Zatacznik nr 3 do SWZ

Szczego6towy opis przedmiotu zamowienia

I. Nazwa i opis przedmiotu zamoéwienia:

1. Przedmiotem zamdwienia jest: Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym na potrzeby Urzedu Miejskiego w Swiebodzinie w
roku 2024 i 2025, obejmujgcych:

- przesyiki listowe nierejestrowane krajowe i zagraniczne w ilosci ok. 6 158 szt., w
tym: ok. 3 079 szt.
w roku 2024 i ok. 3 079 szt. w roku 2025,

- przesyiki listowe rejestrowane krajowe i zagraniczne w ilosci ok. 55 576 szt., w
tym: ok. 27 788szt.
w roku 2024 i ok. 27 788 szt. w roku 2025,

— paczki krajowe i zagraniczne - paczki rejestrowane w ilosci ok. 78 szt., w tym: ok.
39 szt. w roku 2024 i ok. 39 szt. w roku 2025,

— przesyiki kurierskie krajowe w ilosci ok. 32 szt., w tym: ok. 16 szt. w roku 2024
i ok. 16 szt. w roku 2025.

2. Przez przesyiki pocztowe bedgce przedmiotem zamdwienia nalezy rozumieé
przesyiki listowe o wadze do 2000 g (formaty S, M, L, przy czym format S-
maksymalny wymiar koperty C5 do 500 g, grubos¢: 230x160x20mm, format M-
maksymalny wymiar koperty C4 do 1000 g, grubos¢: 325x230x20mm oraz
L-ponad wymiar koperty C4, przy zatozeniu nieprzekroczenia wymiaréw do 2000 g):

a) zwyklte ekonomiczne — przesytki nierejestrowane niebedace przesytkami
najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i zagranicznym;

b) zwykle priorytetowe — przesyiki nierejestrowane bedgce przesytkami najszybsze;j
kategorii
w obrocie krajowym i zagranicznym;

c) polecone ekonomiczne — przesyiki rejestrowane niebedgce przesytkami
najszybszej kategorii, przemieszczanymi i doreczanymi w obrocie krajowym w
sposoOb zabezpieczajacy je przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem;

d) polecone priorytetowe — przesytki rejestrowane bedace przesytkami najszybszej
kategorii, przemieszczanymi i doreczanymi w obrocie krajowym i zagranicznym w
sposob zabezpieczajgcy
je przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem;



e) polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesyiki rejestrowane
niebedgce przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i
doreczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym,;

f) polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) —
przesyiki rejestrowane bedgce przesytkami najszybszej kategorii przyjete za
potwierdzeniem nadania i doreczone
za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym;

g) format S to przesytki o wymiarach: min. - wymiary strony adresowej nie mogg by¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum - Zaden z wymiarow nie moze przekroczyc:
wysokos¢ 20 mm, dtugosé 230 mm, szeroko$¢ 160 mm;

h) format M to przesytki o wymiarach: min. - wymiary strony adresowej nie mogg by¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum - Zzaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢:
wysokos¢ 20 mm, dtugosc¢ 325 mm, szerokos¢: 230 mm;

i) format L to przesytki o wymiarach: min. - wymiary strony adresowej nie mogg by¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, max: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm,
przy czym, najwiekszy z tych wymiardéw (dtugosc) nie moze przekroczy¢ 600 mm;

- z zastrzezeniem, ze we wszystkich wymiarach okreslonych w ppkt g), ppkt h)
oraz ppkt i) przyjmuje sie tolerancje +/- 2 mm.

