Zatagcznik nr 1 do SWZ

Zatgcznik nr ....... doumowynr............... zdnia ...

Szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia
Swiadczenie ustug pocztowych w 2026 r. dla Urzedu Miasta Zamosé

1. Przedmiotem zamoéwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek
pocztowych zwyktych i poleconych, paczek zwyktych i priorytetowych oraz przesytek
kurierskich na potrzeby Urzedu Miasta Zamos¢ w okresie od dnia 1 stycznia 2026 r.
do dnia 31 grudnia 2026 r.

2. Informacje dotyczace ustugi i sposobu jej wykonania

2.1. Rodzaj przesytek

2.1.1. Przesylki pocztowe

1) przez przesyiki pocztowe, bedgce przedmiotem zamowienia rozumie sie przesyiki listowe:

a)

b)

c)

d)

f)

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

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

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

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

polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru - przesyiki nie bedgce przesytkami
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym,

polecone priorytetowe za zwrothym potwierdzeniem odbioru - przesytki najszybszej
kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za pokwitowaniem odbioru
w obrocie krajowym i zagranicznym,

2) wymiary przesytek

Wymiary przesytek listowych wynosza:

Maksimum: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci — 900 mm, przy czym najwiekszy
z tych wymiaréw (dtugosc¢) nie moze przekroczy¢é 600 mm.

Minimum: wymiary strony adresowanej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.

Wymiary przesyitek listowych nadawanych w formie rulonu wynosza:

Maksimum: suma dtugosci plus podwdjna srednia — 1040 mm, przy czym najwiekszy
wymiar (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 900 mm.



Minimum: suma dtugoéci plus podwdjna srednia — 170 mm, przy czym najwiekszy
wymiar (dtugos¢) nie moze by¢ mniejsza niz 100 mm.

Wymiary kartek pocztowych wynosza:

Maksimum: 120 x 235 mm
Minimum: 90 x 140 mm
Wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg +/- 2 mm.
przy czym:
FORMAT S to przesytki o wymiarach:
Minimum: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

Maksimum: zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dlugos¢ 230
mm, szeroko$¢ 160 mm.

FORMAT M to przesytki o wymiarach:
Minimum: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm

Maksimum: zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 20 mm, dlugos¢ 325
mm, szerokos¢ 230 mm

FORMAT L to przesyiki o wymiarach:
Minimum: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

Maksimum: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwigkszy z
tych wymiarow (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.

2.1.2. Paczki pocztowe

1) przez paczki pocztowe, rozumie sie paczki:

a) zwykfe - rejestrowane nie bedacg paczkami najszybszej kategorii,

b) priorytetowe - rejestrowane najszybszej kategorii,

2) gabaryty:

przez pojecie ,gabaryt A” rozumie sie paczki o wymiarach:

minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
maksimum - zaden z wymiaréw nie moze przekroczyé¢: diugos¢ 600 mm, szerokos$é
500 mm, wysoko$¢ 300 mm,

przez pojecie ,gabaryt B” rozumie sie paczki o wymiarach:

minimum — jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza: dtugos¢ 600 mm lub szeroko$c¢
500 mm lub wysokosé 300 mm,

maksimum — suma wymiaréw (dtugos¢, szerokosc, wysokosé) nieprzekraczajgca
3000 mm, przy czym najdtuzszy wymiar nie przekracza 1500 mm.



2.1.3. Przesyiki kurierskie

1) przez przesyiki kurierskie rozumie sie przesyiki, o wadze do 1 kilograma, rozmiar S, ktére

2)

beda odbierane w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.00 z siedziby Zamawiajgcego
na podstawie zgtoszenia telefonicznego oraz doreczane odbiorcom w kraju
w nastepnym dniu roboczym do godziny 12.00.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ wykorzystania opakowan przesytek dostarczonych
przez Wykonawce.

2.1.4. Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru w obrocie krajowym

1)

przez Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru (EPO) rozumie sie ustuge polegajgcg na
nadaniu przesyiki rejestrowanej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego
udostepnionego przez Wykonawce, ktérego doreczenie potwierdza sie, poprzez zapis
w systemie teleinformatycznym, oraz zlozenie odrecznego podpisu przez odbiorce
przesyiki na urzgdzeniu mobilnym, stanowigcy dowdd doreczenia przesyiki.

