Zalacznik Nr 1
do zapytania ofertowego
Nr IGP.11.271.17.2019

ZAMAWIAJACY: GMINA KUNOW
ul. Warszawska 45B, 27-415 Kunow
tel./fax 41/26-13-174, 261-13-62, 261-13-56
NIP 661-21-59-982

Szczeglétowy opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiotem zamoOwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym dla Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, ul. Warszawska 45B, 27-415
Kunéw w roku 2020 w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesytek
pocztowych (przesyiki listowe, paczki pocztowe) oraz ich ewentualnych zwrotow do
nadawcy po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci ich dorgczenia lub wydania odbiorcy,
ustugi codziennego dorgczania przesylek, zwrotnych potwierdzen odbioru (ZPO) po
skutecznym doreczeniu oraz ushugi codziennego odbioru przesylek z siedziby
Zamawiajacego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe
(Dz. U. z2018 . poz. 2188 oraz z 2019 r. poz. 1051).

2. Przez przesylki pocztowe, bedace przedmiotem zamdwienia rozumie si¢ przesylki listowe
o wadze do 2000 g (Format przesytek S, M, L):

a) zwykle ekonomiczne - przesytka nierejestrowana nie bedgca przesytka najszybszej
kategorii,

b) zwykle priorytetowe - przesytka nierejestrowana bedaca przesytka najszybszej
kategorii,

€) polecone ekonomiczne - przesytka rejestrowana nie bedaca przesylka najszybszej
kategorii, przemieszczang i dorgczang w sposOb zabezpieczajacy ja przed utrata,
ubytkiem lub uszkodzeniem,

d) polecone priorytetowe - przesytka rejestrowana najszybszej kategorii, bedaca przesytka
listowa, przemieszczang 1 dor¢czang w sposOb zabezpieczajacy ja przed utrata,
ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

e) polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesytka rejestrowana nie
bedaca przesytka najszybszej kategorii, przyjeta za potwierdzeniem nadania
1 dorgczona za pokwitowaniem odbioru,

f) polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesylka
rejestrowana najszybszej kategorii, przyjeta za potwierdzeniem nadania i dorgczona za
pokwitowaniem odbioru.



Format przesylek:

S — maksymalny wymiar koperty C5 (162 x 229 x 20mm) do 500g,

M — maksymalny wymiar koperty C4 (229 x 324 x 20mm) do 1000g,

L — ponad wymiar koperty C4 (suma wymiarOw nie moze przekroczy¢ 900mm, przy czym
dtugo$¢ nie moze by¢ wigksza niz 600mm) do 2000g.

3. Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamodwienia rozumie si¢ paczki pocztowe
o wadze do 10000 g (Gabaryt A i B):

a) ekonomiczne - paczki rejestrowane nie b¢dace paczkami najszybszej kategorii,

b) priorytetowe - paczki rejestrowane najszybszej kategorii,

C) ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru - paczki rejestrowane ekonomiczne i priorytety
przyjete za potwierdzeniem nadania i dor¢czone za pokwitowaniem odbioru.

4. Gabaryt A - to przesytka o wymiarach: minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum - zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ dtugosci 600
mm, szeroko$ci 500 mm, wysokosci 300 mm. Gabaryt B - to przesytka o wymiarach: minimum
- jezeli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dtugos¢ 600 mm, szerokos$¢ 500 mm, wysokos¢ 300
mm, maksimum - suma dlugosci 1 najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dlugo$¢ nie moze by¢ wigksza niz 3000 mm, przy czym najwigkszy wymiar nie moze
przekroczy¢ 1500 mm.

5. Wykonawca zobowigzany jest $wiadczy¢ ustugi pocztowe zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci z:

a) ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188
oraz z 2019 r. poz. 1051) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22018 1. poz. 2096 oraz z 2019 r. poz. 2196),

C) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1460 1 2128),

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22019 r. poz. 9001 1978),

e) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),

f) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkéw wykonywania uslug powszechnych przez operatora wyznaczonego
(Dz. U. 22013 r. poz. 545 oraz z 2019 r. poz. 650),

g) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. 22019 r. poz. 474),

h) 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1 oraz z2018 r. Nr 127, str. 2),

1) migdzynarodowych przepiséw pocztowych.

