REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNEJ
W LUBLINIE
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20-447 Lublin, ul. Diamentowa 2, tel. (0 81) 528 76 50, fax (0 81) 528 76 30
e-mail: rops@rops.lubelskie.pl, www.rops.lubelskie.pl

Zatacznik nr 1 do Zapytania

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Swiadczenie ustug pocztowych w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania
wszystkich przesytek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym oraz ustugi kurierskiej

realizowanych dla Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Lublinie

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

1) $wiadczenie ustugi, polegajgcej na odbiorze i przewozie przesytek wraz z dokumentami
nadawczymi, z miejsc wskazanych przez Zamawiajgcego (siedziba gtdwna oraz osrodki
zamiejscowe) do placéwki pocztowej, w celu ich nadania.

2) swiadczenie w okresie: 1 styczen 2024 r. - 31 grudzien 2024 r. ustug pocztowych w obrocie
krajowym (na terenie catego kraju) i zagranicznym (na terenie Europy) w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych, paczek pocztowych, przesytek kurierskich
(w kraju) oraz ich ewentualnych zwrotéw, w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 1640) zwanej dalej ustawg — Prawo pocztowe.

2. Przez przesyiki pocztowe bedace przedmiotem zamodwienia rozumie sie przesytki listowe o wadze
do 2 000 g. o rozmiarze minimum 90 x 140 mm a maksimum — suma wysokos$ci, dtugosci
i szerokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiaréw (dtugo$¢) nie moze przekroczy¢ 600
mm:

1) zwykte — przesyika nierejestrowana listowa niebedaca przesytkg najszybszej kategorii,

2) zwykfe priorytetowe — przesyika nierejestrowana listowa najszybszej kategorii,

3) polecone — przesytka rejestrowana bedgca przesytkg listowg, przemieszczang i
doreczang w sposob zabezpieczajgcy jg przed utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

4) polecone priorytetowe — przesytka rejestrowana najszybszej kategorii bedgca przesytka listows,
przemieszczang i doreczang w sposob zabezpieczajacy jg przed utratg, ubytkiem zawartosci lub
uszkodzeniem,

5) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesyika doreczana za pokwitowaniem
odbioru zwracanym do Nadawcy,

6) polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesytka najszybszej
kategorii doreczana za pokwitowaniem odbioru zwracanym do Nadawcy.

3. Przez paczki pocztowe i przesytki kurierskie bedgce przedmiotem zaméwienia rozumie sie: — paczki
pocztowe o wadze nie przekraczajgcej 10 000g. — przesytki kurierskie o wadze nie przekraczajgcej
20 kg.

1) ekonomiczne — paczki rejestrowane niebedgce paczkami najszybszej kategorii,

2) priorytetowe — paczki rejestrowane najszybszej kategorii,
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3) ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — paczka oraz przesytka kurierska doreczana za
pokwitowaniem odbioru zwracanym do Nadawcy,
4) przesytka kurierska — rejestrowana najszybszej kategorii.

4. Odbior przesytek: Wykonawca zobowigzany jest do odbioru przesytek pocztowych przygotowanych
przez Zamawiajgcego. Miejscem odbioru korespondencji bedzie siedziba Zamawiajgcego:
Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Lublinie; ul. Diamentowa 2, 20-447 Lublin.

