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Zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego, zatgcznik nr 3 do Umowy
Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamdwienia jest sukcesywne swiadczenie ustug pocztowych na potrzeby
Okregowego Inspektoratu Pracy w Warszawie i oddziatow terenowych przez okres 2
miesiecy. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajgca na przyjmowaniu,
przemieszczaniu i doreczaniu przesytek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
oraz doreczanie zwrotnych potwierdzen odbioru po skutecznym doreczeniu, a takze zwrot
do Zamawiajgcego przesytek pocztowych niedoreczonych odbiorcy po wyczerpaniu
wszystkich mozliwosci ich doreczenia lub wydania oraz $wiadczenie ustug dodatkowych (w
szczegolnosci elektroniczne potwierdzenie odbioru i doreczenie na wskazang godzine,
jezeli Wykonawca ma mozliwos¢ swiadczenia takiego rodzaju ustug) wraz z ustugg odbioru
przesytek pocztowych w dni robocze wytacznie z Panstwowej Inspekciji Pracy Okregowego
Inspektoratu Pracy w Warszawie, ul. Grojecka 186. Przyjmowanie, przemieszczanie i
doreczanie przesytek, ich ewentualny zwrot oraz reklamacje, bedg wykonywane zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 1640 ze zm.);

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z
2023 r. poz. 775, ze zm.);

3) ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi (Dz.U. z 2023 r. poz. 1634 ze zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz.U. z
2020 r. poz. 1026 ze zm.);

5) rozporzgdzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej (Dz.U. z 2019 r. poz. 474);

6) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2023 r. poz. 1610 ze zm.);

7) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 614 ze zm.);

8) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2022 r. poz. 2651 ze
zm.).

Wykonawca bedzie doreczat przesytki krajowe z zachowaniem wskaznikéw terminowosci

doreczen przesytek w obrocie krajowym wskazanych w rozporzgdzeniu Ministra

Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonywania

ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz.U. z 2020 r. poz. 1026 ze zm.).

Wykonawce w catosci obowigzujg wszystkie wymienione akty prawne, ktére w sposob

kompletny iszczegbtowy regulujig w obecnym stanie prawnym $wiadczenie ustug
pocztowych objetych przedmiotem niniejszego postepowania. W przypadku utraty mocy
obowigzujgcej wyzej wymienionych aktéw prawnych, zastosowanie bedg miaty akty prawne
uchwalone i wydane w ich miejsce.

Jednostki Zamawiajgcego, dla ktérych bedg wykonywane ww. ustugi stanowigce przedmiot

zamowienia:
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Panstwowa Inspekcja Pracy Okregowy Inspektorat Pracy w Warszawie, ul. Gréjecka 186,
02-390 Warszawa (dalej zwany: ,OIP w Warszawie”);

Oddziat Terenowy Ciechandw, ul. Sciegiennego 9, 06-400 Ciechandw;

Oddziat Terenowy Ostroteka, ul. Gen. A.E. Fieldorfa ,Nila” 15, 07-410 Ostroteka;

Oddziat Terenowy Radom, ul. Wierzbicka 26/44, 26-600 Radom;

Oddziat Terenowy Siedlce, ul. Brzeska 97, 08-100 SiedIce;

Oddziat Terenowy Ptock, ul. 1 Maja 7a, 09-402 Ptock.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany adresu siedzib okreslonych w ppkt 1) — 6). O

planowanej zmianie Zamawiajgcy niezwtocznie powiadomi Wykonawce drogg e-mailowa.
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Przez przesytki listowe bedgce przedmiotem zamowienia rozumie sie przesytki z
korespondencjg podzielone ze wzgledu na sposob przyjecia, szybkos¢ dostarczenia i
formaty na:

przesyitka nierejestrowana — przesytka ekonomiczna i priorytetowa, po jej nadaniu operator
pocztowy nie wydaje potwierdzenia nadania (krajowa i zagraniczna),

przesylka rejestrowana — przesytka pocztowa przyjeta za pokwitowaniem przyjecia i
doreczana za pokwitowaniem odbioru, przemieszczana i doreczana w sposob
zabezpieczajgcy jg przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem (krajowa i
zagraniczna),

przesytka ekonomiczna — przesylka nierejestrowana niebedgca przesytkg najszybszej
kategorii (krajowa i zagraniczna) lub przesylka rejestrowana niebedgca przesytkg
najszybszej kategorii (krajowa i zagraniczna),

przesytka priorytetowa — przesytka nierejestrowana lub rejestrowana najszybszej kategorii
(krajowa i zagraniczna),

