Zalacznik nr 2 do SIWZ
(zalacznik nr 3 do umowy)

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1..Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie ustug pocztowych dla Oddziatu Instytutu Pamieci Narodowe;j
Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu w Krakowie oraz Delegatury Instytutu Pamieci
Narodowi- Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu w Kielcach w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i dorgczania przesylek, zwrotu przesylek niedorgczonych oraz odbiodr przesylek i dokumentéw
nadawczych z siedziby Zamawiajacego W obrocie krajowym i zagranicznym, w okresie od 1 stycznia 2021
roku do 31 grudnia 2023 roku.

2. Ustuga ma by¢ §wiadczona w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dor¢czania przesytek pocztowych,
zwrotu przesylek nie doreczonych oraz odbioru przesytek i dokumentéw nadanych z siedziby Zamawiajacego
w obrocie krajowym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i obrocie zagranicznym zgodnie z przepisami:

1.ustawy z dnia 12 czerwca 2003 r.- Prawo Pocztowe (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1041),

2.rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 roku w sprawie warunkow
wykonywania powszechnych ustug pocztowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. , poz.1026),

3. rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 roku w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 474),

4.migdzynarodowych przepiséw pocztowych:
1)Swiatowej Konwencji Pocztowej sporzadzonej w Bukareszcie dnia 5 pazdziernika 2004 (Dz. U.
z 2007r. Nr 206 poz. 1495 z poz, zm.),

2)Regulaminu Poczty Listowej sporzadzonym w Bernie dnia 28 stycznia 2005r. (Dz. U. z 2007 Nr 108
poz. 744).

3. Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga dorgczania przesylek swiadczona byla do kazdego wskazanego przez
Zamawiajacego adresu w Polsce i za granicg objetego Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

4. Zamawiajgcy wymaga takiej organizacji placowek pocztowych Wykonawcy, ktéora umozliwi osobom
niepelnosprawnym dostep do ustug oraz oznakowania stanowisk do obstugi osob niepetnosprawnych.

5.Zamawiajacy wymaga zapewnienia osobom niepetnosprawnym dostepu do ustug pocztowych przez dorgczanie
osobom z uszkodzeniem narzadu ruchu, powodujacym konieczno$¢ korzystania z wozka inwalidzkiego oraz
niewidomym i ociemniatym, na ich wniosek i bez pobierania dodatkowych opftat, przesylek, w tym przesytek z
zadeklarowang wartoscia oraz kwot pieni¢znych okreslonych w przekazach pocztowych, z pominigciem
oddawczej skrzynki pocztowe] oraz bez konieczno$ci odbierania przesytki w placowce pocztowe;.

6.Standard wszystkich placéwek pocztowych, o ktorych mowa w pkt 5 musi zapewniaé bezpieczenstwo
przechowywania korespondencji oraz gwarantowa¢ dochowanie tajemnicy pocztowej, o ktorej mowa w art. 41
ustawy Prawo Pocztowe.

7.Formularz cenowy oparty jest na analizie przesytek zrealizowanych w okresie ostatnich 12 miesiecy i stanowi
szacunkowg liczbg spodziewanych przesylek w okresie pierwszego roku obowigzywania umowy.

8.Podane przez Zamawiajacego ilosci poszczegdlnych pozycji przesylek, wyszczegdlnionych
w formularzu cenowym majg charakter szacunkowy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
niewykorzystania ilo$ci wskazanych przesytek. Okreslone ilosci poszczegolnych przesylek w ramach
swiadczonych ustug mogg ulec zmianie w zalezno$ci od potrzeb Zamawiajgcego. Zmniejszenie lub



zwigkszenie ilo$ci przesylek w ramach maksymalnej wartosci umowy nie stanowi zmiany umowy,
a Wykonawcy z tego tytutu nie przystuguje zadne roszczenia wzgledem Zamawiajgcego.

9.

10.

11.

W przypadku nadania przez Zamawiajacego przesytek nieujetych w ofercie, podstawa rozliczen beda
ceny z cennika ustug pocztowych Wykonawcy obowiazujacego w dniu nadania przesytek.

