Zalacznik Nr 3 do SWZ IR.271.17.2021

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Swiadczenie ustug pocztowych dla Urzedu Gminy Goleszéw

Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na
potrzeby Urzedu Gminy Goleszow. Zakres ushugi obejmuje przyjmowanie, sortowanie,
przemieszczanie i doreczanie przesylek z korespondencja, paczek pocztowych, zwrot przesylek
niedoreczonych, potwierdzen odbioru oraz ustuge przewozu korespondencji i dokumentéw nadawczych
z siedziby Zamawiajgcego do placowki Wykonawcy — w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r.
Prawo Pocztowe (tj. Dz. U. z 2020r., poz. 1041 z p6zn. zm.).

1. Ushugi pocztowe:
1) przesylki listowe nierejestrowane w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,
2) przesyltki polecone w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,
3) przesyiki listowe z zadeklarowang warto$cig w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,
4) paczki pocztowe w obrocie krajowym i obrocie zagranicznym,
5) paczki pocztowe z zadeklarowang wartoscig w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym.

2. Ushlug pocztowych, o ktérych mowa w pkt 1, $wiadczonych dla nadawcdéw masowych nie zalicza
si¢ do ustug powszechnych.

3. Zasady realizacji ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym, odpowiedzialnos¢
Wykonawcey z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug, uprawnienia nadawcy
i adresata oraz postgpowanie reklamacyjne okresla Regulamin $wiadczenia ustug powszechnych.

4. Rodzaje przesytlek w ramach poszczegdlnych ustug powszechnych, o ktéorych mowa w pkt 1
identyfikowane sg poprzez:

» mase przesytki — przedzialy wagowe (dotyczy paczek pocztowych 1 przesyltek
zagranicznych),

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

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

»  kategorie dorgczania — ekonomiczne albo priorytetowe,

»  obszar/strefa dor¢czenia przesylek (wylacznie dla obrotu zagranicznego).

5. Nadanie i zwrot ustug powszechnych dokonywany bedzie za posrednictwem placéwek
Wykonawcy.

6. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do nadawania przesylek zgodnie z Regulaminem, o ktérym mowa
w pkt 4.

7.  Wykonawca moze odmoéwi¢ przyjmowania przesylek od Zamawiajacego, ktdre nie spelniajg
warunkéw okreslonych w niniejszym Zataczniku, Zataczniku Zasady poprawnego adresowania
i oznakowania przesytek, Umowie i Regulaminie, o ktérym mowa w pkt 4.

8. Zamawiajacy moze przekazywac dane o nadawanych przesytkach za posrednictwem stosowane;j
przez Wykonawcg elektronicznej aplikacji dostgpnej pod stosownym dla Wykonawcy adresem, do
ktérej otrzyma login i1 hasto, gdzie beda generowane m.in. elektroniczna ksigzka nadawcza
i formularze niezbedne do realizacji ustug. W przypadku nadawania przesytek z wykorzystaniem
ww. aplikacji Zamawiajacy bedzie wypetnial wszystkie niezbgdne pola zgodnie z opisem aplikacji
oraz bedzie przekazywat przesytki do nadania utozone zgodnie z wpisami do elektronicznej ksigzki
nadawcze] badz zestawienia nadawczego, strong adresowg oraz znakiem optaty do gory.
Zamawiajacy bedzie nanosit na przesytkach numery nadawcze wraz z kodem kreskowym
niezbedne do nadawania przesytek listowych rejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym
z ww. aplikacji albo z przydzielonego zakresu numerycznego otrzymanego od Wykonawcy.
W przypadku nadawania przesytek poleconych z ustuga potwierdzenie odbioru, Zamawiajacy
zobowigzuje si¢ do nanoszenia numeru nadawczego takze na formularzu potwierdzenia odbioru.

