Zatacznik nr 1 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym

w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesylek pocztowych, oraz zwrot do

Zamawiajgcego przesylek po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia w rozumieniu ustawy Prawo
pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r.

2.

4.

Zakres zamdwienia obejmuje m.in.:

1) Przesytki nierejestrowane, niebedace przesytkami najszybszej kategorii w obrocie krajowym
(zwykle);

2) Przesylki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym (zwykte priorytetowe);

3) Przesylki rejestrowane, niebedace przesylkami najszybszej kategorii w obrocie krajowym
(polecone);

4) Przesylki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym (polecone priorytetowe);

5) Zwrotne potwierdzenie odbioru;

6) Przesylki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym obszar Europy (zwykle
priorytetowe);

7) Przesylki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym obszar Europy (polecone
priorytetowe);

8) Przesylki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie zagranicznym poza obszar Europy
(polecone priorytetowe);

9) Ustuge ,,zwrot niedorgczonej przesylki rejestrowanej do siedziby zamawiajacego" w obrocie
krajowym;

10) Ustuge ,,zwrot niedorgczonej przesylki rejestrowanej do siedziby zamawiajacego" w obrocie
zagranicznym;

Przez przesyltki pocztowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie sig:

1) przesyiki listowe o wadze do 2000 g:

a) zwykle - przesylka nie rejestrowana nie bedaca przesytka najszybszej kategorii,

b) zwykle priorytetowe - przesytka nie rejestrowana listowa najszybszej kategorii,

c) polecone - przesyltka rejestrowana bedaca przesytka listowsa, przemieszczang i dorgczang w
sposOb zabezpieczajacy ja przed utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

d) polecone priorytetowe - przesytka rejestrowana najszybszej kategorii,

e) polecone ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru (ZPO) - przesytka przyjeta za potwierdzeniem
nadania i dor¢czona za pokwitowaniem odbioru,

f) polecone priorytetowe ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) - przesytka najszybszej
kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania 1 dor¢czona za pokwitowaniem odbioru,

Wymiary przesylek listowych przyjmuje si¢ z tolerancja +/- 2 mm i wynoszg one:

e dlarozmiaru A (waga do 500 q):




Minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 X140 mm, Maksimum -
zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dtugos$¢ 230 mm, szerokos¢ 160
mm

e dlarozmiaru B (waga do 1000 g):
Minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x140 mm, Maksimum -

zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dlugos$¢ 325 mm, szerokos¢ 230
mm

« dlarozmiaru C (waga do 2000 g)
Minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm, Maksimum -

suma dtugosci, szerokosci 1 wysoko$ci wynosi 900 mm, przy czym najwiekszy z tych
wymiarow (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

5. Wykonawca bedzie $wiadczyt ushugi pocztowe dla Zamawiajagcego w zakresie przyjmowania
przesytek oraz wydawania przesylek nierejestrowanych, awizowanych oraz zwrotow.

6. Nadanie przesylek bedacych przedmiotem zamdwienia nastgpowac bedzie w dniu ich odbioru z
Gdanskiego Urzedu Pracy. Nadawanie przesylek odbywac si¢ bedzie kazdego dnia kalendarzowego, z
wylaczeniem sobo6t 1 dni ustawowo wolnych od pracy.

7. Wszelkie druki niezbedne do prawidlowego nadania przesytek w tym ,,potwierdzenie odbioru" ZPO
nadawanych na zasadach ogélnych (za wyjatkiem przypadkéw nadan na zasadach specjalnych w
trybach ustaw k.p.k., k.p.c, k.p.a,, ordynacji podatkowej) zostang wydane Zamawiajgcemu nieodptatnie
1 bez zbgdnej zwtoki

8. Zwrotne potwierdzenie odbioru (ZPO) moze przybra¢ forme elektronicznego potwierdzenia odbioru
(EPO). W przypadku nadawania przesylki poleconej z EPO, Zamawiajacy zobowigzany bedzie do
umieszczenia na przesytce wyrdznika ,,POLECONA- E".

9. Elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO) polega na dorgczeniu przesytki na podstawie zapisu w
systemie teleinformatycznym oraz zlozeniu podpisu przez adresata na urzadzeniu mobilnym (np.
tablecie), w ktory wyposazony jest dorgczyciel.

10. EPO powinno zawiera¢ informacje pozwalajace na identyfikacje doreczanej przesyitki, podpis
odbierajacego przesytke wraz ze wskazaniem czy potwierdzajacy odbidr przesyiki jest adresatem,
dorostym domownikiem czy tez pelnomocnikiem oraz date dorgczenia.