Swiadczenie ustug bedacych przedmiotem niniejszego postepowania odbywaé si¢ bedzie na podstawie
zawartej umowy. Zatacznikiem do umowy moze by¢ zaakceptowany przez Zamawiajacego Regulamin
ustug swiadczonych przez Wykonawce.

Ustugi pocztowe bedace przedmiotem zamoéwienia Swiadczone beda na rzecz Oddziatu Instytutu Pamigci
Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu w Krakowie oraz Delegatury w
Kielcach wedlug lokalizacji:

- 31-012 Krakoéw, ulica Reformacka 3 (Kancelaria Ogolna I pigtro)
- 25-127 Kielce Aleja Na Stadion 1

12.
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Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany wskazanych powyzej lokalizacji oraz ilo$ci lokalizacji,
o czym powiadomi Wykonawce na 30 dni przed zmiang. Zmiana taka nie bgdzie stanowi¢ zmiany
umowy wymagajacej zawarcia aneksu.

Zamawiajacy bedzie wysylal korespondencje tylko i wylacznie we wlasnym imieniu. Zamawiajacy nie
dopuszcza sytuacji, w ktorej na opakowaniu przesylek (na kopercie - stronie adresowe]j przesytek)
nadawanych przez Zamawiajacego i na dowodzie nadania przesytek Zamawiajacego oraz zwrotnym
poswiadczeniu/potwierdzeniu odbioru byly inne dane niz adresowe Zamawiajacego.

Zamawiajacy dopuszcza korzystanie z aplikacji internetowych proponowanych przez Wykonawce.
Zamawiajacy nie prowadzi i nie be¢dzie prowadzit ewidencji, ani statystyk przesylek w podziale na
obszary do wysyiki.

Zamawiajacy zastrzega niezmiennos¢ cen jednostokowych wykazanych w formularzu asortymentowo-
cenowym, w okresie pierwszego roku obowigzywania umowy, poza przypadkiem zmiany przepisow
0 podatku VAT za ushugi pocztowe.

Od Wykonawcy wymaga si¢ spetnienia tacznie nastgpujacych warunkow w zakresie $wiadczenia ustug:
dostarczania przesytek do adresatéw w oryginalnych opakowaniach przekazanych przez Zamawiajacego.
Waga przesytki okre§lona bedzie w stanie zamknigtym przesytki.

dostarczania przesytek adresowanych do Zamawiajgcego w dni robocze w godz. 8:15-12:30 do lokalizacji
wymienionych w pkt 11;

umozliwienia wydania/odbioru przesytek upowaznionym pracownikom Zamawiajgcego co najmniej
jeden raz dziennie, w dni robocze od poniedziatku do piagtku, w placowce uzgodnionej z Wykonawca,
znajdujacej sie najblizej lokalizacji wymienionych w pkt 11,

umozliwienia nadania przesylek upowaznionym pracownikom Zamawiajacego, co najmniej jeden raz
dziennie, w dni robocze od poniedziatku do piatku, w placéwce uzgodnionej z Wykonawca, znajdujacej
si¢ najblizej lokalizacji wymienionych w pkt 11;

mozliwosci odbioru od Zamawiajacego przesytek przygotowanych do wystania wedlug ponizszych

wytycznych :

a) w dni robocze, od poniedziatku do pigtku, w godz. w godzinach 15:00-16:00.z lokalizacji przy
ul. Reformackiej 3 w Krakowie;

b) w dni robocze, od poniedziatku do piatku, w godz. 15:00-16:00 z lokalizacji przy al. Na Stadion 1 w
Kielcach;

przesytki nadawane przez Zamawiajacego dostarczane bedg przez Wykonawce do kazdego miejsca w

kraju i za granicg.

calkowita masa przesytek przy jednorazowym odbiorze nie przekroczy 35 Kg.

Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o przekroczeniu zadeklarowanej w pkt 7) masie
przesytek, co najmniej jeden dzien wczesniej
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18. Nadanie wszystkich przesytek nastepowaé bedzie w dniu ich odbioru od Zamawiajgcego; Zamawiajgcy
wymaga przediozenia w dniu nastepnym dowodu potwierdzenia ich nadania. W odniesieniu do przesytek
nadawanych zgodnie z ustawami wymienionymi w pkt 24 opisu przedmiotu zamowienia, Zamawiajacy
wymaga dorg¢czenia w dniu nastgpnym dowodu nadania przesylek u operatora wyznaczonego. W
przypadku zastrzezen dotyczacych przekazanych do nadania przesylek Wykonawca bez zbednej zwtoki
bedzie wyjasnial je z Zamawiajacym. Strony dopuszczajg mozliwos$¢ przesuniecia nadania przesylek na
nastepny dzien roboczy w przypadku uzasadnionych zastrzezen do odebranych przesytek
(nieprawidlowe opakowanie, niezgodnos$¢ wpisow do dokumentéw nadawczych z wpisami na
przesytkach, brak znakow optaty) wylacznie w przypadku podjecia bezskutecznej préby kontaktu z
przedstawicielem Zamawiajacego i wynikajgcej z tego niemozliwosci ich wyjasnienia lub usuniecia w
dniu przekazania przesytek.

19. Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych lub paczek w stanie
umozliwiajacym Wykonawcy dorgczanie ich bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem
przeznaczenia. Zamawiajgcy umieszcza w sposob trwaly i czytelny informacje jednoznacznie
identyfikujace adresata i nadawce, jednocze$nie okre$lajac rodzaj przesytki oraz pelng nazwe i adres
zwrotny nadawcy.

20. Zamawiajacy zobowiazuje sie do:

1) Prawidlowego adresowania nadawanych przesytek zgodnie z powszechnie obowigzujacymi hormami w
tym zakresie.

2) Sporzadzania dla nadawanych przesytek zestawien ilosciowo-wartosciowych w dwoch egzemplarzach,
uwzgledniajac podziat na przesylki rejestrowane i nierejestrowane, kategorie i podziaty wagowe, oraz ze
wskazaniem przesytek, ktore winny zosta¢ nadane za posrednictwem operatora wyznaczonego.

. Zamawiajacy moze korzysta¢ z wlasnych wzorow druku zwrotnego potwierdzenia odbioru lub z drukow
dostarczonych przez Wykonawceg. Ponadto Zamawiajacy informuje, ze druki wilasne ZPO
wykorzystywane sa do roznego rodzaju przesytek.

Zamawiajacy wymaga zatrudnienia przez Wykonawce osoby peigcej funkcje ,,Opiekuna”
Zamawiajacego. Osoba ta bedzie wykonywata nastgpujace czynnosci: reprezentowanie Wykonawcy przed
Zamawiajacym przy realizacji umowy, pomoc w realizacji sytuacji problemowych, udzielanie informacji
o wysylkach realizowanych w trakcie umowy, w przypadku skorzystania przez zamawiajacego z ustug
pocztowych nieujetych w formularzu asortymentowo-cenowym, dostarczanie cennika.

Wykonawca zobowigzany jest do przedtozenia Zamawiajgcemu, w dniu podpisania umowy, o§wiadczenia,
ktore powinno zawiera¢ imi¢ i nazwisko pracownika, wyznaczonego przez Wykonawce jako ,,Opiekun”
Zamawiajacego.

W przypadku zmian osoby realizujgcej czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 22 Wykonawca zobowigzany
jest do biezacego aktualizowania, w toku realizacji zamowienia, oswiadczenia, o ktéorym mowa w pkt. 22.
Wykonawca zobligowany jest do przedlozenia zaktualizowanych danych w terminie 7 dni od momentu
wystgpienia zmiany.

Wykonawca zobowigzany jest na biezaco dostarcza¢ Zamawiajagcemu formularze potwierdzen odbioru dla
przesytek krajowych i zagranicznych z wytaczeniem drukéw potwierdzenia odbioru stosowanych do pism
nadawanych w trybach Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu
Karnego lub Ordynacji Podatkowej.

