Zatgcznik Nr 1 do SWZ
Znak sprawy: ZFZ.271.1.1.2023

Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek
pocztowych, paczek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotéw na rzecz Gminy Sieradz.

2. Przez przesyiki pocztowe, bedgce przedmiotem zamoOwienia rozumie sie nastepujace
ustugi:

—  przesyiek listowych krajowych nierejestrowanych - zwyktych,

—  przesyiek listowych krajowych nierejestrowanych - zwyktych priorytetowych,

—  przesytek listowych krajowych rejestrowanych - poleconych,

—  przesyiek listowych krajowych rejestrowanych - poleconych priorytetowych,

—  przesytek listowych krajowych rejestrowanych z potwierdzeniem odbioru (ZPO),

—  przesyika listowa (ekonomiczna) z zadeklarowang wartoscig jako przesytka polecona
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru o wartosci 50 zi,

—  przesyitek listowych zagranicznych nierejestrowanych - zwyktych,

—  przesyiek listowych zagranicznych nierejestrowanych - zwyklych priorytetowych

— przesytek listowych zagranicznych rejestrowanych - poleconych priorytetowych,

—  przesytek listowych zagranicznych rejestrowanych z potwierdzeniem odbioru

— paczek zwyktych ekonomicznych GABARYT A,

— paczka zwykta priorytetowa GABARYT A,

—  paczek zwyktych ekonomicznych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru GABARYT A

— paczek pocztowych zwyktych i priorytetowych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
GABARYT A,

— przesytek kurierskich z gwarantowanym terminem doreczenia do drugiego dnia
roboczego po dniu nadania dla przesytek standardowych,

— przesylek zwracanych po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia lub wydania
odbiorcy.

ekonomiczne — przesytki nie bedace przesytkami najszybszej kategorii,

priorytetowe — przesytki bedgce przesytkami najszybszej kategorii.

Rodzaje przesytek w ramach poszczegdlnych ustug powszechnych ustug powszechnych

w obrocie krajowym i zagranicznym i identyfikowane sg poprzez:

— mase przesylki — przedzialy wagowe (dotyczy paczek pocztowych i przesytek
zagranicznych),

— gabaryt — gabaryt A albo gabaryt B albo bez podziatu na gabaryty (dotyczy paczek
pocztowych i przesytek zagranicznych),

— format - S, M, L (dotyczy przesytek listowych krajowych),

— kategorie doreczania — ekonomiczne albo priorytetowe,

— oObszar/strefa doreczenia przesytek (wytgcznie dla obrotu zagranicznego).

Gabaryty i wymiary przesytek listowych, w tym poleconych i z zadeklarowana
wartos$cia o wadze do 2000 g i liczonych z tolerancjg 2 mm wymiarach:
maksymalnych — 900 mm, stanowigcych sume dtugosci, szerokosci i wysokosci, przy
czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 600 mm, a w przypadku przesyiki listowej
w formie rulonu — 1040 mm, stanowigcych sume dtugosci i podwaojnej srednicy, przy czym
najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 900 mm.

minimalnych — 170 mm w przypadku przesyiki listowej w formie rulonu, stanowigcych
sume dtugosci i podwaojnej srednicy, przy czym najwiekszy wymiar nie moze by¢ mniejszy
niz 100 mm,-minimalnych strony adresowej —-90-140 mm,



Format S - to przesytka listowa: o masie do 500 g, o minimalnych wymiarach strony
adresowej, ktore nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, ktorej maksymalne wymiary nie
mogg przekroczy¢: wysokos¢ —20 mm, dtugos¢ —230 mm, szerokos¢ —160 mm.

Format M — to przesytka listowa: o masie do 1 000 g, o minimalnych wymiarach strony
adresowej, ktdre nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, ktérej maksymalne wymiary nie
mogag przekroczy¢: wysokos¢ —20 mm, dtugos¢ —325 mm, szerokos¢ —230 mm.

