I. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zamodwienia jest Swiadczenie powszechnych ustug pocztowych,
ustug pocztowych innych niz powszechne oraz ustug kurierskich i poczty
ekspresowej w obrocie krajowym i zagranicznym,

2. Okreslenia gabarytow przesytek wyszczegdlnionych w formularzu cenowym.
Przesytki listowe:

Przez przesytki pocztowe, bedace przedmiotem zamodwienia rozumie sie
przesyiki listowe o wadze do 2000 g:

1. Przez przesytki pocztowe, bedace przedmiotem zamodwienia rozumie sie
przesyiki listowe:

a) zwykte - przesytki nierejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej
kategorii w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym - listy zwykte,

b) zwykte priorytetowe - przesytki nierejestrowane listowe najszybszej
kategorii w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym - listy zwykte
priorytetowe,

c) polecone - przesyiki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej
kategorii w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym - listy polecone,

d) polecone priorytetowe - przesyiki rejestrowane najszybszej kategorii w
obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym - listy polecone priorytetowe,

e) polecone za zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) - przesytki nie bedace
przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i
doreczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym -
listy polecone za potwierdzeniem odbioru,

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

2. Przez paczki pocztowe, rozumie sie paczki:

a) paczka pocztowa - ekonomiczna,

b) paczka pocztowa - priorytetowa,

3/ przesytki kurierskie w obrocie krajowym:

a) przesyiki kurierskie — doreczenie do 24h,

b) przesyiki kurierskie — doreczenie do godz. 9.00, 12.00,

3. Zamawiajacy zobowigzuje sie do:

a) umieszczenia na przesytce listowej lub paczce nazwy odbiorcy wraz z jego
adresem (podany jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawczej), okreslajac
rodzaj przesytki (zwykta, polecona, priorytetowa czy ze zwrotnym
poswiadczeniem odbioru - ZPO) oraz umieszczania na stronie adresowej
kazdej nadawanej przesytki nadruku (pieczeci) okreslajacej petng nazwe i
adres Zamawiajacego,

b) wiasciwego przygotowania przesylek oraz sporzadzenia zestawien dla
przesytek,

c) nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym, przez co nalezy rozumiec:

- dla przesytek rejestrowanych - wpisanie kazdej przesytki do pocztowej
ksigzki nadawczej w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie
przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowié
bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek, - dla
przesytek nierejestrowanych - zestawienie iloSciowe przesytek wg




poszczegolnych kategorii wagowych sporzadzone dla celéw rozliczeniowych w
dwéch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy
w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego
potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

d) Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesytek listowych i paczek
w stanie umozliwiajgcym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do
miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.

4. Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta Zamawiajacego,
odpowiednio zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana). Opakowanie paczki
powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed dostepem do zawartosci oraz aby
uniemozliwiato uszkodzenie przesytki w czasie przemieszczania.

5. Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamédwienia bedzie nastepowato w
dniu ich odbioru przez Wykonawce od Zamawiajgcego.

6. Wykonawca bedzie dostarczat do siedziby Zamawiajacego pokwitowanie
przez adresata zwrotnego potwierdzenia odbioru niezwtocznie po dokonaniu
doreczenia przesyiki, nie pézniej jednak, niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia
doreczenia.

7. W przypadku nieobecnosci adresata, Wykonawca pozostawia zawiadomienie
(pierwsze awizo) o probie doreczenia przesytki ze wskazaniem gdzie i kiedy
adresat moze odebra¢ przesytke. Sposdb pozostawienia zawiadamiania
powinien by¢ precyzyjnie okreslony na potwierdzeniu odbioru lub na przesyice
pocztowej (np. czy zawiadomienie pozostawiono na drzwiach adresata czy w
oddawczej skrzynce pocztowej adresata).

8. 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.

