Zatqcznik nr 1
do zapytania ofertowego

Szczegélowy opis przedmiotu zaméwienia:

Wymagania dotyczace sposobu realizacji zamowienia

1. Przedmiotem zamoéwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i
zagranicznym dla Urzedu Gminy Wloctawek — oraz Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej Gminy Wiloclawek w  zakresie przyjmowania, — przemieszczania
i dorgczania przesylek listowych i paczek i ich ewentualnych zwrotow zgodnie z ustawg
z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r. poz.1529) oraz ustugi
odbioru przesytek =z siedziby Zamawiajacego, sklasyfikowanych w kategorii
27 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wykazu
ustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym (Dz. U. Nr 12 poz. 68), ktore beda
$wiadczone w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

2. Przez przesytki pocztowe, bedace przedmiotem zamdwienia rozumie si¢:
przesytki listowe o wadze do 2 000g (gabaryt AiB):

a) zwykle - przesylki nierejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym;

b) zwykle priorytetowe - przesylki nierejestrowane listowe najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym;

¢) polecone - przesytki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym;

d) polecone priorytetowe - przesylki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i w obrocie zagranicznym;

e) polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesytki nie bedace
przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym;

f) polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesyiki
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym.

Gabaryt A- to przesylka o wymiarach:

Minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 14 0 mm,
Maksimum - zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ wysokosci 20 mm, szerokosci
230 mm

Gabaryt B - to przesylka o wymiarach:

Minimum - jesli choé jeden z wymiaréw przekracza wysokos¢ 20 mm lub dtugos¢ 325
mm lub szeroko$¢ 230 mm,

Maksimum - suma dtugosci, szerokosci i wysokosci nie moze by¢ wigksza niz 900mm,
przy czym najwigkszy z tych wymiaréw (dtugos$¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm

3. Przez paczki pocztowe rozumie si¢ paczki:

o wadze do 20 000 g (Gabaryt A i B):

a) zwykle - paczki rejestrowane nie bgdace paczkami najszybszej kategorii,

b) priorytetowe - paczki rejestrowane naj szybszej kategorii,

¢) ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru - paczki rejestrowane zwykle i priorytetowe przyjete

za potwierdzeniem nadania i dorgczone za pokwitowaniem odbioru.



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 przekroczy¢ dlugo$ei 600 mm, szerokos¢ 5 00
mm, wysokos$¢ 300 mm
Gabaryt B - to paczka o wymiarach:
Minimum - jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dtugosé 600 mm, szerokos¢ 500 mm,
wysokos¢ 300 mm,
Maksimum - suma dlugosci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dtugosé- 3000mm, przy czym najwigkszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm.

4. 1. Przesytki nadawane przez Zamawiajacego beda dostarczane przez Wykonawcg do
kazdego miejsca w kraju i za granica. Nadawane przez Zamawiajacego przesylki, bedg
odbierane przez adresatéw we wlasciwie oznakowanych placéwkach oddawczych
Wykonawey zlokalizowanych w kazdej gminie w kraju. Wykaz tych jednostek
zawierajacy wskazanie jednostki najblizszej, o ktorej mowa w pkt. 5 nalezy dotaczy¢ do
oferty . Wykaz jednostek Wykonawcy bedzie jednoczesnie stanowil zatacznik do

umowy.

4.2. Przed dokonaniem wyboru najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
sprawdzenia wybranych przez Zamawiajacego J ednostek Wykonawcy w zakresie
spelnienia warunkow, o ktérych mowa w pkt 5.

4.3. Negatywny wynik przeprowadzonej weryfikacji Jednostek Wykonawcy, o ktdrej mowa w
pkt 4.2 bedzie skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

5. Kazda placowka oddawcza , o ktorej mowa w pkt.4.1. musi spelnia¢ nastgpujace warunki:

1) czynna co najmniej we wszystkie dni robocze, tj. od poniedziatku do piatku z wyjatkiem
dni ustawowo wolnych od pracy;

2) oznakowana w spos6b widoczny nazwg i logo Wykonawcy umieszczonymi na zewnatrz
budynku lub witrynie obiektu, w ktérym miesci sie placowka oddawcza Wykonawcy;

3) placowka oddawcza znajdujaca sig¢ w lokalu, w ktorym jest prowadzona inna dzialalnosé
gospodarcza, musi posiada¢ wyodrgbnione stanowisko obstugi klientow w zakresie ushug
pocztowych, oznakowane w sposob widoczny nazwg i logo Wykonawcy.

