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do pisma WOK.1610.4.00001.2017
Szczegbélowy opis przedmiotu zamoéwienia

1. Przedmiotem zaméwienia jest Swiadczenie ushug pocztowych w obrocie krajowym
1 zagranicznym oraz przesytek Kkurierskich na potrzeby Starostwa Powiatowego
w Gliwicach, polegajace w szczegolnoscei na:

a) przyjmowaniu, przemieszczaniu i doreczaniu przesylek pocztowych listowych
nierejestrowanych i rejestrowanych (ekonomicznych, priorytetowych), paczek
pocztowych w tym paczek pocztowych z zadeklarowang wartoscig, przesytek
kurierskich,

b) zwrocie przesytek do Zamawiajgcego po wyczerpaniu mozliwosci doreczenia lub
wydania odbiorcy,

¢) odptatnej ustudze odbioru przesytek wraz z dokumentami nadawczymi.

2. Przez przesylki pocztowe begdace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ przesytki listowe

o wadze do 2000 g (gabaryt A i B):

a) zwykle — przesylki nierejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i zagranicznym,

b) zwykle priorytetowe — przesylki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

c) polecone — przesylki rejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym,

d) polecone priorytetowe — przesylki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

e) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytki nie bedace
przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania 1 dor¢czone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym,

f) polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytki
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym,

Gabaryt A —to przesytka o wymiarach:

Minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
Maksimum — zaden z wymiar6w nie moze przekraczaé: wysoko$¢ 20 mm, dtugos¢ 325
mm, szerokos¢ 230 mm

Gabaryt B — to przesytka o wymiarach:

Minimum — jesli choé¢ jeden z wymiardw przekracza wysoko$¢ 20 mm lub dhugos¢ 325
mm lub szeroko$¢ 230 mm,

Maksimum — suma dtugosci, szerokosci i wysokosci nie moze by¢ wigksza niz 900 mm ,
przy czym najwickszy z tych wymiardw (dhugos¢) nie moze przekroczyé 600 mm.

Przez paczki pocztowe bedace przedmiotem zamodwienia rozumie si¢ paczki pocztowe

o wadze do 10 000 g

a) ekonomiczne — paczki rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii w
obrocie krajowym i zagranicznym,

b) ekonomiczne ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — paczki rejestrowane
przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za pokwitowaniem w obrocie
krajowym i zagranicznym,

c) priorytetowe — paczki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym
1 zagranicznym,



d) priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — paczki rejestrowane
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania 1 dorgczone za
pokwitowaniem w obrocie krajowym i zagranicznym.

Przez przesylki kurierskie bedace przedmiotem zamdwienia rozumie si¢ przesytki
listowe bedace przesytkg rejestrowang lub paczkg pocztowa, przyjmowang, sortowans,
przemieszczang i dorgczang w sposob lgcznie zapewniajacy:

a) bezposredni odbior przesytki pocztowej od nadawcy,

b) $ledzenie przesylki pocztowej od momentu nadania do dorgczenia,

c) dorgczenie przesylki pocztowej w gwarantowanym terminie okreslonym
w regulaminie $wiadczenia ustug pocztowych lub w umowach o $wiadczenie ustug
pocztowych,

d) dorgczenie przesytki pocztowej bezposrednio do rak adresata lub osoby uprawnione;
do odbioru,

e) uzyskanie pokwitowania odbioru przesytki pocztowej w formie pisemnej lub
elektronicznej;

. Zestawienie rodzajowe i iloSciowe przesytek zawiera zaltgcznik do szczegdtowego opisu
przedmiotu zamoOwienia. Zamawiajacy zastrzega, ze podane ilosci przesylek maja
charakter szacunkowy i nie stanowig ze strony Zamawiajagcego zobowigzania do
nadawania przesylek w podanych ilosciach i rodzajach. Zamawiajacy zastrzega, Ze
rzeczywiste ilosci i rodzaje przesytek beda wynikaé z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego
i mogg odbiega¢ od ilosci podanych w zestawieniu, z zastrzezeniem, ze kwota za
realizacje calosci przedmiotu nie przekroczy kwoty ceny brutto. W przypadku nadawania
przez Zamawiajgcego przesylek nie ujetych w zestawieniu, podstawg rozliczen
z Zamawiajagcym bedg ceny zawarte w obowigzujacym w dacie przyjecia przesylek
cenniku optat Wykonawcy.

. Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga dostarczania przesylek listowych, paczek pocztowych,
przesytek kurierskich §wiadczona byta do kazdego miejsca w kraju i do kazdego miejsca
za granicami kraju, wskazanego przez Zamawiajacego.

