Załącznik Nr 2 
do ogłoszenia o zamówieniu
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym 
i  zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczenia, sortowania i doręczania przesyłek pocztowych, jak również zwrotu do siedziby Zamawiającego przesyłek niedoręczonych, w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz.U.2020.1041)– dalej: ustawa Prawo pocztowe, na potrzeby Urzędu Miasta i Gminy Stopnica. 

1. Termin realizacji zamówienia: realizacja  sukcesywna od dnia 04.01.2021 do 31.12.2022 r., z zastrzeżeniem, iż realizacja przedmiotu zamówienia może zostać zakończona przed upływem terminu, o którym mowa powyżej (31.12.2022r.), w przypadku wcześniejszego wykorzystania kwoty, lub też przedłużona o kolejne 6 m-cy lub w przypadku nie wykorzystania kwoty, stanowiącej maksymalne wynagrodzenie Wykonawcy z tytułu realizacji zamówienia (zgodnie z przedstawioną ofertą). 

2. Dane dotyczące ilości przesyłek danego rodzaju i usług mają charakter szacunkowy (orientacyjny). Przesyłki będą wykonywane sukcesywnie przez cały czas trwania umowy, a ich ilość w okresie realizacji umowy będzie różna i zależna od potrzeb Zamawiającego. Rodzaje i ilości przesyłek obliczone zostały na podstawie historii usług pocztowych Zamawiającego. 

Ilości przesyłek danego rodzaju i usług są wielkościami przyjętymi w celu porównania ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty. Wykonawcy, z którym Zamawiający zawrze umowę nie przysługuje roszczenie o realizację usługi w wielkościach podanych w Formularzu ofertowym. Zamawiający jednocześnie zobowiązuje się do wykorzystania minimum 60% wartości brutto umowy.  

3. Przy realizacji usług pocztowych nie wyspecyfikowanych w Formularzu ofertowym, podstawą rozliczeń będą ceny zawarte w obowiązującym w dacie przyjęcia przesyłek cenniku opłat Wykonawcy, w oparciu o ustawę Prawo pocztowe oraz międzynarodowe przepisy pocztowe. 

4. Do odpowiedzialności Wykonawcy za nienależyte wykonanie usługi pocztowej stosuje się odpowiednio przepisy ustawy Prawo pocztowe, zaś w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami stosuje się odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego. 

5. Przyjmowanie, przemieszczanie, sortowanie i doręczanie przesyłek pocztowych oraz ewentualny zwrot lub reklamacje wykonywane będą zgodnie z: 

− ustawą Prawo pocztowe oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,  w tym m. in. rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji usługi pocztowej (t.j. Dz. U. z 2020r., poz. 474), 

− międzynarodowymi przepisami pocztowymi,  

− innymi powszechnie obowiązującymi aktami prawnymi związanymi z realizacją usług będących przedmiotem zamówienia, w tym zgodnie z Regulaminem Wykonawcy dot. świadczenia usług pocztowych,  

−  oraz zgodnie z niniejszym dokumentem. 

6. Przez przesyłki pocztowe będące przedmiotem zamówienia rozumie się:  

− przesyłki listowe nierejestrowane w obrocie krajowym i zagranicznym, 

− przesyłki listowe nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym  i zagranicznym, 

− przesyłki listowe rejestrowane w obrocie krajowym, 

− przesyłki listowe rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie krajowym  i zagranicznym, 

− przesyłki listowe rejestrowane z potwierdzeniem odbioru w obrocie krajowym, 

− przesyłki listowe rejestrowane najszybszej kategorii z potwierdzeniem odbioru  w obrocie krajowym i zagranicznym, 

− paczki pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym, 

− zwroty przesyłek listowych i paczek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym. 

