Zalacznik nr 1 do Ogtoszenia o zaméwieniu i Projektu Umowy

Szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia

1. Przedmiotem zaméwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek listowych oraz paczek pocztowych
i ewentualnych ich zwrotow dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze przy ul. Podgornej 7, oraz Wydziatu Zamiejscowego Urzedu z siedzibg
w Gorzowie Wlkp. przy ul. MoScickiego 6, oraz odbioru i transportu przesytek z siedziby gtowne;

Zamawiajacego do placowki nadawczej Wykonawcy.

2. Oznaczenie przedmiotu zamdwienia wedtug kodow Wspdinego Stownika Zaméwien (CPV):
ustugi pocztowe - 64110000-0
ustugi pocztowe dotyczace listow - 64112000-4
ustugi dotyczace paczek - 64113000-1

3. Ustugi pocztowe bedace przedmiotem zamdwienia realizowane bedg na zasadach okreslonych

w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, tj. w szczegolnosci:

a) ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1041)
oraz obowigzujacymi przepisami wykonawczymi do ustawy,

b) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 256 z pozn. zm.),

c) ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r.- Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r., poz. 1145 z p6zn. zm.),

d) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji
ustugi pocztowej (t. j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 474),

e) innymi aktami prawnymi zawigzanymi z realizacjg ustugi bedacej przedmiotem zaméwienia,

w tym wewnetrznymi regulaminami Wykonawcy wydanymi na podstawie obowigzujgcych

przepisow prawa, o ile regulaminy te nie pozostajg w sprzecznosci z SIWZ.

4. Przez przesytki pocztowe, bedace przedmiotem zaméwienia rozumie sie:
a) przesytki listowe nierejestrowane (zwykte) krajowe i zagraniczne, tj. nadane i doreczone

bez pokwitowania,
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b) przesyiki listowe rejestrowane (polecone), tj. przesytki nadane i doreczone za pokwitowaniem
lub z potwierdzeniem odbioru, krajowe i zagraniczne, w tym ze zwrotnym poswiadczeniem
odbioru zgodnym z Kodeksem postepowania administracyjnego,

C) paczki krajowe i zagraniczne, tj. przesytki rejestrowane zawierajace rzeczy z uwzglednieniem

podziatu na przesytki ekonomiczne i priorytetowe.

Przesytki pocztowe bedg kwalifikowane wedtug rodzaju przesytek obowigzujgcych u Wykonawcy.

Przesytki pocztowe zawierajace pisma i decyzje administracyjne, kiore Zamawiajacy jako organ
administracji publicznej dorecza adresatom w toku prowadzonego przez niego postepowania
administracyjnego, Wykonawca zobowigzany jest dorecza¢ adresatom zgodnie z trybem i sposobem

okreslonym w Kodeksie postepowania administracyjnego.

. Odbior przesytek od Zamawiajacego przeznaczonych do wystania dokonywany bedzie

przez upowaznionego przedstawiciela \Wykonawcy po okazaniu stosownego upowaznienia.

Wykonawca zobowigzany jest do $wiadczenia ustugi dostarczania przesytek do kazdego wskazanego
przez Zamawiajacego adresu w Polsce i za granicami kraju, zgodnie z tre$cig porozumien zawartych

ze Swiatowym Zwiazkiem Pocztowym.

Nadawanie przesytek objetych przedmiotem zaméwienia, nastepowac bedzie w tym samym dniu,

w ktérym nastapit odbiér przesytek przez Wykonawce z siedziby Zamawiajacego.

Strony dopuszczajg mozliwos¢ przesunigcia nadania przesytek na dzien nastepny, w przypadku
uzasadnionych zastrzezen dotyczacych odebranych przesytek (nieprawidtowe opakowanie,
brak petnego adresu, niezgodno$¢ wpiséw do dokumentdéw nadawczych z opisami na przesytkach,
brak znakow optaty) i braku mozliwosci ich wyjasnienia z przedstawicielem Zamawiajacego,

lub usuniecia w dniu ich odbioru.

