i Zatacznik nr 2
I. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA.

~Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Powiatowego Urzedu
Pracy w Nysie ”

Wymagania dotyczace sposobu realizacji zamoéwienia

1. Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustug pocztowych, w tym:

1) swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, polegajacych na przyjmowaniu,
przemieszczaniu i dorgczaniu przesytek we wszystkich kategoriach wagowych (przesytek listowych,
paczek pocztowych),

2) doreczanie zwrotnego potwierdzenia odbioru (ZPO) i zwrot do Zamawiajacego rejestrowanych
przesytek pocztowych po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia lub wydania odbiorcy,

3) odbiér przesytek z miejsc wskazanych przez Zamawiajacego, do placowek/ki nadawczo-
oddawczych/czej Wykonawcy.

2. Szczegbtowy wykaz przesylek zostat okreslony w zataczniku nr 1 formularz cenowy

3. Zakres ustugi obejmuje przyjmowanie, sortowanie, przemieszczanie i doreczanie przesytek
z korespondencjg, a takze zwrot przesylek niedorgczonych, potwierdzen odbioru oraz ustuge przewozu
korespondencji i dokumentow nadawczych z siedziby Zamawiajacego do siedziby Wykonawcy, w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 896 ze zm.).

4. Przedmiot zamoéwienia obejmuje przesytki wymagajace urzedowe potwierdzenie ich nadania w rozumieniu
art. 17 ustawy Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 896 ze zm.).

5. Podane przez Zamawiajgcego w zataczniku ,OPZ - zakres ilosciowy” ilosci poszczegdlnych pozydji
przesytek maja charakter szacunkowy. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niewykorzystania ilosci
wskazanych przesylek. Zamawiajacy informuje, ze okreslone ilosci poszczegdlnych przesytek w ramach
swiadczonych ustug moga ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajagcego. Zmniejszenie lub
zwiekszenie ilosci poszczegdinych rodzajow przesytek nie stanowi zmiany umowy. Wykonawca nie bedzie
dochodzit roszczen z tytutu zmian ilosciowych i rodzajowych w trakcie realizacji przedmiotu zamowienia.
Faktyczne ilosci realizowanych przesytek moga odbiegaé od podanych ilosci, za$ kazda z ustug podana
w wykazie musi by¢ dostepna dla Zamawiajacego.

6. Poprzez przesytki pocztowe bedace przedmiotem zamédwienia rozumie sie przesytki listowe o wadze do
2000 g (Format S, M, L):

— zwykte - przesytki nierejestrowane, nie bedace przesytkami najszybszej kategorii
w obrocie krajowym i zagranicznym,

— zwykte priorytetowe - przesytki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym
i zagranicznym,

— polecone - przesyiki rejestrowane nie bedace przesytkami  najszybszej kategorii
w obrocie krajowym,

— polecone priorytetowe - przesytki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym
i zagranicznym,

— polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesytki nie bedace przesytkami najszybszej
kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie
krajowym,

- polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesytki najszybszej
kategorii, przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru, w obrocie
krajowym i zagranicznym.

- paczki pocztowe ekonomiczne w obrocie krajowym

- paczki pocztowe priorytetowe w obrocie krajowym



FORMAT S- to przesytka o wymiarach:

Minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

Maksimum - zaden z wymiardow nie moze przekracza¢: wysoko$¢ 20 mm, dtugos¢ 230 mm, szerokos¢ 160
mm

FORMAT M - to przesytka o wymiarach:

Minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90x140 mm

Maksimum - zaden z wymiardw nie moze przekraczac¢: wysokos¢ 20 mm, dtugosé 325 mm, szerokos¢ 230
mm

FORMAT L - to przesytka o wymiarach:

Minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90x140 mm

Maksimum - suma diugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiarow
(dtugosé)nie moze przekroczy¢ 600 mm

Gabaryt A to paczki o wymiarach

Minimum wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90x140 mm

Maksimum - Zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: dtugos¢ 600 mm, szeroko$¢ 500 mm, wysokosé 300
mm

Przesytki nadawane przez Zamawiajacego dostarczane beda do kazdego miejsca w kraju i do kazdego
miejsca za granicami kraju na podany adres zgodnie z obowigzujacymi miedzynarodowymi przepisami
pocztowymi.

7. Przesytki, nie wyszczegolnione w zataczniku ,OPZ - zakres ilosciowy”, bedq szacowane w oparciu
0 obowigzujacy cennik Wykonawcy.