Osrodki zamiejscowe:
e Przedstawicielstwo Osrodka Adopcyjnego w Biatej Podlaskiej; ul. Warszawska 14; 21-500
Biata Podlaska;
o Przedstawicielstwo Osrodka Adopcyjnego w Chetmie; ul. Jednos¢ 43; 22-100 Chetm;
e Przedstawicielstwo Osrodka Adopcyjnego w Zamosciu; ul. Partyzantéw 94; 22-400 Zamosé
5. Nadawanie przesytek:
1) Siedziba gtéwna — Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Lublinie; ul. Diamentowa 2, 20-447
Lublin — Przesyiki Wykonawca bedzie odbierat w poniedziatki, Srody i pigtki pomiedzy godz. 14.15
a 15.00. W przypadku, gdy na dzien wymieniony powyzej przypadnie dzien ustawowo wolny od
pracy lub swieto, ustuga bedzie swiadczona w pierwszym dniu roboczym przypadajgcym po dniu
wolnym. Przesytki kurierskie bedg nadawane na kazde wezwanie Zamawiajgcego.
2) Osrodki Zamiejscowe:
e Przedstawicielstwo Osrodka Adopcyjnego w Biatej Podlaskiej; ul. Warszawska 14; 21- 500
Biata Podlaska.
e Przedstawicielstwo Osrodka Adopcyjnego w Chetmie; ul. Jednos¢ 43; 22-100 Chetm;
e Przedstawicielstwo Osrodka Adopcyjnego w Zamosciu; ul. Partyzantéw 94; 22-400 Zamo$¢;
W przypadku osrodkéw zamiejscowych — przesytki Wykonawca bedzie odbierat w dni robocze
w poniedziatki, $rody i pigtki pomiedzy godz. 14.15 a 15.00. W przypadku, gdy na dzien
wymieniony powyzej przypadnie dzien ustawowo wolny od pracy lub swieto, ustuga bedzie
Swiadczona w pierwszym dniu roboczym przypadajgcym po dniu wolnym. Przesytki kurierskie
beda nadawane na kazde wezwanie Zamawiajgcego.
3) Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia odrebnych faktur wg. podziatu wskazanego
ponizej. Faktura powinna  zawieraé liczbe wszystkich przesytek nadanych
i ich rodzaj oraz liczbe wszystkich przesytek zwréconych do nadawcy w danym miesigcu
rozliczeniowym.
Odrebne faktury Wykonawca wystawi wg ponizszego podziatu:
a. Siedziba gtbwna — Regionalny Osrodek Polityki  Spotecznej w  Lublinie;
ul. Diamentowa 2, 20-447 Lublin. W tym odrebnych faktur zgodnie ze zrédtami finansowania:
e ROPS — Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Lublinie — srodki budzetu ROPS,
e OA - Osrodek Adopcyjny — srodki na zadania zlecone administracji rzgdowej,

e EPS - ,Efektywna Polityka Spoteczna w wojewddztwie lubelskim” — projekt

Strona2z6



REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNEJ
W LUBLINIE

Lublin

20-447 Lublin, ul. Diamentowa 2, tel. (0 81) 528 76 50, fax (0 81) 528 76 30
e-mail: rops@rops.lubelskie.pl, www.rops.lubelskie.pl

4)

5)

6)

7

8)

9)

wspoéifinansowany przez Unie Europejskag w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

e PS — ,Polityka Senioralna EFS+” — projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

e PZ — ,Piecza Zastepcza” — projekt wspoffinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

e CIC - ,Centrum Integracji Cudzoziemcow” — projekt wspotfinansowany przez Unie
Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

b. OAB — Przedstawicielstwo Osrodka Adopcyjnego w Biatej Podlaskiej — srodki na zadanie
zlecone administracji rzgdowej,

c. OAC - Przedstawicielstwo Osrodka Adopcyjnego w Chetmie — srodki na zadanie zlecone
administracji rzgdowej,

d. OAZ — Przedstawicielstwo Osrodka Adopcyjnego w Zamosciu — srodki na zadanie zlecone
administracji rzgdowe;.

Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczania na przesyice listowej, paczce, przesytce

kurierskiej czytelnie nazwy odbiorcy wraz z jego adresem okreslajgc rodzaj przesyiki (zwykta,

polecona, priorytet, zwrotne potwierdzenie odbioru) oraz umieszczania na stronie adresowej
kazdej nadawanej przesyiki nadruku (pieczatki) okreslajgcej petng nazwe i adres Nadawcy.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do wiasciwego przygotowania przesytek oraz sporzgdzenia

zestawien dla przesytek, oraz nadawania w stanie uporzgdkowanym #tj.

a. przesytki rejestrowane wpisane do pocztowej ksigzki nadawczej w dwéch egzemplarzach,
z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia dla
Zamawiajgcego jako potwierdzenie nadania przesyfek.

b. przesytki zwykte zestawione ilosciowo w dwdch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie
przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia dla Zamawiajgcego jako
potwierdzenie nadania przesytek.

Zamawiajgcy jest odpowiedzialny za nadawanie przesytek listowych w stanie umozliwiajgcym

Wykonawcy doreczenie ich bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem

przeznaczenia.

Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamoéwienia nastepowac bedzie w dniu ich odbioru

przez Wykonawce od Zamawiajgcego, pod warunkiem ich prawidtowego przygotowania do

nadania przez Zamawiajgcego.