7. Usługi pocztowe stanowiące przedmiot zamówienia obejmują przesyłki pocztowe o następujących gabarytach:  

− przesyłki listowe: 

Gabaryt A to przesyłka o wymiarach: minimum – wymiary strony adresowej nie mniejsze niż 90x140 mm, maximum – żaden z wymiarów nie może przekroczyć: wysokość 20 mm, długość 325 mm, szerokość 230 mm, Gabaryt B to przesyłka o wymiarach: minimum – jeśli choć jeden  z wymiarów przekracza: wysokość 20 mm lub długość 325 mm lub  szerokość 230 mm, maksimum – suma długości, szerokości i wysokości nie większa niż 900 mm, przy czym największy z tych wymiarów nie przekroczy 600mm.  

− paczki pocztowe: 

Gabaryt A to paczka o wymiarach: minimum - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, maksimum - żaden z wymiarów nie może przekroczyć: długość 600 mm,  szerokość 500 mm, wysokość 300 mm,  

Gabaryt B to paczka o wymiarach: minimum - jeśli choć jeden z wymiarów przekracza długość 600 mm lub szerokość 500 mm lub wysokość 300 mm,  maksimum - suma długości i największego obwodu mierzonego w innym kierunku niż długość – 3000 mm, przy czym największy wymiar nie może przekroczyć 1500 mm.   

8. Dostarczenie przesyłek pocztowych (w tym zwrotnych potwierdzeń odbioru i zwrotu niedoręczonych przesyłek) ma być realizowane do siedziby Urzędu Miasta i Gminy Stopnica, Sekretariat  Urzędu, pok. Nr 10 (I piętro). Dostarczanie przesyłek pocztowych odbywać się będzie w każdy dzień roboczy Zamawiającego, tj. od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w godzinach dopołudniowych. Dostarczanie przesyłek pocztowych będzie realizowane przez upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy. 

9. Zamawiający wymaga aby Wykonawca posiadał w Stopnicy punkt nadawczy lub punkt przyjęcia przesyłek (siedzibę/ filię). Zamawiający pod pojęciem ,,punkt nadawczy” rozumie taki rodzaj placówki Wykonawcy,  w którym bezpośrednio może nadać przesyłki i w wyniku tego faktu otrzymać potwierdzenie nadania przesyłek w formie stempla (data i godzina nadania) oraz podpisu pracownika wykonawcy w rejestrach nadawczych. Natomiast pod pojęciem ,,punkt przyjęcia przesyłek” rozumie taki rodzaj placówki Wykonawcy, w którym bezpośrednio może przekazać przesyłki przeznaczone do wysyłki i uzyskać potwierdzenie odbioru tych przesyłek przez upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy, z tym, że nadanie przez Wykonawcę tych przesyłek w przypadku braku zastrzeżeń będzie w dniu odbioru przesyłek od Zamawiającego.  

10. Nadawanie przez Wykonawcę przesyłek objętych zamówieniem w przypadku braku zastrzeżeń odbywać się będzie w dniu odbioru przesyłek od Zamawiającego.  

11. Wykonawca będzie doręczał przesyłki pocztowe z zachowaniem wskaźników terminowości doręczeń określonych w ustawie Prawo pocztowe. 

12. Zamawiający zobowiązuje się umieszczać na przesyłce w sposób trwały i czytelny: dokładne jednoznaczne określenie adresata, jego adresu, określenia rodzaju przesyłki (nierejestrowana, rejestrowana, będąca przesyłką najszybszej kategorii, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru), oraz zobowiązuje się do umieszczania na stronie adresowej każdej nadawanej przesyłki nadruku lub pieczątki określającej pełną nazwę i adres Zamawiającego, będącego jednocześnie adresem zwrotnym nadawcy.  

13. Zamawiający będzie umieszczał na przesyłkach pocztowych oznaczenie potwierdzające wniesienie opłaty pocztowej. Znak opłaty pocztowej zastąpi pieczęć wykonana według wzoru dostarczonego przez Wykonawcę lub innym uzgodnionym oznaczeniem.  

14. Zamawiający wymaga aby na przesyłkach przeznaczonych do nadania oraz dokumentach nadawczych umieszczane były napis/nadruki identyfikujące jednoznacznie Zamawiającego jak nadawcę. Zamawiający nie dopuszcza aby na dowodzie nadania lub przesyłce figurował inny podmiot niż Zamawiający, tj. logo, znaki reklamowe wykonawców/podwykonawców, znaki opłaty inne niż uzgodnione z Wykonawcą, znaki opłaty podwykonawców. 

15. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca określił i przekazał wzory oznakowania przesyłek rejestrowanych i przesyłek najszybszej kategorii, które będą stosowane przy oznakowaniu przesyłek (dopuszcza się przekazanie Zamawiającemu wzoru pieczęci zastępującego ww. oznaczenia). 

16. Zamawiający będzie przygotowywał do nadania przesyłki w stanie umożliwiającym Wykonawcy ich doręczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnego z adresem przeznaczenia.  

17. Zamawiający będzie nadawał przesyłki w stanie uporządkowanym według kategorii rodzajowej. Zamawiający zobowiązuje się do nadawania przesyłek w stanie uporządkowanym, przez co należy rozumieć: 

a) dla przesyłek rejestrowych - wpisanie każdej przesyłki do rejestru nadawczego sporządzanego w dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie przeznaczony dla placówki nadawczej Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia będzie stanowić dla Zamawiającego potwierdzenie nadania przesyłki, 

b) dla przesyłek zwykłych – nadawanie przesyłek według rejestru nadawczego sporządzonego  w dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie przeznaczony dla placówki nadawczej Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowić będzie dla Zamawiającego potwierdzenie nadania danej partii przesyłek. 

18. Opakowanie przesyłek listowych stanowi koperta Zamawiającego, odpowiednio zabezpieczona (zaklejona), a dla paczek pocztowych kartonowe pudełko lub papier pakowy. Zamawiający nie wyraża zgody na przepakowywanie przeznaczonych do nadania przesyłek krajowych i zagranicznych. Wyjątkiem będą przesyłki uszkodzone, gdzie w celu zabezpieczenia zawartości dopuszcza się zabezpieczenie w przezroczystej folii. 

19. Wykonawca będzie doręczał do siedziby Zamawiającego pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru przesyłki niezwłocznie po doręczeniu przesyłki, nie później jednak, niż w ciągu 7 dni roboczych od dnia doręczenia.  

20. W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o próbie doręczenia przesyłki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat może odebrać przesyłkę w terminie 7 kolejnych dni, licząc od dnia następnego po dniu zostawienia zawiadomienia  u adresata. Jeżeli adresat nie zgłosi się po odbiór przesyłki w w/w terminie, Wykonawca sporządza powtórne zawiadomienie o możliwości jej odbioru w terminie kolejnych 7 dni. Po upływie terminu odbioru przesyłka niezwłocznie zwracana jest Zamawiającemu wraz z podaniem przyczyny nieodebrania przez adresata. 

21. Usługę pocztową w zakresie przesyłki rejestrowanej uznaje się za niewykonaną, jeżeli doręczenie przesyłki rejestrowanej lub zawiadomienie o próbie jej doręczenia nie nastąpiło 
w terminie 14 dni od dnia nadania. 

22. Zamawiający wymaga, aby punkty odbioru niedoręczonych pod adres przesyłek  (awizowanych) znajdowały się na terenie każdej gminy w granicach kraju. W/w punkty powinny być czynne minimum we wszystkie dni robocze, z wyjątkiem sobót, co najmniej 5 dni w tygodniu, a jeżeli w tygodniu przypada dzień ustawowo wolny od pracy, liczba ta może być odpowiednio niższa, przez minimum 6 godzin dziennie (nieprzerwanie). Placówka, w której znajduje się punkt odbioru przesyłek musi być oznakowana, w sposób widoczny, np. „szyldem” z nazwą lub logo Wykonawcy. Jeżeli punkt odbioru znajduje się w lokalu, w którym prowadzona jest inna działalność gospodarcza, musi posiadać wyodrębnione stanowisko lub miejsce do obsługi klientów w zakresie usług pocztowych objętych zamówieniem, oznakowane minimum nazwą Wykonawcy (lub logo). Warunki lokalowe punktu oraz osoby w niej zatrudnione powinny zapewnić ochronę tajemnicy korespondencji i danych osobowych. 