Format S to przesytki o wymiarach: minimum — wymiary strony adresowej nie mogg byc¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum — Zaden z wymiar6w nie moze przekroczyc:
wysokos¢ 20 mm, dtugos¢ 230 mm, szerokos¢ 160 mm. Tolerancja wymiaréw +/- 2 mm.
Format M to przesytki o wymiarach: minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum — zaden z wymiarow nie moze przekroczyc:
wysoko$¢ 20 mm, dtugo$¢ 325 mm, szerokos¢ 230 mm. Tolerancja wymiaréw +/- 2 mm.
Format L to przesytki o wymiarach: minimum - wymiary strony adresowej nie mogg by¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum — suma dtugos$ci, szerokosci i wysokosci 900 mm,
przy czym najwiekszy z tych wymiaréw dtugos¢ nie moze przekroczy¢ 600 mm. Tolerancja
wymiaréw +/- 2 mm.

Przez paczki pocztowe bedgce przedmiotem zamowienia rozumie sie przesyiki nie bedace

przesytkami listowymi, podzielone ze wzgledu na szybkos¢ dostarczenia i gabaryty na:
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paczka pocztowa ekonomiczna — ktéra nie jest paczkg najszybszej kategorii doreczenia
(krajowa i zagraniczna),

paczka pocztowa priorytetowa — ktéra jest przewozona najszybszym Srodkiem transportu
majgc  pierwszenstwo w procesie opracowywania i doreczania przed przesytkami
ekonomicznymi (krajowa i zagraniczna),

Gabaryt A — to przesytka o wymiarach: minimum — wymiary strony adresowej nie mogg byc¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ diugosci
600 mm, szeroko$¢ 500 mm, wysokos¢ 300mm,

Gabaryt B — to przesytka o wymiarach: minimum — jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza
dtugos¢ 600 mm, lub szerokos¢ 500 mm, lub wysoko$¢ 300 mm, maksimum — suma
dtugosci i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz dtugos¢ — 3 000 mm,
przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1 500 mm.

Przez przesyiki kurierskie bedgce przedmiotem zamowienia rozumie sie przesyiki listowe
bedgce przesyltkami rejestrowanymi lub paczki pocztowe, przyjmowane, sortowane,
przemieszczane idoreczane w sposob zapewniajgcy: bezposredni odbidr przesyiki
pocztowej od nadawcy, Sledzenie przesylki pocztowej od momentu nadania do doreczenia,
doreczenie przesyiki pocztowej w gwarantowanym terminie, bezposrednio do rgk adresata
lub osoby uprawnionej do odbioru oraz uzyskanie pokwitowania odbioru przesytki
pocztowej w formie pisemnej lub elektronicznej.

Przed podpisaniem umowy Wykonawca jest zobowigzany dostarczy¢ wszystkie regulaminy
obowigzujgce i dotyczace ww. przedmiotu zamowienia (w tym ustug kurierskich).

State placowki pocztowe, ktorymi dysponuje Wykonawca czynne bedg co najmniej 5 dni
w tygodniu we wszystkie dni robocze (nie dotyczy sobdt). Liczba dni, w ktérych czynne
beda placéwki pocztowe moze by¢ odpowiednio nizsza, jezeli w danym tygodniu przypada
dzien ustawowo wolny od pracy.

State placéwki pocztowe, ktérymi dysponuje Wykonawca bedg oznakowane w widoczny
sposob szyldem z nazwg badz logo Wykonawcy umieszczonym w miejscu jednoznacznie
wskazujgcym na placéwke Wykonawcy.

