Zatacznik nr 1 do SIWZ

Szczegélowy Opis Przedmiotu Zamdwienia
na $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
1. Przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym 1
zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesylek
listowych, paczek i przekazéw pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotow na rzecz
wymienionych podmiotow:

1 Powiat Otwocki - Starostwo Powiatowe w Otwocku ul. Gérna 13,
2 Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku ul. Komunardow 10
3. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Otwocku ul. Sotecka 52

W okresie 24 miesiecy od 1.05.2020 r.

2. Ustugi pocztowe, ktore sa przedmiotem zamowienia beda realizowane na zasadach
okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, w szczeg6lnosci:

1) Ustawy z dnia 12 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U z 2018 r. poz. 2188),

2) Rozporzadzen wykonawczych do ustawy Prawo pocztowe, tj.

a) Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkéw wykonywania powszechnych ustug pocztowych przez operatora wyznaczonego
(Dz. U. z 2013 r. poz. 545)

b) Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji
ustugi pocztowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 1468),

3) Swiatowej Konwencji Pocztowe; - Protokét Koncowy - Bukareszt 2004 (Dz. U. Nr 206,
poz. 1494 z 31.08.2007 r.)

4) Regulaminu dotyczacego Paczek pocztowych - Protokdt koncowy - Berno 2005 (Dz. U.
Nr 108, poz. 745 z 21.06.2007 r.)

5) Regulaminu Poczty Listowej -Protokét koncowy - Berno 2005 ( Dz. U. Nr 108, poz. 745 z
21.06.2007 r.)

6) Ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2018 r. poz.
1360 ze zm.)

7) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2018 r. poz. 2096 ze zm.),
7) Innych powszechnie obowiazujgcych przepisow.

3. W zakres przedmiotu zamowienia wchodza:

1) Powszechne ustugi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym dla przesytek listowych
w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczania,

2) Ustugi pocztowe dotyczace paczek pocztowych w zakresie ich przyjmowania,
przemieszczania i dorgczania,

3) Dorgczanie przesylek pocztowych (przesyiki listowe, paczki pocztowe) do siedziby
Zamawiajacego

4) Doreczania zwrotOw przesytek pocztowych (przesytki listowe, paczki pocztowe) nie
doreczonych, po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci doreczenia lub wydania odbiorcy,




5) Odbiory z siedziby Zamawiajgcego przesylek pocztowych (przesyiki listowe, paczki
pocztowe) przeznaczonych do nadania, . Przez przesylki pocztowe, bedace przedmiotem
zamOwienia rozumie si¢ przesylki listowe 1 paczki:

a) Zwykle -przesyiki listowe nierejestrowane, nie bedace przesytkami najszybszej kategorii w
obrocie krajowym i zagranicznym,

b) Zwykte priorytetowe - przesylki listowe nierejestrowane, najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

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

d) Polecone priorytetowe -przesylki listowe rejestrowane, najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

¢) Polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesyiki listowe nie bedace
przesytkami najszybszej kategorii, przyjete za potwierdzeniem nadania i dorgczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym,

f)  Przesylki o formacie S, to przesylki o masie do 500 g i wymiarach:

f.1) Minimalne wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

f.2) Maksymalne — zaden z wymiaréw przesytek nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm,
dhugos¢ 230 mm, szerokos¢ 160 mm.

g) Przesylki o formacie M, o masie do 1000 g i wymiarach
g.1) Minimalne wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

g.2) Maksymalny, zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20mm, dlugos¢ 325
mm, szeroko$¢ 230 mm.

h) Przesylki o formacie L o masie do 2000 g i wymiarach:
h.1) Minimalne wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

h.2) Maksymalna suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwigkszy z
tych wymiaréw (dlugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

1) Paczki pocztowe zwykte, to paczki rejestrowane, gabaryt A i B nie bedace paczkami
najszybszej kategorii,

j) Paczki pocztowe priorytetowe, to paczki rejestrowane gabaryt A i gabaryt B najszybsze;j
kategorii.

