Postgpowanie przetatgowe nr: ZP.271/25/0ORG /2015
Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Urzedu Miasta Milanéwka

ZAZACZNIK NR 3DO SIWZ
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

. Przedmiotem zamdwienia jest §wiadczenie ustug pocztowych, w obrocie krajowym i zagranicznym na
rzecz Urzedu Miasta Milanéwka w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dor¢czania przesylek
pocztowych do kazdego miejsca w kraju i za granica oraz ich ewentualnych zwrotow.
. Zamawiajacy o$wiadcza, ze czynnoSci nadawcy bedzie wykonywal Urzad Miasta Milanowka,
ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek i jego dane adresowe beda umieszczane w miejscu nadawcy na
stronie adresowej przesylek.
. Wykonawca bedzie Operator pocztowy posiadajacy wpis do rejestru operatoréw pocztowych
prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na wykonywanie dziatalno$ci
pocztowe;.
. Wykonawca na rzecz Zamawiajacego zobowigzany bedzie $wiadczyé nizej wymienione uslugi
pocztowe:
1) w obrocie krajowym i zagranicznym, ekonomicznych i priorytetowych
w zakresie:

a) przesylek pocztowych nierejestrowanych,

b) przesylek listowych poleconych,

c) przesylek listowych z zadeklarowang wartoscia,

d) paczek pocztowych,

e) przesylek pocztowych na warunkach szczegélnych ekonomicznych i priorytetowych,

f) przesylek zwracanych do Nadawcy, po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia lub

wydania odbiorcy za posrednictwem placowek oddawczych operatora pocztowego.
5. Zamawiajacy w ramach przedmiotu zaméwienia przewiduje nadawanie przesyltek, ktérych nadanie
jest konieczne w placéwce operatora wyznaczonego, tj. przesylek nadawanych m.in. w oparciu

0 nizej wymienione przepisy:

1) art. 57 § 5 pkt 2 — Kodeks postgpowania administracyjnego /termin uwaza si¢ za zachowany,
jezeli przed jego uplywem pismo zostalo nadane w polskiej placéwee pocztowej operatora
wyznaczonego/,

2) art. 165 § 2 — Kodeks postgpowania cywilnego /oddanie pisma procesowego w polskie]
placéwce pocztowej operatora wyznaczonego/,

3) art. 12 § 6 pkt 2 Ordynacja podatkowa /Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego
uplywem pismo zostato nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora wyznaczonego/,

4 art.  198b  ust. 2 - Prawo zaméwien  publicznych  /zlozenie  skargi
w placdwee pocztowej operatora wyznaczonego jest rGwnoznaczne z jej wniesieniem/,

5) art. 83 §3 Prawo o postgpowaniu przed sadami administracyjnymi /oddanie pisma w polskiej
placéwce pocztowej operatora wyznaczonego lub w polskim urzedzie konsularnym jest
réwnoznaczne z wniesieniem do sadu/,

6) art. 168 ust. 3 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
/termin jest zachowany, jezeli przed jego uplywem nadano pismo w polskiej placéwcee
pocztowej operatora pocztowego/,

7) art. 61f §3 Kodeks wyborczy / urzad gminy moze przestaé wyborcy pakiet wyborczy
za po$rednictwem operatora wyznaczonego,/

oraz innych aktach prawnych zwiazanych z realizacja ustugi bedacej przedmiotem zamoéwienia,

w tym aktach wewnetrznych wydanych przez Wykonawce na podstawie art. 21 ustawy Prawo

pocztowe.

6. Przesylki listowe nadawane przez Zamawiajacego dostarczane beda przez Wykonawcee
do kazdego miejsca w kraju i za granica objetego Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem

Pocztowym.
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Wykonawca zobowigzany jest codziennie do odbioru raz dziennie przesylek przygotowanych
do wystania z siedziby Zamawiajacego w poniedziatki o godzinie 16.15, od wtorku do czwartku
o godzinie 15.30, w piatki o godzinie 14.30 z zastrzezeniem postanowienia pkt 11. Zamawiajacy
zastrzega sobie, ze odbior przesylek moze odbywaé sie¢ w dwoch lokalizacjach na terenie miasta
Milanéwka, tj. ulica Spacerowa 4 - Punkt Obstugi Interesanta, parter budynku oraz ulica
Kosciuszki 45 budynek A, Sekretariat, I pietro budynku.