Format L — to przesytka listowa: o masie do 2 000 g, o minimalnych wymiarach strony
adresowej, ktére nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, o maksymalnych wymiarach -
gdzie suma dtugosci, szerokosci i wysokosci przesyitki nie moze przekroczy¢ 900 mm, przy
czym najwigkszy z wymiarow nie moze przekroczy¢ 600 mm.

Wymiary dla Paczek pocztowych, w tym z zadeklarowang wartoscig, o masie do 10000
g i wymiarach, z ktorych najwiekszy nie przekracza 1500 mm, a suma dtugosci
i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz dtugosc nie przekracza 3000 mm.
GABARYT A to paczki o wymiarach:

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
MAKSIMUM - zaden z wymiar6éw nie moze przekroczy¢: dtugos¢ 600 mm, szeroko$¢ 500
mm, wysoko$¢ 300 mm.

GABARYT B to paczki o wymiarach:

MINIMUM - jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dtugos¢ 600 mm lub szerokos¢ 500
mm lub wysokos$¢ 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.

Na przesytkach krajowych i zagranicznych Zamawiajgcy umieszcza¢ bedzie oznaczenie
potwierdzajgce wniesienie opfaty za ustuge w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczeci
o tresci:

»~OPLATA POBRANA

7

umowa zdnia ................ r.

Szacunkowe ilosci przewidywanych przesytek i paczek w okresie swiadczenia ustugi
zawiera zafgcznik Nr 1 do formularza ofertowego. Jest to ilos¢ przewidziana na czas trwania
umowy od momentu obowigzywania umowy.

Ustugi dostarczania przesytek bedg swiadczone w Polsce i poza granicami kraju.

Ustugi pocztowe stanowigce przedmiot zamoOwienia realizowane bedg zgodnie

0 obowigzujgcymi przepisami prawa w szczegoélnosci na zasadach okreslonych w:

a) Ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 896
z p6zn. zm.),

b) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie
reklamacji powszechnej ustugi pocztowej w zakresie przesytki rejestrowanej i przekazu
pocztowego (t.j. Dz.U.2019 poz.474),

c) Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (t.. Dz. U. z 2022 r.
poz. 2651 z pézn. zm.),

d) Ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 2000 z p6zn. zm.),

e) Ustawie z dnia 27 listopada 1964r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz.U. 2021
poz. 1805 z pézn. zm.).

f) Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 10 stycznia 2017r. w sprawie
szczego6towych zasad i trybu doreczania pism organdéw procesowych w postepowaniu
karnym (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 553 z p6zn. zm.),

g) Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 6 maja 2020r. w sprawie
szczego6towego trybu i sposobu doreczania pism sgdowych w postepowaniu cywilnym
(Dz.U. z 2020r.poz. 819 z pdzn. zm.).

W przypadku ustug pocztowych w obrocie zagranicznym — miedzynarodowe przepisy

pocztowe:

a) Regulamin Poczty Listowej (Dz. U. z 2007 r., Nr 108 poz. 744),
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10.

11.

12.

b) Regulamin Poczty Listowe]j -Protokét Koncowy —Berno 2008 r.,

¢) Regulamin dotyczacy paczek pocztowych (Dz. U. z 2007 r., Nr 108 poz. 745),

d) Regulamin dotyczgcy paczek pocztowych —Protokdt Koncowy — Berno 2008r.,

e) Ratyfikowana umowa miedzynarodowa z dnia 8 listopada 2007 r. (Dz. U. z 2007 r.,
Nr 206,poz. 1494).

Wykonawca zobowigzany bedzie swiadczy¢ bezzwiocznego doreczania ZPO (zwrotnego

potwierdzenia odbioru) po odbiorze danej przesytki przez adresata i zwrotéw

niedoreczonych przesytek pocztowych (po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia

lub wydania odbiorcy) do Zamawiajgcego, w dni robocze od poniedziatku do pigtku,

z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy w godzinach 10:00-11:00 przez

upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy.