2.2. Sposob swiadczenia ustuqi

1) Waga przesyiki okreslona bedzie w stanie zamknietym,

2) Wykonawca zobowigzuje sie do odbioru przesylek z siedziby Zamawiajgcego
(kancelaria ogélna Urzedu Miasta Zamosé, Rynek Wielki 13) w kazdy dzieh roboczy
od poniedziatku do pigtku (z wyjgtkiem dni ustawowo wolnych od pracy) w godzinach
pomiedzy 14:00-15:00. Odbiér przesylek potwierdza¢ bedzie upowazniony
przedstawiciel Wykonawcy za okazaniem stosownego upowaznienia,

3) W przypadku, gdy Wykonawca bedzie posiadat siedzibeffilie w odlegtosci nie
wiekszej niz 500 metréw od siedziby Zamawiajgcego, Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢, dostarczania przesytek przeznaczonych do wystania do punktéw
Wykonawcy. Mozliwo$¢ nadawania przesytek w siedzibie Wykonawcy jest
uprawnieniem Zamawiajgcego.

4) Wykonawca bedzie doreczat przesyiki krajowe i zagraniczne zaliczone do ustug
pocztowych z zachowaniem wskaznikow terminowos$ci doreczen przesytek w obrocie
krajowym wskazanym w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow wykonywania ustug powszechnych przez
operatora wyznaczonego ( tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1026).

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

6) Dla przesytek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie doreczat
do siedziby Zamawiajgcego, przez placéwke nadawczg, przez ktdrg przesytka zostata
nadana, pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru niezwtocznie
po dokonaniu doreczenia przesyiki, w terminach okreslonych przez Rozporzadzenie
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego ( tekst jedn. Dz.U.
z 2020 r. poz. 1026) dla przesytek listowych nie bedacych przesyltkami najszybszej
kategorii,



7)

8)

9)

Formularze ,potwierdzenia odbioru" Wykonawca zobowigzany jest przekazac
bezptatnie do siedziby Zamawiajgcego, nie dotyczy ,potwierdzen odbioru"
do przesytek w trybie KPA, KPC i Ordynacji Podatkowej, ktére Zamawiajgcy
zapewnia we wilasnym zakresie. Wszelkie oznaczenia przesytek rejestrowanych
i priorytetowych zapewnia Wykonawca,

W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia
zawiadomienie (pierwsze awizo) o probie dostarczenia przesytki ze wskazaniem,
gdzie i kiedy adresat moze odebra¢ przesytke. Termin do odbioru przesytki przez
adresata wynosi 14 dni liczonych od nastepnego dnia po dniu pozostawienia
pierwszego awizo; w tym terminie przesytka jest awizowana powtornie. Po uptywie
terminu odbioru, przesylka zwracana jest Zamawiajgcemu wraz z podaniem
przyczyny niedoreczenia (zgodnie z art. 150 Ordynacji podatkowej badz art. 44
Kodeksu postepowania administracyjnego),

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca zapewnit osobom niepetnosprawnym
dostepu do ustug pocztowych przez doreczanie osobom z uszkodzeniem narzgdu
ruchu powodujgcym koniecznos¢ korzystania z wodzka inwalidzkiego oraz
niewidomym lub ociemniatym na ich wniosek i bez pobierania dodatkowych optat,
przesytek, w tym przesytek z zadeklarowang wartoscig, z pominieciem oddawczej
skrzynki pocztowej oraz bez koniecznosci odbierania przesytki w placowce pocztowej

10) Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca posiadat w catym okresie trwania umowy

na terenie Miasta Zamos¢ co najmniej 5 placowek, a na terenie kazdej innej gminy
w Polsce co najmniej 1 placéwke odbioru przesytek niedoreczonych tzw. punkty
awizacyjne. Punkty te muszg spetnia¢ wymogi odnoszgce sie do placéwki pocztowej
w rozumieniu art. 3 pkt 15 ustawy Prawo pocztowe oraz muszg by¢ oznakowane
w sposOb widoczny nazwg i logo Wykonawcy, jednoznacznie wskazujgcym
na jednostke Wykonawcy. Jezeli wskazana placowka pocztowa znajduje sie w lokalu,
w ktérym prowadzona jest inna dziatalno$¢ gospodarcza, placowka powinna spetniac
wymagania, aby w jej lokalu znajdowato sie wyodrebnione i oznakowane w sposob
widoczny nazwg lub logo Wykonawcy stanowisko obstugi klientéw w zakresie ustug
pocztowych.