Odbioru dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu stosownego
upowaznienia.

Odbioér przesytek przygotowanych do wystania bedzie kazdorazowo dokumentowany przez
Wykonawce pieczecia, podpisem 1 datag w pocztowej ksiazce nadawczej (wydruku) dla przesylek
rejestrowanych oraz na zestawieniu dla przesylek zwyklych - nierejestrowanych i przesylek
zagranicznych.

Wykonawca zobowigzany bedzie do codziennego dorgczania przesylek listowych, zwrotéw
przesylek 1 potwierdzenia odbioru (ZPO), paczek 1 przesylek reklamowych do siedziby
Zamawiajacego - do Sekretariatu ul. Kosciuszki 45, budynek A, I pigtro w godzinach 9.30-10.00.
W przypadku, gdy Wykonawca posiada placowki w miejscowosci Zamawiajacego, Zamawiajacy
sam dostarczy przesylki do placéwki i odbierze przesytki z placowki o ustalonych z Wykonawca
godzinach. W przypadku braku ich posiadania Wykonawca zobowiazany jest do nieodplatnego,
codziennego odbierania  przesylek z siedziby Zamawiajacego i codziennego dostarczania
przesylek do siedziby Zamawiajacego o uzgodnionych z Zamawiajacym porach, okreslonych
w pkt 71 10.

Placéwka  Wykonawcy bedzie otwarta pie¢ dni w tygodniu od poniedziatku do piatku
z wylaczeniem dni §wiatecznych.

Zamawiajacy umieszcza na przesylkach w sposob trwaly 1 czytelny informacje jednoznacznie
identyfikujace adresata wraz z adresem i wlasciwym kodem pocztowym (podany jednoczesnie na
wydruku  badz w  zestawieniu), jednocze$nie okreslajac  rodzaj przesylki  (polecona,
za potwierdzeniem odbiorn, priorytetowa, DIN-dziert nadania). Zamawiajacy bedzie nadawal przesytki w
stanie uporzadkowanym wedlug kolejnosci z wydruku badz
z zestawienia.

Zamawiajacy umieszcza na przesytkach napis/nadruk/odcisk pieczeci okreslajacy pelna nazwe
i adres Zamawiajacego na stronie adresowej kazdej nadawanej przesytki oraz oznaczenie
potwierdzajace wniesienie oplaty za ustuge.

Zamawiajacy zobowigzany jest do umieszczania na stronie adresowej przesylek w miejscu
ptrzeznaczonym na znak oplaty napis/nadruk/odcisk pieczeci o tresci: "OPLATA POBRANA,
Umowa Nr ... z dnia ...".

Zamawiajacy zobowiazany jest do sporzadzenia w 2 egzemplarzach,
z ktérych jeden przeznaczony jest dla placowki Wykonawcy - wydruku dla przesylek
rejestrowanych 1 wysylanych zgodnie z procedurg miin. KPA, KPC oraz zestawienia ilo§ciowego
dla przesylek nierejestrowanych i przesylek zagranicznych. Wydruk jak 1 zestawienie sa
generowane komputerowo przez Zamawiajacego.

Sposéb oznaczenia przesylek nadawanych przez Zamawiajacego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami KPA, KPC, KPK, PPSA i innych, zostanie ustalony z wybranym Wykonawca przed
zawarciem umowy (oznakowania w okreslony sposob np. DN, oddzielny rejestr/wykaz), w celu
wydzielenia i nadania przez Wykonawce u operatora wyznaczonego w dniu odbioru przesyltek od
Zamawiajacego zgodnie z ww. procedurami.

