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Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia

1. Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym oraz przesytek kurierskich na potrzeby Starostwa Powiatowego
w Gliwicach w 2026 i 2027 roku, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) przyjmowaniu, przemieszczaniu i doreczaniu przesytek 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,

c) odpfatnej ustudze odbioru przesytek wraz z dokumentami nadawczymi.

2. Przez przesytki pocztowe bedace przedmiotem zamdwienia rozumie sie przesytki listowe

o wadze do 2000 g:

a) zwykte — przesytki nierejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym.

b) zwykte priorytetowe — przesytki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

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

d) polecone priorytetowe — przesytki 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 i doreczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym,

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

Wymiary przesytek listowych wynosza:

MAKSIMUM: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci — 900 mm, przy czym najwiekszy
z tych wymiardéw (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm,

MINIMUM: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140 mm.

Wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg +/- 2 mm

Przy czym:

FORMAT S to przesytki o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140 mm,
MAXIMUM - zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugosé 230
mm, szeroko$¢ 160 mm,

FORMAT M to przesytki o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140 mm,
MAXIMUM - zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugosé 325
mm, szeroko$¢ 230 mm,

FORMAT L to przesytki o wymiarach:



MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140 mm,
MAXIMUM — suma dtugosci, szerokosci i wysokos$ci 900 mm, przy czym najwiekszy
z tych wymiaréw (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

Przez paczki pocztowe bedace przedmiotem zamdwienia rozumie sie paczki pocztowe

o wadze do 10 000 g, Gabaryt A.

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

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

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

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

Przez przesytki kurierskie bedgce przedmiotem zamdwienia rozumie sie przesytki listowe
bedgce przesytkg rejestrowang lub paczka pocztowg, przyjmowang, sortowang,
przemieszczang i doreczang w sposob tgcznie zapewniajgcy:

a) bezposredni odbidr przesytki pocztowej od nadawcy,

b) $ledzenie przesytki pocztowej od momentu nadania do doreczenia,

c) doreczenie przesytki pocztowej w gwarantowanym terminie okreslonym
w regulaminie Swiadczenia ustug pocztowych lub w umowach o Swiadczenie ustug
pocztowych,

d) doreczenie przesytki pocztowej bezposrednio do rgk adresata lub osoby uprawnione;j
do odbioru,

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

Zamawiajgcy okresla gabaryty (wymiary) dla przesytek kurierskich:

Opakowanie firmowe do 1 kg, koperta o wymiarach 25 cm x 35 cm.

Zestawienie rodzajowe i iloSciowe przesytek zawiera zatacznik do szczegdtowego opisu
przedmiotu zamodwienia. Zamawiajgcy zastrzega, ze podane ilosci przesytek maja
charakter szacunkowy i nie stanowig ze strony Zamawiajgcego zobowigzania do
nadawania przesytek w podanych ilosciach i rodzajach. Zamawiajgcy zastrzega, ze
rzeczywiste ilosci i rodzaje przesytek beda wynikaé z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego i
mogg odbiegac od ilosci podanych w zestawieniu, z zastrzezeniem, ze kwota za realizacje
catosci przedmiotu nie przekroczy kwoty ceny brutto. W przypadku nadawania przez
Zamawiajgcego przesytek nie ujetych w zestawieniu, podstawg rozliczen
z Zamawiajgcym bedag ceny zawarte w obowigzujgcym w dacie przyjecia przesytek
cenniku optat Wykonawcy.

Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga dostarczania przesytek listowych, paczek pocztowych,
przesytek kurierskich swiadczona byta do kazdego miejsca w kraju i do kazdego miejsca
za granicami kraju, wskazanego przez Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy w ramach przedmiotu zamodwienia przewiduje nadawanie przesytek
w sposéb okreslony w art. 57 § 5 pkt 2 Kodeksu postepowania administracyjnego, art.
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165 § 2 Kodeksu postepowania cywilnego oraz na podstawie innych przepisow
bezwzglednie obowigzujacych, gdzie przewidziany zostat skutek zachowania terminu
whniesienia takiej przesytki poprzez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe lub w placéwce operatora swiadczgcego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej.