6. Przez transport przesytek rozumie si¢ odbiér od Zamawiajacego przesylki i dostarczenie
do placéwek nadawczych Wykonawcy. Wykonawca bedzie odbieral przesylki pig¢ razy
w tygodniu tj. od poniedziatku do piatku z siedziby Urzedu Gminy Wioctawek do godziny
15:00, a w piatek do godziny 14:00 i we wlasnym zakresie bedzie dostarczat przesylki do
placéwek nadawczych Wykonawcy. Wykonawca ma prawo do pobierania oplat za
wykonanie w/w ustugi.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie, w wyjatkowych sytuacjach, ze nadawanie przesylek
odbywac si¢ bedzie w Jednostce Wykonawcy polozonej najblizej siedziby Zamawiajacego
w sytuacji koniecznosci nadania przesytki w godzinach innych niz okreslone w pkt 6.
Przez Jednostke Wykonawcy polozong najblizej siedziby Zamawiajacego rozumie si¢
jednostke oddalong od siedziby Zamawiajacego nie wiecej niz 1 km liczony ciggiem
komunikacyjnym (ulica, chodnik) od wejscia do siedziby Zamawiajacego do wejscia do
Jednostki Wykonawcy. Zmiana dotyczaca miejsca nadawania przesylek, wymaga
pisemnego  uzgodnienia. Przed podpisaniem  umowy Wykonawca  wskaze
Zamawiajacemu adres placowki nadawczej. Przyjecie przesylek do obrotu pocztowego
przez Wykonawce bedzie kazdorazowo dokumentowane pieczecia, podpisem i datg w
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ksigzce nadawczej (dla przesylek rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilosciowym
przesylek nierejestrowanych. Wzér ksigzki nadawczej oraz zestawienia ilo$ciowego
zostanie przedstawiony Zamawiajacemu przez Wykonawcg w formie pisemnej w dniu
zawarcia umowy i stanowié bedzie zatacznik do umowy. Wykonawca zobowiazuje si¢ do
przekazania Zamawiajacemu wszelkich oznaczen przesylek rejestrowanych i

priorytetowych.

. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do umieszczenia na przesylce listowej i paczce nazwy

odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawczej dla
przesylek rejestrowanych), okreSlajac rodzaj przesylki (zwykla, polecona, priorytet,
zadeklarowana warto$¢ czy ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru — ZPO), umieszczania
nadruku (pieczatki) okreslajacej pelng nazwe i adres Zamawiajacego na stronie adresowej
kazdej nadawanej przesytki. Kod kreskowy identyfikujgcy przesylke umieszczany
bedzie na przesylce i w ksigzce nadawczej przez Wykonawce.

Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym tj.

przekazaniu przesylek ulozonych strong adresowa w tym samym kierunku:

rejestrowanych wg kolejnosci wpisow w pocztowej ksigzce nadawczej; nierejestrowanych

w podziale wynikajacym z zestawienia ilosciowo-wartosciowego.

Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym, przez

co nalezy rozumie¢:

a) dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesylki do pocztowej ksigzki
nadawczej w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat bedzie przeznaczony dla
Wykonawcy w  celach  rozliczeniowych, a  kopia stanowi¢  bedzie
dla Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii przesylek,

b) dla przesylek zwykltych — nierejestrowanych — zestawienie ilosciowe przesylek wg
poszczeg6lnych kategorii wagowych sporzadzone dla celéw rozliczeniowych
w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal bedzie przeznaczony dla Wykonawcy
w celach rozliczeniowych, a kopia stanowié bedzie dla Zamawiajacego potwierdzenie
nadania danej partii przesytek.

Wzory pocztowej ksigzki nadawczej oraz zestawienia ilosciowo — wartosciowego zostang

uzgodnione z Wykonawca.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych i paczek w stanie

umozliwiajacym  Wykonawcy  doreczenie  bez  ubytku i uszkodzenia

do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.

Opakowanie przesylek listowych stanowi koperta Zamawiajacego, odpowiednio

zabezpieczona. Opakowanie paczki powinno stanowié zabezpieczenie przed dostepem do

jej zawartosci. Ponadto powinno uniemozliwia¢ uszkodzenie przesylki w czasie
przemieszczania.

Jesli przesylki listowe oraz paczki wymaga¢ beda specjalnego, odrebnego oznakowania

lub opakowania wlasciwego dla danego Wykonawcy — Wykonawca dostarczy we

wlasnym zakresie wszelkie materialy niezbedne do tego celu.