. Zamawiajagcy w ramach przedmiotu zamoOwienia przewiduje nadawanie przesylek
w sposob okreslony w art. 57 § 5 pkt 2 Kodeksu postgpowania administracyjnego, art. 165
§ 2 Kodeksu postgpowania cywilnego oraz na podstawie innych przepiséw bezwzglednie
obowigzujacych, gdzie przewidziany zostat skutek zachowania terminu wniesienia takiej
przesytki poprzez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012r. Prawo pocztowe lub w placéwce operatora $wiadczacego pocztowe ushugi
powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskie;j.

. Zamawiajacy sporzadzi odrebng ksigzke nadawczg przesytek wymagajgcych nadania u
operatora wyznaczonego, w celu ich wydzielenia i nadania przez Wykonawce u operatora
wyznaczonego. Wykaz taki zostanie sporzadzony na dzien odbioru tych przesylek przez
Wykonawce.

Wykonawca, w przypadku przesylek wymagajacych nadania u operatora wyznaczonego
zobowigzany bedzie do:

a) odebrania wydzielonych przesylek pocztowych,
b) dostarczenia i nadania w imieniu Zamawiajacego przesytek pocztowych w dniu
sporzadzenia wykazu przesytek,
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c) dostarczenia uzyskanego potwierdzenia nadania  wydzielonych  przesylek,
Zamawiajacemu najpozniej nastepnego dnia,

d) nie zmieniania danych Zamawiajgcego na kopercie. Zamawiajgcy nie dopuszcza
przepakowywania przesyltek.

Zamawiajacy nie dopuszcza sytuacji, w ktorej czgsé przesylek zostanie nadana przez inny
podmiot w imieniu i na rzecz Zamawiajacego, w wyniku czego na przesylkach lub
dowodzie nadania przesyltki bedzie figurowat inny podmiot niz Zamawiajacy.

W ramach $wiadczenia ustug Wykonawca zobowigzany bedzie do odbioru przesytek
z siedziby Zamawiajgcego tj. Starostwa Powiatowego w Gliwicach, ul. Z. Starego 17,
44-100 Gliwice, codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13:00 do 13.30.
W przypadku przesytek kurierskich, przesylki odbierane beda w trakcie urzedowania
Starostwa Powiatowego w Gliwicach.

Zamawiajacy w wyjatkowych sytuacjach zastrzega sobie mozliwos¢ osobistego nadania
przesylek bezposrednio w placéwce operatora. W tym celu Wykonawca zobowiazany jest
do wyznaczenia najblizej placowki, zlokalizowanej na terenie miasta Gliwice.

Przyjmowanie, przemieszczanie i dor¢czanie przesytek odbywac si¢ bedzie na warunkach
1 w terminach okreslonych w aktach prawnych regulujacych $wiadczenie ustug
pocztowych.

Zamawiajacy bedzie przekazywal przesytki w stanie uporzgdkowanym, przez co nalezy

rozumiec:

a) dla przesylek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesylki do ksigzki nadawczej
w dwoch egzemplarzach po jednym €gz. dla Wykonawcy
1 Zamawiajgcego. Zamawiajacy w celu przygotowania przesytek do nadania bedzie
korzystat z wtasnego elektronicznego systemu obiegu dokumentdw, gdzie generuje si¢
ksigzka nadawcza. W przypadku, gdy Wykonawca chce importowa¢ dane do
wlasnego oprogramowania Zamawiajacy dane wprowadzone do wilasnego systemu
moze eksportowac do formatow: plik XML, plik CSV.

b) dla przesylek zwyklych — zestawienie iloSciowe przesytek wg poszczegdlnych
kategorii wagowych sporzadzone dla celow rozliczeniowych w dwoch egzemplarzach
po jednym egz. dla Wykonawcy i Zamawiajgcego.

Zamawiajacy bedzie stosowal formularze i druki niezbedne do $wiadczenia ustug
bedacych przedmiotem umowy, wedlug WZOrOw uzgodnionych
z Wykonawcg.

Zamawiajacy umiesci w sposob trwaty i czytelny informacje jednoznacznie identyfikujace
adresata i nadawce, jednocze$nie okreSlajgc rodzaj przesylki (zwykta, polecona,
priorytetowa, za dowodem dor¢czenia).

Zamawiajacy bedzie korzystal wylgcznie ze swojego opakowania przesylek oraz
wlasnego wzoru druku potwierdzenia odbioru.

Znaczek oplaty pocztowej zastgpiony zostanie pieczecig wedlug wzoru dostarczonego
przez Wykonawce.

Wydanie przesylek pracownikowi Wykonawcy odbywaé si¢ bedzie po okazaniu
upowaznienia przez przedstawiciela Wykonawcy.
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Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamowienia nastgpowaé bedzie w dniu ich
odbioru przez Wykonawce od Zamawiajgcego. W przypadku przesylek zle
zaadresowanych lub opiecz¢towanych niezgodnie z wumowg, Wykonawca
zobowigzany jest zwroci¢ te przesylki Zamawiajgcemu najpézniej nastepnego dnia.
Potwierdzenie nadania musi jednoznacznie okresla¢ date przyjecia przesytki oraz
identyfikowa¢ placdwke Wykonawcy, ktora nadata przesytke.