11. EPO (elektroniczne potwierdzenie odbioru) stanowi oryginat dowodu doreczenia przesyiki.

12. Najpozniej w dniu podpisania umowy Wykonawca przekaze Zamawiajacemu Zasady realizacji
ustugi Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru w obrocie krajowym.

13. Realizacja przedmiotowych uslug odbywaé si¢ bedzie poprzez wlasciwe przygotowanie przez
Zamawiajacego przesytek do nadania oraz sporzadzenie zestawienia ilosciowo-kwotowego nadanych
przesylek nierejestrowanych oraz pocztowej ksigzki nadawczej lub wydruku komputerowego dla
przesytek rejestrowanych. Zestawienie ilo§ciowe oraz pocztowa ksigzka nadawcza sporzadzane beda
w dwoch egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy, drugi dla Zamawiajgcego.

14. Potwierdzone pocztowe ksigzki nadawcze i zestawienia ilosciowo-kwotowe zostang zwrdcone
Zamawiajgcemu najpdzniej w nastepnym dniu roboczym podczas nadania lub dorgczenia przesytek w
tym dniu.



15. Wykonawca zobowigzany jest do potwierdzenia realizowanej ustugi w ksiazce nadawczej poprzez
wpisanie nr przesylki rejestrowanej. Wykonawca zapewni opcj¢ $ledzenia online przesytek
rejestrowanych bez ponoszenia dodatkowych kosztéw z tym zwigzanych przez Zamawiajacego (ustuga
powinna by¢ ogodlnie dostepna dla Zamawiajgcego bez koniecznosci zakupu dodatkowego sprzetu,
oprogramowania, uprawnien itp.).

16. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym i zgodnym z
zapisami w przygotowanych rejestrach 1 zestawieniach przesytek przeznaczonych do wystania.

17. Reklamacje z tytutlu niewykonania ustugi Zamawiajacy moze zgtosi¢ do Wykonawcy w formie
pisemnej po uptywie 14 dni od nadania przesyiki rejestrowanej (do wskazanego okresu nie wlicza si¢
dni ustawowo wolnych od pracy), nie p6ézniej niz 12 miesi¢cy od dnia nadania w obrocie krajowym.
Reklamacje odnosnie przesylki listowej poleconej w obrocie zagranicznym mozna wnie$¢ nie pozniej
niz w terminie 6 miesigcy, liczac od dnia nastepnego po dniu nadania z uwzglednieniem odrgbnych
uregulowan obowigzujacych dla poszczegélnych administracji pocztowych. Termin udzielenia
odpowiedzi na reklamacje nie moze przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania reklamacji w przypadku
reklamacji przesylki krajowej i 3 miesigcy liczac od dnia nastgpnego po dniu zgloszenia w przypadku
reklamacji przesylki zagranicznej, z zastrzezeniem odrebnych uregulowan ujetych w Regulaminach
ustug i przepisach miedzynarodowych.

18. Zamawiajacy wymaga, aby data nadania przesylek pocztowych potwierdzona byla przez
umieszczenie odcisku datownika placéwki nadawczej na przesytkach oraz na dowodzie ich nadania (w
pocztowej ksigzce nadawczej) oraz by nadanie przesytki w danym dniu w placéwce pocztowe]
Wykonawcy gwarantowata Zamawiajagcemu zachowanie termindéw wynikajacych z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa (w tym byto rownoznaczne z wniesieniem pisma procesowego do
sadu), a w szczegolnosci wynikajacych z nastepujacych przepisow:

- Kodeksu postgpowania cywilnego,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Ordynacji podatkowe;j.

19. Zamawiajacy zobowigzany bedzie do wilasciwego przygotowania przesylek oraz sporzadzania
zestawien dla przesytek.

20. Zamawiajacy zobowigzany bedzie do nadawania przesytek w stanie uporzagdkowanym, przez co
nalezy rozumie¢:

1) dla przesylek rejestrowanych- wpisanie kazdej przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej lub
poprzez dolaczenie zestawienia w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal bedzie
przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla
Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

2) dla przesytek zwyklych- zestawienie ilosciowe przesytek wg poszczegélnych kategorii
wagowych sporzadzone dla celow rozliczeniowych w dwdch egzemplarzach, z ktorych oryginat
bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla
Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii przesylek.

21. Zamawiajacy bedzie odpowiedzialny za nadawanie przesylek pocztowych w stanie
umozliwiajacym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem
przeznaczenia.

