Zatgcznik nr 3 — Opis przedmiotu zamoéwienia

I. Warunki ogélne swiadczenia ustug:

1. Przedmiotem zamdéwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych i kurierskich w obrocie
krajowym i zagranicznym na potrzeby Instytutu Transportu Samochodowego w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek listowych, paczek pocztowych i
przesytek kurierskich, zwrotow przesytek pocztowych niedoreczonych (tylko po wyczerpaniu
mozliwosci ich doreczenia).

Przedmiotem zamoéwienia objety jest réwniez odbidér przesylek pocztowych z siedziby
Zamawiajgcego, jezeli najblizsza placéwka nadawcza Wykonawcy bedzie oddalona o
wiecej niz 3 kilometry od siedziby Zamawiajgcego (przy ul. Jagiellonskiej 80 w Warszawie),
przy czym Zamawiajgcy bedzie sprawdzac odlegto$¢ miedzy najblizszg placéwkg nadawczg
Wykonawcy, a siedzibg Zamawiajgcego korzystajgc z mapy internetowej Google (wyznacz
trase pieszo - link: https://maps.google.pl/maps?ct=reset&tab=IlI&output=classic&dg=brw ).
Zamawiajacy wymaga w takim przypadku, aby odbiér przesytek pocztowych z siedziby
Zamawiajgcego byt dokonywany w dni robocze od poniedziatku do pigtku, z wylgczeniem
dni ustawowo wolnych od pracy, o godzinie ustalonej z Zamawiajgcym.

Wykonawca zobowigzany jest swiadczy¢ ustugi zgodnie z ofertg Wykonawcy przez okres
24 miesiecy od dnia podpisania z Wykonawcg umowy, z zastrzezeniem, ze umowa ulega
rozwigzaniu przed uptywem okreslonego powyzej terminu w przypadku wczesniejszego
wykorzystania przez Zamawiajgcego srodkéw zabezpieczonych na realizacje tych ustug
(we wskazanej w umowie kwocie rownej cenie ofertowej brutto).

W ramach realizacji przedmiotu zamoéwienia Zamawiajacy przewiduje nadawanie
przesylek ze skutkiem przewidzianym w:

1) art. 165 §2 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego
(tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 101 z pézn. zm.),

2) art. 83 §3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 270 z pézn. zm.),

3) art. 57 §5 pkt. 2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z pézn. zm.),

4) art. 12 §6 pkt. 2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst
jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 749 z pézn. zm.),

5) art. 198b ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.),

6) innych analogicznych przepisach.

Wykonawca w calym okresie trwania umowy zobowigzany jest dysponowaé¢ na
terenie kazdej gminy w Polsce co najmniej jedng placéwka odbioru niedoreczonych
pod wskazany adres przesylek pocztowych (punktem awizacyjnym), a kazdy punkt
awizacyjny powinien stanowi¢ odrebne pomieszczenie lub wydzielone stanowisko obstugi,
odpowiednio oznaczone nazwg Wykonawcy oraz zapewniajgce prawidtowe zabezpieczenie
przesytek przed dostepem oséb trzecich, gwarantujgce zachowanie tajemnicy pocztowej
oraz ochrone danych osobowych. Punkty awizacyjne powinny by¢ czynne w dni robocze od
poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

Najblizsza placéwka nadawcza wyznaczona do obstugi Zamawiajgcego w zakresie
przyjmowania przesytek pocztowych (przesytek listowych i paczek pocztowych), bedzie
czynna w dni robocze, od poniedziatku do pigtku w minimalnym przedziale godzinowym 8:00
—16:00, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy. Jednocze$nie Zamawiajgcy wymaga,
by placéwka wyznaczona do obstugi siedziby Zamawiajgcego posiadata wyodrebnione



stanowisko do obstugi w zakresie przyjmowania przesytek listowych do nadania oznaczone
w sposob widoczny ,szyldem” z nazwa, badz logo Wykonawcy, zapewniajgce prawidtowe
zabezpieczenie przesytek przed dostepem o0séb trzecich, gwarantujgce zachowanie
tajemnicy pocztowej oraz ochrone danych osobowych powierzonych Wykonawcy do
przetwarzania przez Zamawiajgcego.