6.Wykonawca zobowigzany bedzie $wiadczy¢ ushugi codziennego odbioru przesytek oraz
stosownej dokumentacji potwierdzajacej ich ilo$¢ i1 rodzaj od Zamawiajacego, w dni robocze
(z wylaczeniem $§wiat oraz dni ustawowo wolnych od pracy), przez 5 dni w tygodniu, od
poniedziatku do pigtku w godzinach 14:00 - 14:30 przez upowaznionego przedstawiciela



Wykonawcy, a nastepnie nadaniu tych przesylek na ogdlnych zasadach. Ustuga obejmuje
wszystkie rodzaje przesytek, zarowno w obrocie krajowym, jak i zagranicznym.

7. Wykonawca zobowigzany bedzie $wiadczy¢ ushugi doreczania przesytek, zwrotnego
potwierdzenia odbioru (ZPO) i zwrotow niedoreczonych przesytek pocztowych do
Zamawiajacego, w dni robocze (z wylaczeniem §wiat oraz dni ustawowo wolnych od pracy),
przez 5 dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 11:00.

8. Nadawanie przesytek objetych przedmiotem zamoéwienia nastepowac bedzie w dniu ich
przekazania przez Zamawiajacego. W przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych
przesytek Wykonawca poinformuje o tym telefonicznie Zamawiajagcego w dniu odbioru
przesylek. Przy braku mozliwo$ci wyjasnienia zastrzezen z Zamawiajacym lub ich usunigcia
w dniu odbioru, nadanie odebranych przesytek nastapi w nastepnym dniu roboczym.
W przypadku przesylek priorytetowych przekazanych przez Zamawiajacego do godz. 14:30,
ich nadanie nastgpowac begdzie w dniu przekazania.

9. Terminy dorgczania przesytek pocztowych z zachowaniem wskaznikow terminowosci
dorgczen przesylek w obrocie krajowym wskazanym w rozporzadzeniu Ministra
Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonywania
ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013 r. poz. 545 oraz z 2019 r.
poz. 650). Niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie przesytek przez
Wykonawce.

10. Zamawiajacy wymaga, aby usluga dostarczenia przesylek przez Wykonawce $wiadczona
byla do kazdego miejsca w kraju 1 zagranica, zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiajgcego.
Swiadczenie ustug w obrocie zagranicznym odbywa sie w oparciu o przepisy
migdzynarodowe.

11. Przyjecie przesyltek do obrotu pocztowego przez Wykonawce bedzie kazdorazowo
dokumentowane pieczecia, podpisem 1 data w ksigzce nadawczej dla przesylek
rejestrowanych oraz na zestawieniu ilosciowym przesylek nierejestrowanych. Wzor ksigzki
nadawczej oraz zestawienia iloSciowego zostanie uzgodniony pomigdzy Zamawiajacym,
a Wykonawca w dniu zawarcia umowy. Zwrot otrzymanych pocztowych ksigzek nadawczych
oraz zestawienia nadanych przesylek nastgpi w dniu nastgpnym, w godzinach dostarczenia do
siedziby Zamawiajacego kolejnych przesytek.

12. Zamawiajacy zastrzega sobie w przypadkach podyktowanych wyjatkowa potrzeba
Zamawiajacego prawo osobistego dostarczania przesylek do wskazanej przez Wykonawce
placowki nadawczej, znajdujacej si¢ na terenie Kunowa w godzinach pracy tej placowki.
Placéwka nadawcza ma obowigzek przyja¢ przesylke w dniu dostarczenia 1 w efekcie
Zamawiajacy ma uzyskac piecze¢ z datg potwierdzajaca nadanie przesytki oraz podpis
pracownika Wykonawcy w rejestrach nadawczych.

13. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do:

1) umieszczenia na kazdej nadawanej przesytce pocztowej nazwy odbiorcy wraz z jego
adresem (podanym jednocze$nie w pocztowe] ksigzce nadawczej dla przesylek
rejestrowanych), okreslajac rodzaj przesylki (zwykta, polecona, priorytetowa, czy ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru), umieszczania pieczatki (nadruku) okreslajacej petna
nazwe¢ 1 adres Zamawiajacego na stronie adresowej kazdej nadawanej przesylki oraz
oznaczenie potwierdzajace wniesienie oplaty za usluge, zgodnie z wymogami
Wykonawcy,
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2) nadania przesylek w formie odpowiadajacej wymogom dla danego rodzaju przesytek
pocztowych wynikajacych z przepisow okreSlonych w pkt 5 opisu przedmiotu
zamoOwienia oraz innych aktach prawnych wydanych na ich podstawie,