9. W przypadku nadawania przesylek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym
i zagranicznym (bez wykorzystania aplikacji) Zamawiajacy zobowiazany jest kazdorazowo
przekazywac¢ wypelione w dwoch egzemplarzach zestawienia zgodne z ponizszymi wzorami:



Wzér Zestawienia ilosciowo — wartosciowego dla przesytek listowych nierejestrowanych
w obrocie krajowym nadanych w dniu

Nazwa firmy: ..coveeeeee e N = ST
Forma optaty za przesytki: Umowa ID /__
PRZESYLKI LISTOWE NIEREJESTROWANE
FORMAT Ekonomiczne Priorytetowe
liczba _ cena taczna wartosé liczba _ cena tgezna wartoéé
jednostkowa jednostkowa
S do 5009
M do 1000g
L do 2000g
RAZEM
Przekazatia .................... Odebrat/a ................. Data i godzina odbioru / przekazania .....................

Wzér Zestawienia ilosciowo — wartosciowego dla przesytek listowych nierejestrowanych
w obrocie zagranicznym nadanych w dniu
Nazwa firmy: ..o F e | £SO P T UPRUPRTPI
Forma optaty za przesytki: Umowa ID /

PRZESYLKI LISTOWE NIEREJESTROWANE

Ekonomiczne Priorytetowe

Kraje europejskie

PRZEDZIAL WAGOWY | (facznie z Cyprem Kraje STREFA "A" STREFA "B" STREFA"C" | STREFA"D"
cata Rosjg i pozaeuropejskie
lzraelem)
liczba | warto$é | liczba | wartosé liczba wartosé L'(;Zb warto$é | liczba | wartodé | liczba | wartosé
do50g

ponad 50 do 100 ¢

ponad 100 do 350 g

ponad 350 do 500 g

ponad 500 do 1000 g

ponad 1000 do 2000 g

RAZEM

Przekazalba .................... Odebrat/a ................. Data i godzina odbioru / przekazania

10. W przypadku nadawania przesylek listowych rejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym
(bez wykorzystania aplikacji) Zamawiajacy wypetnia w dwoch egzemplarzach pocztows ksigzke
nadawczg zgodnie z ponizszymi zasadami:

11.

12.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

wpisuje kazda przesylke rejestrowana w oddzielnej pozycji,

umieszcza u gory arkusza adres nadawcy w pelnym brzmieniu (odcisk pieczatki firmowe;j) oraz
forme uiszczenia optaty,

czytelnie wypetia odpowiednie rubryki w ksiazce, zgodnie z nadawanymi przesytkami; w
rubryce uwagi umieszcza odpowiednio oznaczenia: S, M, L dla danego formatu, Pr/priorytet
dla priorytetu, PO dla potwierdzenia odbioru,

wypelnia rubryki zgodnie z nagtdéwkami; niedopuszczalne jest umieszczanie w rubrykach
dodatkowych informacji np. nr faktur, wlasnych symboli czy numeracji,

w przypadku dokonania btednego wpisu i jego wykreslenia badz poprawienia, poswiadcza ten
fakt piszac w kolumnie ,,uwagi” — ,,poprawitem” lub ,,przekreslitem” i sktada podpis,

wpisuje na oddzielnych stronach ksiazki, przesytki priorytetowe i przesytki ekonomiczne,
zachowuje kolejno$¢ wpisow w ksigzce, ktéra powinna by¢ zgodna z kolejnoscia przesytek
przekazanych do nadania.

Zamawiajacy, do przesylek listowych z zadeklarowang wartoscia oraz paczek pocztowych, w tym

z zadeklarowang wartoscia, moze korzysta¢ z nalepek adresowych naktadu Wykonawcy lub moze
je generowa¢ z systemow informatycznych Wykonawcy, badz korzysta¢ z nalepek adresowych
wlasnego naktadu, ktore wymagaja zatwierdzenia przez Wykonawce. Nalepki adresowe muszg by¢
wypekione zgodnie z nadrukami wskazanymi na nalepce.