8. Zamawiajacy przygotowuje przesytki do nadania poprzez sporzadzanie zestawien ilosciowych nadanych
przesylek nierejestrowanych oraz sporzadzanie zestawien dla przesytek rejestrowanych.

9. Przyjmowanie, przemieszczanie i doreczanie przesytek, ich ewentualny zwrot oraz reklamacje, beda
wykonywane zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa w szczegolnosci:

a) ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 896 ze zm.),
b) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

C) rozporzadzenie  Ministra  Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r.
w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego,
d) rozporzadzenie  Ministra  Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r.

w sprawie reklamacji ustugi pocztowej,
€) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
f) ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego,
g) ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postgpowaniu przed sadami administracyjnymi,

innych aktéw prawnych zwigzanych z realizacjg ustug bedacych przedmiotem umowy wydanych na
podstawie ustaw i rozporzadzen.

10. Zamawiajacy bedzie uiszczat Wykonawcy wynagrodzenie za $wiadczenie ustug stanowiacych
przedmiot umowy w formie optaty z dotu, na podstawie wystawionej faktury w terminie 14 dni od daty
wystawienia faktury. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przesytania faktur na nastepujacy adres e-mail:
sekretariat@nysa.praca.gov.pl

11. Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesigqc kalendarzowy.

12. W okresie rozliczeniowym Wykonawca otrzyma wynagrodzenie réwne sumie optat za: faktycznie
nadane przesytki pocztowe stwierdzone na podstawie dokumentéw nadawczych (zestawien ilosciowych,
wykazow), o ktérych mowa w pkt. 8, faktycznie zwrdcone przesytki pocztowe stwierdzone na
podstawie dokumentéw oddawczych tj. zwrotu przesytki pocztowej z podaniem przyczyny jej
nieodebrania przez adresata oraz za faktycznie wykonane ustugi odbioru przesytek pocztowych, z
zastosowaniem cen jednostkowych okreslonych w zatgczniku ,,OPZ — zakres iloSciowy”.

13. Wykonawca bedzie odbierat przesyitki pocztowe 1 raz dziennie przez 5 dni w tygodniu tj. od
poniedziatku do piatku, z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy z siedziby Zamawiajacego ul.
Stowiariska 19, 48-300 Nysa w godzinach 09.00 - 14.00. Deklarowana maksymalna masa przesytek przy
jednorazowym nadaniu nie przekroczy 30 kg.

14. Przez odbidr przesytek pocztowych, rozumie sie ich odbiér spod wskazanego adresu siedziby
Zamawiajacego i dostarczenie do placowek/ki nadawczo-oddawczych/czej Wykonawcy.



15. Odbioru przesytek pocztowych, wraz z wihasciwymi dokumentami, dokonywaé bedzie upowazniony
przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu stosownego upowaznienia wraz z dokumentem tozsamosci.

16. Odpowiedzialnos¢ za przesytki przechodzi na Wykonawce z chwilg ich przekazania upowaznionemu przez
niego przedstawicielowi.

17. Zamawiajacy umieszczaé bedzie na przesytkach w sposéb czyteiny i trwaty informacje jednoznacznie
identyfikujace adresata i nadawce, okreslajac jednoczesnie rodzaj przesytki oraz znak optaty lub informacje
0 sposobie uiszczenia optaty za przesyike.

18. Przesytki pocztowe rejestrowane beda utozone strong adresowa w tym samym kierunku, wedtug
kolejnosci wpiséw do wykazu.

19. Wykaz przesytek pocztowych rejestrowanych sporzadzany bedzie w dwdch egzemplarzach, jeden dla
Wykonawcy, drugi dla Zamawiajacego. Na egzemplarzu wykazu pozostajacym u Zamawiajacego
przedstawiciel Wykonawcy potwierdzi fakt odbioru przesytek pocztowych oraz date i godzine ich odbioru.

20. Przesytki muszg by¢ doreczane w opakowaniach Zamawiajacego oraz nadawane wytacznie na podstawie
dokumentow i drukéw potwierdzenia nadania, doreczenia i odbioru wypetnionych przez Zamawiajacego.
Zaréwno na opakowaniu, jak i na ww. dokumentach i drukach muszg znajdowaé sie dane adresowe
Zamawiajacego.

21. Zamawiajacy wymaga, aby na przesytkach pozostawaty napisy/nadruki identyfikujace jednoznacznie
Zamawiajacego, jako nadawce. Zamawiajacy nie wyraza zgody, aby Wykonawca umieszczat na kopertach
Zamawiajacego logo lub inne informacje Swiadczace, ze przesytki bedq nadawane w imieniu i na rzecz
Zamawiajgcego.

22. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci, by na kopercie oprdcz danych wskazanych przez Zamawiajacego
znajdowaly sie informacje np. o optacie za ustuge pocztowg zwigzane ze $wiadczeniem czesci zamowienia
przez podwykonawcow oraz inne ewentualne uwagi dotyczace obiegu przesytki pocztowej.

23. Wykonawca zobowigzany jest do nadawania przesytek odebranych z siedziby Zamawiajgcego w dniu ich
odbioru.

24. Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajacemu wszelkich oznaczen przesytek
rejestrowanych i priorytetowych.

25. Wykonawca przekaze Zamawiajgcego pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru przesyiki
niezwtocznie po doreczeniu korespondencji. W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy
pozostawia zawiadomienie o probie doreczenia przesytki (awizo) ze wskazaniem gdzie i w jakim terminie
adresat moze odebra¢ przesytke, z uwzglednieniem warunkéw i terminow do odbioru przesytki okreslonych w
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa w tym zakresie. Jezeli adresat nie zgtosi sie po odbidr
przesytki w wyznaczonym terminie, Wykonawca sporzadza powtdrne zawiadomienie i dostarcza je
adresatowi. Po uptywie terminu odbioru lub wyczerpaniu mozliwosci dostarczenia przesytki, przesytka
niezwiocznie zwracana jest Zamawiajacemu, z podaniem przyczyny nie doreczenia jej adresatowi. Przesytka
nie doreczona zwracana jest w takiej formie, w jakiej zostata nadana, tj. ze ,zwrotnym potwierdzeniem
odbioru”. Nie dopuszcza sie sytuacji, w ktérej Wykonawca zwraca przesytke niekompletna tj. bez ,zwrotnego
potwierdzenia odbioru”. Nie dopuszcza sie réwniez powtdrnego awizowania wytgcznie przez adnotacje na
przesytce, bez fizycznego dostarczenia awiza adresatowi.

26. W sytuacji, gdy Wykonawca wystawia duplikat ,potwierdzenia odbioru” wymaga sie, aby podawano na
druku sygnature pisma Zamawiajacego, ktérego duplikat dotyczy.

27. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca w przypadku powierzenia przez jednego operatora pocztowego
przesytki pocztowej innemu operatorowi miat z podwykonawcg zawartyg stosowng umowe o wspotpracy.
Wykonawca gwarantuje przestrzeganie tajemnicy korespondencji i ochrone danych osobowych.

28. Zamawiajacy bedzie korzystal ze swojego opakowania dla przesytek oraz z wilasnych
drukéw ,potwierdzen odbioru”. Jednoczesnie Zamawiajacy przewiduje nadawanie przesytek wymagajacych
zastosowanie przepisu art. 57 § 5 pkt 2 KPA, art. 12 § 6 pkt 2 Ordynacji podatkowej lub ewentualnie innych
analogicznych przepisow, np. art. 165 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego. Zamawiajacy wymaga
aby potwierdzenia nadania przesytek objetych przedmiotem zamoéwienia posiadaty moc dokumentu
urzedowego (w rozumieniu art. 17 ustawy Prawo pocztowe). Zamawiajacy bedzie stosowat formularz
potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w postepowaniu administracyjnym speiniajacy nastepujac
wymogi techniczne:

- gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 - 200 g/m?



- wymiar druku: minimum 90 x 140 mm (czesc srodkowa, bez listew bocznych), optymalne wymiary:

v cze$é $rodkowa, bez listew bocznych - 100 x 140 mm,

v catoéé druku, tj. czes$é $rodkowa + listwy boczne - 100 x 160 mm, wszystkie wymiary przyjmuje si¢
z tolerancjg 2 mm;

- listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie $rodkowej czesci druku bez
jego uszkodzenia,

- co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujacy przyczepnos¢ do réznego rodzaju podfoza w
zréznicowanym zakresie temperatur zabezpieczony ostong.

- Adres nadawcy przesytki naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers)

w dolnej prawej cze$ci w minimalnej odlegtosci:

v 40 mm od gornego brzegu,
v 05 mm od prawego brzegu,
v 15 mm od dolnego brzegu.

- Adres adresata przesytki naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers) w
gdrnej lewej czesci.

- W pasie 15 mm powyzej doinej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych
adresowych nadawcy nie mozna umieszczac¢ zadnych napiséw/nadrukdw

29. Zamawiajacy dopuszcza przepakowywania przesytek jedynie zgodnie z § 19 rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 29.04.2013r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez
operatora wyznaczonego.