3) nadania przesytek w stanie uporzadkowanym, przez co nalezy rozumie¢ przekazywanie
przesytek utozonych strong adresowa w tym samym kierunku: rejestrowanych wg
kolejnosci wpisu w pocztowe] ksigzce nadawczej, nierejestrowanych w podziale
wynikajagcym z zestawienia, a ponadto:

a) dla przesylek rejestrowanych - wpisanie kazdej przesytki pocztowej do pocztowe;j
ksigzki nadawczej, sporzadzonej w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat
bedzie przeznaczony dla placowki nadawczej Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia dla Zamawiajacego stanowi¢ bedzie potwierdzenie
nadania danej partii przesylek,

b) dla przesylek nierejestrowanych (zwyktych) - zestawienia ilosciowe sporzadzone
dla celow rozliczeniowych w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie
przeznaczony dla placéwki nadawczej Wykonawcy w celach rozliczeniowych,
a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii
przesytek.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek pocztowych w stanie
umozliwiajagcym Wykonawcy dorgczenie ich bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie
z adresem przeznaczenia.

Opakowanie przesylek listowych stanowi koperta Zamawiajacego, odpowiednio
zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana). Opakowanie paczki stanowi pudetko lub szary
papier Zamawiajacego i powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed dostepem osob trzecich do
jej zawarto$ci oraz powinno uniemozliwi¢ uszkodzenie przesytki w czasie przemieszczania.
Zamawiajacy nie dopuszcza stosowania przez Wykonawce wilasnych opakowan na listy
1 przesyiki.

Zamawiajacy we wlasnym zakresie zapewni sobie druki zwrotnego potwierdzenia odbioru
dla przesytek z potwierdzeniem odbioru do przesytek dorgczanych na zasadzie:

a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22019 r. poz. 9001 1978),
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z

2018 r. poz. 2096 oraz z 2019 r. poz. 2196).

W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesytki badZ niewykonania lub nienalezytego

wykonania przedmiotu umowy Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu nalezne

odszkodowanie, zgodnie z przepisami rozdzialu 8 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 oraz z 2019 r. poz. 1051) 1 postanowieniami umowy

o $wiadczenie ustug pocztowych zawartej z Wykonawca.

Wykonawca zapewni Zamawiajacemu placowke nadawczo-odbiorczg potozong w granicach
administracyjnych miasta Kundéw, czynng co najmniej od poniedziatku do piatku,
z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy, minimum 8 godzin dziennie.

Zamawiajacy bedzie umieszczat oznaczenie potwierdzajace wniesienie oplaty za ustuge na
kazdej przesylce w postaci nadruku lub odcisku pieczgci - wg wzoru uzgodnionego
pomigdzy Zamawiajacym, a Wykonawca.

Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ zlecenia Wykonawcy innych ustug pocztowych
w zakresie przesylek nie wymienionych w Formularzu cenowym (zalacznik nr 3 do
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Zapytania ofertowego). Podstawg rozliczen bgda wtedy ceny zawarte w obowigzujacym,
w dacie przyjecia przesylek, cenniku optat obowigzujacych u Wykonawcy.

Zamawiajacy nie wyraza zgody na przepakowywanie przez Wykonawce przeznaczonych do
nadania przesytek krajowych i zagranicznych. Wyjatkiem be¢da przesytki uszkodzone, gdzie
w celu zabezpieczenia zawarto$ci dopuszcza si¢ zabezpieczenie w przezroczystej folii.
Ustuge pocztowa w zakresie przesylki rejestrowanej uwaza si¢ za niewykonana, jezeli
doreczenie przesyiki rejestrowanej lub zawiadomienie o probie jej doreczenia nie nastapito
w terminie 14 dni od daty nadania, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Administracji
1 Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z
2019 1. poz. 474).