Wykonawca dostarcza¢ bedzie przesyiki do siedziby Zamawiajgcego, tj. Urzad Gminy

Sieradz, ul. Armii Krajowej 5, 98-200 Sieradz

Przesyiki przeznaczone do wysytki bedg dostarczane codziennie przez Zamawiajgcego —

w dni robocze od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy,

do placowki lub punktu wskazanego przez Wykonawce, potozonej (-go) najblizej siedziby

Zamawiajgcego.

Dni oraz godziny wykonywania ustug moga by¢ zmieniane przez Zamawiajgcego pod

warunkiem wczesniejszego powiadomienia telefonicznego Wykonawcy, z co najmniej

jednodniowym wyprzedzeniem przed umdéwionym terminem odbioru przesytek.

Potwierdzeniem odbioru przesytek przez adresata indywidualnego (osoby fizycznej) bedzie

jego czytelny podpis, data odbioru przesyiki lub podpis osoby upowaznionej do odbioru

korespondencji oraz stempel firmowy.

Wykonawca zobowigzany bedzie do nadawania przesylek w dniu ich otrzymania

od Zamawiajgcego w wyznaczonej przez Wykonawce placéwce wskazanej w Zatgczniku

Nr 1 do wzoru umowy.

Zamawiajacy sporzgdza¢ bedzie w dwoch egzemplarzach zestawienia dla przesytek

pocztowych zaopatrzone w informacje o Zamawiajgcym, rodzaju przesytek, dacie nadania

przesytek, formie opfaty, numerze i dacie zawartej umowy, z ktérych oryginat przeznaczony

jest dla placowki nadawczej Wykonawcy a kopia dla Zamawiajgcego. Kopia zestawienia

dostarczana bedzie do placéwki Zamawiajgcego w dniu kolejnym po dniu nadania

przesytek. Zestawienia bedg sporzadzane oddzielnie dla:

—  przesyitek rejestrowanych;

—  przesyitek nierejestrowanych;

— paczek pocztowych;

— przesytek z zadeklarowang wartoscia;

—  przesytek zagranicznych.

Dla przesytek nierejestrowanych sporzadza sie zestawienie ilosciowo-wartosciowe,

natomiast w przypadku przesytek rejestrowanych, paczek pocztowych, przesykek

z zadeklarowang wartoscig i przesytek zagranicznych kazda przesytka wpisana bedzie

kolejno w oddzielng pozycje czytelnie, zgodnie z okresleniem kolumn, zaznaczajgc

w kolumnie ,uwagi”:

— ustugi (np. ,ZPO” - dla przesytek z potwierdzeniem odbioru),

— kategorie przesyiki w przypadku przesytek priorytetowych — uzywajgc skrétu ,PR”,

— gabaryt w przypadku przesytek w gabarycie B uzywajgc skrétu ,B”.

Przesytki nadawane bedg w stanie uporzadkowanym zgodnie z Kkolejnoscig wpisow

w sporzgdzonych zestawieniach. Wszystkie przesyiki listowe i paczki bedg zaadresowane,

opakowane i oznaczone w sposdb umozliwiajgcy Wykonawcy doreczanie ich bez ubytku

i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia. Zawartosc przesytek objetych

umowg stanowi¢ bedg dowolne dokumenty i przedmioty wtasne, niepochodzgce od oséb

trzecich.

Podane przez Zamawiajgcego ilosci poszczegoélnych pozycji przesytek wyszczegolnionych

w ofercie cenowej, majg charakter szacunkowy. Zamawiajgcy zastrzega, ze okreslone

rodzaje i ilosci poszczegllnych przesytek w ramach swiadczonych ustug mogg ulec

zmniejszeniu lub zwiekszeniu w zaleznosci od potrzeb Zamawiajgcego. Zmniejszenie

lub zwiekszenie przesytek nie bedzie stanowito zmiany umowy.
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Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca udostepnit nieodptatnie wszelkie dostepne druki

zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiajgcego, w tym w szczegoélnosci:

— druki samoprzylepne zwrotnego potwierdzenia odbioru w obrocie krajowym
i zagranicznym (ZPO)

— druki samoprzylepne przesytek paczkowych

— druki potwierdzenia nadania przesytek listowych poleconych

— druki potwierdzenia nadania przesytek listowych z zadeklarowang wartoscig

— druki pisma reklamacyjnego na przesytki rejestrowane w obrocie krajowym
i zagranicznym

—  samoprzylepne etykiety z napisem PRIORYTET

Zamawiajacy bedzie tez korzystat z wkasnego naktadu drukéw zwrotnego potwierdzenia

odbioru zgodnych z ustawg z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania

administracyjnego oraz z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa.