30. Do odpowiedzialnoéci Wykonawcy za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 896 ze zm.).

31. Wykonawca powinien posiada¢ w catym okresie wykonywania zamoéwienia wpis do rejestru operatoréw
pocztowych prowadzony przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej i przedtozy¢ Zamawiajacemu do
okazania dokument wpisu na kazde jego zadanie.

32. Zamawiajacy wymaga, aby placowki nadawczo/odbiorcze Wykonawcy posiadaty odpowiednie
oznakowanie tj. dotyczace $wiadczonych ustug pocztowych oraz posiadaty fizycznie wyodrgbnione punkty
gwarantujace zabezpieczenie tajemnicy korespondencji i ochrong danych osobowych, a takze spetniaty
wymagania dotyczace osob niepetnosprawnych, o ktérych mowa w § 1 pkt 8 uchwaty Sejmu Rzeczpospolitej
Polskiej z dnia 1 sierpnia 1997 r. Karta Praw Oséb Niepetnosprawnych (M.P. 1997 Nr 50, poz. 475).

33. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia skutecznosci i rzetelnosci w doreczaniu przesytek urzedowych,
Wykonawca zobowigzuje sie $wiadczy¢ ustugi pocztowe na rzecz Zamawiajacego, 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 urzedowych,
z zachowaniem zobowigzan zawartych w Umowie. Z uwagi na treé¢ korespondencji urzedowej, Wykonawca
zobowiazuje sie dochowaé szczegdlnej starannosci w zakresie zabezpieczenia powierzonych mu przesytek
pocztowych przed zniszczeniem lub naruszeniem tajemnicy korespondencji.

34. Zamawiajacy dopuszcza, odbior awizowanych przesytek, ktore nie bytyby realizowane przez operatora
pocztowego mozliwy w rdznych placéwkach pocztowych - zaréwno operatora wyznaczonego jak i innego
operatora.

35. Zamawiajacy dopuszcza sytuacje, w przypadku $wiadczenia ustug przez posrednika, ze na
Zamawiajacym bedzie spoczywat obowiazek uiszczania optaty za zwrot przesylki do nadawcy (po
wyczerpaniu mozliwosci jej doreczenia adresatowi)

36. Zamawiajacy dofacza druki potwierdzenia odbioru do nadawanych przesytek - wymagane przez
operatora wyznaczonego jak i wymagane u innych operatorow.

37. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi, w szczegélnosci w przypadku zagubienia
przesytki, w wyniku czego zostanie ona niedostarczona adresatowi lub w przypadku nie dostarczenia
Zamawiajacemu zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytki, Wykonawca zobowigzuje si¢ do przyjmowania
pisemnych reklamacji Zamawiajacego, jak tez adresata.

38. Do reklamacji stosuje sie przepisy ustawy Prawo pocztowe oraz przepisy rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 26.11.2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej.



39. W przypadku skarg sktadanych przez klientdbw oraz komorki organizacyjne Zamawiajacego na
nieprawidtowy sposob doreczen (wydtuzenie terminu, nieprawidtowo uzupetniony dokument awiza,
zwrotnego potwierdzenia odbioru lub inne) Wykonawca na wniosek Zamawiajacego zobowigzany jest do
udzielenia wyczerpujacych wyjasnien dot. okolicznosci sprawy, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty
zgtoszenia skargi.

40. Wykonawca winien zawrze¢ w umowie zapis :

§

Wynagrodzenie nalezne Wykonawcy za wykonanie umowy ptatne bedzie przez zamawiajacego na rachunek
bankowy WYKON@WECY O NMUMEIZE......c.uiiuiiiiiiieiee ettt etie et aest e saaesaeessaessessessaessesasessesssessenseseseeaseen s .
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1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo rozliczenia ptatnosci wynikajacych z umowy za posrednictwem
metody podzielonej ptatnosci (ang. split payment) przewidzianego w przepisach ustawy o podatku od
towarow i ustug.
2. Wykonawca oswiadcza, ze rachunek bankowy wskazany w Umowie:
1) Jest rachunkiem umozliwiajacym ptatno$¢ w ramach mechanizmu podzielonej ptatnosci, o ktérym mowa
powyzej,
2) Jest rachunkiem znajdujacym sie w elektronicznym wykazie podmiotéw prowadzonym od 1 wrzesnia 2019
r. przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, o ktérym mowa w ustawie o podatku od towardw i ustug.