. Przez paczki pocztowe bedgce przedmiotem zamowienia nalezy rozumie¢ paczki
pocztowe o wadze
do 10000 g (Gabaryt Ai B):

a) ekonomiczne — paczki rejestrowane niebedgce paczkami najszybszej kategorii w
obrocie krajowym
i zagranicznym;

b) priorytetowe — paczki rejestrowane bedgce paczkami najszybszej kategorii w
obrocie krajowym i zagranicznym;

c) za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — paczki rejestrowane
ekonomiczne i priorytetowe niebedace przesytkami najszybszej kategorii przyjete
za potwierdzeniem nadania i doreczone
za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym;

d) gabaryt A paczki o wymiarach:
Minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

Maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ dtugosci 600 mm,
szerokosci 500 mm, wysokosci 300 mm;



e) gabaryt B paczki o wymiarach:

Minimum — jesli cho¢ jeden z wymiarow przekracza dtugos¢ 600 mm, szerokosc¢
500 mm, wysoko$¢ 300 mm,

Maksimum — suma dtugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku
niz dtugos¢ — 3000 mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500
mm.

- z zastrzezeniem, ze we wszystkich wymiarach okreslonych w ppkt d) oraz
ppkt e) przyjmuje sie tolerancje +/- 2 mm.

4. Przez przesyiki kurierskie bedgce przedmiotem zamowienia nalezy rozumiec:

a) przesytki w obrocie krajowym o wadze do 5kg:

— przesyika kurierska krajowa doreczana na dzieh nastepny do godz. 9:00, o
wymiarach: maksimum (tj. dlugos¢, szeroko$¢, wysokos$¢) nie wiecej niz 250 cm
z tolerancjg do 2 mm, maksimum — przesytka nie moze przekracza¢ 120 cm w
jakimkolwiek z wymiardow,

— przesyika kurierska krajowa standardowa w opakowaniu Wykonawcy do 1 kg.,

— przesyika kurierska krajowa standardowa w opakowaniu Wykonawcy do 1 kg.,
z terminem doreczenia na wskazany dzien.

5. Szczegdtowe zasady nadawania przesytek listowych i paczek pocztowych:

1) Nadanie przesytek i paczek nastepowac bedzie w dniu ich dostarczenia przez i na
koszt Zamawiajgcego, w placéwce pocztowej Wykonawcy, znajdujgcej sie w
odlegtosci nie wiekszej niz 1km od siedziby Zamawiajgcego, tj.: Urzedu
Miejskiego w Swiebodzinie przy ul. Rynkowej 2 w Swiebodzinie.

Odbidr przesytek, paczek itp., ktérych adresatem bedzie Zamawiajgcy, z placowki
pocztowej Wykonawcy, nastepowac bedzie codziennie w dni robocze, tj. od
poniedziatku do pigtku przez

i na koszt Zamawiajgcego.

Odbidr z placowki pocztowej Wykonawcy przesytek, paczek itp. dokonywac¢ bedzie
upowazniony przedstawiciel Zamawiajgcego, po okazaniu stosownego
upowaznienia.

Placéwka pocztowa Wykonawcy musi by¢ czynna codziennie w dni robocze, tj. od
poniedziatku

do piagtku, czytelnie oznakowana i przystosowana do obstugi oséb
niepetnosprawnych. Jesli placowka dzieli powierzchnie uzytkowg z innym
podmiotem lub jednoczesnie wykonuje inng dziatalnos¢ gospodarczg w tym
samym miejscu, przesytki pocztowe muszg znajdowac sie w wydzielonej strefie



z osobnym miejscem do ich nadawania i wydawania, ktére bedzie zapewniac
warunki swiadczenia ustug pocztowych niezbedne dla zachowania
bezpieczenstwa obrotu pocztowego.

2) Zamawiajgcy bedzie nadawat przesytki w stanie uporzadkowanym, tj. utozone
strong adresowg w tym samym kierunku:

a) przesyiki rejestrowane wg. kolejnosci wpisow w pocztowej ksigzce nadawczej
dokonywany z uwzglednieniem podziatu na poszczegolne rodzaje ustug,
przesytki krajowe i zagraniczne, ekonomiczne i priorytetowe oraz zgodnie z ich
formatem,

b) przesyiki nierejestrowane w podziale wynikajgcym z zestawienia iloSciowo-
warto$ciowego z uwzglednieniem podziatu na wage przesytek, format, krajowe i
zagraniczne.