Dla przesylek rejestrowanych, w tym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - w przypadku
nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o probie dorgczenia
przesytki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebraé¢ przesytke w terminie 7 kolejnych
dni, liczgc od dnia nastgpnego po dniu zostawienia zawiadomienia u adresata. Jezeli adresat nie zglosi si¢
po odbior przesylki w w/w terminie Wykonawca sporzadza powtdrne zawiadomienie o mozliwosci jej
odbioru w terminie kolejnych 7 dni. Po uptywie terminu odbioru przesytka niezwtocznie zwracana jest
Zamawiajagcemu wraz z podaniem przyczyny nieodebrania przez adresata, zgodnie ze stosowanym
odpowiednio Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w sprawie



27.

28.

29.

30.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

warunkow wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (t.j. Dz. U. z 2020 r. ,
p0z.1026).Powyzsze zapisy nie dotyczg przesytek kurierskich.

Wzér umowy na §wiadczenie ustug bedacych przedmiotem niniejszego postgpowania stanowi Zatacznik
nr4.

Wykonawca zobowigzany jest dostarcza¢ przesytki zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 256, z p6zn, zm.)zgodnie z ustawa z dnia 06
czerwca 1997r. Kodeks postgpowania karnego (Dz.U. z 2020 r., poz, 30, z pdzn. zm.) i zgodnie z ustawg
z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks postgpowania cywilnego (Dz.U. z 2020 r, poz. 1575, z p6zn. zm.).

Ustuge pocztowa w zakresie przesylki rejestrowanej uwaza si¢ za niewykonana, jezeli doreczenie
przesytki rejestrowanej lub zawiadomienie o probie jej doreczenia nie nastapito w terminie 14 dni od dnia
nadania, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
reklamacji powszechnej ustugi pocztowej, w zakresie przesyiki rejestrowanej i przekazu pocztowego (t.].
Dz. U. z 2019 r. poz. 474).

Przez przesyiki listowe w obrocie krajowym i zagranicznym, bedace przedmiotem zamoéwienia rozumie
sie przesytki do 2000 g:

zwykle - przesytka nierejestrowana nie bedaca przesytka najszybszej kategorii;

zwykte priorytetowe — przesytka nierejestrowana najszybszej kategorii, (deklarowany czas dostarczenia
adresatowi w kraju wynosi maksymalnie 2 dni od dnia jej nadania);

polecona — przesytka rejestrowana bedaca przesylkg listowg z gwarancja Wykonawcy na
przemieszczanie i dorgczanie w sposob zabezpieczajacy ja przed utrata, ubytkiem zawartos$ci lub
uszkodzeniem (deklarowany czas dostarczenia adresatowi w kraju wynosi maksymalnie 4 dni od dnia
jej nadania);

polecone priorytetowe — przesytka rejestrowana najszybszej kategorii z gwarancjag Wykonawcy na
przemieszczanie 1 dorgczanie w sposob zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem zawartos$ci lub
uszkodzeniem (deklarowany czas dostarczenia adresatowi w kraju wynosi maksymalnie 2 dni od dnia
jej nadania);

polecone ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) — przesytka przyj¢ta za potwierdzeniem nadania
i doreczona za pokwitowaniem odbioru (deklarowany czas dostarczenia adresatowi w Kraju wynosi
maksymalnie 4 dni od dnia jej nadania);

polecone priorytetowe ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) — przesytka najszybszej kategorii
przyjeta za potwierdzeniem nadania i dor¢czona za pokwitowaniem odbioru (deklarowany czas
dostarczenia adresatowi w kraju wynosi maksymalnie 2 dni od dnia jej nadania),

z zadeklarowang wartos$cia — przesytka rejestrowana, za ktorej utratg, ubytek zawartosci lub uszkodzenie
operator ponosi odpowiedzialnos¢ do wysokosci wartosci przesytki podanej przez nadawce

31. W przypadku przesyltek listowych do 2 000 g:

1. Format Maly - maksymalny wymiar przesylki nie moze przekroczy¢:
Szerokos¢: 160 mm
Dhugosé: 230 mm
Wysokos¢ (grubosé) 20 mm
Maksymalny wymiar koperty stanowi rozmiar C5, a waga do 500 g.

