Zatgcznik nr 2 do SWZ
ZP.271.1.3.2025.SR
»Swiadczenie ustug pocztowych w 2026 roku
na potrzeby Urzedu Gminy Radziejowice.”

Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia
I. Przedmiot zaméwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest swiadczenie ustug pocztowych w 2026 roku na rzecz Urzedu Gminy
Radziejowice, polegajgcych na przyjmowaniu, przemieszczaniu i doreczaniu przesytek pocztowych
w obrocie krajowym i zagranicznym oraz doreczaniu Zamawiajgcemu zwrotnych potwierdzen odbioru
po skutecznym doreczeniu, a takze zwrot do Zamawiajgcego przesytek pocztowych niedoreczonych
odbiorcy po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci ich doreczenia lub wydania.

Termin wykonania zaméwienia: od dnia 01.02.2026 r. do 31.12.2026 .

Il. Przedmiot zamdéwienia bedzie realizowany zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego
prawa, a w szczegoélnosci:

1. Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (t. j. Dz.U. z 2025 poz. 133)

2. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2020 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw udzielania operatorowi wyznaczonemu $rodkéw zwigzanych z funkcjonowaniem ustugi
pocztowej przy wykorzystaniu S$rodkdw komunikacji elektronicznej na etapie doreczania,
zwolnionych z wymogu notyfikacji Komisji Europejskiej (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 527)

3. Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie

reklamacji ustugi pocztowe;j (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 474),

4. Miedzynarodowymi przepisami pocztowymi w zakresie $wiadczenia ustug pocztowych w obrocie
zagranicznym, o ile stanowig inaczej niz to zostato uregulowane przepisami ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe.

Wykonawce w catosci obowigzujg wszystkie wymienione akty prawne, ktére w sposéb kompletny
i szczegétowy reguluja w obecnym stanie prawnym s$wiadczenie ustug pocztowych objetych
przedmiotem niniejszego postepowania.

W przypadku utraty mocy obowigzujacej wyzej wymienionych aktéw prawnych, zastosowanie beda
miaty akty prawne uchwalone i wydane w ich miejsce.

Ill. Rodzaje i ilos¢ przesytek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym:
1. Przez przesytki pocztowe bedace przedmiotem zamdwienia rozumie sie przesytki listowe o wadze
do 2000 g (format S, MiL):
a) zwykte ekonomiczne — przesytki nierejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej
kategorii,
b) zwykte priorytetowe — przesytki nierejestrowane bedace przesytkami najszybszej kategorii,
c) polecone ekonomiczne — przesytki rejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii,
przesytki listowe przemieszczane i doreczane w sposOb zabezpieczajacy je przed utratg,
ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,
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d) polecone priorytetowe — przesytki rejestrowane bedgce przesytkami najszybszej kategorii,
przesytki listowe przemieszczane i doreczane w sposdb zabezpieczajacy je przed utraty,
ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

e) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesyitki rejestrowane nie bedace
przesytkami najszybszej kategorii, przesytki listowe przyjete za potwierdzeniem nadania i
doreczone za pokwitowaniem odbioru, z dodatkowa ustugg polegajacg na doreczaniu
nadawcy formularza z pokwitowaniem odbioru przesytki przez adresata,

f) polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytki rejestrowane
bedace przesytkami najszybszej kategorii, przesytki listowe przyjete za potwierdzeniem
nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru, z dodatkowg ustugg polegajacg na
doreczaniu nadawcy formularza z pokwitowaniem odbioru przesytki przez adresata,

g) z zadeklarowang wartoscia - przesytki rejestrowane, za ktérych utrate, ubytek zawartosci lub
uszkodzenie operator pocztowy ponosi odpowiedzialno$é¢ do wysokosci wartosci przesytki
podanej przez nadawce.

2. Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamodwienia, rozumie sie przesytki pocztowe nie
bedace przesytkami listowymi o wadze do 10 000 g (gabaryt A i B):

a) ekonomiczne — paczki rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii,

b) priorytetowe — paczki rejestrowane bedgce paczkami najszybszej kategorii,

c) z zadeklarowang wartosciaq — paczki rejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej
kategorii z zadeklarowang wartoscig, za ktorych utrate, ubytek zawartosci lub uszkodzenie
operator pocztowy ponosi odpowiedzialnos¢ do wysokosci wartosci przesytki podanej przez
nadawce,

d) ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru — paczki rejestrowane ekonomiczne i priorytetowe
przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru.