3) Przesyiki rejestrowane nadawane bedg poprzez wpisanie kazdej przesytki do
pocztowej ksigzki nadawczej w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie
przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia dla
Zamawiajgcego jako potwierdzenie nadania danej przesyiki lub partii przesyiek,
lub w systemie elektronicznym Wykonawcy.

4) Przesyiki nierejestrowane nadawane bedg poprzez wpisanie kazdej przesyiki do
zestawienia ilosciowo-wartosciowego w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat
bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia dla
Zamawiajgcego jako potwierdzenie nadania danej przesyiki lub partii przesytek.

Wzory pocztowej ksigzki nadawczej oraz zestawienia ilosciowo-wartosciowego
zostang uzgodnione z Wykonawcg.

5) Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci, aby Wykonawca umieszczat przesyiki
Zamawiajgcego w innych kopertach, w tym zawierajgcych inne nadruki niz
Zamawiajgcego lub nadawat przesytki Zamawiajgcego jako nadawca w imieniu i
na rzecz Zamawiajgcego w wyniku czego na dowodzie nadania bedzie figurowat
inny podmiot niz Zamawiajgcy.

6) Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ przesuniecia nadania przesytek na dzien
nastepny w przypadku uzasadnionych zastrzezen do dostarczonych przesytek
(np. nieprawidtowe opakowanie, niezgodnos¢ wpiséw do dokumentéw
nadawczych z wpisami na przesytkach) i braku mozliwosci ich wyjasnienia lub
usuniecia w dniu ich nadania.

7) Doreczanie przesytek powinno nastepowac zgodnie z przepisami wskazanymi w
pkt 7 ppkt 5). Zamawiajgcy wymaga, aby potwierdzenie nadania jednoznacznie
okreslato date przyjecia przesytki oraz miejsce/jednostke organizacyjng
wykonawcy odpowiedzialng za jej przyjecie.



8) Zlecenie wykonania ustugi kurierskiej zgtaszane bedzie przez Zamawiajgcego w

sposdb tradycyjny z wykorzystaniem etykiety adresowej nakladu Wykonawcy, lub
z systemu elektronicznego Wykonawcy.

Zamawiajacy bedzie sam dostarczat przesytki kurierskie do placowki Wykonawcy.

9) Zamawiajgcy zobowigzany bedzie do umieszczenia na przesyice listowej lub

10)

11)

paczce nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednoczesnie w pocztowe;j
ksigzce nadawczej), okreslajgc rodzaj przesyiki (zwykta, polecona, priorytet czy za
zwrotnym poswiadczeniem odbioru — ZPO) oraz umieszczania na stronie
adresowej kazdej nadawanej przesytki nadruku (pieczatki) okreslajgcej petng
nazwe i adres Zamawiajgcego, {j.:

Urzad Miejski Gmina Swiebodzin
ul. Rynkowa 2 lub ul. Rynkowa 2
66-200 Swiebodzin 66-200 Swiebodzin

lub dopuszcza sie umieszczenie nazw wydziatéw, tj.:

e Wydziat Organizacyjny

o Wydziat Kontroli i Audytu

o Wydziat Finansowo-Budzetowy

e Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu

e Wydziat Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich
o Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
¢ Wydziat Promocji

o Wydziat Zarzadzania Funduszami

o Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

e Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
o Wydziat Inwestycji i Zarzagdzania Drogami

o Wydziat Zaméwien Publicznych

e Wydziat Planowania Przestrzennego

o Wydziat Kadr

W przypadku przesytki kurierskiej w obrocie krajowym, nalepka adresowa powinna
posiadac nazwe lub imie i nazwisko, doktadny adres nadawcy i adresata, w jezyku
polskim.