Zamawiajacy zaklada, zZe wybrane przesylki powinny spelnia¢ warunki skutecznego
i prawidlowego doreczenia postawione w KPC, KPK i KPA oraz skutecznego doreczenia

w postegpowaniach prowadzonych przed sadami administracyjnymi.
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Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do nadawania przesylek w stanie uporzadkowanym tj. przekazaniu

przesyltek utozonych strong adresows w tym samym kierunku:

1)  rejestrowanych przesylek krajowych wedlug kolejnosci WpisOwW
w ksiazce nadawczej (wydruku) dokonywanych z uwzglednieniem informacji o rodzaju ustug:
ckonomicznych i priorytetowych oraz zwrotnym potwierdzeniu odbioru i DN,

2) nierejestrowanych przesylek krajowych wedlug kolejnosci WpisOW
w zestawieniu dokonywanych z uwzglednieniem informacji o rodzaju ustug: ekonomicznych
1 priorytetowych,

3) rejestrowanych 1 nierejestrowanych przesylek zagranicznych wedlug kolejnosci wpiséw
w zestawieniu dokonywanych z uwzglednieniem informacji o rodzaju ustug: ekonomicznych
i priorytetowych oraz zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

W przypadku konieczno$ci nadania dodatkowego listu po godzinie odbioru przesytek przez
Wykonawce, Zamawiajacy we wlasnym zakresie dostarczy ww. list do placowki Wykonawcy
w godzinach otwarcia, jednak Wykonawca zobowiazuje si¢ do wystania powyzszego listu w dniu
otrzymania od Zamawiajacego.
Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych i paczek w  stanie
umozliwiajacym Wykonawcy ich doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie
z adresem przeznaczenia.
Opakowanie przesylek stanowi odpowiednio zabezpieczona koperta Zamawiajacego.
Opakowanie paczki powinno stanowi¢ zabezpieczenie przed dostgpem do zawartosci oraz
uniemozliwia¢ uszkodzenie przesylki w czasie przemieszczania.
Jesli przesytki listowe oraz paczki wymagaé beda specjalnego, odr¢bnego oznakowania lub
opakowania wlasciwego dla danego Wykonawcy - Wykonawca dostarczy we wlasnym zakresie
wszelkie materialy niezbedne do tego celu bez ponoszenia dodatkowych oplat przez
Zamawiajacego.
Nadanie wszystkich przesytek objetych przedmiotem zaméwienia nastgpowaé bedzie w dniu ich
odbioru od Zamawiajacego.
Zamawiajacy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatorowi, a kosztami realizacji obciazyé¢
Wykonawece, jezeli Wykonawca nie odbierze od Zamawiajacego przesytek w wyznaczonym dniu
1 czasie.
Wykonawca zobowiazuje si¢ do przekazywania wszelkich oznaczen przesylek priorytetowych,
za potwierdzeniem odbioru, jak réwniez drukéw niezbednych do nadania paczek w ilosci
wskazanej przez Zamawiajacego nie pdzniej niz w terminie 4 dni kalendarzowych od daty
ztozenia zamowienia u Wykonawcy (nawet telefonicznie) bez ponoszenia przez Zamawiajacego
dodatkowych kosztéw.
Wykonawca zobowigzany jest do przyjmowania kazdej ilosci przesylek za potwierdzeniem
odbioru z drukami potwierdzei odbioru zakupionych przez Zamawiajacego, obowiazujacych
zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dg. U. g
2000r. Nr 98, poz. 1071 z pdgn. zm.) oraz ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja Podatkowa
(tekest jednolity Dz, U. g 2012 1. poz. 749).
W kazdym przypadku nieobecno$ci adresata przesylki, Wykonawca pozostawi adresatowi
zawiadomienie o prébie dostarczenia przesyltki (pierwsze awizo) zawierajace wskazanie miejsca i
czasu odbioru przesylki przez adresata. Termin odbioru przesytki przez adresata po pierwszym
awizo ustala si¢ na 7 dni, liczac od dnia pozostawienia pierwszego zawiadomienia a po uplywie
tego terminu w przypadku niepodjecia przesylki przez adresata wymagane jest wystawienie
powtérnego zawiadomienia (powtérne awizo) o mozliwosci odbioru przesylki w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni liczac od dnia pierwszego zawiadomienia. Po uplywie czternastodniowego
terminu nieodebrana przez adresata przesytka podlega zwrotowi z podaniem przyczyny
nieodebrania przesytki zgodnie z art. 44 Kpa.
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Zamawiajacy wymaga, aby punkty odbioru niedor¢czonych pod adres przesylek (awizowanych)
znajdowaly si¢ na terenie kazdej Gminy lub Gminy sasiadujace;.
Ustuge pocztows w zakresie przesytki rejestrowance;j uwaza si¢