9. Po uptywie terminu odbioru przesytka jest zwracana Zamawiajgcemu wraz z
podaniem przyczyny nie odebrania jej przez adresata. Liczba przesytek podana
przez Zamawiajgcego jest liczbg szacunkowg w ciggu 24 miesiecy, asortyment
jest okreslony na podstawie dotychczas realizowanych ustug - Zamawiajacy
bedzie korzystat w razie potrzeby takze z innych ustug pocztowych i kurierskich
$Swiadczonych przez Wykonawce, zgodnie z cennikiem, wtasciwym wg umowy
taczacej strony, zas$ pozycje formularza cenowego stuzg ustaleniu wartosci
wskazanych w nich ustug i ustaleniu na tej podstawie oferty z najnizszg cena.
Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy za faktycznie wykonang ustuge, zgodnie z
zapisami umowy oraz wymaganiami opisu przedmiotu zamédwienia.

II. WYMAGANIA

Zamawiajacy nie dopuszcza, aby Wykonawca s$wiadczacy ustugi w ramach
niniejszego postepowania umieszczat na przesytkach Zamawiajgcego znaki
optaty pocztowej innego Operatora Pocztowego, jezeli nie zawart z nim umowy
o wspdtpracy w zakresie obejmujacym sSwiadczenie ustug dla Zamawiajacego;
umowa W szczegllnosci winna zapewnia¢ przebieg postepowania
reklamacyjnego zgodnie z § 2 i innymi wifasciwymi zapisami rozporzadzenia
Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (tj.
Dz.U. z 2019 r. poz. 474).



Zamawiajacy wyjasnia zarazem, ze umowa musi w zwigzku z tym co najmniej
zapewni¢ przeprowadzenie przez Wykonawce postepowania reklamacyjnego
zgtoszonego przez Zamawiajgcego, zatem uregulowac¢ mozliwos¢ zrealizowania
go przez Wykonawce takze w stosunku do przesytek powierzonych innemu
Operatorowi Pocztowemu. Zamawiajacy wymaga, by Wykonawca badz jego
podwykonawcy, nanoszac znaki zwigzane ze $wiadczeniem ustugi stosowali sie
do wtasciwych norm ISO; znaki nie mogq by¢ nanoszone w taki sposob, aby
wzajemnie sie przystaniaty. Polska Norma - koperty listowe i kartki pocztowe
PN-T-85005, Polska Norma - koperty Ilistowe do automatycznego
opracowywania PN-T-85003, Zamawiajacy nie dopuszcza, aby Wykonawca
nadawat przesytki Zamawiajgcego jako ich nadawca w imieniu i na rzecz
Zamawiajgcego, w wyniku czego na przesytce w miejscu Nadawcy bedzie
widniata nazwa podmiotu trzeciego tylko ze wskazaniem, ze jest to
korespondencja w imieniu Zamawiajacego, a dodatkowo w konsekwencji na
dowodzie nadania przesyiki bedzie figurowat inny podmiot niz Zamawiajacy.
Zamawiajacy nie dopuszcza, aby Wykonawca umieszczat przesyitki
Zamawiajgcego we witasnych opakowaniach jednostkowych lub nanosit na nie
znaki inne niz opfaty pocztowej. Zamawiajacy wymaga, aby potwierdzenie
nadania przesytek miato walor dokumentu urzedowego.

Zamawiajacy wymaga, aby placowki oddawcze Wykonawcy spetniaty nizej
wymienione warunki:

- muszgq by¢ czynne co najmniej 5 godzin we wszystkie dni robocze, z
wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy,

- muszg by¢ oznakowane w sposéb widoczny nazwg badz logo Wykonawcy,
umieszczonym w obrebie witryny jednoznacznie wskazujacym na jednostke
Wykonawcy oraz godziny prowadzenia dziatalnosci pocztowej,