22. Opakowanie przesylek listowych stanowi koperta Zamawiajacego, odpowiednio zabezpieczona
(zaklejona lub zalakowana).

23. Zamawiajacy nie dopuszcza jakiejkolwiek ingerencji przez Wykonawce w zewnetrzne opakowanie
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przesytki mogace naruszy¢ jej pierwotny format, ksztatt lub wage.

24. Zamawiajacy wymaga, aby ustuga dorg¢czania przesytek przez Wykonawce $wiadczona byta do
kazdego miejsca w kraju i za granica, obje¢tego porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym,
zgodnie z adresem przeznaczenia podanym na przesytce.

25. Przewidywany czas dorgczania przesylek pocztowych za wyjatkiem przesylek zagranicznych
winien by¢ zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r.
w sprawie warunkow wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego.

26. W sytuacji, kiedy Wykonawca w regulaminie $wiadczenia uslug pocztowych okreslit
korzystniejsze wskazniki terminowos$ci doreczen (terminy dorgczen), stosuje si¢ postanowienia tego
regulaminu.

27. Przesylki pocztowe zagraniczne powinny by¢ niezwlocznie przekazane do dorgczenia
odpowiednim operatorom zagranicznym.

28. Placowki Wykonawcy, ktore doreczaja adresatom przesylki pocztowe, winne by¢ czynne we
wszystkie dni robocze z zachowaniem 6 godzinnego czasu pracy, z wyjatkiem sobot, co najmniej 5 dni
w tygodniu, a jezeli w tygodniu przypada dzien ustawowo wolny od pracy, liczba ta moze by¢

odpowiednio nizsza.

29. W przypadku przesytek rejestrowanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, niezwlocznie po
dokonaniu dorgczenia przesytki, Wykonawca bedzie doreczal Zamawiajacemu prawidtowo
pokwitowane przez adresata lub osobg¢ upowazniong potwierdzenie odbioru przesyliki rejestrowanej.
Przez prawidlowo pokwitowane potwierdzenie odbioru przesylki rejestrowanej rozumie si¢
pokwitowanie zawierajace czytelny podpis odbiorcy i date odbioru, a w przypadku jezeli adresatem
przesylki rejestrowanej jest osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, pokwitowanie odbioru powinno zawiera¢ czytelny podpis odbiorcy, dat¢ odbioru i odcisk
stempla firmowego, a w przypadku braku stempla firmowego - informacje o dokumencie
potwierdzajagcym uprawnienie do odbioru przesytki.

30. Wykonawca bedzie dorgczal do siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez Adresata
»potwierdzenie odbioru" niezwlocznie po dokonaniu dorgczenia przesytki. W przypadku nieobecnosci
adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o probie dorgczenia przesyiki wraz ze
wskazaniem gdzie i kiedy adresat moze odebrac przesytke. Termin odbioru takiej przesytki wynosi 14
dni kalendarzowych liczonych od dnia nastepnego po dniu pozostawienia pierwszego zawiadomienia.
W tym czasie zawiadomienie o nadej$ciu przesytki pozostawiane jest dwukrotnie. Po uptywie terminu
odbioru przesytka zwracana jest Zamawiajagcemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania jej przez
adresata.

31. Wykonawca musi zapewni¢ $wiadczenie ustug pocztowych poprzez sie¢ placowek oddawczo-
awizacyjnych w celu odbioru awizowanej przesyiki, zlokalizowanych na terenie calego kraju -
minimum po jednej placowce na terenie kazdej Gminy lub Powiatu. Wszystkie placowki oddawczo-
awizacyjne muszg by¢ dostosowane dla oséb niepelnosprawnych, posiada¢ wyodrebnione, zadaszone,
ostoni¢te od wiatru, dedykowane do obstugi przesytek pocztowych miejsca, spetnia¢ wymogi
gwarantujgce zabezpieczenie i ochrone danych osobowych oraz zawartych w przesytkach informacji,
spelnia¢ wymogi Prawa pocztowego. Miejsce dedykowane do obstugi przesytek pocztowych winno
by¢ w pomieszczeniu zamknigtym, ogrzewanym, chronigcym przed deszczem i chtodem odbierajacego
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przesyike.

32. W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesytki badz niewykonania lub nienalezytego
wykonania przedmiotu zamowienia Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu nalezne odszkodowanie i
inne roszczenia, zgodne z rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada
2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 r,, poz. 474 ze zm.) oraz powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa.

33. Ustugi pocztowe begdace przedmiotem niniejszego zamowienia mogg by¢ realizowane w sposob
okres$lony w regulaminach Wykonawcy.