Zamawiajacy dla  przesylek rejestrowanych nadawanych w  postgpowaniu

administracyjnym, w egzekucji administracyjnej i w postgpowaniu prowadzonym na

podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, begdzie stosowat druki zwrotnego

potwierdzenia odbioru wlasnego nakladu o wzorach wymienionych w zalgczniku nr 4

do zapytania ofertowego. Do innych przesylek rejestrowanych nadawanych za zwrotnym

poswiadczeniem odbioru Zamawiajacy bedzie stosowal druki zwrotnego potwierdzenia
odbioru dostarczone przez Wykonawcg.

Wykonawca bedzie dorgczat do siedziby Zamawiajacego, o ktérej mowa w pkt. 6

pokwitowane przez adresata ,potwierdzenie odbioru” niezwlocznie po dokonaniu

doreczenia przesylki, nie pdZniej jednak, niz w ciggu 7 dni od dnia doreczenia.
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Ze wzgledu na specyfike przesylek rejestrowanych Zamawiajacego, Zamawiajacy
wymaga przestrzegania przez Wykonawcg nw. wymogow ustawowych w odniesieniu do
dokumentéw urzedowych w zakresie:

a) skutkéw nadania pisma (moc dorgczenia) — m.in. zob. art. 57 § 5 pkt. 2 ustawy —
Kodeks postepowania administracyjnego /termin uwaza sig za zachowany, jezeli przed
jego uplywem pismo zostalo nadane w polskiej placowce pocztowej operatora
wyznaczonego/, art. 165 § 2 — Kodeks postepowania cywilnego /oddanie pisma
procesowego w polskiej placéwee pocztowej operatora Wyznaczonego jest
réwnoznaczne z wniesieniem go do sadu/, art. 12 § 6 pkt 2 — Ordynacja podatkowa
/Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane
w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego/, art. 198b ust. 2 zdanie
drugie ustawy — Prawo zaméwien publicznych /ztozenie skarg w placowcee pocztowej
operatora wyznaczonego jest rownoznaczne Z jego whiesieniem/,

b) skutkéw potwierdzenia przyjecia przesytki oraz przekazu pocztowego (moc
dokumentu urzedowego) — art. 17 ustawy — Prawo pocztowe /potwierdzenie nadania
przesytki rejestrowej lub przekazu pocztowego wydane przez placéwke operatora
wyznaczonego/.

Przedstawiciel Wykonawcy dorecza pisma osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub
miejscu pracy. Pisma moga by¢ dorgczone réwniez w lokalu organu administracji
publicznej, jezeli przepisy szczegolne nie stanowia inaczej. W razie niemoznosci
doreczenia pisma w sposéb okreslony w zdaniu 1 i 2, a takze w razie konieczne;
potrzeby, przedstawiciel Wykonawcy dorecza pisma w kazdym miejscu, gdzie adresata
zastanie. W przypadku nieobecno$ci adresata pismo dorgcza, za pokwitowaniem,
dorostemu domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjely sig
oddania pisma adresatowi.

O doreczeniu pisma sasiadowi lub dozorcy zawiadamia adresata, umieszczajac

zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy to nie jest mozliwe,

w drzwiach mieszkania.

W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia

zawiadomienie (pierwsze awizo) 0 probie dostarczenia przesyiki

ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat moze odebra¢ list lub przesytke. Termin do odbioru
przesytki przez adresata wynosi 14 dni liczonych od dnia nastgpnego po dniu
pozostawienia pierwszego awizo, w tym terminie przesytka jest ,awizowana”
dwukrotnie. Po uptywie terminu odbioru, przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu wraz

z podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata.

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

wykonania przedmiotu umowy Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu nalezne

odszkodowanie lub kar¢ umowna, zgodnie z przepisami rozdzialu 8 ustawy z dnia

23 listopada 2012 1. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r, poz. 1529)

i postanowieniami umowy.

Faktury VAT bedg wystawiane na:

NABYWCA: Gmina Wioclawek ul. Krolewiecka 7 87-800 Wioctawek NIP 888-28-78-

334 i przesylane na adres Urzgdu Gminy Wloctawek ul. Krolewiecka 7 87-800

Wioctawek

Podane w Zataczniku Nr 2 do zapytania ofertowego ilosci poszczegoélnych kategorii

przesytek dotycza okresu 2016 roku i majq charakter szacunkowy. Zamawiajacy

zastrzega sobie prawo do niewykorzystania badZz zwigkszenia ilosci wskazanych
przesytek. Tlosci poszezegblnych przesylek w ramach kategorii okreslonych moga ulec
zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajacego.