Wykonawca bedzie doreczat Zamawiajacemu do jego siedziby pokwitowane przez adresata zwrotne

potwierdzenie odbioru przesytek niezwtocznie po dokonaniu doreczenia przesytki.

W kazdym przypadku nieobecno$ci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawi adresatowi

zawiadomienie o probie dostarczenia przesytki (pierwsze awizo), zawierajace wskazanie miejsca
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i czasu odbioru przesytki przez adresata. Termin odbioru przesytki przez adresata po pierwszym awizo
ustala sie na 7 dni, liczac od dnia pozostawienia pierwszego zawiadomienia, a po uptywie tego
terminu, w przypadku niepodjecia przesytki przez adresata, wymagane jest wystawienie powtérnego
zawiadomienia (powtorne awiza) o0 mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie diuzszym niz 14 dni
liczac od dnia pierwszego zawiadomienia. Po uptywie czternastodniowego terminu nieodebrana
przez adresata przesytka podlega zwrotowi do Zamawiajgcego wraz z podaniem przyczyny

nieodebrania przesyiki.

Wykonawca bierze na siebie peing odpowiedzialno$¢ za przesytki od momentu odebrania
ich od Zamawiajacego do doreczenia ich adresatowi lub zwrotu Zamawiajgcemu w przypadku
ich niedoreczenia. W przypadku uszkodzenia przesytki Wykonawca ma obowigzek jg zabezpieczyc.

Wykonawca zobowigzany jest zachowac tajemnice korespondenciji, a dane osobowe przetwarzac¢

tylko w zwigzku z rejestracjg przesytek wytacznie w celu realizacji umowy.

Wykonawca nie ma prawa nanoszenia jakichkolwiek zmian w danych adresowych przesytek

ani otwierania ich.

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca dysponowat na czas realizacji umowy placéwka nadawczg
w Gorzowie Wielkopolskim oraz co najmniej jednym punktem odbioru niedoreczonych pod adres
przesytek (awizowanych) na terenie kazdej gminy Wojewddztwa Lubuskiego. Jezeli Wykonawca
nie dysponuje tymi punktami Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ powierzenia tej czeSci zaméwienia

podwykonawcy. Wykaz punktéw odbioru niedoreczonych przesytek stanowi zatgcznik do oferty.

W przypadku korzystania przez Wykonawce przy wykonywaniu przedmiotu zamdwienia z ustug
podwykonawcdw, Wykonawca odpowiedzialny jest wobec Zamawiajgcego za ich dziatania

i zaniechania jak za dziatania wtasne.

Od Wykonawcy Zamawiajacy wymaga zapewnienia i dostarczenia bezpfatnych formularzy zwrotnych
potwierdzen odbioru, z wylgczeniem formularzy zgodnych z Kodeksem postepowania

administracyjnego, ktore Zamawiajacy zapewni we wtasnym zakresie.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadanie przesytek listowych i paczek w stanie umozliwiajgcym

Wykonawcy doreczania bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.
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Opakowanie przesytek listowych stanowi odpowiednio zabezpieczona przez Zamawiajacego
(zaklejona) koperta.
Opakowanie paczki powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed dostepem do zawartosci przesytki

oraz uniemozliwi¢ jej uszkodzenie w czasie przemieszczania.

Zamawiajacy zobowigzuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzagdkowanym, przez co nalezy

rozumiec:

a) dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do rejestru — w formie elektronicznej
lub tradycyjnej. W przypadku formy elektronicznej — zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
u Wykonawcy. W przypadku formy tradycyjnej — poprzez wpisanie do rejestru - pocztowej ksigzki
nadawczej, sporzadzonej w dwdch egzemplarzach, z ktorych oryginat bedzie przeznaczony
dla placéwki nadawczej Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia dla Zamawiajacego
stanowi€ bedzie potwierdzenie nadania przesytki,

