
Zatacznik nr 1 do SWZ � Szczegdtowy Opis Przedmiotu Zamdéwienia

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i Zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek
pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotéw do siedziby Zamawiajacego oraz odbidr i

nadawanie przesytek kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym w okresie 36 miesiecy
od daty podanej w umowie, zgodnie z ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe
(tj. Dz. U. z 2022r., poz. 896 ze zm.).

1. Przez przesytki pocztowe, bedace przedmiotem zaméwienia rozumie sie przesytki
listowe:

a) zwykte ekonomiczne - przesytki nierejestrowane niebedace przesytkami
najszybszej kategorii w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,

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

c) polecone ekonomiczne - przesytki rejestrowane niebedace przesytkami
najszybszej kategorii w obrocie krajowym ,

d) polecone priorytetowe - przesytki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i w obrocie zagranicznym,

e) polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPQ) - przesytki niebedace
przesytkami najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i

doreczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym,

f} polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - przesytki
najszybszej kategorii przyjete za potwierdzeniem nadania i doreczone za
pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,

Przy czym dla przesytek listowych krajowych wystepuja formaty :

e format S to przesytki listowe o wymiarach:

minimum � wymiary strony adresowej nie mogag byé mniejsze niz 90 x 140 mm,

� maksimum � zaden z wymiaréw nie moze przekroczyé: wysokosci 20 mm, dtugosci
230 mm, szerokosci 160 mm,

� Masa: do 500 g,

e format M to przesytki listowe o wymiarach:
� minimum � wymiary strony adresowej nie mogag byé mniejsze niz 90 x 140 mm

� maksimum � zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢é: wysokosé 20 mm, dlugosé
325 mm, szerokosé 230 mm

� Masa: 1000 g,

e format L to przesytki listowe o wymiarach:



� minimum �wymiary strony adresowej nie moga byé mniejsze niz 90 x 140 mm

� maksimum �suma dtugosci, szerokoSsci i wysokosci 900mm, przy czym najwiekszy z
tych wymiaréw ( dtugos¢ ) nie moze przekroczyé 600 mm.

� Masa: 2000 g.

2. Przez paczki pocztowe rozumie sie paczki:

a) zwykte ekonomiczne - rejestrowane niebedace paczkami najszybszej kategorii,

b) priorytetowe - rejestrowane najszybszej kategorii,

Przy czym dla paczek krajowych wystepuja gabaryty:

e gabarytA to paczki o wymiarach:
� minimum- wymiary strony adresowej nie moga byé mniejsze niz 9 cm x 14 cm,

maksimum- zaden z wymiarow nie moze przekroczyé: dtugosé 60 cm, szerokos¢
50 cm, wysokosé 30 cm,

e gabaryt B to paczki o wymiarach:
� minimum

�jezeli choé jeden z wymiaréw przekracza dtugosé 60 cm, szerokosé 50
cm, wysokosé 30 cm,

� maksimum- suma dtugosci i najwiekszego obwodu mierzonegow innym kierunku
niz dtugosé � 300 cm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczyé 150
cm.

3. Zamawiajacy wymaga do prawidiowego Swiadczenia ustug, aby Wykonawca posiadat
placéwke pocztowa, znajdujaca sie w odlegtosci od siedziby Zamawiajacego, droga
publiczna, zgodnie z definicja zawarta w art. 1 ustawy z dnia 21.03.1985 r. o drogach
publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1693 z pdzn. zm.) do 1.000 m.

4. Zamawiajacy wymaga, aby plac6wka pocztowa Wykonawcy spetniata nastepujace
warunki:

czynna co najmniej we wszystkie dni robocze, minimum w godzinach od 9.00 do
14.30,

zapewniajaca dostep do peinego zakresu ustug pocztowych z mozliwoscia odbioru
przesytek awizowanych bez koniecznoSci odbierania ich w punktach ustugowych
takich jak kioski z prasa, sklepy,

� gdy znajduje sie w lokalu, w kt6rym prowadzona jest inna dziatalnosé
gospodarcza, musi posiadaé wyodrebnione stanowisko obstugi klientow w
zakresie ustug pocztowych oznakowane w sposdb widoczny nazwa lub logo
Wykonawcy,

� bedzie posiadata telefon stacjonarny celem utatwienia bezposredniego kontaktu
Zamawiajacego z Wykonawca, co pozwoli szybko zweryfikowacé ewentualne
zastrzezenia.

5. W zakresie przesytek rejestrowanych, Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy
zapewnienia skutkow nadania pisma ( skutek doreczenia ), wskazanych w Kodeksie
postepowania administracyjnego, Kodeksie postepowania cywilnego, Kodeksie



10.

postepowania w sprawach o wykroczenia, Prawo o postepowaniu przed sadami
administracyjnymi i innych powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.
Zamawiajacy wymaga rowniez aby wszystkie przesytki rejestrowane byty
monitorowane w systemie Sledzenia on-line.