11) Wszystkie placowki, w ktérych Wykonawca zapewnia odbiér niedoreczonych

przesytek, muszg by¢é umiejscowione w lokalizacjach oraz posiada¢ warunki
lokalowe, ktére w sposéb oczywisty nie utrudniajg dostepu osobom
niepetnosprawnym.

12) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do weryfikacji placowek pocztowych w ww.

zakresie po wyborze najkorzystniejszej oferty i przed podpisaniem umowy
0 udzielenie zamodwienia publicznego. Stwierdzenia przez Zamawiajgcego, ze
placowki pocztowe nie spetniajg ww. wymogow ustawy Prawo pocztowe,
a stanowisko obstugi klientéw w zakresie ustug pocztowych nie jest wyodrebnione
i oznakowane w sposob widoczny nazwg i logo Wykonawcow bedzie przestankg do
odstgpienie od umowy, z winy Wykonawcy.

13) Zamawiajgcy wymaga, aby placowki pocztowe Wykonawcy bylty czynne we

wszystkie dni robocze, z wyjatkiem sobdt, co najmniej 5 dni w tygodniu, a jezeli w
tygodniu przypada dzieh ustawowo wolny od pracy, liczba ta moze by¢ odpowiednio
nizsza.



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

Wykonawca, w razie koniecznoéci zapewni przeszkolenie pracownikdéw
Zamawiajgcego W zakresie obstugi programu do nadawania przesytek
rejestrowanych z elektronicznym potwierdzeniem odbioru,

Wykonawca, w razie koniecznosci umozliwi skoordynowanie systemoéw
informatycznych Zamawiajgcego i Wykonawcy w celu nadania przesytek
rejestrowanych z elektronicznym potwierdzeniem odbioru z wykorzystaniem
elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg stosowanego przez
Zamawiajgcego,

Wykonawca zobowigzuje sie do przekazywania Zamawiajgcemu informacji
o realizacji doreczenia przesylki za pomocg systemu teleinformatycznego,
eksploatowanie przez Zamawiajgcego i Wykonawce (EPO). Informacje o stanie
realizacji doreczenia przesytki powinna by¢ udostepniona Zamawiajgcemu
najp6zniej nastepnego dnia realizacji ustugi, z wytgczeniem sobét i dni ustawowo
wolnych od pracy.

W przypadku ustugi elektronicznego potwierdzenia odbioru Wykonawca bedzie
ponosit odpowiedzialnos¢ z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi
w nastepujgcym zakresie:

- elektroniczne potwierdzenie odbioru uwaza sie za nienalezycie wykonane, jezeli
udostepnienie Zamawiajgcemu informaciji o stanie realizacji doreczenia przesyiki
nie nastgpito w terminie od 7 do 14 dni, z wytgczeniem sobdt i dni ustawowo
wolnych od pracy, liczgc od dnia nastepnego po dniu doreczenia, wydania albo
zwrotu przesyiki,

- elektroniczne potwierdzenie odbioru uwaza sie za niewykonane, jezeli
udostepnienie Zamawiajgcemu informaciji o stanie realizacji doreczenia przesytki
nie nastgpito w 15 dniu i w kolejnych dniach, z wylgczeniem sobét i dni ustawowo
wolnych od pracy, liczac od dnia nastepnego po dniu doreczenia, wydania albo
zwrotu przesyiki,

Uiszczanie optat od przesytek listowych bedzie pfatne z dotu w formie
bezgotéwkowej. Zamawiajgcy bedzie umieszczat oznaczenie potwierdzajgce
wniesienie optaty za ustuge w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczeci o tresci
ustalonej z Wykonawca,

Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta Zamawiajgcego odpowiednio
zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana),

Wykonawca, ktory ztozyt stosowne oswiadczenie w ofercie, zobowigzany jest do
posiadania przez caly okres realizacji zamdwienia, elektronicznego systemu
umozliwiajgcego sledzenie i okreslanie statuséw przesytek poleconych i paczek
pocztowych na podstawie nadanego przez Wykonawce numeru nadawczego.
System ten umozliwia Zamawiajgcemu lub adresatowi nadanej przez
Zamawiajgcego przesyiki, dostep za posrednictwem wskazanej przez Wykonawce
strony internetowej do statusu przesytki, w tym: daty nadania, daty doreczenia lub
awizowania przesytki oraz danych dotyczgcych placowki (adres i godziny
urzedowania), w ktorej awizowana przesytka oczekuje na odebranie.