- gdy placéwki znajdujg sie w lokalu, w ktérym prowadzona jest inna
dziatalnos¢ gospodarcza, muszg posiadac wyodrebnione stanowisko obstugi
klienta w zakresie ustug pocztowych oznakowane w sposob widoczny nazwa lub
logo Wykonawcy oraz informacjqg o godzinach prowadzenia dziatalnosci
pocztowej, jesli sq inne niz godziny dostepnosci lokalu dla publicznosci, podane
W sposob widoczny. Stanowisko musi zapewnial przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z przepisami wtasciwymi dla tego rodzaju dziatalnosci, w
szczegolnosci zapewnienie braku dostepu do przesytek i dotyczacej ich
dokumentacji oséb innych niz uprawnione. Przez wyodrebnienie stanowiska
Zamawiajacy rozumie zastosowanie takich Srodkéw technicznych, ktore
spowodujg wydzielenie stanowiska z pozostatej powierzchni lokalu za pomocag
barier, zapobiegajacych mozliwosci penetracji stanowiska przez osoby
nieuprawnione bez swiadomego ominiecia badz przetamania tych barier.
Przesytki i dokumentacja zwigzana z ich przetwarzaniem muszg by¢
zabezpieczone takze przed zapoznaniem sie z tres$cia umieszczonych na nich
informacji przez osoby nieuprawnione, w szczegolnosci przez zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania dokumentacji i przesytek oraz
realizacji procesu ich wydawania i potwierdzania tych czynnosci przez
odbiorcéw, - catos¢ procesu zwigzanego z przechowywaniem oraz wydawaniem
awizowanych przesytek odbywa sie wewnatrz lokalu placéwki oddawczej.
Zamawiajaqcy zastrzega, iz przed wyborem najkorzystniejszej oferty,
komisja przetargowa moze dokonaé¢ sprawdzenia placowki pod
wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu zamowienia. Na te



okoliczno$¢ zostanie sporzadzony odpowiedni protokét. Wykonawca
ma obowiazek udostepni¢ Zamawiajacemu placowki, celem
przeprowadzenia wizji.

Zamawiajacy bedzie dostarczat przesytki przeznaczone do nadania w
najblizszej placéwce od siedziby Zamawiajacego wskazanej przez Wykonawce:
od poniedziatku do srody godzinach 15:00-15:30 (nadanie),

w czwartek w godzinach 16:00-16:30 (nadanie)

w piatek w godzinach 14:00-14:30 (nadanie)

Zamawiajacy bedzie odbierat przesylki w tej samej placéowce
Wykonawcy od poniedziatku do pigqtku w godzinach 8:00-9:00
Wykonawca udostepni Zamawiajagcemu bezptatnie aplikacje do obstugi
nadawania przesytlek oraz monitorowania doreczen. Ksigzka nadawcza
(potwierdzenie nadania) w wersji tradycyjnej, odpowiadajaca wymaganiom
dokumentu urzedowego bedzie przekazywana Zamawiajacemu nastepnego
dnia po dniu nadania, podczas odbierania korespondencji przez upowaznionego
pracownika. Aplikacja w zakresie komunikacji bedzie przyjmowata dane co
najmniej w postaci pliku csv. Aplikacja oraz protokdt komunikacyjny,
wykorzystywany przez nig muszg spetnia¢ wymagania w zakresie ochrony
danych osobowych, zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa.

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca przekazywat Zamawiajgcemu raporty o
ilosci odbieranych w danym dniu przesytek za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru w formie zaréwno tradycyjnej (papierowej) jak i elektronicznej.
Zamawiajacy wymaga réwniez, przekazywania raportow przesytek zwréconych
zarowno w formie tradycyjnej (papierowej) jak i elektronicznej.

Zamawiajacy wymaga, by Wykonawca dysponowat co najmniej jedng placéwkg
oddawczg w kazdej gminie na terenie kraju, przy czym dopuszcza
dysponowanie jedng placowka oddawczg dla kilku sgsiadujgcych ze sobg gmin,
jesli taczna liczba ich mieszkancow nie przekracza 6 000.

Zamawiajacy wymaga, aby w przypadku likwidacji, przeniesienia Ilub
uruchomienia placowki oddawczej na terenie Ptocka Wykonawca informowat o
tym pisemnie Zamawiajacego nie pézniej niz 7 dnia od momentu zdarzenia,
wskazujac adres zlikwidowanej/przeniesionej/uruchomionej placéwki.
Zamawiajagcy wymaga zapewnienia nastepujacych termindéw doreczen
przesytek krajowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i
cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug
powszechnych przez operatora wyznaczonego (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz 1026 ze
zm.) , wydanego na podstawie ustawy Prawo Pocztowe, zgodnie z zapisami
ktérej bedq realizowane ustugi.

