Swiadczenie ustug pocztowych dla Starostwa Powiatowego w Wejherowie
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Zatacznik nr 1
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w  zakresie przyjmowania,

przemieszczania i dorgczania przesytek pocztowych, kurierskich, paczek oraz ich ewentualnych

zwrotow w obrocie krajowym 1 zagranicznym, ustugi odbioru i transport przesytek z siedziby

Zamawiajacego dla Starostwa Powiatowego w Wejherowie, przy ul. 3 Maja 4.

Przez przesylki pocztowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ przesyltki listowe krajowe

i zagraniczne o wadze do 2000 g (format S, M, L):

1) zwykle ekonomiczne — przesytka nierejestrowana nie bedaca przesytka najszybszej kategorii,

2) zwykle priorytetowe — przesytka nierejestrowana najszybszej kategorii,

3) polecone ekonomiczne — przesytka rejestrowana bedaca przesytka listowa, przemieszczang
i dorgczang w sposob zabezpieczajacy ja przed utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

4) polecone priorytetowe — przesytka rejestrowana najszybszej kategorii bedaca przesytka listowa,
przemieszczang i doreczang w sposOb zabezpieczajacy ja przed utrata, ubytkiem zawartosci
lub uszkodzeniem,

5) polecone ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) - przesytka listowa przyjeta
za potwierdzeniem nadania i dor¢czona za pokwitowaniem odbioru,

6) polecone priorytetowe ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) — przesytka najszybszej
kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i dorgczona za pokwitowaniem odbioru,

7) przesylki listowe z zadeklarowang warto$cig — przesytka rejestrowana, za ktorej utrate, ubytek
zawarto$ci lub uszkodzenie operator ponosi odpowiedzialnos¢ do wysokosci wartosci przesytki
podanej przez nadawce, gdzie:

a) FORMAT S to przesytki o wymiarach:
MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
MAKSIMUM - Zzaden z wymiarow nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dlugos¢ 230 mm,
szeroko$¢ 160 mm.
b) FORMAT M to przesytki o wymiarach:
MINIMUM wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
MAKSIMUM - zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos$¢ 20 mm, dlugos¢ 325 mm,
szeroko$¢ 230 mm
c) FORMAT L to przesytki o wymiarach:
MINIMUM — wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm
MAKSIMUM - suma dlugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z tych
wymiaréw (dlugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamdwienia rozumie si¢ paczki pocztowe krajowe
i zagraniczne o wadze do 10.000 g (gabaryt A i B):
1) ekonomiczne — paczki rejestrowane nie bgdace paczkami najszybszej kategorii,
2) priorytetowe — paczki rejestrowane najszybszej kategorii,
3) paczki pocztowe z zadeklarowang warto$cig — przesyiki rejestrowane nie bedace przesytkami
najszybszej kategorii z zadeklarowang wartoscia,
4) ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru — paczki rejestrowane ekonomiczne i priorytetowe przyjete
za potwierdzeniem nadania i dorgczone za pokwitowaniem odbioru, gdzie:
a) GABARYT A — to paczki o wymiarach:
MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
MAKSIMUM - zZaden z wymiarow nie moze przekroczy¢ dlugosci 600 mm, szeroko$¢ 500
mm, wysoko$¢ 300 mm.
b) GABARYT B - to paczka o wymiarach:
MINIMUM — jesli cho¢ jeden z wymiardw przekracza dtugos¢ 600 mm, szeroko$¢ 500 mm,
wysoko$¢ 300 mm,
MAKSIMUM - suma dtugosci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz dhugo$¢
nie moze by¢ wicksza niz 3000 mm, przy czym najwickszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500
mm.
W ramach niniejszego zaméwienia w cenie oferty Wykonawca umozliwi Zamawiajgcemu nadawanie
paczek rowniez do 20 000 g.
Wykonawca zobowiazany jest do:
1) dostarczania przesytek w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 8.30
do siedziby Zamawiajgcego (Biuro Obstugi Interesanta),
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2) odbioru przesytek w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 14.30 do 15.30
Zsiedziby Zamawiajacego (Biuro Obshlugi Interesantow w  Starostwie Powiatowym
w Wejherowie.