Wykonawca obowigzany bedzie do przyjmowania i realizowania reklamacji z tytutu
niewykonania i/lub nienalezytego wykonania Ustug. Reklamacja odbywa¢ sie bedzie
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi
Wykonawcy, o ile ich zapisy nie pozostajg w sprzecznosci z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Nadawcg wszystkich przesytek pocztowych w ramach umowy zawartej z Wykonawcg, w
wyniku niniejszego postepowania musi byé Zamawiajgcy. Zamawiajgcy nie dopuszcza
przepakowywania przesytek pocztowych. Wykonawca zobowigzany jest do doreczania
przesytek pocztowych do adresatdw w kopertach i opakowaniach oryginalnych
przekazanych przez Zamawiajgcego.

. Okreslenie przedmiotu zamowienia zgodnie z art. 30 ust. 7 ustawy Prawo zamowien
publicznych:

Kod CPV: 64100000-7 Ustugi pocztowe i kurierskie — przedmiot gtéwny,

. Przez przesyiki listowe bedgce przedmiotem zamowienia rozumie sie przesyiki listowe o
wadze do 2000 g krajowe (Gabaryt A i B) i zagraniczne:

a) zwykle ekonomiczne - przesyiki nierejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej
kategorii,

b) zwykte priorytetowe - przesyiki nierejestrowane najszybszej kategorii,

c) polecone ekonomiczne- przesyiki rejestrowane nie bedgce przesytkami najszybszej
kategorii,

d) polecone priorytetowe - przesyiki rejestrowane najszybszej kategorii,

e) polecone ekonomiczne za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — przesyiki rejestrowane
nie bedace przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i
doreczone za pokwitowaniem odbioru,

f)  polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru — przesytki rejestrowane
bedace przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i
doreczone za pokwitowaniem odbioru,

g) z optatg przerzucong na adresata — przesylki nadawane na warunkach przesytki
zwyktej ekonomicznej opisanej w pkt 1.4 lit. a) Zatgcznika nr 1 do SIWZ (dotyczy
przesytek w obrocie krajowym), w cenie dla danej kategorii wagowej zgodnie z
Formularzem Cenowym.

Gabaryty przesylek:
Gabaryt A to przesytki o wymiarach:
- minimum - wymiary strony adresowej nie mniejsze niz 90x140 mm

- maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekraczac: wysokos¢ 20 mm, dtugos¢ 325
mm, szerokos¢ 230 mm.

Gabaryt B to przesytki o wymiarach:

- minimum — jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza wartosc¢ okreslong jako maksimum w
gabarycie A, tj. przekracza wysokos$¢ 20 mm, diugos¢ 325 mm, szerokos¢ 230 mm,



- maksimum - suma diugosci, szerokosci i wysokosci nie przekracza 900 mm, przy czym
najwiekszy z tych wymiaréw (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600mm.

4. Przez paczki pocztowe bedgce przedmiotem zamowienia rozumie sie przesytki pocztowe
rejestrowane nie bedace przesytkami listowymi o wadze do 30.000 g krajowe (Gabaryt A
i B):
a) ekonomiczne - paczki rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii,
b) priorytetowe - paczki rejestrowane najszybszej kategorii,

c) zazwrotnym poswiadczeniem odbioru ekonomiczne — paczki rejestrowane nie bedgce
paczkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za
pokwitowaniem odbioru,

d) za zwrotnym poswiadczeniem odbioru priorytetowe — paczki rejestrowane bedace
paczkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za
pokwitowaniem odbioru,

€) za pobraniem — paczki ekonomiczne i priorytetowe opisane w pkt 1.5 lit. a) i lit. b)
Zatgcznika nr 1 do SIWZ, gdzie Zamawiajgcy okresla kwote jakg chce otrzymacé od
adresata jako zaptate za paczke, a Wykonawca doreczajgc paczke adresatowi pobiera
od niego te kwote i przelewa jg na konto bankowe Zamawiajgcego.