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

a) odebrania wydzielonych przesytek pocztowych,

b) dostarczenia i nadania w imieniu Zamawiajgcego przesytek pocztowych w dniu
sporzadzenia wykazu przesytek,

c) dostarczenia uzyskanego potwierdzenia nadania wydzielonych przesytek,
Zamawiajgcemu najpdzniej nastepnego dnia,

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

Zamawiajgcy nie dopuszcza sytuacji, w ktérej czes¢ przesytek zostanie nadana przez inny
podmiot w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego, w wyniku czego na przesytkach lub
dowodzie nadania przesytki 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. Zygmunta Starego
17, 44-100 Gliwice, codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13:00 do 13.30.
W przypadku przesytek kurierskich, przesytki odbierane bedy w trakcie urzedowania
Starostwa Powiatowego w Gliwicach.

W ramach $wiadczenia ustug Wykonawca zobowigzany bedzie do doreczenia przesytek
do siedziby Zamawiajgcego tj. Starostwa Powiatowego w Gliwicach, ul. Zygmunta
Starego 17, 44-100 Gliwice, codziennie od poniedziatku do pigtku do godziny 10:00.

Zamawiajgcy w wyjatkowych sytuacjach zastrzega sobie mozliwo$¢ osobistego nadania
przesytek bezposrednio w placéwce operatora. W tym celu Wykonawca zobowigzany jest
do wyznaczenia najblizej placowki, zlokalizowanej na terenie miasta Gliwice.

Przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie przesytek odbywac sie bedzie na warunkach
i w terminach okreslonych w aktach prawnych regulujgcych $wiadczenie ustug
pocztowych.

Zamawiajgcy bedzie przekazywat przesytki w stanie uporzgdkowanym, przez co nalezy

rozumiec:

a) dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do ksigzki nadawczej
w dwoch egzemplarzach po jednym egz. dla Wykonawcy
i Zamawiajgcego. Zamawiajgcy w celu przygotowania przesytek do nadania bedzie
korzystat z wtasnego elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, gdzie generuje
sie ksigzka nadawcza. W przypadku, gdy Wykonawca chce importowaé¢ dane do
witasnego oprogramowania Zamawiajacy dane wprowadzone do wfasnego systemu
moze eksportowac do formatdéw: plik XML, plik CSV.
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b) dla przesytek zwyktych — zestawienie ilosciowe przesytek wg poszczegdlnych kategorii
wagowych sporzadzone dla celdw rozliczeniowych w dwdch egzemplarzach po
jednym egz. dla Wykonawcy i Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy bedzie stosowat formularze i druki niezbedne do s$wiadczenia ustug
bedacych przedmiotem umowy, wedtug wzoréw uzgodnionych z Wykonawca.

Zamawiajgcy umiesci w sposob trwaty i czytelny informacje jednoznacznie identyfikujgce
adresata i nadawce, jednoczesnie okreslajgc rodzaj przesytki (zwykta, polecona,
priorytetowa, za dowodem doreczenia).

Zamawiajacy bedzie korzystat wytgcznie ze swojego opakowania przesytek oraz wtasnego
wzoru druku potwierdzenia odbioru, ktére jest zgodne z warunkami technicznymi
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
22024 r. poz. 572,z 2025 r. poz. 769).

Znaczek opfaty pocztowe]j zastgpiony zostanie pieczecig lub nadrukiem komputerowym
wedtug wzoru dostarczonego przez Wykonawce.

Wydanie przesytek pracownikowi Wykonawcy odbywac¢ sie bedzie po okazaniu
upowaznienia przez przedstawiciela Wykonawcy.

Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamdwienia nastepowaé bedzie w dniu ich
odbioru przez Wykonawce od Zamawiajacego. W przypadku przesytek Zle
zaadresowanych lub opieczetowanych niezgodnie z umowg, Wykonawca zobowigzany
jest zwrécic¢ te przesytki Zamawiajgcemu najpdziniej nastepnego dnia. Potwierdzenie
nadania musi jednoznacznie okresla¢ date przyjecia przesytki oraz identyfikowad
placéwke Wykonawcy, ktéra nadata przesytke.