Zamawiajgcy za okres rozliczeniowy do fakturowania uznaje miesigc kalendarzowy,

Wynagrodzenie Wykonawcy w okresie rozliczeniowym stanowi¢ bedzie suma opfat
za faktyczng ilos¢ przesytek nadanych oraz zwrdéconych, w oparciu o dokumenty



22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

nadawcze i oddawcze. Wynagrodzenie z tytutu wykonywania przedmiotu
zaméwienia bedzie rozliczane w okresach rozliczeniowych odpowiadajgcych
miesigcom kalendarzowym. Wynagrodzenie bedzie ptatne na podstawie prawidtowo
wystawionej przez Wykonawce faktury VAT w oparciu o zestawienie ustug
zrealizowanych w zakonczonym okresie rozliczeniowym. Wynagrodzenie bedzie
ptatne w terminie 21 dni od wystawienia Zamawiajgcemu faktury VAT,

Przesytki nadawane w ramach realizacji przedsiewziecia ,odbiér i
zagospodarowanie odpadow komunalnych z terenu Miasta Zamos$¢” beda
rozliczane w oparciu o odrebng fakture,

Przewidywana ilos¢ przesytek réznych rodzajow zostata wskazana w zestawieniu
przesytek i paczek pocztowych oraz w Formularzu ofertowym, stanowigcym
zatgcznik nr 2 do SWZ. Zamawiajgcy zastrzega, ze rzeczywiste ilosci przesytek
bedg wynika¢ z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego i mogg odbiegaé od ilosci
podanych w pkt 2.5 Zestawienie ilosciowe przesytek i paczek pocztowych oraz
w Formularzu ofertowym. Wykonawcy nie przystuguje roszczenie o wykonanie ilosci
przesytek okreslonej w pkt 2.5 Zestawienie ilosciowe przesytek i paczek pocztowych
oraz w Formularzu ofertowym,

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ nadawania przesytek i paczek pocztowych
nieujetych w Formularzu cenowym (innego rodzaju lub uwzgledniajgcych ustugi
dodatkowe). W takim przypadku podstawg rozliczenia bedg ceny z cennika ustug
Wykonawcy, obowigzujgce w dniu nadania lub zwrotu przesyiki, a ustugi te bedg
Swiadczone na podstawie aktualnie obowigzujgcego regulaminu swiadczenia ustug
Wykonawcy.

Ustugi bedg rozliczane wedtug cen jednostkowych wynikajgcych z Formularza
ofertowego,

Podane w Formularzu ofertowym, ztozonym wraz z ofertg, iloSci poszczegdlnych
przesytek, sg ilosciami szacunkowymi,

Wykonawca zobowigzany jest do posiadania przez caty okres trwania umowy
uprawnienia do wykonywania dziatalnosci pocztowej na podstawie wpisu do rejestru
operatorow pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikaciji
Elektronicznej zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe,

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do:

a) prawidtowego adresowania przesytek w sposob czytelny i zgodny ze standardami
okreslonymi w normach,

b) sporzadzania w dwoch egzemplarzach (w tym jeden dla Wykonawcy) zestawien
ilosciowo-wartosciowych nadanych przesytek nierejestrowanych z
uwzglednieniem kategorii podziatbw wagowych wg wzoru zestawienia
uzgodnionego z Wykonawca,

c) sporzadzania w dwoch egzemplarzach (w tym jeden dla Wykonawcy) zestawien
ilosciowo-wartosciowych nadanych przesytek rejestrowanych z uwzglednieniem
kategorii i podziatbw wagowych wg wzoru zestawienia uzgodnionego z
Wykonawca.