Gabaryty paczek:
Gabaryt A to paczki o wymiarach:
- minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

- maksimum — zaden z wymiardw nie moze przekroczyé¢: wysokos¢ 300 mm, dtugos¢ 600
mm, szeroko$¢ 500 mm,

Gabaryt B to paczki o wymiarach:

- minimum — jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza wartos¢ okreslong jako maksimum w
gabarycie A, tj. przekracza wysokos¢ 300 mm, dlugos¢ 600 mm, szerokos¢ 500 mm

- maksimum - suma dtugoséci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz
dtugosc nie przekracza 3000 mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500
mm

Il. Warunki swiadczenia ustug w zakresie przesytek listowych i paczek pocztowych.

1. Przesyiki pocztowe bedg dostarczane przez Zamawiajgcego do najblizszej placéwki
nadawczej wyznaczonej przez Wykonawce do obstugi Zamawiajgcego w zakresie
przyjmowania przesytek pocztowych (przesytek listowych i paczek pocztowych).
Wskazana przez Wykonawce placowka nadawcza nie moze znajdowac sie w odlegtosci
wiekszej niz 3 kilometry od siedziby Zamawiajgcego. W przypadku braku posiadania takiej
placéwki nadawczej Wykonawca zobowigzany jest do odbioru przesytek z siedziby
Zamawiajgcego w dni robocze od poniedziatku do pigtku, z wytagczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy, o godzinie ustalonej z Zamawiajgcym.

Nadanie przesytek pocztowych objetych przedmiotem zamdwienia nastepowaé bedzie
w dniu ich przekazania przez Zamawiajgcego. Przyjecie przesytek pocztowych przez
Wykonawce bedzie kazdorazowo dokumentowane pieczecig, podpisem i datg w
pocztowej ksigzce nadawczej (dla przesytek rejestrowanych) oraz na zestawieniu
ilosciowym przesytek nierejestrowanych.

Wz6r pocztowej ksigzki nadawczej oraz wzor zestawienia ilosciowego przesytek zostanie
przedstawiony Zamawiajgcemu przez Wykonawce w formie pisemnej w dniu zawarcia
umowy i stanowi¢ bedg zatgczniki do umowy.



2. Usluga bedzie realizowana na rzecz Instytutu Transportu Samochodowego,
ul. Jagiellonska 80 w Warszawie.

3. Zamawiajgcy zobowigzany bedzie do umieszczenia w sposéb trwaly i czytelny na
przesytce pocztowej danych adresata (imienia i nazwiska / nazwy) wraz z jego petnym
adresem (te same dane podane bedg jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawcze;j).

4. Zamawiajacy zobowigzany bedzie do umieszczania w sposob trwaty i czytelny na stronie
adresowej kazdej nadawanej przesylki pocztowej nadruku, nalepki bgdz pieczatki
okreslajgcej nazwe i adres Zamawiajgcego, a takze informacji o optacie za ustuge. Wzér
informacji o optacie za ustuge w postaci nadruku lub pieczeci zostanie ustalony z
Wykonawcg w dniu zawarcia umowy.

5. Zamawiajgcy w przypadku przesytek najszybszej kategorii zobowigzany bedzie do
umieszczania odpowiedniego wyréznika (nalepki bgdz napisu ,PRIORYTET”).

6. Zamawiajgcy umieszczat bedzie na przesytce pocztowej w miejscu niezastrzezonym dla
Wykonawcy inne niezbedne dla niego oznaczenia, w szczegolnosci numer z rejestru pism
wychodzgcych.

7. W przypadku nadawania przesytek pocztowych listowych za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru oraz paczek pocztowych Zamawiajgcy zobowigzany bedzie do umieszczenia na
rewersie przesytek oraz paczek prawidtowo wypetnionego druku.

8. Wykonawca bedzie zobowigzany do dostarczania Zamawiajgcemu wszelkich drukéw
niezbednych do nadania przesylek pocztowych w ilosci odpowiadajgcej potrzebom
Zamawiajgcego, w szczegolnosci do nadania paczki pocztowej oraz przesytki listowej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

9. Zamawiajgcy zobowigzany bedzie do wtasciwego przygotowania przesytek pocztowych
i nadawania ich w stanie uporzadkowanym (tzn. utozenie nadawanych przesytek listowych
rejestrowanych wedtug kolejnosci wpiséw do pocztowej ksigzki nadawczej) oraz
sporzgdzania odpowiednich zestawien dla przesytek, przez co nalezy rozumiec:

a) dla przesyfek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesyiki do pocztowej ksigzki
nadawczej (wg wzoru ustalonego z Wykonawcg) w dwdch egzemplarzach,
z ktorych jeden przeznaczony bedzie dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a
drugi stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii
przesytek,

b) dla przesytek nierejestrowanych (zwyklych) — sporzadzenie zestawienia
ilosciowego przesytek wg poszczegolnych kategorii wagowych, sporzgdzone dla
celéw rozliczeniowych w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony
bedzie dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a drugi stanowi¢ bedzie dla
Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek.