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

Zamawiajgcy zobowigzany bedzie do wtasciwego przygotowania przesytek oraz
sporzgdzania zestawien dla przesytek. Zestawienia dla przesytek nie dotyczg
przesytek kurierskich.



Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta Zamawiajgcego, odpowiednio
zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana). Opakowanie paczki powinno stanowi¢
zabezpieczenie uniemozliwiajgce dostep do zawartosci oraz uszkodzenia
przesytki w czasie przemieszczania.

Jesli przesyiki listowe oraz paczki wymagac bedg specjalnego, odrebnego
oznakowania lub opakowania wiasciwego dla danego Wykonawcy — Wykonawca
na wiasny koszt i we wtasnym zakresie dostarczy wszelkie materiaty niezbedne do
tego celu.

6. Szczegdtowe zasady doreczania i zwrotu przesytek listowych i paczek pocztowych
przez Wykonawce:

1) Wykonawca zobowigzuje sie doreczy¢ przesyiki listowe i paczki pocztowe przyjete
weditug wskaznika czasu przebiegu przesytek pocztowych w obrocie krajowym:
a) przesytki listowe najszybszej kategorii -
D+1
D+2
D+3
b) przesytki listowe niebedgce przesytkami listowymi najszybszej kategorii -
D+3
D+5
c) paczki pocztowe najszybszej kategorii -
D+1
d) paczki pocztowe niebedgce paczkami pocztowymi najszybszej kategorii-
D+3

2) Wykonawca bedzie doreczat Zamawiajgcemu, pokwitowane przez adresata
potwierdzenie odbioru przesytki (ZPO) niezwtocznie po doreczeniu przesytki. W
przypadku nieobecnoséci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia
zawiadomienie o probie dostarczenia przesyiki (awizo)
ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebraé przesyike (takze drugie
awizo) stosownie
do przepisdw wskazanych w pkt 7 ppkt 5). Po uptywie terminu odbioru przesytka
(w przypadku jej nieodebrania przez adresata) niezwtocznie zwracana jest
Zamawiajgcemu wraz z podaniem przyczyny nieodebrania przez adresata. W
przypadku przesytek w obrocie zagranicznym obowigzywaé bedg zasady
okreslone w przepisach miedzynarodowych.

3) Przedmiot zamowienia obejmuje takze zwrot Zamawiajgcemu niedoreczonych
przesytek niezwtocznie po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia/wydania.

4) Ustuge pocztowg w zakresie przesyiki rejestrowanej uwaza sie za niewykonang
jezeli doreczenie przesyiki rejestrowanej lub zawiadomienie o probie jej
doreczenia nie nastgpito w terminie 14 dni od dnia nadania.



5) Przesyiki dostarczane bedg przez Wykonawce do kazdego wskazanego miejsca w
kraju i zagranicg objetego Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

6) Odbior niedoreczonych pod adres przesytek (awizowanych) nastepowac bedzie
przez upowaznionego przedstawiciela Zamawiajgcego w placowce Wykonawcy.

7) Zasady doreczania przesytek :
Wykonawca bedzie swiadczy¢ ustugi pocztowe zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci z :

- Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. 2023r. poz. 1640),

- Rozporzgdzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 roku w
sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1026) — w przypadku, gdy dotyczy operatora
wyznaczonego,

- Przepisami dotyczgcymi doreczania przesytek na zasadach okreslonych w:

a) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz. U. 22023 r. poz. 775 ) - regulujgcej tryb doreczania pism nadawanych w
postepowaniu administracyjnym,

b) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. Z 2022 r. poz.
2651 ) - regulujgcej tryb doreczania pism nadawanych w trybie ordynacji
podatkowej,

c) ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z
2023 r. poz. 1550 ) - regulujgcym tryb doreczania pism,

d) innych powszechnie obowigzujacych przepisach.