Ustugi beda optacane bezgotéwkowo poprzez polecenie przelewu na konto wskazane

w umowie w terminie okreslonym w umowie.

Podstawg obliczenia naleznosci bedzie suma opfat za nadanie przesytek pocztowych

na podstawie dokumentéw nadawczych oraz odbior przesytek rejestrowanych zwracanych

do Zamawiajgcego po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia/ wydania odbiorcy

na podstawie dokumentéw oddawczych, przy czym obowigzywaé bedg ceny jednostkowe

brutto podane w ofercie cenowej. Ceny okreslone w ofercie cenowej powinny zawierac

wszystkie opfaty Wykonawcy i nie bedg podlegaty zmianom przez okres realizacji

zamoéwienia.

Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie miesigc kalendarzowy.

Faktury VAT powinny by¢ wystawiane w terminie do 7 dni od zakonczenia okresu

rozliczeniowego na:

Gmina Sieradz

Urzad Gminy Sieradz

ul. Armii Krajowej 5

98-200 Sieradz

NIP 827 216 21 23

Faktura VAT musi zawiera¢ specyfike przesytek, wysokosc optaty za dany rodzaj przesyiki

i 0go6Ing naleznos¢ do zaptaty. Za date zaptaty uwazac sie bedzie dzien obcigzenia konta

bankowego Zamawiajgcego.

Zamawiajacy przy dokonywaniu ptatnosci ma prawo zastosowa¢ mechanizm podzielonej

ptatnosci, o ktérym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug

(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 931 z pézn. zm.).

W przypadku opoéznienia w terminie ptatnosci Zamawiajgcy moze zosta¢ obcigzony

odsetkami w ustawowej wysokosci.

Odpowiedzialnos¢ Wykonawcy z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug

bedacych przedmiotem zamowienia, np. w przypadku braku informacji o doreczeniu

przesyiki rejestrowanej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Zamawiajgcy zastrzega sobie

mozliwos¢ ztozenia reklamacji w formie papierowej lub elektronicznej (jednak tylko

w przypadku, gdy ztozenie reklamacji w formie elektronicznej nie wymaga

od Zamawiajgcego wykonywania dodatkowych czynnosci technicznych, czy pozyskiwania

dodatkowych informacji) za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej,

z kolei Wykonawca zobowigzany jest udzieli¢ odpowiedzi na reklamacje w sposab,

w terminie i w trybie okreslonym przepisami Rozporzgdzenia Ministra Administracji

i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej. Wykonawca

nie jest uprawniony do zgdania od Zamawiajgcego sktadania reklamacji wytgcznie w formie

elektronicznej, a wybor formy ztozenia reklamacji nastepuje wedtug swobodnego wyboru

Zamawiajgcego.

Termin wykonania zamowienia obejmuje okres: 24 miesigce od dnia podpisania umowy.

Wz6r umowy stanowi zatgcznik Nr 3 SWZ.

Zamawiajgcy wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o prace, w rozumieniu przepisow

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.)

przez Wykonawce lub Podwykonawce o0sob wykonujgcych czynnosci odbioru przesytek
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

dostarczanych przez Zamawiajgcego w placowce Wykonawcy (Podwykonawcy), o ktorej

mowa w 82 pkt 1 niniejszej umowy i dostarczania przesytek do siedziby Zamawiajgcego

w trakcie realizacji umowy.