2. Format Sredni - maksymalny wymiar przesylki nie moze przekroczyé:
Szerokos¢: 230 mm
Dhugosé: 325 mm
Wysokos¢ (grubosé¢) 20 mm
Maksymalny wymiar koperty stanowi rozmiar C4, a waga do 1 000 g.



3. Format Duzy - wszystkie koperty ponad wymiar koperty C4 oraz do wagi 2 000 g, przy zatozeniu
nie przekroczenia wymiarow okreslonych w ustawie Prawo pocztowe, tj.: maksymalna dtugos¢
nie moze przekroczy¢ 600 mm, a suma wymiaréw (wysokosc¢ + szerokos¢ + dtugosc) 900 mm

oraz zwrot przesytek poleconych po wyczerpaniu mozliwosci ich dorgczenia.

32. Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie si¢ paczki pocztowe o masie do 10 000

g.

1) zwykle - paczki rejestrowane nie bedace paczkami najszybszej kategorii,

2) priorytetowe — paczki rejestrowane najszybszej kategorii,

3) z zadeklarowana wartoscig — przesytki rejestrowane nie bedace przesytkami najszybszej kategorii z
zadeklarowang wartoscia,

4) ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO).

Gabaryt A - paczka o wymiarach:
minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokos¢ 300 mm, dtugos¢ 600 mm, szerokos¢ 500
mm.

Gabaryt B - paczka o wymiarach:

minimum - jesli cho¢ jeden z wymiarow przekracza wysoko$¢ 300 mm lub dtugo$¢ 600 mm lub szerokos¢
500 mm,

maksimum - suma dtugosci i najwickszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz dtugos¢ - 3000 mm,
przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm.

Ustala sie tolerancje wszystkich wymiarow +/- 2 mm.

Swiadczenie ustug przesylek kurierskich w obrocie krajowym

Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustug kurierskich w obrocie krajowym, w rozumieniu art. 3 pkt
19 Prawa pocztowego, przez Wykonawce na rzecz Zamawiajacego. Przez obrét krajowy rozumie si¢ obszar
RP.

Swiadczenie ushug przesytek kurierskich polega na odbiorze przesylek z miejsca wskazanego przez
Zamawiajacego, przemieszczeniu i doreczaniu pod wskazany adres, po otrzymaniu od Zamawiajacego
zlecenia telefonicznego lub droga elektroniczna. Ustugi przesytek kurierskich realizowane beda sukcesywnie.

Przesytki  kurierskie  odbierane beda w  siedzibie Zamawiajgcego w  Krakowie, przy
ul. Reformackiej 3, I pigtro w godzinach od 8:15 do 16:00 oraz przy Al. Na Stadion 1 w Kielcach w godzinach
od 8:15 do 16:00.

Terminy dorgczania przesylek kurierskich: odebrane do godz. 16:00 winny by¢ doreczane nastgpnego dnia
do godz. 12:00.

Wykonawca musi zapewni¢ dla kazdej przesyiki kurierskiej oddzielny numer listu przewozowego.

Wypehiony czytelnie przez kuriera list przewozowy musi zawierac imie
i nazwisko osoby zlecajacej dang wysytke.

Wykonawca zobowigzany jest do:

a) dostarczania na biezgco opakowan i drukéow do przesylek kurierskich wedlug potrzeb
Zamawiajgcego;

b) zachowania tajemnicy korespondencji;

€) doreczenia przesylek kurierskich w stanie nienaruszonym adresatom wskazanym  przez



d)

Zamawiajacego oraz uzyskania od adresata pokwitowania odbioru przesytki kurierskiej (formularz
potwierdzenia odbioru);

dodatkowego zabezpieczenia przesytek kurierskich uszkodzonych w czasie transportu i dostarczenia
ich do adresata wraz z protokotem opisujacym powstanie uszkodzenia oraz uzyskania od adresata
pokwitowania odbioru przesytki kurierskiej (formularz potwierdzenia odbioru).