b) dla przesytek nierejestrowanych (zwyklych) — nadawanie wedtug zestawienia ilosciowego
przesytek z podziatem na kategorie i przedziaty wagowe, sporzadzonego w formie elektroniczne;
lub tradycyjnej wg zasad obowigzujgcych u  Wykonawcy, z  zastrzezeniem,
iz w przypadku formy tradycyjnej wykaz sporzadzony zostanie w dwéch egzemplarzach
- oryginat bedzie przeznaczony dla placéwki nadawczej Wykonawcy w celach rozliczeniowych,

a kopia dla Zamawiajgcego stanowi¢ bedzie potwierdzenie nadania danej partii przesytek.

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

Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczenia na kazdej nadawanej przesytce listowej lub paczce
w sposob trwalty i czytelny nazwy odbiorcy wraz z jego adresem, rodzaju przesytki (zwykta, polecona,
priorytet, ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru — ZPO) oraz petnej nazwy i adresu zwrotnego

nadawcy.

Zamawiajacy bedzie umieszczat na kazdej nadanej przesytce oznaczenie potwierdzajace wniesienie
opfaty za ustuge w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczeci o tredci ustalonej z Wykonawca.
Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca okreslit wzory oznakowania przesytek rejestrowanych
i priorytetowych, ktore bedg stosowane przy oznakowaniu przesytek listowych.

Wykonawca, w celu umozliwienia wiasciwej segregacji korespondencji, zapewni Zamawiajacemu

odpowiednie szablony w ilo$ci minimum 5 szt.
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Odbiér przesytek przyjetych do wyekspediowania bedzie kazdorazowo potwierdzany
przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy poprzez umieszczenie pieczeci, podpisu i daty
w pocztowej ksigzce nadawczej — dla przesytek rejestrowanych oraz na zestawieniu ilociowym

przesytek — dla przesytek zwyktych.

Zamawiajagcy wymaga dostarczenia przesytek pocztowych, ktérych operatorem jest Wykonawca
codziennie w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 8.00 do 9.00 do Kancelarii
Ogodlnej, pokdj nr 59 w budynku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej
Gorze przy ul. Podgornej 7.

Przesyiki, ktorych operatorem jest Wykonawca adresowane do Wydziatu Zamiejscowego Zamawiajgcego
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nalezy dostarczac do jego siedziby w Gorzowie WIkp. przy ul. Moscickiego 6.

Zamawiajacy wymaga, aby wszystkie przesytki adresowane na nizej wskazane adresy
departamentow, tj.:
a) Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego, ul. Chrobrego 1-3-5 w Zielonej Gérze,

b) Departament Programéw Regionalnych, ul. Chrobrego 1-3-5 w Zielonej Gérze,

O

)

)  Departament Programéw Rozwoju Obszardéw Wiejskich, al. Zjednoczenia 104 w Zielonej Gorze,

d) Departament Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym, ul. Chrobrego 1-3-5
w Zielonej Gorze,

e) Departament Rozwoju Regionalnego, ul. Chrobrego 1-3-5 w Zielonej Gorze,

f)  Departament Organizacyjno-Prawny — Archiwum Zaktadowe, ul. Zyty 28 w Zielonej Gorze,

Wykonawca dostarczat tylko i wylacznie do siedziby gléwnej Zamawiajacego,

tj. Zielona Géra, ul. Podgdrna 7 — Kancelaria Ogdlna, pokdj nr 59.

Zamawiajacy wymaga, aby odbidr przesytek pocztowych z siedziby gtéwnej Zamawiajacego,
ti. Zielona Gora, ul. Podgérna 7 - Kancelaria Ogdlna, pokéj nr 59 odbywat sie codziennie
w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 13.00 do 15.00.