Zamawiajacy wymaga, by Wykonawca w zakresie realizacji przedmiotu umowy
stosowat zabezpieczenia, organizacje pracy oraz dokumentacje techniczng
odpowiadajace wymaganiom przepiséw wtasciwych w zakresie ochrony danych
osobowych. Zamawiajacy  stosuje  wiasne  potwierdzenie  przyjecia
korespondencji do wysytki (ksigzke nadawczg), generowane przez stosowany w
organizacji system obiegu dokumentéw, zawierajgce nastepujgce pola dla
kazdej pozycji:

- liczba porzadkowa

- adresat

- wydziat



miejsce doreczenia

wartosc

masa

numer nadawczy

uwagi

optata

kwota pobrania

- optata za pobranie.

Zamawiajacy nie dopuszcza wypetniania przez Wykonawce potwierdzenia
przyjecia przesytek do nadania w inny sposéb niz poprzez umieszczenie w
poszczegolnych polach tancucha tekstowego Ilub liczby odpowiadajacych
definicji (nagtdéwkowi) pola. W szczegdolnosci Zamawiajacy nie dopuszcza
umieszczania symboli zastepujgcych wiasciwg zawartosé pola lub wskazujacych
na odniesienie do pola w innej pozycji (np. strzatka, ,jak wyzej").
Potwierdzenie przyjecia przesytek do wysytki musi by¢ opatrzone pieczecig
Wykonawcy, data czynnosci oraz podpisem uprawnionego przedstawiciela
Wykonawcy. Zamawiajacy bedzie korzystat z wiasnych drukédw potwierdzenia
odbioru; Zamawiajacy nie dopuszcza nanoszenia na drukach zwrotnego
potwierdzenia odbioru jakichkolwiek zapiséw, poza wymaganymi opisem
poszczegolnych pél. W szczegdlnosci Zamawiajacy nie dopuszcza umieszczania
informacji wskazujacych na przyczyne niedoreczenia oraz innych informacji
dotyczacych adresata badz podejmowany w trakcie doreczenia czynnosci.
Wykonawca, w przypadku doreczenia przesytki innej niz adresat osobie
uprawnionej do odbioru przesytki (dorosty domownik, sgsiad, ktory zobowigzat
sie do doreczenia, petnomocnik, inna osoba legitymujgca sie stosownym
upowaznieniem) zapewnia odnotowanie tego faktu na zwrotnym potwierdzeniu
odbioru, w bezposrednim sgsiedztwie pola zawierajacego date i podpis
odbiorcy. Zwrotne potwierdzenie odbioru lub inny dokument trwale z nim
potaczony musi zawierac informacje niezbedne dla procesowego potwierdzenia
prawidtlowosci doreczenia: status odbiorcy w stosunku do adresata (np.
.dorosty domownik”, ,petnomocnik”) oraz jego dane osobowe: imie, nazwisko
oraz adres (jesli nie jest domownikiem adresata). Z uwagi na funkcje
dowodowg zwrotnych potwierdzen odbioru w postepowaniach
administracyjnych, Zamawiajacy wymaga, by Wykonawca zapewnit w postaci
stosownej dokumentacji mozliwos$¢ jednoznacznego powigzania przekazanych
Zamawiajgcemu zwrotnych potwierdzen odbioru z osobami dokonujacymi tam
wpisdw (doreczycielami). Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca miat
mozliwos¢ wystawienia duplikatu potwierdzenia odbioru kazdorazowo po
wezwaniu przez Zamawiajgcego, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od
wezwania.

Wpis do rejestru operatorow pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektronicznej potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci na catym
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej oraz poza jej granicami — bez wytgczen.

III. SZACOWANA LICZBA PRZESYLEK
Szacowana liczba przesytek odpowiada wskazanej w formularzu cenowym.

IV. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA



Termin realizacji: 24 miesiqce od dnia podpisania umowy. Po wyczerpaniu
srodkdw przewidzianych na okres trwania umowy, umowa wygasa
automatycznie.

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

Wykonawca powinien posiada¢ uprawnienia do wykonywania dziatalnosci
pocztowej w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek
pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym (bez wyltaczen) zgodnie z
ustawg 2023 roku Prawo Pocztowe (Dz.U. z 2023 poz. 1640 ze zm.)
potwierdzone wpisem do rejestru operatoréw pocztowych prowadzonego przez
Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej.