za niedokonang, jezeli dorgczenie przesytki rejestrowanej lub zawiadomienie o prébie jej

doreczenia nie nastapito w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia nadania.

Zwrotne potwierdzenie odbioru przesytek pocztowych pokwitowane przez adresata beda

zwracane niezwlocznie (jednak nie pézniej niz 7 dni kalendarzowych od daty odbiory przesytki

przez adresata) po dokonaniu ustugi do siedziby Zamawiajacego. Dorgczone potwierdzenie

odbioru winno zawiera¢ czytelna date i czytelny podpis odbiorcy przesyltki.

Dla przesylek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie doreczal do siedziby

Zamawiajacego pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru, niezwlocznie po dokonaniu

doreczenia przesylki, jednak nie pézniej niz w ciagu 7 dni kalendarzowych od dnia doreczenia

Zwroty przesylek pocztowych po wyczerpaniu mozliwosci ich wydania lub doreczenia odbiorcy

beda niezwlocznie przekazywane do siedziby Zamawiajacego bez ponoszenia dodatkowych oplat

przez Zamawiajacego.

Zamawiajacy nie bedzie ponosit dodatkowych kosztow za zwroty przesytek dokonywanych przez

Operatoréw pocztowych. W przypadku zwrotu przesylek rejestrowanych i wysylanych zgodnie

z procedurg miin. KPA, KPC przez Operatora wyznaczonego, w ktorych wazny jest dzien

nadania, Zamawiajacy bedzie jedynie zwracal koszt za ustuge potwierdzenia odbioru.

Wykonawca bedzie dorgczal przesytki krajowe z zachowaniem wskaznikéw terminowosci

doreczen przesylek w obrocie krajowym, tzn. w dniu nastepnym, jednak nie dluzszym niz

okreslony jako D+n:

1) w2 dniu (D+1) po dniu nadania w przypadku przesytki najszybszej kategorii;

2) w4 dniu (D+3) po dniu nadania w przypadku przesylki niebedacej przesytka najszybszej
kategorii;

3) w2 dniu (D+1) po dniu nadania w przypadku paczek pocztowych najszybszej kategorii;

4) w4 dniu (D+3) po dniu nadania w przypadku paczek pocztowych niebgdacych paczkami
najszybszej kategorii.

przy czym "D" tj. dzied przyjecia, przemieszczenia i doreczenia przesytki, a "n" oznacza liczbe

dni, ktére uplynely od dnia nadania przez Zamawiajacego do dnia dorgczenia przesytki.

Zamawiajacy nie dopuszcza stosowania przez Wykonawce przyklejania, doczepiania réznych

przedmiotéw, znakéw do opakowania przesylek pocztowych w celu zwickszenia masy przesylki.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci by na kopercie oprocz danych wskazanych przez

Zamawiajacego znajdowaly si¢ informacje o oplacie za ustuge pocztowa zwigzane ze

swiadczeniem zaméwienia przez podwykonawcéw badZz inne podmioty, jak réwniez innych

informacji zwiazanych z obiegiem przesylek pocztowych.