4.Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia przesytek pocztowych codziennie w dni
robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 8.30 do 10.30 do Starostwa
Powiatowego w Otwocku przy ul. Goérnej 13, Starostwo Powiatowe w Otwocku ul.
Komunardéw 10, Otwock — Kancelaria Starostwa. Przesytki adresowane do Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku ul. Komunardéw 10 - i Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego w Otwocku ul. Sotecka 52 bezposrednio do ich Sekretariatow ww.
Dorgczenie przesylek  nadchodzacych do zamawiajgcego  nie jest przedmiotem




postepowania, zasady doreczania przesylek przez operatora wyznaczonego reguluja zapisy
prawa pocztowego .

5.Wykonawca wyznaczy placowke - punkt $wiadczaca ustugi pocztowe dla Zamawiajacego

(przez Zamawiajgcego rozumie si¢ odrgbnie Powiat Otwocki — Starostwo Powiatowe w
Otwocku, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku, Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Otwocku) w zakresie przyjmowania przesylek. Zamawiajacy
jeden raz dziennie dostarczy przygotowane przesytki do wskazanej przez Wykonawce
placowki - punktu operatora. Jesli placowka — punkt znajduje si¢ na terenie miasta
Otwocka lub usytuowana bedzie w odleglosci do 3 km od siedziby Zamawiajacego,
Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy przedmiot umowy na wlasny koszt. Gdy wskazana
przez Wykonawce placéwka - punkt , usytuowana bedzie poza terenem Otwocka lub w
odlegtosci powyzej 3 km od siedziby Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzany jest do
odbierania przesylek od Zamawiajacego codziennie w dni robocze od poniedziatku do
piatku od 14:00 do 15:00. W przypadku nie zgloszenia si¢ Wykonawcy po odbior
przesylek od Zamawiajacego w wyznaczonym dniu i czasie, Zamawiajacy ma prawo zadaé
odszkodowania w wysokosci 200% oplaty za jeden odbior.

Odbioru dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu
stosownego upowaznienia. Odbidr przesylek przygotowanych do wyekspediowania bedzie
kazdorazowo dokumentowany przez Wykonawcg pieczgcia, podpisem i data w pocztowe;j
ksigzce nadawczej (dla przesylek rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilo$ciowym
przesytek wg poszczegdlnych kategorii wagowych (dla przesylek zwyktych).

7. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ nadania przesylek pilnych przez wyznaczonego

przedstawiciela Zamawiajagcego w punkcie nadawczym Wykonawcy - ustalonym w
terminie pdzniejszym znajdujagcym si¢ w miejscowosci Zamawiajagcego, w innych
godzinach niz okreslone w umowie.

8. Wykonawca zobowiazuje si¢ do nadawania przesylek do kazdego wskazanego miejsca w

kraju i za granica objetego Porozumieniem ze Swiatowa Konwencja Pocztowa.

9. Wykonawca zobowigzuje si¢ do przyjmowania reklamacji Zamawiajacego. Reklamacje z

10.

11.

tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi Zamawiajacy moze zglosi¢ do
Wykonawcy po uptywie 14-go dnia od dnia nadania przesylki rejestrowanej, nie pdzniej
jednak niz 12 miesigcy od jej nadania. Termin udzielenia odpowiedzi na reklamacje nie
moze przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania reklamacji, w przypadku przesytek krajowych
190 dni w przypadku przesytek zagranicznych.

Wykonawca zobowigzany jest do zabezpieczenia informacji oraz danych osobowych
zebranych w czasie realizacji zaméwienia przed dostgpem o0sdb nieupowaznionych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych(RODO) i ustawg o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2018 poz.1000)

Wykonawca zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
powzietych przy wykonywaniu zamowienia.

12. Wykonawca zobowigzany jest do pelnej odpowiedzialnosci cywilno-prawnej za

przyjmowanie, przemieszczanie i dorgczanie przesylek listowych i paczek w trakcie
swiadczenia ustug.




13. Wykonawca dostarczy bezptatnie Zamawiajacemu druki zwrotnego potwierdzenia
odbioru dla przesytek krajowych i zagranicznych, w formacie z regulaminem ustugi.

14. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczenia na przesylce listowej lub paczce nazwy
odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawczej),
okreslajac rodzaj przesytki (zwykla, polecona, priorytet czy ze zwrotnym poswiadczeniem
odbioru — ZPO) oraz umieszczania na stronie adresowej kazdej nadawanej przesylki
nadruku (pieczatki) okreslajacej pelna nazwe i adres Zamawiajacego.