Osoba dostarczajaca i odbierajgca przesytki pocztowe bedzie potwierdza¢ w siedzibie Zamawiajacego
kazdorazowo godzing dostarczenia i odbioru przesytek pocztowych. W przypadku przekroczenia
w/w godzin Wykonawca bedzie zobowigzany do zaptaty Zamawiajacemu kary umownej okreslonej
W tresci umowy.
Nadanie przesylek objetych przedmiotem zamoéwienia nastgpowaé bedzie w dniu ich przekazania
przez Zamawiajacego. W przypadku przesylek priorytetowych przekazanych przez Zamawiajacego
do godz. 15.30, ich nadanie nastgpowac bedzie w dniu przekazania do godziny 16.00.
Przesylki pocztowe, przygotowane przez Zamawiajgcego do dystrybucji po godz. 15:00, beda
dostarczane przez Zamawiajacego do placowki pocztowej Wykonawcy, ktéra musi znajdowac si¢ na
terenie miasta Wejherowa.
Przyjecie przesytek do obrotu pocztowego przez Wykonawce bedzie kazdorazowo dokumentowane.
Wykonawca, w ramach wynagrodzenia za wykonang ustugg, zobowiazuje si¢ do przekazywania
Zamawiajacemu w miare potrzeb drukow zwrotnego potwierdzenia odbioru. Dopuszcza si¢ uzywanie
potwierdzen odbioru Zamawiajacego, po wczesniejszym uzgodnieniu wzoru druku z Wykonawca np.
druki potwierdzenia odbioru na podstawie, ktorych doreczenie przesylki nastgpuje na zasadach
okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego.
Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczenia na kazdej przesylce listowej i paczce nazwy odbiorcy
wraz z jego adresem (podany jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawczej dla przesytek
rejestrowanych), okreslajac rodzaj przesytki (zwykta, polecona, priorytet, zadeklarowana warto$¢ czy
ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru — ZPO), umieszczania nadruku (pieczatki) okreslajacej peing
nazwe 1 adres Zamawiajacego na stronie adresowej kazdej nadawanej przesylki oraz oznaczenie
potwierdzajace wniesienie optaty za ustugg.

Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym, przez co nalezy

rozumiec:

1) dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej
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 — nierejestrowanych - zestawienie iloSciowe przesylek wg
poszczegblnych kategorii wagowych sporzadzone dla celow rozliczeniowych w dwoch
egzemplarzach, z ktorych oryginal bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajacego potwierdzenie nadania danej partii
przesytek.

Wzory pocztowej ksigzki nadawczej oraz zestawienia ilosciowo — warto§ciowego zostang uzgodnione

z Wykonawcg.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych i1 paczek w stanie

umozliwiajacym Wykonawcy dorgczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem

przeznaczenia.

Opakowanie przesylek listowych stanowi koperta Zamawiajacego, odpowiednio zabezpieczona.

Opakowanie paczki powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed dostgpem do jej zawarto$ci. Ponadto

powinno uniemozliwia¢ uszkodzenie przesytki w czasie przemieszczania.

Jesli przesytki listowe oraz paczki wymaga¢ beda specjalnego, odrgbnego oznakowania

lub opakowania wlasciwego dla danego Wykonawcy — Wykonawca dostarczy we wlasnym zakresie

wszelkie materialy niezbedne do tego celu.

Wszelkie oznaczenia przesytek rejestrowanych i priorytetowych musza by¢ zapewnione przez

Wykonawee 1 na jego koszt. Zamawiajacy nie wyraza zgody na umieszczenie na drukach

potwierdzenia odbioru nazwy operatora pocztowego, jako nadawcy przesyiki. Ponadto, Zamawiajacy

nie wyraza zgody na nadawanie przesylek przez operatora pocztowego w imieniu i na rzecz

Zamawiajgcego.

Wykonawca bedzie dorgczat do siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez adresata ,,potwierdzenie

odbioru” niezwlocznie po dokonaniu doreczenia przesyiki, nie pdzniej jednak, niz w ciggu 7 dni

roboczych od dnia dorgczenia.

Zamoéwienie obejmuje przesylki nadawane w sposob okreslony w art. 165 § 2 Kodeksu postepowania

cywilnego, art. 57 § 5 pkt 2 Kodeksu postgpowania administracyjnego, art. 12 § 6 pkt 2 Ordynacji

podatkowej oraz pism sadowych. Ze wzgledu na specyfike przesylek rejestrowanych Zamawiajacego,
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Zamawiajacy wymaga przestrzegania przez Wykonawce wymogéw ustawowych w odniesieniu
do dokumentéw urzedowych.

19. Wykonawca zapewni potwierdzeniu przyjecia przesytki moc dokumentu urzedowego — art. 17 ustawy
Prawo pocztowe (potwierdzenie nadania przesylki rejestrowej wydane przez placéwke operatora
Wwyznaczonego).

20. Zamawiajacy wymaga, aby data nadania przesytek pocztowych potwierdzona byla przez umieszczenie
odcisku datownika placowki nadawczej na przesytkach oraz na dowodzie ich nadania (w pocztowej
ksigzce nadawczej) oraz by data ta byla rébwnoznaczna z zachowaniem terminéw wynikajacych
Z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa (w tym réwnoznaczna z whniesieniem pisma
procesowego do sadu), a w szczegdlnosci wynikajacych z wyzej cyt. przepisow.