10. Opakowanie przesyiki listowej stanowié bedzie koperta Zamawiajgcego
(z okienkiem lub bez), odpowiednio zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana). Opakowanie
paczki pocztowej stanowi¢ bedzie zabezpieczenie uniemozliwiajgce dostep do zawartosci oraz
uszkodzenia przesyiki w czasie przemieszczania.

11. Zamawiajgcy wymaga, aby data nadania przesytek pocztowych potwierdzona byta przez
umieszczenie odcisku datownika placowki pocztowej na przesytkach pocztowych oraz na
dowodzie ich nadania (w pocztowej ksigzce nadawczej).

12. Czas doreczenia przesytek pocztowych nie powinien przekracza¢ podanych nizej
maksymalnych wskaznikow terminowosci doreczen (terminy doreczen). Termin
doreczenia okreslony jest jako ,D + n”, gdzie ,D” oznacza dzien nadania, a ,n” oznacza
liczbe dni roboczych, ktére uptynety od dnia nadania do dnia doreczenia przesyiki:

a) dla przesytek pocztowych bedgcych przesytkami najszybszej kategorii:
D+1
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b) dla przesytek pocztowych nie bedgcych przesytkami najszybszej kategorii: D + 4.

. W sytuacji, kiedy Wykonawca w regulaminie $wiadczenia ustug pocztowych okreslit
korzystniejsze wskazniki terminowosci doreczen (terminy doreczen) niz wskazniki
terminowo$ci (terminy doreczen) wskazane powyzej, to stosuje sie postanowienia tego
regulaminu.

W przypadku przesytek rejestrowanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, niezwtocznie po
dokonaniu doreczenia przesyiki, Wykonawca bedzie doreczat Zamawiajagcemu prawidiowo
pokwitowane przez adresata lub osobe uprawniong potwierdzenie odbioru przesyiki rejestrowane;j.

W przypadku nieobecnosci adresata pod wskazanym przez Zamawiajgcego adresem,
przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie (pierwsze awizo) o probie
doreczenia przesytki pocztowej ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat moze jg odebraé.
Termin do odbioru przesytki przez adresata wynosi 14 dni liczonych od dnia nastepnego
po dniu pozostawienia pierwszego awizo. W tym terminie przesytka jest ,awizowana”
dwukrotnie. Po uptywie terminu odbioru, przesylka pocztowa zwracana jest
Zamawiajgcemu wraz z podaniem przyczyny niedoreczenia tej przesytki adresatowi.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania przedmiotu umowy Wykonawca
ponosi odpowiedzialnos¢ zgodnie z przepisami rozdziatu 8 ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529) i postanowieniami umowy.

Podane w Formularzu cenowym (Zatgcznik nr 3b do SIWZ) ilosci przesytek pocztowych sg
wielkosciami orientacyjnymi ustalonymi na podstawie wysyiki przesytek pocztowych przez
okres ostatnich 12 miesiecy skorygowanej o szacowane zapotrzebowanie w zakresie
ustug pocztowych w okresie kolejnych 12 miesiecy, przyjetymi w celu porownania ofert i
wyboru najkorzystniejszej oferty i nie stanowig ze strony Zamawiajgcego zobowigzania
do nadawania przesytek pocztowych w podanych ilosciach.

Ceny jednostkowe podane przez Wykonawce w Formularzu cenowym (Zatgcznik nr 3 do
SIWZ) zostang uznane za obowigzujgce w catym okresie trwania umowy i nie beda
podlegaty podwyzszeniu.

. W przypadku nadawania przez Zamawiajgcego przesytek pocztowych nie ujetych w
Formularzu cenowym (Zatgcznik nr 3 do SIWZ) podstawg rozliczen bedg ceny zawarte w
cenniku opfat za ustugi Swiadczone przez Wykonawce zatgczonym do oferty Wykonawcy.