Ustugi pocztowe beda oplacane przez Zamawiajacego w formie oplaty z dotu.

W koszt nadania przesylki bedzie wliczony jego ewentualny zwrot do siedziby Zamawiajacego.

Okresem rozliczeniowym bedzie jeden miesigc kalendarzowy. Podstawa obliczenia naleznosci

bedzie suma oplat za przesylki faktycznie nadane w okresie rozliczeniowym, potwierdzona co do

flosci 1 wagi na podstawie dokumentéw nadawczych. Ustugi beda rozliczane wedlug cen

jednostkowych wynikajacych z kalkulacji cenowej.

Do dnia 15-go nastgpnego miesiaca po miesigcu rozliczeniowym Wykonawca wystawi faktury

VAT wraz ze specyfikacja ilo§ciowo-warto$ciowa mnadanych poszczegdlnych przesylek

pocztowych do kazdej faktury. Faktury beda wystawiane i przesylane na adres: Gmina Milanéwek,

ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek. Faktury beda platne w terminie do 30 dni od dnia

dostarczenia przez Wykonawce prawidlowo wystawionej faktury.

Ceny okreslone  przez  Wykonawce w  "Tabeli kosztowej" — ulegng  obnizeniu

w toku realizacji zamoéwienia w przypadku, gdy oplaty pocztowe wynikajace ze standardowego
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cennika lub regulaminu Wykonawcy beda nizsze od cen wynikajacych z przedlozonej oferty.
Wykonawca ma obowiazek woéwezas stosowaé wzgledem Zamawiajacego obnizone oplaty
pocztowe dla ustug, wynikajace ze swojego aktualnego cennika lub regulaminu.

W sytuacji zmiany cennika ustug pocztowych zatwierdzonego przez Prezesa Urzedu Komunikagji
Elektronicznej, zgodnie z regulacjami ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo Pocztowe (Dz:
U. g 29122012 r. poz. 1529). Wykonawca zobowigzany jest do dostarczania Zamawiajacemu
aktualnie obowiazujacego cennika ustug pocztowych w przypadku gdy ceny jednostkowe sa
korzystniejsze dla Zamawiajacego od wskazanych w formularzu "Tabeli kosztowe;".

W pkt 41 i 42 wskazane sa sytuacje kiedy Strony dopuszczaja mozliwo$¢ zmiany cen
jednostkowych wskazanych w ofercie Wykonawcy i zawartych w umowie.

Wykonawca zobowiazany jest realizowac ewentualne reklamacje zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe
Dz U. 22012 r, pog. 1529).

Wykonawca zachowa w tajemnicy wszelkie informacje powzigte przy wykonaniu umowy.
Zamawiajacy podal szacunkowe ilosci nadawanych przesylek w " Tabeli kosztowej ", ktére moga
ulec zwigkszeniu badz zmniejszeniu w zaleznosci od potrzeb Zamawiajacego. Zmiany ilo§ciowe
poszczegolnych rodzajow przesylek nie beda wplywaly na zmiang zawartej umowy. Zmniejszenie
ilosci nadanych przesylek nie uprawnia Wykonawcy do odszkodowania. Zwickszenie
poszczegdlnych rodzajéw bedzie odbywato si¢ przy zmniejszeniu innych z zachowaniem ogélnej
warto$ci umowy.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢é $wiadczenia ustug pocztowych w  obrocie krajowym
1 zagranicznym niewyszczegolnionych w opisie przedmiotu przez Zamawiajacego rodzajow
przesylek. W takiej sytuacji beda one wykonywane na warunkach zawartej umowy, a wycena ich
bedzie dokonywana na biezaco, dodatkowo, zgodnie z obowiazujacym cennikiem Wykonawecy.
Zmiana rodzajowa bedzie dokonana bez zwickszenia ogélnej wartosci zawartej miedzy Stronami
umowy.

Wykonawca ma obowigzek przyjmowania od Zamawiajacego kazdej ilosci przygotowanych do

nadania przesylek pocztowych.