21. Pracownik Wykonawcy dorecza pisma osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub miejscu pracy. Pisma
moga by¢ doreczone réwniez w lokalu organu administracji publicznej, jezeli przepisy szczegdlne
nie stanowia inaczej. W razie niemoznosci dorgczenia pisma w sposob okreslony w zdaniu 1 i 2,
a takze w razie koniecznej potrzeby, przedstawiciel Wykonawcy dorgcza pisma w kazdym miejscu,
gdzie adresata zastanie. W przypadku nieobecnosci adresata pismo dorecza, za pokwitowaniem,
dorostemu domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjety si¢ oddania pisma
adresatowi. O doreczeniu pisma sgsiadowi 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) o probie dostarczenia przesylki ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat moze odebrac 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 Zamawiajagcemu wraz z podaniem
przyczyny nie odebrania przez adresata.

22. 7Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia skuteczno$ci i rzetelnosci w dorgczaniu przesylek
urzedowych, Wykonawca zobowiazuje si¢ swiadczy¢ ushugi pocztowe na rzecz Starostwa, na
takich samych zasadach jak zasady §wiadczenia ustug przez operatora wyznaczonego, wskazane
w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, w zakresie w jakim maja one zastosowanie
do doreczania przesytek urzegdowych, z zachowaniem zobowigzan zawartych w Umowie. Z uwagi
na tres¢ korespondencji urzgdowej, Wykonawca zobowigzuje si¢ dochowac szczegoélnej
starannosci w zakresie zabezpieczenia powierzonych mu przesylek pocztowych przed
zniszczeniem lub naruszeniem tajemnicy korespondenciji.

23. W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesytki, badz niewykonania lub nienalezytego wykonania
przedmiotu umowy Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu nalezne odszkodowanie lub kar¢ umowna,
zgodnie z przepisami ustawy Prawo pocztowe i postanowieniami umowy.

24. W Formularzu cenowym zostaly wyszczego6lnione rodzaje przesytek jakie beda zlecane Wykonawcy
oraz orientacyjne ilosci danej korespondencji w skali 24 miesiecy. Zamawiajacy przyjat podane ilosci
przesytek kazdego rodzaju w oparciu o analize potrzeb. Zestawienie to daje podstawe do wyliczenia
ceny. Rodzaje i ilo$ci przesytek w ramach §wiadczonych ustug sg szacunkowe i beda ulegaty zmianie
W zaleznos$ci od potrzeb Zamawiajacego, na co Wykonawca wyraza zgode. Wykonawca nie bedzie
dochodzit roszczen z tytulu zmian iloSciowych irodzajowych w trakcie realizacji przedmiotu
zamowienia. Faktyczne ilosci realizowanych przesytek mogg odbiega¢ od podanych ilosci, za$ kazda
z ustug wskazanych w tabeli zamieszczonej w Formularzu cenowym (zatacznik nr 4 do specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia) musi by¢ dostepna dla Zamawiajacego.

25. Zamawiajacemu przystuguje mozliwos¢ korzystania z programow rabatowych (opustowych)
oferowanych przez Wykonawce w toku realizowanej umowy.

26. Zamawiajacy bedzie oznaczal przesytki listowe za pomoca terminalu pocztowego Neopost 1J - 40,
ktorego jest whascicielem. Zasady optacania przesylek za pomocg terminalu beda nastepujace:

1) rozliczenie wynagrodzenia dla Wykonawcy odbywaé sie bedzie w formie oplaty z dotu
za $wiadczenie wszystkich ustug pocztowych wedtlug cen okreslonych w Ofercie; przez oplate
Z dotu nalezy rozumie¢ optate w catosci wniesiong przez Zamawiajacego, bezgotowkowo, poprzez
polecenic przelewu w terminie poOzZniejszym niz: nadanie przesylek, odbior przesylek
rejestrowanych  zwracanych do Zamawiajagcego po  wyczerpaniu mozliwo$ci  ich
doreczenia/wydania odbiorcy,

2) okresem rozliczeniowym dla przesytek optacanych z dotu jest miesiac kalendarzowy.
27. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wysylania przesytek pocztowych w inny sposob niz za pomocg
terminalu, w przypadku jego awarii lub innych nieprzewidzianych sytuacji. Rozliczanie nastapi na takiej
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samej zasadzie, jak w przypadku terminalu. Inng forma wysylki, o ktérej mowa wyzej, bedzie pieczatka
umieszczona w gérnym prawym rogu, kazdej przesytki pocztowej, ktéra zawiera: informacj¢ o pobranej
oplacie, numerze umowy i dacie jej zawarcia oraz informacje z jakiej placowki nadano przesytke.
Wykonawca, z ktorym zostanie zawarta umowa o udzielenie zamdwienia, zobowigzany jest
do posiadania co najmniej 3 placowek nadawczych i placowek oddawczo-awizacyjnych w mysl ustawy
— Prawo Pocztowe w mieScie Wejherowie, Rumi i Redzie zwanych w dalszej tresci "placowkami
pocztowymi", ktore musza by¢ czynne od poniedziatku do pigtku przez co najmniej 6 godzin dziennie,
w tym jeden dzien do godziny 20.00 lub w soboty przez co najmniej 3 godziny.