Przedstawiciel Wykonawcy odbierajacy przesytki z siedziby Zamawiajacego bedzie
kwitowaé odbidr przekazanych przesytek do przewozu w zestawieniu przygotowanym
przez Zamawiajgcego, a po dostarczeniu przesytek do placowki Wykonawcy bedzie
potwierdza¢ ich nadanie:

a) w przypadku przesytek rejestrowanych — w ksigzce nadawczej,

b) w przypadku przesytek nierejestrowanych — w zestawieniu ilosciowym.

Zwrot potwierdzonych ksigzek nadawczych oraz potwierdzone zestawienie ilo$ciowe
Wykonawca zobowigzany jest zwroci¢ Zamawiajgcemu najpdzniej nastepnego dnia.

21- Wykonawca bedzie dorgezat do siedziby Zamawiajgcego pokwitowane przez adresata
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potwierdzenie odbioru przesytki zgodnie z Rozporzadzaniem Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w prawie warunkéw wykonywania uslug
powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz.U. z 2013r. poz. 545), wydanego na
podstawie ustawy Prawo Pocztowe, zgodnie z zapisami ktorej beda realizowane

W przypadku niemoznosci dorgczenia przesytki, Wykonawca przechowuje pismo przez
okres 14 dni w swojej placowce pocztowe]j. Przedstawiciel Wykonawcy pozostawia
zawiadomienie o miejscu pozostawienia przesytki wraz z informacjg o mozliwosci jego
odbioru w terminie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia. W przypadku nie
podjecia przesylki w w/w terminie, pozostawia si¢ powtdrne zawiadomienie o mozliwosci
odbioru w terminie nie dhuzszym niz 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia.
Po uptywie terminu odbioru, przesytka zwracana jest Zamawiajacemu wraz z podaniem
przyczyny nie odebrania przez adresata.

Placowki awizacyjne, w ktorych adresaci bedg odbiera¢ awizowane przesytki powinny
by¢ oznakowane w sposob widoczny, na zewngtrz i wewnatrz, nazwg lub logo
Wykonawcy, jednoznacznie wskazujgcymi, ze jest to jednostka Wykonawcy $wiadczaca
ustugi pocztowe. W przypadku, gdy placéwka lub punkt awizacyjny znajduje sic w
lokalu, w ktérym prowadzona jest inna dziatalno$¢ gospodarcza Zamawiajgcy wymaga,
aby punkt awizacyjny posiadal wyodrebnione stanowisko obstugi klientow w zakresie
ustug pocztowych, oznakowane w widoczny sposéb nazwa lub logo Wykonawcy.

Swiadczenie ustug kurierskich polegaé bedzie na odbiorze przez Wykonawce przesyiki
kazdorazowo po zgloszeniu przez Zamawiajacego i dostarczeniu jej do rak adresata badz
osobie uprawnionej do odbioru.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi, w szczegolnosci
w przypadku zagubienia przesytki w wyniku czego zostanie ona niedostarczona
adresatowi lub w przypadku niedostarczenia Zamawiajagcemu zwrotnego potwierdzenia
odbioru przesylki, Wykonawca zobowigzuje si¢ do przyjmowania pisemnych reklamacji
Zamawiajacego, jak tez adresata.



26,

2

28,

W przypadku skarg sktadanych przez klientéw i komorki organizacyjne Starostwa na
nieprawidlowy sposdb doreczen (wydluzenie terminu, nieprawidlowo uzupelniony
dokument awiza, zwrotnego potwierdzenia odbioru lub inne) Wykonawca na wniosek
Zamawiajagcego  zobowigzany jest do udzielenia wyczerpujacych — wyjasnien
dot. okolicznosci sprawy, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty zgloszenia skargi
dla przesylek krajowych i 90 dni dla przesylek miedzynarodowych.

Podstawg obliczenia nalezno$ci bedzie suma oplat za przesylki faktycznie nadane lub
zwrocone z powodu braku mozliwosci ich doreczenia w danym okresie rozliczeniowym.
Za okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ jeden miesigc kalendarzowy. Wykonawca wystawi
fakture VAT wraz ze specyfikacja wykonanych ustug, potwierdzonych co do wagi i ilosci
na podstawie dokumentéw nadawczych i oddawczych. Obowigzywa¢ beda ceny
jednostkowe podane w formularzu cenowym. Ceny okreslone w formularzu powinny
zawiera¢ wszystkie optaty Wykonawcy.

Ustugi beda $wiadczone w okresie od 01.01.2018r. do 31.12.2018r.
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