34. Zamawiajacy zobowigzany begdzie do umieszczenia na przesytce pocztowej nazwy odbiorcy wraz
z jego adresem (podany jednoczes$nie w pocztowej ksigzce nadawczej), okreslajac rodzaj przesytki
(zwykta, polecona, polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecona-E, a w przypadku
przesytek bedacych przesytkami najszybszej kategorii - odpowiedniego wyroznika) oraz umieszczania
na stronie adresowej kazdej nadawanej przesytki nadruku (pieczatki) okreslajacej pelng nazwe i adres
Zamawiajgcego. Brak okreslenia rodzaju przesylki na kopercie oznacza przesylke zwykla
(nierejestrowang).

35. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczania na stronie adresowe] przesytki w miejscu
przeznaczonym na znak opfaty pocztowe] m.in.: napisu, odcisku pieczeci lub nadruku o tresci
uzgodnionej z Wykonawcg. Zamawiajacy przy nadawaniu przesytek bedzie korzystalt z wlasnego
opakowania - koperty odpowiednio zabezpieczonej (zaklejonej), aby stanowito zabezpieczenie przed
dostepem do zawartosci lub uszkodzenia w czasie przemieszczania.

36. Zamawiajacy wymaga, aby osoby wskazane przez Wykonawce w umowie jako upowaznione do
kontaktu z Zamawiajacym, odpowiadaty na kontakt ze strony Zamawiajacego w czasie nie dtuzszym
niz 6 godzin od kontaktu ze strony Zamawiajacego, w dni robocze w godzinach 8:00-15.00.
Zamawiajacy pod pojeciem ,,odpowiedzi na kontakt ze strony Zamawiajacego" oczekuje statej
wspotpracy os6b wyznaczonych do kontaktu z obu Stron i1 zatatwiania spraw w mozliwie najkrotszym
terminie.

37. Termin realizacji zamowienia: 12 miesigcy tj. od 02.01.2024 r. do 31.12.2024 r.

DYREKTOR
GDANSKIEGO URZEDU PRACY
Roland Budnik



Wykaz ustug pocztowych

Szacunkowa
Lp. Rodzaj przesytki Rozmiar i waga przesytki liczba przesytek
pocztowych
A B C D
Rozmiar A (do 500 g) 30 000
Przesytki nierejestrowane
1 niebedace przesytkami Rozmiar B (do 1000 g) 100
najszybszej kategorii w
obrocie krajowym (zwykte)
Rozmiar C (do 2000 g) 20
Rozmiar A (do 500 g) 20
Przesytki nierejestrowane
2 najszybsze] kategorii w Rozmiar B (do 1000 g) 10
obrocie krajowym (zwykte
priorytetowe)
Rozmiar C (do 2000 g) 10
Rozmiar A (do 500 g) 41 000
Przesytki rejestrowane
3 niebedace przesytkami Rozmiar B (do 1000 g) 600
najszybszej kategorii w
obrocie krajowym (polecone)
Rozmiar C (do 2000 g) 100
Rozmiar A (do 500 g) 50
Przesytki rejestrowane
4 najszybszej kategorii w Rozmiar B (do 1000 g) 20
obrocie krajowym (polecone
priorytetowe)
Rozmiar C (do 2000 g) 10
5 Zwrotne potwierdzenie odbioru do ustug z Lp. 3-4 35 000
do50g 3
ponad 50 g do 100 g 3
Przesytki nierejestrowane ponad 100 g do 350 g 3
6 najszybszej kategorii w
obrocie zagranicznym obszar
Europy (zwykte priorytetowe) ponad 350 g do 500 g 3
ponad 500 g do 1000 g 3
ponad 1000 g do 2000 g 3
do50g 2
Przesytki rejestrowane
najszybszej kategorii w
7 obrocie zagranicznym obszar ponad 50 g do 100 g 2
Europy (polecone
riorytetowe
priory ) ponad 100 g do 350 g 2




ponad 350 g do 500 g 2
ponad 500 g do 1000 g 2
ponad 1000 g do 2000 g 2
do50g 2
ponad 50 g do 100 g 2
Przesytki rejestrowane
najszybszej kategorii w ponad 100gdo 350 ¢ 2
obrocie zagranicznym poza
obszar Europy (polecone ponad 350 g do 500 g 2
priorytetowe)
ponad 500 g do 1000 g 2
ponad 1000 g do 2000 g 2
Zwrotne potwierdzenie odbioru do ustug z Lp. 7-8 24