Ponadto Wykonawca jest zobowigzany do posiadania na terenie gmin wiejskich: Wejherowo, Leczyce,

Choczewo, Gniewino, Szemud, Linia i Luzino co najmniej 1 placéwki pocztowej czynnej w godzinach

okreslonych w pkt. 28.

Placowki pocztowe, o ktorych mowa w pkt. 28 i 29, muszg spetnia¢ nastgpujace wymogi:

1) musza by¢ oznakowane w sposob widoczny szyldem z nazwa, badz logo Wykonawcy,

2) nie mogg w sposéb oczywisty utrudnia¢ dostgpu osobom niepelnosprawnym oraz muszg spetniaé
warunki zgodnie z przepisami rozporzadzenia ministra infrastruktury w sprawie warunkoéw
technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie z dnia 12 kwietnia 2002 r.
(j.t. Dz. U. z 2015, poz. 1422), posiada¢ miejsce dedykowane do obstugi przesyltek pocztowych;
miejsce to musi by¢ wyodrgbnione, zadaszone i ostoni¢te od wiatru, gwarantujace zabezpieczenie
i ochron¢ danych osobowych oraz zawartych w przesytkach informaciji,

3) miejsce dedykowane do obstugi przesytek pocztowych musi by¢ w pomieszczeniu zamknigtym,
ogrzewanym, chronigcym przed deszczem i chtodem odbierajacego przesyike,

4) wszystkie placowki pocztowe, w ktorych Wykonawca zapewnia odbidr przesylek, muszg byé
wyposazone w dziatajacy telefon.

Zamawiajacy wyklucza prowadzenie w placowkach pocztowych dziatalno$ci, ktora moze powodowac

uszkodzenie przesytek pocztowych, badz wptywaé na jako$¢ §wiadczonej ustugi i komfort klientow.

Placowki pocztowe musza gwarantowac zabezpieczenie i ochrong danych osobowych oraz zawartych

w przesytkach informacji, jak rowniez nie mogg znajdowac si¢ w punktach, w ktorych warunki moga

powodowac¢ uszkodzenie przesytek pocztowych, w zwigzku z tym, wyklucza si¢ w szczegolnosci

kwiaciarnie, punkty sprzedazy detalicznej i hurtowej, szalety, salony gier itp.

Zamawiajacy, na co najmniej trzy dni przed podpisaniem umowy, dokona przy udziale przedstawiciela

Wykonawcy komisyjnego przegladu wskazanych przez Wykonawce placowek oddawczo-

awizacyjnych, pod katem spelniania wymagan okreslonych w pkt. 28 i 29. W przypadku, gdy

placowki Wykonawcy nie beda spetnia¢ okreSlonych przez Zamawiajacego wymagan zawarcie
umowy w sprawie zamowienia publicznego stanie si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie

Wykonawcy.

Wykonawca zapewni opcje Sledzenia on-line przesylek rejestrowanych bez ponoszenia dodatkowych

kosztow z tym zwigzanych przez Zamawiajacego (ustuga powinna by¢ ogolnie dostepna dla

Zamawiajacego bez koniecznosci zakupu dodatkowego sprzgtu, oprogramowania, uprawnien itp.).

Zlecenie wykonania ustugi kurierskiej zglaszane bedzie przez Zamawiajacego telefonicznie pod

numer linii firmowej, wskazany przez Wykonawceg. Dowodem nadania przesytki kurierskiej jest

odcinek nalepki adresowej potwierdzony odciskiem datownika pocztowego i podpisem pracownika

Wykonawcy.

W przypadku nieobecnosci adresata lub upowaznionego odbiorcy przesytka kurierska bedzie

awizowana przez pozostawienie wypetnionego zawiadomienia o jej nadejsciu z informacja

0 mozliwosci odbioru we wskazanej placowce Wykonawcy, z podaniem numeru telefonu, pod ktérym

adresat moze wustalic powtdrne doreczenie przesytki. Zaawizowane, nieodebrane w placowce

Wykonawcey przesytki beda powtornie awizowane po trzech dniach ich przechowywania, liczac od

dnia nastepnego po dniu pozostawienia awiza, po uprzedniej nieudanej probie kontaktu telefonicznego

z odbiorca, w celu ustalenia terminu powtdrnego dorgczenia, pod warunkiem umieszczenia jego

numeru telefonu na nalepce adresowej. Do dni wyznaczajacych termin powtornego awiza nie wlicza

si¢ dni ustawowo wolnych od pracy.
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