Podstawa obliczenia naleznosci bedzie suma optat za przesytki faktycznie nadane w okresie

rozliczeniowym, stwierdzone co do ilosci i wagi na podstawie dokumentow nadawczych

i oddawczych. W przypadku przesytek, ktore nie sg rejestrowane - ilo$¢ przyjetych przesytek
stwierdzona bedzie na podstawie zestawienia ilo§ciowego przesylek nadanych,
sporzadzonego przez Zamawiajacego i potwierdzonego przez Wykonawce oraz ich
ewentualnych zwrotow. Okres rozliczeniowy optaty z dotu ustala si¢ na miesigc

kalendarzowy. Faktury VAT z tytulu naleznos$ci beda dostarczane przez Wykonawce

w terminie do 7-go dnia nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

Przedstawiona w Formularzu cenowym (zatacznik nr 3 do Zapytania ofertowego) ilos¢
i rodzaj przesytek w ramach $§wiadczonych ustug jest szacunkowa. Zamawiajacy zastrzega,
ze rzeczywiste ilosci podanych przesytek beda wynikac z aktualnych potrzeb Zamawiajacego
1 moga odbiega¢ od ilosci podanych w Formularzu cenowym. Wykonawca nie bedzie
dochodzil roszczen z tytutu zmian ilo$ci w trakcie realizacji zamoéwienia.

Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ zwigkszenia zamowienia o 15% warto$ci zamowienia

podstawowego w przypadku zwigkszenia srodkéw finansowych.

Wykonawca odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustug pocztowych,
chyba ze spowodowane jest ono dziataniem sit wyzszych.

Do odpowiedzialno$ci Wykonawcy za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej stosuje si¢
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U.z 2018 r.

poz. 2188 oraz z 2019 r. poz. 1051) oraz rozporzadzenia Ministra Administracji 1 Cyfryzacji

z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 1. poz. 474),
a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145).

Zamawiajacy dopuszcza zmiang iloSci przesytek, jak i ich rodzajow. Ilo§¢ poszczegdlnych

rodzajow przesytek moze ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajgcego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niezrealizowania ilo$ci przesylek podanych
szacunkowo w Formularzu cenowym 1 z tego tytutu Wykonawcy nie beda przystugiwaty
zadne roszczenia.

Zamawiajacy nie dopuszcza nadawania przesytek wymagajacych zachowania terminu

w dacie nadania, dorgczanych w przypadkach przewidzianych w KPC, KPK, KPA
1 Ordynacji podatkowej przez postanca w imieniu i na rzecz Zamawiajacego u operatora

wyznaczonego.

Ustalenia i decyzje dotyczace biezacego wykonywania zamowienia uzgadniane beda przez

Zamawiajacego z ustanowionym przedstawicielem Wykonawcy.
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Zamawiajacy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatorowi, jezeli Wykonawca nie zapewni
mozliwos$ci przyjecia przesylek w wyznaczonym dniu i czasie od Zamawiajacego.
Wykonawca ponosi pelng odpowiedzialno$¢ cywilno-prawng za bedace przedmiotem
zamoOwienia przesylki pocztowe oraz zwigzane z nimi informacje i dane na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo pocztowe oraz aktach wykonawczych do tej ustawy,
a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami na zasadach ogolnych Kodeksu
cywilnego.

Wykonawca ponosit bedzie wobec Zamawiajgcego pelng odpowiedzialnos$¢ za ustugi, ktore
wykonuje przy pomocy podwykonawcow. W przypadku powierzenia przez Wykonawce
realizacji czesci zamowienia (ustug) podwykonawcy, Wykonawca zobowigzany jest
zamie$ci¢ w Formularzu ofertowym informacje na temat podwykonawcoéw i czesci
zamowienia, ktorej wykonanie powierzy podwykonawcom. Wykonawca ponosi¢ bedzie
petlna odpowiedzialnos¢ za szkody powstale w skutek niewykonania lub nienalezytego
wykonania przez Wykonawce¢ lub podwykonawcow obowiazkéw wynikajacych z umowy
1 niniejszego Zapytania ofertowego. Zamawiajacy nie bedzie ponosi¢ odpowiedzialnosci za
rozliczenia dokonywane pomigdzy Wykonawca, a podwykonawcami. Wykonanie ustug
w podwykonawstwie nie zwalnia Wykonawcy z odpowiedzialno$ci za wykonanie
obowigzkow wynikajacych z umowy i obowigzujacych przepiséw prawa.

Zamawiajacy dopuszcza wykonanie przedmiotu zamowienia przy udziale podwykonawcow,
jednak nie wyraza zgody na umieszczanie na kopertach Zamawiajacego, w ktorych beda
nadawane przesytki nazwy, adresu, znakow reklamowych, znakéw optaty innych operatorow
(podwykonawcow), posrednikow np. logo lub informacji $wiadczacych o tym, ze przesytki
beda nadawane ,,w imieniu i na rzecz” Zamawiajacego.