Przedstawiciel Wykonawcy odbierajgcy przesytki z siedziby Zamawiajgcego bedzie
kwitowaé odbidér przekazanych przesytek do przewozu w zestawieniu przygotowanym
przez Zamawiajgcego, a po dostarczeniu przesytek do placowki Wykonawcy bedzie
potwierdzac 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 iloSciowe
Wykonawca zobowigzany jest zwréci¢ Zamawiajgcemu najpdzniej nastepnego dnia.

. Wykonawca bedzie doreczat do siedziby Zamawiajgcego pokwitowane przez adresata

potwierdzenie odbioru przesytki zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w prawie warunkéw wykonywania ustug
powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz.U. z 2020 r. poz. 1026, z 2024 r., poz.
1745), wydanego na podstawie ustawy Prawo Pocztowe, zgodnie z zapisami ktérej beda
realizowane ustugi.

W przypadku niemoznosci doreczenia przesytki, Wykonawca przechowuje pismo przez
okres 14 dni w swojej placéwce pocztowe]j. Przedstawiciel Wykonawcy pozostawia
zawiadomienie o miejscu pozostawienia przesytki wraz z informacjg o mozliwosci jego
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odbioru w terminie 7 dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia. W przypadku nie
podjecia przesytki w w/w terminie, pozostawia sie powtdrne zawiadomienie o
mozliwosci odbioru w terminie nie dtuiszym niz 14 dni od daty pierwszego
zawiadomienia.

Po uptywie terminu odbioru, przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu wraz z podaniem
przyczyny nie odebrania przez adresata.

Placéwki awizacyjne, w ktérych adresaci bedg odbiera¢ awizowane przesytki powinny by¢
oznakowane w sposdb widoczny, na zewnatrz i wewnatrz, nazwg lub logo Wykonawcy,
jednoznacznie wskazujgcymi, ze jest to jednostka Wykonawcy s$wiadczgca ustugi
pocztowe. W przypadku, gdy placéwka lub punkt awizacyjny znajduje sie w lokalu, w
ktédrym prowadzona jest inna dziatalno$é gospodarcza Zamawiajgcy wymaga, aby punkt
awizacyjny posiadat wyodrebnione stanowisko obstugi klientow w zakresie ustug
pocztowych, oznakowane w widoczny sposéb nazwa lub logo Wykonawcy.

Swiadczenie ustug kurierskich polega¢ bedzie na odbiorze przez Wykonawce przesytki
kazdorazowo po zgtoszeniu przez Zamawiajgcego i dostarczeniu jej do rgk adresata badz
osobie uprawnionej do odbioru.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi, w szczegdlnosci
w przypadku zagubienia przesytki w wyniku czego zostanie ona niedostarczona
adresatowi lub w przypadku niedostarczenia Zamawiajgcemu zwrotnego potwierdzenia
odbioru przesytki, Wykonawca zobowigzuje sie do przyjmowania pisemnych reklamacji
Zamawiajgcego, jak tez adresata.

W przypadku skarg sktadanych przez klientéw i komérki organizacyjne Starostwa na
nieprawidtowy sposéb 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 zgtoszenia skargi dla
przesytek krajowych i 90 dni dla przesytek miedzynarodowych.

Podstawg obliczenia naleznosci bedzie suma optat za przesytki faktycznie nadane lub
zwrocone z powodu braku mozliwosci ich doreczenia w danym okresie rozliczeniowym.
Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesigc kalendarzowy. Wykonawca wystawi
fakture VAT wraz ze specyfikacjg wykonanych ustug, potwierdzonych co do wagi i ilosci
na podstawie dokumentéw nadawczych i oddawczych. Obowigzywaé beda ceny
jednostkowe podane w formularzu cenowym. Ceny okreslone w formularzu powinny
zawierac wszystkie optaty Wykonawcy.

Wykonawca przy realizowaniu przedmiotu zamodwienia zobowigzany jest do
przestrzegania zapisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U z 2019 r. poz. 1781).

Ustugi bedg swiadczone w okresie od 1 stycznia 2026 r. do 31 grudnia 2027 r.