23. Wykonawca zobowiązany będzie doręczyć przesyłki na specjalnych zasadach zgodnie z obowiązującymi w dniu doręczenia przepisami, w szczególności przepisami regulującymi tryb postępowań administracyjnych. W przypadku postępowania administracyjnego Zamawiający zapewni odpowiednie formularze potwierdzenia odbioru. W przypadkach przesyłek rejestrowanych nadawanych w postępowaniu administracyjnym, Wykonawca zobowiązany będzie do używania druków „potwierdzenia odbioru”, które zapewni Zamawiający. Wykonawca zobowiązany będzie doręczać przesyłki na specjalnych zasadach zgodnie z obowiązującymi w dniu doręczenia przepisami, w szczególności przepisami regulującymi tryb postepowań administracyjnych. W związku z czym Wykonawca będzie zobowiązany do przestrzegania wymogów ustawowych - czyli przestrzegania terminów ustawowych doręczenia przesyłek, w szczególności zgodnie z:  

− art. 57 § 5 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. – Kodeks postępowania administracyjnego (t.j.Dz. U. z 2020r.poz.256 ze zm.),    
− art. 165 § 2 ustawy z dnia 17 listopada 1964r. – Kodeks postępowania cywilnego (t.j.Dz. U. 

z 2020r. poz.1575 ze zm.), 

− art. 12 § 6 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. – Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U.  z 2020r. poz. 1325 ze zm.) 

− art. 198b ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. – Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1843 ze zm.) 

− art. 17 ustawy z dnia 23 listopada 2012r. – Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1041) 

Zamawiający szacuje, iż liczba tych przesyłek nie powinna przekroczyć 30% przesyłek nadawanych za potwierdzeniem odbioru.  

Zamawiający w ramach realizacji przedmiotu zamówienia przewiduje nadawanie również przesyłek wymagających zastosowania przepisu art. 57 § 5 pkt. 2 KPA, art. 12 § 6 pkt. 2 Ordynacji podatkowej lub ew. innych analogicznych przepisów, np. art. 165 § 2 Kodeksu postępowania cywilnego (w brzmieniu przewidzianym nowelizacjami dokonanymi przez nowe Prawo pocztowe), tj. pism w sprawach, w których Zamawiający jest stroną, a nie organem prowadzącym postępowanie, a dla wywołania określonych w przepisach skutków (tj. zachowaniem terminu do wniesienia pisma  w przypadku nadawania przesyłki w ostatnim dniu terminów procesowych) konieczne jest pośrednictwo operatora wyznaczonego. Art. 165 § 2 KPC Oddanie pisma procesowego w polskiej placówce pocztowej operatora wyznaczonego  w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe lub w placówce pocztowej operatora świadczącego pocztowe usługi powszechne w innym państwie członkowskim Unii Europejskiej jest równoznaczne z wniesieniem go do sądu. 

Art. 57 § 5 pkt. 2 KPA:  Termin uważa się za zachowany, jeżeli przed jego upływem pismo zostało: 2) nadane w polskiej placówce pocztowej operatora wyznaczonego, Art. 12 § 6 pkt. 2 Ordynacji podatkowej: Art. 12 § 6 Termin uważa się za zachowany, jeżeli przed jego upływem pismo zostało: 2) nadane w polskiej placówce pocztowej operatora wyznaczonego albo złożone w polskim urzędzie konsularnym; 

Dla przykładu, pisma wymagające zastosowania powyższych przepisów to np. apelacje, odwołania, wysyłane za pośrednictwem poczty w ostatni dzień terminów procesowych, dla których – celem wywołania skutku, że z chwilą nadania zostały wniesione do sądu, konieczne jest pośrednictwo operatora wyznaczonego. 

Pisma takie jak wydawane przez Zamawiającego decyzje, wezwania, zaświadczenia, nie wymagają stosowania powyższego trybu, gdyż, zgodnie z wyraźną dyspozycją art. 39 KPA, 144 Ordynacji podatkowej czy innych analogicznych, nadanie ich za pośrednictwem każdego z operatorów pocztowych legitymujących się wpisem do rejestru operatorów pocztowych będzie tak samo skuteczne.