3. Wymiary (formaty) przesytek listowych:

FORMAT S to przesytki o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM - zaden z wymiardw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugosé¢ 230 mm,
szerokos$¢ 160 mm.

FORMAT M to przesytki o wymiarach:

MINIMUM wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM - Zzaden z wymiardw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, diugosé 325 mm,
szerokos$¢ 230 mm.

FORMAT L to przesytki o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

MAKSIMUM — suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiarow
(dtugosé) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

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

2/6



Masa: do 2000 g

4. Wymiary (gabaryty) paczek pocztowych:

Gabaryt A to paczka o wymiarach:
— minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
— maksimum - zaden z wymiaréw nie moze przekroczyé dtugosci 600 mm, szerokos¢ 500
mm, wysokos$¢ 300 mm.

Gabaryt B to paczka o wymiarach :
— minimum - jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dtugos$é¢ 600 mm lub szerokosé 500mm
lub wysokos¢ 300 mm,
— maksimum - suma dtugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dtugos¢ nie moze by¢ wieksza niz 3000 mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze
przekroczy¢ 1500 mm.

5. Podane w formularzu kalkulacyjnym (zatacznik nr 6 do SW2Z) ilosci przesytek majg charakter
szacunkowy i nie stanowig ze strony Zamawiajgcego zobowigzania do nadawania przesytek w
podanych ilosciach. Zamawiajgcy zastrzega, ze rzeczywiste ilosci przesytek kazdego rodzaju beda
wynikac¢ z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego i mogg odbiegac od ilosci podanych w formularzu
kalkulacyjnym. Wykonawcy nie przystuguje zadne roszczenie za ewentualne zmniejszenie ilosci
przesytek. Zamawiajacy informuje, ze w przypadku, gdy w kolumnie okreslajgcej szacunkowg ilos¢
przesytek (w formularzu kalkulacyjnym) wpisano wartos¢ 1, wskazany w tej pozycji rodzaj
przesyiki nie byt dotychczas nadawany, lub nadania wystepowaty sporadycznie.

6. Zamawiajacy zastrzega, iz ilos¢ poszczegdlnych przesytek w stosunku do okreslonych
w formularzu cenowym moze ulec zmianie z zastrzezeniem, iz warto$¢ tych przesytek
nie przekroczy wartosci przedmiotu umowy. Z tego tytutu Wykonawcy nie beda przystugiwaty
zadne roszczenia, w przypadku koniecznosci zwiekszenia zakresu przedmiotu zamdwienia,
zawarty zostanie stosowny aneks do umowy.

7. Zamawiajacy informuje, ze ustugi dotyczace przesytek rejestrowanych, do ktérych stosuje sie
doreczenie w rozumieniu przepiséw o doreczeniu: ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (t. j. Dz.U. z 2023, poz. 2383 ze zm.), ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks
Postepowania Cywilnego (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1568,p0z.863, Dz.U. z 2024 r., poz 1222),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 572.) szacowane sg na 80% zakresu przedmiotu zamdwienia, przy czym ostateczna ich ilosé
moze ulec zmianie.

IV. Obowiazki Wykonawcy:

1. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wyznaczyt na terenie Radziejowic placowki do nadawania
w te]j placowce przesytek przygotowanych do wyekspediowania przez Zamawiajgcego.
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10.

11.

12.

13.

14.

Przesytki przeznaczone do nadania Zamawiajgcy bedzie dostarczat do punktu nadawczego
Wykonawcy, codziennie w dni robocze tj. od poniedziatku do piagtku przez upowaznionego
przedstawiciela Zamawiajgcego najpdzniej do godziny 14:00.

lezeli Zamawiajacy nie bedzie mégt nadaé przesytek pocztowych do w/w godziny lub zajdzie
konieczno$¢ wystania dodatkowej korespondencji, Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosé
nadania przesytek przez wyznaczonego przedstawiciela w punkcie nadawczym Wykonawcy,
znajdujgcym sie na terenie powiatu zyrardowskiego, czynnym co najmniej do godziny 18:00 i
znajdujacym sie w obrebie do 15 km od siedziby Urzedu Gminy Radziejowice.

Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamdwienia, musi nastgpi¢ w dniu ich przekazania
Wykonawcy przez Zamawiajgcego. W przypadku zastrzezen dotyczgcych przekazanych przesytek,
Wykonawca wyjasnia je z Zamawiajgcym telefonicznie lub osobiscie. W przypadku braku
mozliwosci wyjasnienia lub usuniecia nieprawidtowosci w dniu odbioru przesytek, nadanie
odebranych przesytek zostanie przesuniete na nastepny dzien roboczy, badz do momentu
usuniecia nieprawidtowosci.

Niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie przesytek przez Wykonawce.

Wykonawca zobowigzany jest do swiadczenia ustug doreczania przesytek listowych ipaczek
pocztowych do kazdego wskazanego przez Zamawiajgcego adresu, badz adresu skrzynki
pocztowej w Polsce i poza granicami Polski do krajow, z ktérymi Polske wigzg umowy na
Swiadczenie ustug pocztowych.

Wykonawca kazdorazowo potwierdza pieczecig, podpisem i datg na zestawieniu iloSciowo —
wartosciowym, wedtug poszczegdlnych rodzajow i kategorii wagowych, przez przedstawiciela
Wykonawcy, przesytek pocztowych przyjetych do nadania w momencie odebrania ich od
Zamawiajgcego.

Wykonawca kazdorazowo potwierdza pieczecig, podpisem i datg nadanie przesytek w pocztowej
ksigzce nadawczej dla przesytek rejestrowanych.

Potwierdzenie nadania musi jednoznacznie okres$la¢ date przyjecia przesytki, czytelny numer
przesytki pocztowej w przypadku przesytek rejestrowanych orazidentyfikowaé placowke
pocztowa Wykonawcy, ktéra nadata przesytke.

W przypadku uszkodzenia przesytki Wykonawca ma obowigzek jg zabezpieczy¢ oraz naniesé
adnotacje z informacjg o osobie dokonujgcej zabezpieczenia.

Wykonawca bedzie dostarczat Zamawiajgcemu zwrotne potwierdzenia odbioru od adresata
niezwtocznie po dokonaniu doreczenia przesytki. Doreczone zwrotne potwierdzenie odbioru
winno zawierac czytelng date i czytelny podpis odbiorcy oraz date i podpis osoby doreczajacej. W
razie niemoznosci doreczenia przesytki przedstawiciel Wykonawcy zobowigzany bedzie
pozostawiaé¢ zawiadomienie o prébie doreczenia przesytki (awizo) ze wskazaniem gdzie i kiedy
adresat moze odebrac przesytke w terminie 7 kolejnych dni, liczac od dnia nastepnego po dniu
pozostawienia zawiadomienia u adresata. Jezeli adresat nie zgtosi sie po odbidr przesytki w w/w
terminie Wykonawca bedzie sporzadza¢ powtdrne zawiadomienie o mozliwosci jej odbioru
w terminie kolejnych 7 dni. Po uptywie terminu odbioru przesytki Wykonawca zobowigzuje sie
dorecza¢ do nadawcy przesytki pocztowe krajowe niepodjete w terminie, zgodnie z przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego, niezwtocznie po uptywie terminu do odbioru tych przesytek
przez adresata, wraz z podaniem przyczyny nie odebrania jej przez adresata.
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15.

16.

17.

18.

19.

Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu mozliwos¢ odbioru przekazanych ksigzek nadawczych,
zestawien nadanych przesytek, niedoreczonych przesytek pocztowych oraz zwrotnych
potwierdzen odbioru codziennie w dni robocze tj. od poniedziatku do pigtku.

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia nieodpfatnie Zamawiajgcemu drukéw
potwierdzenia odbioru oraz wszelkich innych drukéw niezbednych do nadania przesytek
w obrocie krajowym i zagranicznym w iloSci odpowiadajgcej potrzebom Zamawiajgcego,
w szczegdlnosci drukédw do nadania paczki pocztowej, przesytki za pobraniem oraz przesytki
z zadeklarowang wartoscia.

Druki zwrotnego potwierdzenia na zasadach ordynacji podatkowej i KPA zapewni Zamawiajacy.

Wszelkie oznaczenia przesytek rejestrowanych i priorytetowych muszg by¢ zapewnione przez
Wykonawce (nalepki).

Wykonawca zobowigzany jest doreczy¢ krajowe przesytki pocztowe przyjete do przemieszczania
i doreczania z zachowaniem wskaznikdw terminowosci doreczen okreslonych w
Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkéw  wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznhaczonego
(t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1026).

V. Obowigzki Zamawiajgcego:

Do obowigzkéw Zamawiajgcego nalezy:

1.

Pakowanie przesytek pocztowych w sposéb umozliwiajgcy Wykonawcy ich doreczanie bez ubytku
i uszkodzenia do miejsca przeznaczenia zgodnie z adresem (przesytki objete przedmiotem
niniejszego zamoéwienia nadawane beda w kopertach / opakowaniach Zamawiajacego), waga
przesytki okreslona bedzie w stanie zamknietym.