Przesytki Zamawiajacego dla lokalizacji mieszczacej sie¢ w Gorzowie Wlkp. przy ul. Moscickiego 6
nadawane beda przez upowaznionego pracownika Zamawiajgcego w najblizszym punkcie
nadawczym Wykonawcy mieszczacym sie w Gorzowie Wlkp. Zamawiajacy na nadawanych
przesytkach bedzie umieszczat oznaczenie potwierdzajgce wniesienie opfaty za ustuge w postaci

napisu, nadruku, odcisku pieczeci lub innego znaku optaty pocztowej o tresci ustalonej
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z Wykonawca, przy czym odbiér przesytek przyjetych do wyekspediowania bedzie kazdorazowo

dokumentowany przez Wykonawce w prowadzonych rejestrach pieczecia, podpisem i data.

Zamawiajacy wymaga, aby co najmniej 50% 0sob realizujgcych czynnosci:

a) doreczania przesytek pocztowych,

b) przyjmowania do nadania, wydawania przesytek,

c) sortowania przesytek - byto zatrudnionych przez wykonawce lub podwykonawcow na podstawie
umowy o prace, zgodnie z art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z22019r., poz. 1040 z pdzn. zm.).

Wykonawca zobowigzuje sie do przyjmowania reklamacji Zamawiajacego w przypadku niewykonania
lub nienalezytego wykonania ustugi, w szczegdélnosci zagubienia, ubytku, uszkodzenia przesyki,
w wyniku czego zostanie ona niedoreczona adresatowi lub w przypadku braku dostarczenia

Zamawiajgcemu zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytki.

Reklamacje z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi w obrocie krajowym
Zamawiajacy moze zgtosi¢ do Wykonawcy po uptywie 14 dni od dnia nadania przesytki rejestrowane;,
nie pozniej jednak niz do 12 miesiecy od dnia nadania.

Termin udzielenia odpowiedzi na reklamacje nie moze przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania

przez Wykonawce reklamacji.

Zamawiajacy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatorowi, a kosztami realizacji ustugi obcigzy¢
Wykonawce, jezeli Wykonawca nie odbierze z siedziby Zamawiajacego, tj. z Kancelarii Ogdine;
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze przy ul. Podgérnej 7 przesytek

W wyznaczonym dniu i czasie.

Zamawiajacy dopuszcza zmiane ilosci przesytek, jak i ich rodzaje. llos¢ poszczegoinych rodzajow
przesytek moze ulec zmianie w zalezno$ci od potrzeb Zamawiajacego z zastrzezeniem, ze warto$¢

tych przesytek nie przekroczy wartosci przedmiotu zamowienia.

Zamawiajacy zastrzega, iz rodzaje i iloSci poszczegolnych przesytek podanych w Ogtoszeniu
sq orientacyjne. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do nierealizowania iloSci przesytek podanych

w Ogtoszeniu i z tego tytutu Wykonawcy nie beda przystugiwaty zadne roszczenia.
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Przesytki nie wymienione w formularzu ofertowym bedg optacane przez Zamawiajacego zgodnie

z cennikiem Wykonawcy obowigzujacym w dniu nadania przesytki.

Ceny jednostkowe brutto podane przez Wykonawce w ofercie pozostang niezmienne przez caty okres
realizacji zaméwienia za wyjatkiem zmiany stawki podatku VAT na ustugi pocztowe,
oraz w przypadku zmiany cen jednostkowych pod warunkiem zatwierdzenia ich przez Prezesa Urzedu

komunikaciji Elektronicznej lub w sposéb dopuszczony przez powotang wyzej ustawe.

Zamawiajacy za okres rozliczeniowy do fakturowania przyjmuje miesiac kalendarzowy.

Wykonawca bedzie wystawiat faktury VAT z tytutu naleznoSci wynikajace z realizacji umowy,
za faktycznie wykonang ustuge oraz zwroty przesytek rejestrowanych w terminie do 7 dni

od zakonczenia okresu rozliczeniowego.

Ustugi pocztowe realizowane bedg sukcesywnie od dnia ...........ccccevvviiiiiiiininnn, r. do dnia
................................... r. lub do wyczerpania kwoty stanowigcej maksymalne wynagrodzenie

Wykonawcy z tytutu realizacji umowy.