Jednostka Zamawiajacego jest siedziba Kancelarii PAN w Patacu Kultury i Nauki,

Pl. Defilad 1, 00-901 Warszawa, Dziennik Podawczy pok. 2105, XXI pietro.

Ustugi kurierskie polegaja na odbieraniu z Kancelarii PAN, przemieszczaniu i

doreczaniu przeznaczonych do nadania przesytek (koperty i paczki) do wskazanych
adresatéw w systemie tzw. ,od drzwi do drzwi'.

W przypadku przesytek kurierskich nadawanych przez Kancelarie PAN wykonanie
ustugi odbywaé sie bedzie do godz. 15:00.

Przyjecie zaméwienia przesytki kurierskiej bedzie nastepowaé telefonicznie lub przez
zgloszenie takowej przesytki w systemie e-nadawcy.

Nadanie przesytek przyjetych do wyekspediowania bedzie kazdorazowo
dokumentowany przez Wykonawce w prowadzonych rejestrach pieczecia, podpisem i

data:

a) dla przesylek rejestrowanych - w ksiazkach nadawczych,

b) dla przesytek nierejestrowanych - na zestawieniu iloSciowym przesytek wg.

poszczegdélnych kategorii wagowych.
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. Zamawiajacy bedzie korzystat z wiasnych opakowan przesytek i paczek.

. Zamawiajacy bedzie korzystat z udostepnionego bezptatnie przez Wykonawce,
narzedzia tzw. Elektroniczny Nadawca do:

- nadawania przesytek w wersji elektronicznej,
- $ledzenia przesytek,
- ewentualnego raportowania lub prowadzenia dokumentacji przesytek,
- raportu z nadanych i doreczonych przesytek,
- sporzadzania dokumentéw nadawczych � drukowanie drukéw/nalepek adresowych
dzieki ktoremu proces przygotowywania korespondengcji ulegnie uproszczeniu.

System ten zapewni Zamawiajgcemu nanoszenie numeréw nadawczych, wglad do
ksiqgzek nadawczych oraz mozliwosé Sledzenia przesytek.

Przesytki nadane przez Zamawiajacego bedg posiadaty oznaczenia potwierdzajace
wniesienie optaty za ustuge w postaci nadruku/pieczeci, ktorych wzor okresli
Wykonawca.

Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczania na przesyice listowej lub paczce
nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podanym jednoczeSnie w pocztowej ksiazce
nadawczej dla przesytek rejestrowanych), okreslajac rodzaj przesytki (zwykty,
polecony, priorytet czy ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru - ZPO), umieszczenia
nadruku/pieczatki okreslajgcej pefna nazwe i adres Zamawiajacego na stronie
adresowej oraz sporzadzania zestawien dla przesyiek.
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Wykonawca bedzie doreczat przesyiki pocztowe z zachowaniem wskaznikow
terminowosci doreczenh okreslonych w ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
Pocztowe (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 896 ze zm.) oraz obowiazujacych przepisow
wykonawczych do ww. ustawy.

Wykonawca zapewni doreczenie przesytek nadanych przez Zamawiajacego do
kazdego wskazanego miejsca w kraju oraz poza jej granicami, w tym rowniez poza
obszarem Unii Europejskiej objetego Porozumieniem ze Swiatowym Zwiazkiem
Pocztowym.

Wykonawca bedzie doreczat do siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez
adresata potwierdzenia odbioru przesytki niezwtocznie po doreczeniu przesytki.

W przypadku nieobecnosci adresata Wykonawce w tym przedmiocie obowiazuja
przepisy: ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe (t.j. Dz. U. z 2022r.,
poz. 896 ze zm.).

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug Zamawiajacemu i

Adresatowi przystuguja procedury reklamacyjne okreSlone w rozporzadzeniu Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie reklamacji ustugi
pocztowej (t. j. Dz. U. z dnia 12 marca 2019 roku, poz.474) oraz w rozdziale 8 ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 896 ze zm.).

Rozliczanie i requiowanie naleznosci za Swiadczone ustugi nastepowaé bedzie w
cyklu miesiecznym.

Wykonawca zobowiazany jest do wystawienia faktury VAT za wykonanie ustug
objetych umowg wraz ze specyfikacja wykonanych ustug pocztowych dia
Zamawiajacego, ptatna w terminie 21 dni od daty ich prawidiowego wystawienia.

W przypadku nadania przez Zamawiajacego przesytek nieujetych w formularzu
cenowym podstawa rozliczen beda ceny z cennika ustug pocztowych Wykonawcy.

Na prosbe Zamawiajacego - Wykonawca wystawi fakture czesSciowg za ustugi
pocztowe w okresie 1-15 grudnia i 16-31 grudnia.