Umieszczanie na kazdej nadawanej przesytce w sposdb prawidtowy i czytelny nazwy odbiorcy
wraz z jego adresem, (podany jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawczej dla przesytek
rejestrowanych), okreslanie rodzaju przesytki (zwykta, polecona, priorytet, z zadeklarowana
wartoscig, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

Umieszczanie przez Zamawiajgcego pieczeci, okreslajacej petng nazwe i adres Urzedu Gminy na
stronie adresowej kazdej nadawanej przesytki oraz oznaczenie potwierdzajgce wniesienie optaty
za ustuge w postaci napisu, nadruku lub odcinku pieczeci o tresci uzgodnionej z Wykonawca.

Nadawanie przesytek w stanie uporzadkowanym tj. przekazanie przesytek utozonych strong
adresowg w tym samym kierunku oraz sporzadzanie w celach rozliczeniowych odrebnych
zestawien odpowiednio dla nadanych przesytek:

a) nierejestrowanych: zestawienia iloSciowo - wartoSciowe w dwéch egzemplarzach, z ktérych
oryginat przeznaczony bedzie dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowié
bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek;

b) rejestrowanych: w formie pocztowej ksigzki nadawczej z wpisem kazdej przesytki (oryginalne
strony pocztowej ksigzki nadawczej beda przeznaczone dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopie stanowi¢ bedg dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania partii
przesytek).
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6.

VI.

VII.

Przestrzegania miedzynarodowych przepiséw pocztowych dotyczacych  umieszczania
na opakowaniu przesytek wyfacznie informacji pocztowych niezbednych do wyekspediowania
przesytek za granice.

Zasady wnoszenia optat za swiadczenie ustug pocztowych:

. Optaty za przesytki nadane w obrocie krajowym i zagranicznym bedg uiszczane w formie opfaty z

dotu.

Podstawg obliczenia naleznosci bedzie suma optat w okresie rozliczeniowym, za przesytki
pocztowe i paczki pocztowe faktycznie nadane lub zwrécone z powodu braku mozliwosci ich
doreczenia, potwierdzone, co do ich liczby z uwzglednieniem rodzaju, wagi, gabarytu
i maksymalnego terminu doreczenia przy uwzglednieniu obowigzujacych cen jednostkowych
podanych w formularzu kalkulacyjnym (zatgcznik nr 6 do SWZ) Wykonawcy.

Wykonawca bedzie wystawiat fakture VAT w okresie rozliczeniowym réwnym jednemu
miesigcowi kalendarzowemu (od pierwszego do ostatniego dnia miesigca) wraz z sporzadzong
specyfikacjg ustug.

Ptatnos¢ Faktury VAT nastgpi przelewem na konto wskazane przez Wykonawce w terminie do 14
dni od dnia wystawienia Zamawiajgcemu faktury, przy czym Wykonawca zobowigzuje sie
dostarczy¢ fakture w przeciggu 7 dni od daty jej wystawienia. W przypadku niedotrzymania tego
terminu, termin pfatnosci wynosit bedzie do 7 dni od dnia otrzymania faktury przez
Zamawiajacego.

Reklamacje i odszkodowania:

Reklamacje z tytutu niewykonania okreslonej ustugi mozna zgtosi¢ Wykonawcy w trybie i na
zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26.11.2013 r. w
sprawie reklamacji ustugi oraz regulaminie operatora pocztowego po uptywie 14 dni od nadania
przesytki rejestrowanej, nie péxniej niz 12 miesiecy od ich nadania.W przypadku utraty, ubytku
lub uszkodzenia przesytki Zamawiajgcemu przystuguje odszkodowanie oraz inne roszczenia na
zasadach i wysokosci okreslonych w ustawie Prawo pocztowe. Wykonawca jest obowigzany do
udzielenia odpowiedzi na reklamacje w formie pisemnej, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni
(dotyczy przesytek krajowych) i 90 dni (dotyczy przesytek zagranicznych) od daty zgtoszenia
reklamacji przez Zamawiajgcego.

Do odpowiedzialnosci Wykonawcy za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowe] stosuje
sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz.U. z 2025
poz.366) oraz Rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w
sprawie reklamacji ustugi pocztowej (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 474), aw sprawach
nieuregulowanych tymi przepisami stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks Cywilny (t. .j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1071) ze zm.).

Wykonawca przy realizowaniu przedmiotu zamodwienia zobowigzany jest do przestrzegania
zapisOw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781).
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