24. Wykonawca musi dysponować przynajmniej jedną placówką nadawczo-oddawczą na terenie miasta Stopnica, czynną minimum we wszystkie dni robocze, z wyjątkiem sobót, (co najmniej 6 godzin dziennie nieprzerwanie) co najmniej 5 dni w tygodniu, a jeżeli w tygodniu przypada dzień ustawowo wolny od pracy, liczba ta może być odpowiednio niższa. Wybrany Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w formie pisemnej lub elektronicznej adresy placówki/placówek, która/e będzie/będą realizowała/y zamówienie. 

25. Za okres rozliczeniowy przyjmuje się jeden miesiąc kalendarzowy. Faktury płatne w terminie 14 dni od daty doręczenia do Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury VAT. Opłaty będą w formie skredytowanej z dołu. Podstawą obliczenia należności będzie suma opłat za przesyłki faktycznie nadane lub zwrócone z powodu braku możliwości ich doręczenia w okresie rozliczeniowym, potwierdzona co do ilości i wagi na podstawie dokumentów nadawczych lub dokumentów oddawczych dokumentujących zwrot przesyłek w przypadku, kiedy możliwość dostarczenia została wyczerpana. Usługi będą rozliczane według cen jednostkowych wynikających z Załącznika Nr 1 do Formularza ofertowego. Faktura winna zostać wystawiona do 7-go dnia miesiąca następującego po miesiącu rozliczeniowym ze specyfikacją wykonanych usług. 

26. Reklamacje z tytułu niewykonania usługi pocztowej lub nienależytego wykonania usługi, Zamawiający może zgłosić Wykonawcy, zgodnie z trybami przewidzianymi  w ustawie Prawo pocztowe oraz w Rozporządzeniu Ministra Administracji  i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji usługi pocztowej (t.j. Dz. U.  z 2020r., poz. 474). 

27. W przypadku, gdy Wykonawcą zamówienia nie będzie operator wyznaczony, Zamawiający w zakresie przesyłek pocztowych, które do zachowania terminu do wniesienia pisma lub wniesienia pisma do sądu wymagają zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oddania ich w placówce pocztowej operatora wyznaczonego dopuszcza możliwość nadawania tych przesyłek w następujący sposób: Wydzielone przesyłki pocztowe, które do zachowania terminu do wniesienia pisma lub wniesienia pisma do sądu wymagają zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oddania ich w placówce pocztowej operatora wyznaczonego po ich odebraniu od Zamawiającego, w tym samym dniu, zostaną dostarczone do placówki operatora wyznaczonego i nadane w imieniu Zamawiającego, ale na koszt Wykonawcy. Na dowodzie nadania wystawionym przez operatora wyznaczonego widnieć będą dane Zamawiającego jako nadawcy przesyłki, dowód ten będzie przekazywany przez Wykonawcę Zamawiającemu. Wykonawca będzie podmiotem dokonującym czynności nadania przesyłki u operatora wyznaczonego, ale będzie to czynić w imieniu i na rzecz Zamawiającego, nie zmieni jednak danych Zamawiającego na kopercie, tj. Zamawiający w każdym przypadku będzie figurował jako jedyny nadawca przesyłki. Sposób oznaczenia wniesienia opłaty pocztowej ustalony z Zamawiającym zastąpią znaki opłaty pocztowej stosowane przez operatora wyznaczonego. Nadawanie przedmiotowych przesyłek w wyżej wymieniony sposób odbywać się będzie na koszt Wykonawcy, a wynagrodzenie będzie rozliczane na podstawie potwierdzeń przekazania przesyłek do nadania wystawionych przez Wykonawcę po otrzymaniu przedmiotowych przesyłek od Zamawiającego. Zamawiający będzie pokrywał koszty opłaty pocztowej w wysokości wynikającej z umowy zawartej z Wykonawcą. Powyższe rozwiązanie nie będzie skutkowało dla Zamawiającego powstaniem dodatkowych opłat, wszystkie koszty, w tym koszty związane ze świadczeniem usługi zgodnie z ustawą Prawo pocztowe, poniesie Wykonawca.