Warunki swiadczenia ustug w zakresie przesytek kurierskich.

Przedmiotem zamdwienia objete jest Swiadczenie ustug pocztowych w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i doreczania przesytek kurierskich w kraju i za granicg oraz ich ewentualnych
zwrotéw po wyczerpaniu mozliwosci doreczenia.

1.

Przez przesyiki kurierskie, bedgce przedmiotem zamowienia, rozumie sie przesytki listowe
bedace przesytkami rejestrowanymi lub paczki pocztowe, przyjmowane, przemieszczane
i doreczane w sposob tgcznie zapewniajacy:

a) bezposredni odbiér przesyiki pocztowej z wyznaczonego miejsca w siedzibie
Zamawiajgcego,

b)  Sledzenie przesytki pocztowej od momentu nadania do doreczenia,

C) doreczenie przesylki pocztowej w gwarantowanym terminie okreslonym w
regulaminie swiadczenia ustug Wykonawcy,

d) doreczenie przesytki pocztowej bezposrednio do rgk adresata lub osoby
uprawnionej do jej odbioru,

e) uzyskanie pokwitowania odbioru przesyiki pocztowej w formie pisemnej lub
elektronicznej.



Maksymalna waga i wymiary nadawanych przesytek kurierskich:
2.1 Dla przesytek kurierskich krajowych:
a) Waga do 50 kg,

b) Maksymalne wymiary: nie przekraczajgce 150 cm w jakimkolwiek
Zz wymiardéw ani sumy wymiaréw 250 cm

Odbidr przesytek kurierskich przez kuriera bedzie nastepowat w dni robocze, nie pdzniej
niz do godz. 16:00 z wyznaczonego miejsca w siedzibie Zamawiajgcego, po
wczesniejszym telefonicznym zgtoszeniu takiej potrzeby przez Zamawiajgcego, ktore
musi by¢ wykonane minimum dwie godziny przed planowanym odbiorem przesyiki.

Zamawiajgcy nadajgc przesytke kurierskg kazdorazowo wypetni list przewozowy w
sposob kompletny, czytelny i zgodny ze stanem faktycznym. Wypetnienie listu
przewozowego jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na wykonanie ustugi na zasadach
i warunkach okreslonych w regulaminie swiadczenia ustug Wykonawcy.

Przesytki kurierskie, odebrane przez Wykonawce 2z wyznaczonego miejsca
w siedzibie Zamawiajgcego do godziny 16:00, bedg doreczane adresatom
w nastepujgcych terminach:

a) Przesytki kurierskie krajowe dedykowane (z gwarancjg doreczenia do godziny
12:00) bedg doreczane adresatom do godziny dedykowania nastepnego dnia
roboczego od dnia odebrania przesytki od Zamawiajgcego,

b)  Przesyiki kurierskie krajowe bez okreslenia dedykowanej godziny doreczenia bedg
doreczane adresatom nastepnego dnia roboczego od dnia odebrania przesyiki od
Zamawiajgcego,

W ramach ceny jednostkowej dla danej przesytki Wykonawca zobowigzany jest do
dwukrotnej proby dostarczenia przesyitki. W wypadku niedostarczenia przesytki do
adresata z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy, jest on zobowigzany do zwrotu
przesytki do Zamawiajgcego w ramach ceny jednostkowej dla danej przesytki.

Zamawiajgcy wymaga, by Wykonawca dostarczyt przesytke kurierskg w stanie
nienaruszonym. W przypadku uszkodzenia przesytki w czasie transportu, Wykonawca
dostarczy przesytke do adresata wraz z protokotem opisujgcym powstate uszkodzenie.

Podane w Formularzu cenowym (Zatacznik nr 3 do SIWZ) iloéci i rodzaje przesytek
kurierskich sg wielkosciami orientacyjnymi ustalonymi na podstawie wysyiki przesytek
kurierskich przez okres ostatnich 12 miesiecy oraz przewidywanego zapotrzebowania,
przyjetymi w celu poréwnania ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty i nie stanowig ze
strony Zamawiajgcego zobowigzania do nadawania przesytek kurierskich w podanych
ilosciach.