15 .Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do wlasciwego przygotowania przesytek oraz sporzadzania
zestawien dla przesytek.

16.Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym, przez co
nalezy rozumie¢:

a) dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do pocztowe;j ksigzki nadawczej

w dwoch egzemplarzach z uwzglednieniem wagi i formatu przesytki, zktérych oryginat

bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla

Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

b) dla przesylek zwyktych — zestawienie ilosciowe przesytek wg poszczegdlnych kategorii
wagowych oraz formatéw sporzadzone dla celéw rozliczeniowych w dwoch egzemplarzach, z
ktorych oryginat bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia
stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesylek.

17. Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych i paczek w stanie
umozliwiajagcym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z
adresem przeznaczenia.

18. Opakowanie przesylek listowych stanowi koperta Zamawiajgcego, odpowiednio
zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana). Opakowanie paczki powinno stanowié
zabezpieczenie przed dostgpem do zawartosci oraz aby uniemozliwialo uszkodzenie
przesylki w czasie przemieszczania.

19. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczania na stronie adresowej przesylek, w miejscu
przeznaczonym na oplate, napis (nadruk lub pieczec) o tresci uzgodnionej przez strony po
Zawarciu umowy.

20. Zamawiajacy bedzie uzywat do przesytek wiasnych kopert i opakowan oraz wtasne druki
za pokwitowaniem odbioru zwigzanych z postgpowaniem administracyjnym, wymagane
przepisami postgpowania administracyjnego.

21. W odniesieniu do paczek Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczania na paczkach w
sposob trwaly i czytelny informacji jednoznacznie identyfikujacych adresata i nadawce
wraz z wlasciwym kodem pocztowym, jednoczesnie okreslajac rodzaj paczki.

22. Zamawiajgcy zobowigzuje si¢ do umieszczania na paczkach nalepki adresowej
otrzymanej od Wykonawcy. Paczki nadawane beda na podstawie wykazu paczek (ksiazki
nadawczej) z podaniem ilosci paczek i ich wagi. Wykaz bedzie sporzagdzany w dwoch
egzemplarzach po jednym dla Wykonawcy (oryginal) i Zamawiajacego (kopia).

23. W przypadku paczki nadawanej za granice, Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do wypelnienia
deklaracji celnej a w wykazie, o ktérym mowa w pkt. 6 dopisa¢ kraj przeznaczenia.

24. Zamawiajacy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatorowi, a kosztami realizacji obcigzy¢




Wykonawce, jezeli Wykonawca nie przyjmie od Zamawiajgcego przesylek w
wyznaczonym dniu 1 czasie.

25. Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamowienia nastgpowaé bedzie w dniu ich
odbioru przez Wykonawce od Zamawiajacego, w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci, przesytki beda nadane po usunigciu  nieprawidlowosci przez
Zamawiajacego.

26. Wykonawca zobowigzuje si¢ do dorgczania do siedziby Zamawiajacego pokwitowane
przez adresata zwrotne potwierdzenie odbioru, niezwlocznie po dostarczeniu przesyiki.
Doreczone potwierdzenie winno zawiera¢ czytelna datg¢ i czytelny podpis odbiorcy.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do korzystania z ,,potwierdzenia odbioru”
dostarczonego przez Wykonawcg, lub do stosowania wlasnego wzoru, na swoj koszt.

217. W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia
zawiadomienie (pierwsze awizo) o probie dostarczenia przesylki ze wskazaniem gdzie i
kiedy adresat moze odebrac list lub przesytke. Termin do odbioru przesytki przez adresata
wynosi 7 dni,, liczac od dnia pozostawienie pierwszego zawiadomienia. W
przypadku niepodjecia przesytki w tym terminie, przesytka jest awizowana powtdrnie
poprzez pozostawienie drugiego zawiadomienia, o mozliwosci odbioru przesylki w
terminie nie dfuzszym niz 14 dni od pierwszego zawiadomienia. Po uplywie terminu
odbioru przesytka winna by¢ zwrdcona Zamawiajacemu wraz z podaniem przyczyny
nieodebrania przez adresata (zgodnie z art. 44 ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego

28. W ponizszej tabeli znajduja si¢ rodzaje przesyltek (ustug pocztowych) jakie beda zlecane
wykonawcy oraz ilosci danej korespondencji w skali roku. Zamawiajacy przyjat roczne
ilosci przesytek kazdego rodzaju, w oparciu o analiz¢ potrzeb i jako podstawe do
wyliczenia ceny. Z zastrzezeniem, ze Zamawiajacy nie jest zobowiazany do realizowania
podanych ilosci przesytek. Faktyczne ilosci realizowanych przesytek w skali rocznej moga
odbiega¢ od podanych ilosci.