2.3. Inne informacje

1) Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku
do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, w przypadku
wystgpienia ponizszych okolicznosci:

a)

b)

d)

e)

gdy nastgpi zmiana powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym
dotyczace funkcjonowania rynku ustug pocztowych, w zakresie majgcym wptyw
na realizacje przedmiotu umowy,

gdy nastgpi zmiana stawki podatku VAT, Wykonawca bedzie uprawniony
do wystawienia faktury VAT uwzgledniajgcej obowigzujgcg na dzieh powstania
obowigzku podatkowego stawke podatku VAT,

gdy zaistnieje inna, niemozliwa do przewidzenia w momencie zawarcia umowy
okolicznos¢ prawna, ekonomiczna lub techniczna, za ktérg zadna ze stron nie
ponosi odpowiedzialnosci, skutkujgca brakiem mozliwosci nalezytego
wykonania umowy,

zmiana podwykonawcy lub rezygnacja z udziatu podwykonawcy przy realizacji
przedmiotu zamdwienia. Zmiana moze nastgpi¢ wytgcznie po przedstawieniu
przez Wykonawce oswiadczenia podwykonawcy o jego rezygnacji z udziatu
w realizacji przedmiotu zamdwienia oraz o braku roszczen wobec Wykonawcy
Z tytutu realizacji umowy.

w przypadku zaistnienia sity wyzszej (powddz, pozar, zamieszki, strajki, ataki
terrorystyczne, przerwy w dostawie energii elektrycznej) majgcej wptyw
na realizacje umowy.

2) Wybrany Wykonawca powinien przedtozy¢ projekt umowy uwzgledniajgcy wymogi
okreslone w ogtoszeniu o zamowieniu i specyfikacji warunkow zamowienia, w tym
projektowanych postanowien umowy okreslonych w zatgczniku nr 5 do SWZ -
w terminie 3 dni od daty otrzymania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej
oferty.

2.4. Zestawienie ilosciowe przesyitek i paczek pocztowych

Lp. Rodzaj przesyiki listowej p|yzveasgy6|‘ki Format Sﬁg;:g r;lé::)lll;l(a
1 2 3 4 5
do 500 g S 800
Przesytka listowa nierejestrowana
krajowa ekonomiczna do1000g M 700
do 2000 g L 19
1.
. L do 500 g S 49
Przesytka listowa nierejestrowana
krajowa priorytetowa do 1000 g M 20
Przesytka listowa nierejestrowana
krajowa priorytetowa do 2000 g L 11




do 500 g

, S 3200
Przesytka polecona krajowa
ekonomiczna do 1000 g M 820
do 2 000 g L 135
do 500 g S 50
Przesytka polecona krajowa
priorytetowa do000g M 70
do 2000 g L 95
Przesytka polecona krajowa
ekonomiczna z potwierdzeniem do 500 g S 20000
odbioru przesyiki rejestrowanej
Przesytka polecona krajowa
ekonomiczna z potwierdzeniem do 1000 g M 4800
odbioru przesyiki rejestrowanej
Przesytka polecona krajowa
ekonomiczna z potwierdzeniem do 2000 g L 20
odbioru przesyiki rejestrowanej
Przesytka polecona krajowa
priorytetowa z potwierdzeniem do 500 g S 50
odbioru przesyiki rejestrowanej
Przesytka polecona krajowa
priorytetowa z potwierdzeniem do 1000 g M 200
odbioru przesyiki rejestrowanej
Przesytka polecona krajowa
priorytetowa z potwierdzeniem do 2000 g L 50
odbioru przesyiki rejestrowanej
Przesytka po!econa priorytetowa d0 50 g STREFA A 9
zagraniczna strefa A
Przesytka po!econa priorytetowa do 50 g STREFA B 5
zagraniczna strefa B
Ustuga z_wrot_ przesy’rk! pole_conej do 500 g S 600
krajowej ekonomicznej
Ustuga zwrot przesyiki poleconej do 1000 M 41
krajowej ekonomicznej 9
Ustuga zwrot przesytki poleconej do 2000 L 50
krajowej ekonomicznej 9
Zwrot przesyiki polecone;j
krajowej ekonomicznej za do 500 g S 751
potwierdzeniem odbioru
Zwrot przesytki poleconegj
krajowej ekonomicznej za do 1000 g M 200
potwierdzeniem odbioru
Zwrot przesytki poleconegj
krajowej ekonomicznej za do 2000 g L 104
potwierdzeniem odbioru
Elektroniczne potwierdzenie akiet
odbioru przy przesytkach rozgzerzony 7

rejestrowanych (EPO)




Ustuga potwierdzenie odbioru dla

przesytek zagranicznych do500g S 10
Paczka pocztowa ekonomiczna
krajowa Gabaryt A od 2do5kg GAB A 30
Paczka pocztowa priorytetowa
krajowa Gabaryt A od 2 do 5 kg GAB A 40
Przesyiki kurierskie do 1 kg 45