W przypadku nadawania przesytek poleconych z ustluga potwierdzenie odbioru w formie
papierowej, Zamawiajacy zobowigzuje sie¢ do stosowani



Formularz potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w obrocie krajowym na zasadach ogéinych
Wymogi techniczne:

1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/m2
2)  wymiar druku*:
. minimum 90 x 140 mm (czes$¢ srodkowa, bez listew bocznych);
. optymalne wymiary:
a) czesé srodkowa, bez listew bocznych - 100 x 140 mm,
b) cato$c¢ druku, tj. czes¢ srodkowa + listwy boczne - 100 x 160 mm,
* wszystkie wymiary przyjmuje si¢ z tolerancjg 2 mm
3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie srodkowej czesci druku bez jego uszkodzenia;
4)  co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujgcy przyczepnos¢ do réznego rodzaju podtoza w zréznicowanym zakresie
temperatur zabezpieczony ostona.

Adres nadawcy przesyiki:
- naniesiony w strefie prostokgtnej w minimalnej odlegtosci:
. 40 mm od gornego brzegu przesyiki,
. 5 mm od prawego brzegu,
. 5 mm od dolnego brzegu.
W pasie 15 mm powyzej dolnej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych
nadawcy nie mozna umieszczac zadnych napiséw/nadrukéw.

WAZNE: Podczas sortowania przesytek ich adresy rozpoznawane s automatycznie, dlatego dane na przesytkach i formularzach
powinny by¢ nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.

Formularz potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w obrocie krajowym w trybie okreslonym Kodeksem
postepowania administracyjnego (postepowanie administracyjne)
Wymogi techniczne:
1)  gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/mz;
2)  wymiar druku*:
e minimalne: 90 x 140 mm (czes$¢ srodkowa, bez listew bocznych);
e optymalne wymiary:
a) czesc srodkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
b) catos¢ druku, tj. cze$¢ srodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;
* wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg 2 mm
3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie srodkowej czesci druku, bez jego
uszkodzenia;
4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujgcy przyczepnos¢ do réznego rodzaju podtoza w zréznicowanym zakresie
temperatur, zabezpieczony ostong.

Adres nadawcy przesytki:
- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej czesci w minimalnej odlegtosci:
e 40 mm od gérnego brzegu;
. 5 mm od prawego brzegu;
e 15 mm od dolnego brzegu.

Adres adresata przesyiki:

- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w goérnej lewej czesci.

W pasie 15 mm powyzej dolnej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy
nie mozna umieszczaé zadnych napiséw/nadrukéw.

WAZNE: Podczas sortowania przesytek ich adresy rozpoznawane sg automatycznie, dlatego dane na przesytkach
i formularzach powinny by¢ nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.



POTWIERDZENIE ODBIORU

Adresat przesyiki

datownik placowki oddawcze]

Adresat potwierdzenia - nadawca przesvyiki

Rodzajpisma . ...

Potwierdzam wiasnorecznym podpisem, ze

wyze] wymienions przesylke otrzymatam/em

(data, imie 1 nazwisko odbiorcy przesytkr)

Doreczenie przesylki nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.
— Kodeks postepowania administracyjnego

1. Przesylkenr ... ...

vciieeeeeeeee....doreczono™:
adresatowi [l osobie uprawnione) do odbiorn
dorostemu domownikowi [ sasiadowi
dozorcy domu
( czytelnie 1mie 1 nazwisko odbiorcy przesyiki)
2.

Przesylkinie doreczono w sposob wskazany w pkt 1, przesylke pozostawiono w placowce pocztowe)

o czym w dni .

...... umieszczono zawiadomienie™”:

(nazwa placéwki pocztowey)

w oddawczej skrzynce pocztowe]j adresata na drzwiach mieszkania/biura adresata
w widocznym migjscu przy wejsciu na posesje adresata

3. Zpowodu niepodjecia przesylki w terminie 7 dni pozostawiono powtome zawiadomienie wdnin ..
4. Przesylke wydano w miejscu wskazanym w pkt 2

adresatowi pelnomocnikowi adresata przedstawicielowi ustawowemu
| osobie uprawnionej do odbioru [ osobie pelnoletniej zamieszkujacej z adresatem
5. Przesylki nie doreczono, gdyz™:
adresat odmowil przyjecia niedostateczny adres
adresat nie podjal przesviki w terminie
adresat zmart Znyeh PIZYCZYI .
(podac jakie)
*) zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat

“Iniepotrzebne skresli¢

(data 1 podpis doreczajacego/wydajacego®™)




Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek nadanych w obrocie krajowym w trybie okreslonym ustawa
Ordynacja podatkowa (postepowanie podatkowe)
Wymogi techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/mz;
2) wymiar druku*:
e minimalne: 90 x 140 mm (czes$¢ srodkowa, bez listew bocznych);
. optymalne wymiary:
a) czes¢ srodkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
b) catosc¢ druku, tj. czes¢ srodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;

* wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg 2 mm

3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie srodkowej czesci druku, bez jego uszkodzenia;

4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujgcy przyczepnosc¢ do réznego rodzaju podtoza w zréznicowanym zakresie
temperatur, zabezpieczony ostong.

Adres nadawcy przesytki:

- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej czesci w minimalnej odlegtosci:
. [J40 mm od gérnego brzegu;
. 05 mm od prawego brzegu;
. 015 mm od dolnego brzegu.

Adres adresata przesytki:

- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w gornej lewej czesci.

W pasie 15 mm powyzej dolnej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy
nie mozna umieszczac zadnych napiséw/nadrukéw.

WAZNE: Podczas sortowania przesytek ich adresy rozpoznawane sg automatycznie, dlatego dane na przesytkach i formularzach powinny
by¢ nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.

POTWIERDZENIE ODBIORU

Adresat przesyiki

datownik placowki oddawczej

Adresat potwierdzenia - nadawca przesyiki

RO PR ... oo s iemsomsonn

Nr pisma
zdnia ...

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze

wyzej wymieniong przesylke otrzymalam/em

(data, 1mue 1 nazwisko odbiorcy przesylki)




Doreczenie niniejszej przesylki nastepuje na zasadach oKkreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa

1. Przesylkenr ... doreczono”:
adresatowi doroslemu domownikowi dozorcy
osobie uprawnionej do odbioru sgsiadowi zarzadcy domu
prokurentow:

( czytelnie imie 1 nazwisko odbiorcy przesyiki)
2. Przesylkinie doreczono w sposob wskazany w pkt 1, przesylke pozostawiono w placéwce pocztowej

............................................................................... oczym wdniu ......................umieszczono zawiadomienie":
(nazwa placéwki pocztowey)
w oddawczej skrzynce pocztowej adresata na drzwiach mieszkania/biura adresata
w widocznym migjscu przy wejsciu na posesj¢ adresata w skrytce pocztowej adresata

3. Z powodu niepodjecia przesylki w terminie 7 dni pozostawiono powtérne zawiadomienie w dniu .

4. Przesylke wydano w miejscu wskazanym w pkt 2°:

adresatow1 pelnomocnikowi adresata przedstawiciclowi ustawowemu
osobie uprawnionej do odbioru osobie pelnoletniej zamieszkujace) z adresatem
5. Przesytki nie doreczono, gdyz”:
adresat odmowil przyjecia niedostateczny adres
adresat nie podjal przesylki w terminie
adresat zmarl ZINYCh PIZYCZYN oo
(podac jakie)

Vmenaczyt-wisbciwykwadatt @090 nssengsscseesiesessessnsaciisois
“Iniepotrzebne skresli¢ (data 1 podpis doreczajacego/wydajacego™”)

Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek nadanych w obrocie zagranicznym
Wymogi techniczne:

gramatura papieru: papier offsetowy 140-200 g/m? koloru pomaranczowego wg Pantone 1375 U,
nadruk dwustronny (2 + 2) czarny wg Pantone Neutral Black U (nadruk czarny + pomaranczowe tto),
wymiar druku: minimum 100 mm x 140 mm +/-2%, + 2 listwy po 10 mm, po obu stronach,

perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie srodkowej czgsci druku bez jego uszkodzenia,

na listwach minimum 5 mm pasek trwatego samoprzylepnego kleju gwarantujgcego przyczepnos$¢ do réznego rodzaju

podtoza (papiery, folie), w zré6znicowanym zakresie temperatur (-20°C / +50°C).




