniu roboczym. Pozostate przesytki pocztowe bedg nadawane
przez Wykonawce w dniu ich odbioru.

Miejscem odbioru przez Wykonawce od Zamawiajgcego przesylek do nadania oraz stosownej
dokumentacji potwierdzajgcej ich ilos¢ i rodzaj jest siedziba Zamawiajgcego, tj. Powiatowy Urzad
Pracy w Katowicach, 40-852 Katowice, ul. Pawta Pospiecha 14.

Przesyiki przeznaczone do nadania koniecznie winny by¢ odbierane z siedziby Zamawiajgcego
w dni robocze od poniedziatku do pigtku, miedzy godzing 09:00 a godz. 10:00. W razie
koniecznosci nadania przesyiki po godzinie 10:00, Zamawiajgcy bedzie nadawat przesytki w dni
robocze od poniedziatku do pigtku najpézniej do godziny 15:30 w placéwce nadawczej Wykonawcy
znajdujacej sie najblizej siedziby Zamawiajgcego.

Awaria pojazdu nie zwalania Wykonawcy z wykonania ustugi odbioru poczty. W przypadku
awarii Wykonawca zapewnia pojazd zastepczy, a w przypadku nie wywigzania sie z tego
obowiazku Wykonawca zobowiazuje sie zaptaci¢ Zamawiajacemu koszty zakupu danej
ustugi, tj. dowozu poczty u innego Wykonawcy.

W przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych przesyilek, Wykonawca wyjasnia je
z Zamawiajacym telefonicznie. Przy braku mozliwosci ich wyjasnienia z Zamawiajacym
w dniu ich odbioru, nadanie odebranych przesytek nastapi w nastepnym dniu roboczym.
Odbioru przesytek przeznaczonych do nadania dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel
Wykonawcy po okazaniu stosownego upowaznienia.

Przedstawiciel Wykonawcy odbierajgcy przesytki od Zamawiajgcego bedzie kwitowaé odbidr
przekazanych przesytek w zestawieniu przygotowanym przez Zamawiajgcego i potwierdzi ich
nadanie:

21.1. w przypadku przesytek rejestrowanych - w ksigzce nadawczej,

21.2. w przypadku przesytek nierejestrowanych - w zestawieniu ilosciowym.

Zwrot potwierdzonych ksigzek nadawczych oraz potwierdzone zestawienie ilosciowe Wykonawca
zobowigzany jest zwréci¢ Zamawiajgcemu najpézniej nastepnego dnia.

Odpowiedzialnos¢ za przesytki przechodzi na Wykonawce z chwilg ich przekazania
upowaznianemu przez niego przedstawicielowi.
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Zamawiajgcy nadaje przesytki w stanie umozliwiajgcym Wykonawcy doreczenie do miejsca
przeznaczenia, poprzez umieszczenie na przesyice listowej nazwy odbiorcy wraz z jego adresem,
okreslajgc rodzaj przesyiki oraz umieszczania na stronie adresowej kazdej nadawanej przesytki-
nadruku lub pieczeci okreslajgcej petng nazwe i adres Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy zobowigzany jest do umieszczania na stronie adresowej przesytek, w miejscu
przeznaczonym na znak opfaty pocztowej, oznaczenia potwierdzajgcego wniesienie optaty za
ustuge w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczeci o tresci wskazanej przez Wykonawce.
Zamawiajgcy bedzie korzystat ze swojego opakowania dla przesytek.

Zamawiajgcy bedzie korzystat z wtasnych wzoréw drukéw ,potwierdzenia odbioru” i ,ksigzki
nadawczej”.

Wykonawca bedzie dostarczaé do siedziby Zamawiajgcego pokwitowane przez adresata
potwierdzenia odbioru przesyiki z zachowaniem wskaznikéw terminowosci doreczen okreslonych
W rozporzadzeniu sprawie operatora wyznaczonego. W przypadku nieobecnoéci adresata,
przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o prébie doreczenia przesytki (pierwsze
awizo) ze wskazaniem gdzie i w jakim terminie adresat moze odebrac¢ przesyike (drugie awizo),
z uwzglednieniem warunkéw i terminéw do odbioru przesyilki okreslonych w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa w tym zakresie. Jezeli adresat nie zgtosi sie po odbidr przesyiki
w wyznaczonym terminie, Wykonawca sporzgdza powtdrne zawiadomienie i dostarcza je
adresatowi. Po uptywie terminu odbioru lub wyczerpaniu mozliwosci doreczenia przesytki, przesytka
niezwiocznie zwracana jest Zamawiajgcemu, wraz z podaniem przyczyny nie doreczenia jej
adresatowi. Nie dopuszcza sie powtdrnego awizowania wytgcznie poprzez adnotacje na przesyice,
bez fizycznego dostarczenia awiza adresatowi.

W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie
o prébie doreczenia przesylki (pierwsze awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze
odebraé¢ przesytke (takze drugie awizo). Termin do 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 uplywie terminu odbioru,
przesytka zwracana jest Zamawiajagcemu wraz z podaniem przyczyny nieodebrania przez
adresata, stosownie do przepisow:

29.1. Kodeksu podstepowania administracyjnego,

29.2. Kodeksu postepowania karnego,

29.3. Kodeksu postepowania cywilnego,

29.4. Prawa o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi.

Potwierdzenie nadania musi jednoznacznie okreslaé date przyjecia przesytki oraz
identyfikowaé placowke pocztowg Wykonawcy, ktéra przyjeta przesytke do nadania.

Ustuge pocztowag w zakresie przesytki rejestrowanej uwaza sie za niewykonang jezeli
doreczenie przesyiki rejestrowanej lub zawiadomienie o prébie jej doreczenia nie nastapito
w terminie 14 dni od dnia nadania. Do biegu terminu nie wlicza sie dni ustawowo wolnych od
pracy.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi, w szczegdlnosci w przypadku
zagubienia przesytki w wyniku czego nie zostanie ona dostarczona adresatowi lub w przypadku
niedostarczenia Zamawiajgcemu zwrotnego potwierdzenia odbioru przesyiki, Wykonawca
zobowigzuje sie do przyjmowania pisemnych reklamacji Zamawiajgcego, jak tez adresata.
Pisemng reklamacje z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi moze zgtosi¢ do
Wykonawcy zaréwno Zamawiajgcy jak i adresat przesyiki, po uptywie 14 dni od nadania przesytki
rejestrowanej, nie pézniej jednak, niz 12 miesiecy w obrocie krajowym i 6 miesiecy w obrocie
zagranicznym od ich nadania.

Wykonawca umozliwi Zamawiajgcemu $ledzenie nadanych przesytek rejestrowanych w okresie
min. 6 miesiecy od nadania przesyiki.

Termin udzielenia odpowiedzi na reklamacje nie moze przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania
reklamacji, z zastrzezeniem, ze w przypadku przesytek w obrocie zagranicznym stosuje sie
przepisy danego kraju.



36. W przypadku skarg skfadanych przez klientéw i komorki organizacyjne Zamawiajgcego na
nieprawidtowy sposob doreczen (wydtuzenie terminu, nieprawidtowo uzupetniony dokument awiza,
zwrotnego potwierdzenia odbioru lub inne) Wykonawca na wniosek Zamawiajgcego zobowigzany
jest do udzielenia wyczerpujgcych wyjasnien dot. okolicznosci sprawy w terminie nie dtuzszym niz
30 dni od daty ich zgtoszenia.