Wykonawca zobowigzany bedzie w terminie co najmniej 3 dni roboczych przed terminem

realizacji przedmiotu umowy (najp6zniej w dniu rozpoczecia realizacji przedmiotu umowy)

do ztozenia o$wiadczenia o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace oséb wykonujgcych
czynnos$ci, o ktdrych mowa w pkt 24. Oswiadczenie to musi zawieraé w szczegolnosci:
doktadne okreslenie podmiotu skfadajgcego oswiadczenie, date ztozenia oSwiadczenia,
imie i nazwisko zatrudnionego pracownika, date zawarcia umowy o prace, rodzaj umowy

o prace i zakres obowigzkow pracownika oraz podpis osoby uprawnionej do ziozenia

oswiadczenia w imieniu Wykonawcy lub Podwykonawcy.

W trakcie realizacji zamoOwienia na kazde wezwanie Zamawiajgcego w terminie 5 dni

roboczych Wykonawca zobowigzany bedzie zfozy¢ Zamawiajgcemu, w szczegolnosci,

wskazane ponizej dowody w celu potwierdzenia speinienia wymogu zatrudnienia
na podstawie umowy o prace przez Wykonawce lub Podwykonawce oséb wykonujgcych
wskazane w ust. 1 czynnosci w trakcie realizacji zamowienia:

1) oswiadczenie zatrudnionego pracownika,

2) oswiadczenie Wykonawcy lub Podwykonawcy o zatrudnieniu na podstawie umowy
o0 prace 0s6b wykonujgcych czynnosci, ktérych dotyczy wezwanie Zamawiajgcego,

3) poswiadczong za zgodno$S¢ z oryginalem odpowiednio przez Wykonawce
lub Podwykonawce kopie umowy/umow o prace os6b wykonujgcych w trakcie realizacji
zamoéwienia czynnosci, ktorych  dotyczy ww. o$wiadczenie wykonawcy
lub podwykonawcy,

4) inne dokumenty.
Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 26 muszg zawiera¢ informacje niezbedne do weryfikaciji
zatrudnienia na podstawie umowy o prace, w szczegolnosci imie i nazwisko zatrudnionego
pracownika, date zawarcia umowy o prace, rodzaj umowy o prace i zakres obowigzkdw
pracownika.
Kopie umow, o ktérych mowa w pkt 26, powinny zostaé zanonimizowane w Sposob
zapewniajgcy minimalizacje danych osobowych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie ochrony danych osobowych (tj. w szczeg6lnosci pozbawione
adresow, nr PESEL pracownikow). Imie i nazwisko pracownika nie podlegajg anonimizacji.
Informacje takie jak: data zawarcia umowy, rodzaj umowy o prace i wymiar etatu oraz
zakres obowigzkow pracownika powinny by¢ czytelne.
Nieprzedtozenie lub przedtozenie przez Wykonawce kopii uméw zawartych przez
Wykonawce (podwykonawce) z pracownikami, wykonujgcymi w ramach przedmiotu
zamoéwienia czynnosci, o ktérych mowa w pkt 24, w liczbie mniejszej niz wskazana
w oswiadczeniu, o ktérym mowa w pkt 25, w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego
zgodnie z pkt 25, bedzie traktowane jako niewypeinienie obowigzku zatrudnienia
pracownikdéw wykonujgcych czynnosci z pkt 24 na podstawie umowy o prace.
W ramach czynnosci kontrolnych przestrzegania wymogu, o ktorym mowa w art. 95 ust. 1
ustawy Pzp, Zamawiajgcy oprécz weryfikacji dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 26, jest
uprawniony takze do zadania wyjasnien do przeprowadzania kontroli na miejscu
wykonywania  ustugi. W  przypadku powziecia  uzasadnionych  zastrzezen
co do przestrzegania prawa pracy przez Wykonawce lub podwykonawce, Zamawiajgcy
moze zwrdci¢ sie o przeprowadzenie kontroli przez Panstwowg Inspekcje Pracy.

Za niedopetnienie wymogu zatrudniania pracownikéw wykonujacych czynnosci, o ktérych

mowa w pkt 24 na podstawie umowy o prace w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy,

Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowna, o ktérej mowa we wzorze umowy.