Wykonawca bedzie doreczat do siedzib Zamawiajgcego pokwitowane przez adresata

potwierdzenia odbioru niezwtocznie po dokonaniu doreczenia przesyiki.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca posiadat elektroniczny system umozliwiajgcy Sledzenie

i doktadne okreslenie statuséw przesylek rejestrowanych na podstawie nadanego przez

Wykonawce numeru nadawczego. Jednoczesnie Zamawiajgcy wymaga, aby system ten

umozliwiat Zamawiajgcemu lub adresatowi nadanej przez Zamawiajgcego przesyiki dostepu, za
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posrednictwem wskazane] przez Wykonawce strony internetowej, do statusu przesytek
okreslajgcego terminy, w tym daty dzienne nadania, doreczania lub awizowania przesytek oraz
dane dotyczace placéwki pocztowej, w ktdrej awizowana przesytka oczekuje na odebranie.

W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie
(awizo) o prébie dostarczenia przesytki ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat moze odebra¢ list
lub przesyilke. Termin do odbioru przesyiki przez adresata wynosi 14 dni liczonych od dnia
nastepnego po dniu pozostawienia pierwszego awizo, w tym terminie przesytka jest awizowana
dwukrotnie. Po uptywie terminu odbioru przesytka zwracana jest do Zamawiajgcego wraz
z podaniem przyczyny nie doreczenia.

Wykonawca zobowigzuje sie do doreczania przesytek do siedziby Zamawiajgcego mieszczace;j
sie w Lublinie, przy ulicy Diamentowa 2, 20-447 Lublin - 5 razy w tygodniu w dni robocze od
poniedziatku do pigtku.

Podane przez Zamawiajgcego liczby poszczegdlinych pozycji przesytek wyszczegdlnionych
w Zatgczniku nr 2a — formularz cenowy majg charakter szacunkowy. Zamawiajgcy zastrzega
sobie prawo do niewykorzystania liczby wskazanych przesylek. Okreslone rodzaje i liczba
poszczegolnych przesytek w ramach swiadczonych ustug mogg ulec zmianie w zaleznosci od
potrzeb Zamawiajgcego. Zmniejszenie lub zwigkszenie liczby przesytek nie stanowi zmiany
umowy. Wykonawca wyraza zgode i nie bedzie dochodzit roszczen z tytutu zmian ilosciowych
i rodzajowych w trakcie realizacji umowy.

W przypadku nadawania przez Zamawiajgcego przesytek nie ujetych w Zatgczniku nr 2 a do
zapytania ofertowego — formularzu cenowym, podstawg rozliczen bedg ceny podane w cenniku
ustug pocztowych Wykonawcy.

Zamawiajgcy wymaga, aby placéwki pocztowe Wykonawcy bylty czynne we wszystkie dni
robocze, z wyjgtkiem sobét, co najmniej 5 dni w tygodniu, a jezeli w tygodniu przypada dzieh
ustawowo wolny od pracy, liczba ta moze by¢ odpowiednio nizsza.

Zamawiajgcy dopuszcza stemplowanie opakowan pieczecig, ktorej wzoér bedzie ustalony
z Wykonawca.

Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesigc kalendarzowy. Wykonawca wystawi faktury
na podstawie liczby nadanych i zwréconych przesytek w terminie do 7-go dnia nastepujgcego po
miesigcu rozliczeniowym.

W zakresie reklamaciji oraz ewentualnych odszkodowarn Wykonawce obowigzuje Ustawa Prawo
pocztowe oraz Rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r.
w sprawie reklamac;ji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 474).

Wykonawca zobowigzany jest do skorygowania btednie wystawionej faktury VAT w terminie 14
dni od powziecia informacji o nieprawidtowosciach w przekazanej Zamawiajgcemu fakturze.
Zamawiajgcy zawiadomi Wykonawce o nieprawidlowosciach pisemnie. Wykonawca wskaze
Zamawiajgcemu adres na ktéry nalezy kierowaé korespondencje.