29. Rozliczenie umowy nastapi na podstawie faktycznej ilosci przesylek oraz cen
jednostkowych wskazanych w ofercie.

30. Zamawiajacy zastrzega, ze nie jest zobowigzany do realizowania podanych ilosci
przesylek i zastrzega sobie prawo do niewykorzystania catosci przedmiotu zamdowienia
bedacego trescia zamowienia, bez prawa roszczen z tego tytutu przez Wykonawcg.

31. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ przesunig¢ ilosciowo-asortymentowych w
ramach umowy.

32. Faktyczne ilosci realizowanych przesylek w skali rocznej moga odbiega¢ od podanych
ilosci.

33. W przypadku nadawania przez Zamawiajacego przesylek nie ujetych w formularzu
cenowym, podstawag rozliczen beda ceny podane w cenniku ustug pocztowych
Wykonawcy.

34.Wzory ksigzek nadawczych oraz zestawien ilosciowych przesytek winny by¢ uzgodnione z
Wykonawca.

35. Wykonawca odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustug pocztowych
chyba, ze spowodowane jest ono dziataniem sity wyzsze;.

36. Ustuge pocztowa w zakresie przesylki rejestrowanej uwaza si¢ za niewykonang, jezeli




dorgczenie przesylki rejestrowanej lub zawiadomienie o probie jej dorgczenia nie nastgpito
w terminie 14 dni od dnia nadania.

37. Do faktury winno by¢ zataczone zestawienie okreslajace ilos¢ i rodzaj faktycznie nadanych
przesylek oraz paczek oraz przesylek zwroconych a takze sume naleznych Wykonawcy
optat pocztowych

38. Reklamacje z tytulu niewykonania ustugi Zamawiajacy moze zgltosi¢ do Wykonawcy po
uptywie 14 dni od nadania przesylki rejestrowane, nie pézniej jednak niz 12 miesiecy od
jej nadania. Termin udzielenia odpowiedzi na reklamacj¢ nie moze przekroczy¢ — 30 dni
dla przesylek krajowych oraz 90 dni dla przesytek zagranicznych — od dnia otrzymania
reklamacji.

39.Zamawiajacy za okres rozliczeniowy do fakturowania uznaje zakonczony miesigc
kalendarzowy.

40. Rozliczenie ustug nastepuje na podstawie faktur VAT wystawionych przez Wykonawce
odrebnie na Powiat Otwock , ul. Gérna 13, 05-400 Otwocki, Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie , ul. Komunardow 10, 05-402 Otwock, Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego ul. Sotecka 52, 05-400 Otwock.,.

41.Wynagrodzenie z tytulu wykonywania przedmiotu zamoOwienia bedzie rozliczane w
okresach rozliczeniowych odpowiadajacym miesiagcom kalendarzowym. Wynagrodzenie
bedzie platne w formie skredytowanej z dotu, po wykonaniu ustugi.

42.Wynagrodzenie bedzie platne w terminie 21 dni od daty wystawienia faktury VAT.

43.Zamawiajacy wymaga aby w celu zachowania tajemnicy korespondencji, wszystkie nie
dorgczone przesylki listowe i paczki, przechowywane byly przez Wykonawce zgodnie z
zapisami okreslonymi w ustawie Prawo Pocztowe.

44. Zamawiajacy wymaga, aby punkt odbioru przesytek niedorgczonych pod wskazany adres
awizowanych znajdowat si¢ na terenie kazdej gminy powiatu otwockiego.

45. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ udzielenia zamoOwienia uzupelniajacego do 50%
wartosci zamoOwienia podstawowego, polegajacego na powtdrzeniu tego samego rodzaju
zamoOwienia, na podstawie odrebnej umowy.

p.o. Dyrektora Wydzialu
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