Z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi stanowigcej przedmiot zamdwienia
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Zamawiajgcemu przystuguje odszkodowanie zgodnie z zasadami ustawy Prawo pocztowe oraz
regulaminami poszczegdlnych ustug Wykonawcy.
Ustalenia i decyzje dotyczgce biezgcego wykonania zamowienia uzgadniane bedg przez
Zamawiajgcego z ustanowionym przedstawicielem Wykonawcy.
Zamawiajacy okreslit rodzaje przesytek oraz szacunkowe liczby tych przesytek w Formularzu
cenowym stanowigcym Zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego.
Wykonawca zobowigzany jest zachowa¢ tajemnice korespondencji, a dane osobowe przetwarzac
tylko w zwigzku z rejestracjg przesyiek.
Opakowanie i zabezpieczenie przesyiki pocztowej wlicza sie do jej masy.
W przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania przesytki pocztowej Wykonawca powinien
niezwtocznie zabezpieczyé jg w odpowiedni sposéb, a w przypadku znacznych uszkodzen
przesyiki rejestrowanej - sporzadzi¢ protokolarny opis jej stanu, bez wglgdu na jej zawartosc.
Sprawdzenie zawartosci uszkodzonej przesyiki rejestrowanej na wniosek adresata powinno
nastgpi¢ w jego obecnosci. Sprawdzenie to powinno by¢ potwierdzone protokotem. Adresat moze
odmoéwi¢ pokwitowania odbioru uszkodzonej przesyiki.
Jezeli adresat odmowit pokwitowania odbioru uszkodzonej przesyiki rejestrowanej lub nie zgtosit
sie po jej odbior w terminie okreslonym w zawiadomieniu, przesytka zwracana jest nadawcy.
Przesytki rejestrowane dorecza sie za pokwitowaniem odbioru, po stwierdzeniu tozsamos$ci osoby
uprawnionej do odbioru.
Doreczajacy przesytke moze odstgpi¢ od zgdania okazania jednego z dokumentow, jezeli osoba
uprawniona do odbioru jest osobiscie znana doreczajgcemu.
Pokwitowanie odbioru przesyiki rejestrowanej powinno zawieraé czytelny podpis odbiorcy i date
odbioru.
Jezeli adresatem przesyiki rejestrowanej jest osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, pokwitowanie odbioru powinno zawiera¢ czytelny podpis
odbiorcy, date odbioru i odcisk stempla firmowego, a w przypadku braku stempla firmowego —
informacje o dokumencie potwierdzajgcym uprawnienie do odbioru przesyiki.
Stwierdzenia tozsamos$ci osob uprawnionych do odbioru przesytek rejestrowanych dokonuje sie
na podstawie jednego z nastepujacych dokumentow:
a. dowodu osobistego,
b. paszportu,
c. prawa jazdy,
d. innego dokumentu z fotografig, odciskiem pieczeci urzedowej z wizerunkiem orta oraz
podpisem jego posiadacza.

W przypadku cudzoziemcow nieposiadajgcych zadnego z dokumentéw, o ktérych mowa w lit. a —

d, innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢.
Odmowe pokwitowania odbioru przesyiki rejestrowanej uwaza sie za odmowe jej przyjecia.

W takiej sytuacji przesyitka rejestrowana zwracana jest nadawcy. Do nadawcy zwracana jest
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réwniez przesytka rejestrowana nie podjeta w terminie. Za czynnosci zwigzane ze zwrotem
Wykonawca pobiera od nadawcy optate nie wyzszg jednak niz optata pobierana za przyjecie,
sortowanie, przemieszczenie i doreczenie przesytki tego samego rodzaju.

Nie traktuje sie jako odmowy przyjecia przesytki rejestrowanej odmowy pokwitowania odbioru
przez osobe petnoletnia zamieszkatg wraz z adresatem, a niebedacag jego petnomocnikiem lub
przedstawicielem ustawowym.

Uzyskanie dokumentu potwierdzajgcego odbidér przesyiki rejestrowanej polega na doreczeniu
nadawcy formularza, w postaci papierowej, na ktérym adresat pokwitowal odbior przesyiki
rejestrowanej. W zakresie przedmiotu zamowienia znajdujg sie przesytki wymagajgce
potwierdzenia odbioru zgodnie z art. 40 KPA i art. 43—47 KPA.

W przypadku przesytki pocztowej niebedgcej przesytkg rejestrowang, ktérej wymiary lub ksztatt
nie pozwalajg na umieszczenie jej w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, zawiadomienie
0 nadejsciu przesyiki pocztowej wraz z informacjg w postaci papierowej o terminie jej odbioru
i adresie placéwki oddawczej, w ktérej przesylka pocztowa jest przechowywana, Wykonawca
pozostawia w oddawczej skrzynce pocztowej adresata.

Wykonawca, doreczajgc przesyilke rejestrowang, na zadanie adresata zgtoszone w chwili jej

odbioru, umieszcza na opakowaniu przesytki pocztowej date doreczenia i podpis doreczajgcego.

Strona6z6