Jesli placowka pocztowa Wykonawcy znajduje sie w lokalu, w ktérym jest prowadzona inna
dziatalnos¢ gospodarcza, to lokal musi mie¢ wyodrebnione stanowisko obstugi klientow do
Swiadczenia ustug pocztowych, oznaczone w sposob widoczny nazwg lub logo
Wykonawcy.

Nadawane przez jednostki Zamawiajgcego przesyiki rejestrowane krajowe bedg odbierane

przez adresatow w jednostkach Wykonawcy zlokalizowanych na terenie gmin.

13. Wykonawca w ramach realizacji zaméwienia bedzie dostarczat do wiasciwych jednostek

Zamawiajgcego pokwitowania odbioru przesytek, przesytki rejestrowane niedostarczone,
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odpisy potwierdzen nadania przesytek rejestrowanych, druki niezbedne do realizaciji
zaméwienia. Z zastrzezeniem, ze w przypadku Kkoniecznosci skorzystania przez
Zamawiajgcego ze specjalnych drukéw potwierdzenie odbioru stosowanych w
postepowaniu administracyjnym i sgdowym Zamawiajgcy zapewni je we wlasnym zakresie
zgodnie ze wzorami okreslonymi w odrebnych przepisach badz poprzez zamowienie
drukéw u Wykonawcy i zaptate za nie zgodnie z cennikiem.

Przesytki pocztowe nadawane przez jednostki Zamawiajgcego zawieraé bedg pisma, do
ktorych majg zastosowanie przepisy o doreczeniach okreslone m.in. w Kodeksie
Postepowania Cywilnego, Kodeksie Postepowania Karnego oraz Kodeksie Postepowania
Administracyjnego.

Wykonawca bedzie doreczat do siedzib jednostek Zamawiajgcego potwierdzenia odbioru

przesytek, potwierdzone przez adresatdéw, niezwtocznie po dokonaniu doreczenia przesyiki.

. W przypadku nadawania przez jednostki Zamawiajgcego przesytek nieujetych w formularzu

cenowym podstawg rozliczen bedg ceny z zatgczonego do umowy cennika ustug
pocztowych Wykonawcy. Przy podpisywaniu umowy Wykonawca bedzie zobowigzany do
dostarczenia Zamawiajgcemu cennika ustug pocztowych Wykonawcy. Wykonawca
zobowigzany bedzie niezwtocznie informowaé Zamawiajgcego pocztg elektroniczng o
wszelkich aktualnosciach cennikow, jednoczes$nie wskazujgc adres strony, na ktérej bedzie
dostepny nowy cennik ustug pocztowych Wykonawcy.

Odbidr przesytek kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym z OIP w Warszawie,
bedzie nastepowat po uprzednim zgtoszeniu przesytki do Wykonawcy za posrednictwem
infolinii/dedykowanej strony www. Kurier bedzie odbierat przesylke, z siedziby OIP
w Warszawie zgtaszajgcej zapotrzebowanie na te ustuge (od nadawcy) w celu jej
przemieszczenia i doreczenia do odbiorcy. OIP w Warszawie bedzie dotgczat do przesytek
wypetnione nalepki adresowe. Kurier Wykonawcy po wypetnieniu dowodu nadania
przesyiki, potwierdzi jej odbiér petnym imieniem i nazwiskiem oraz numerem Kkuriera —
pozostawiajgc w OIP w Warszawie kopie nadania przesyiki.

Odbidr przesytek przez Wykonawce bedzie nastepowat w kazdy dzien roboczy w godz.
8.00-16.00, (jednak nie pdzniej niz do godz. 16:00), z zastrzezeniem pkt 19, gwarantujgc
wykonanie kazdej ustugi pocztowej zawartej w umowie. Doreczenie przesytek

rejestrowanych do wskazanych odbiorcéw bedzie nastepowato za pokwitowaniem.

19. W przypadku odmowy przyjecia przesytki, bedzie ona podlegata niezwtocznemu zwrotowi

do nadawcy.

20. W terminie 10 dni po podpisaniu umowy Wykonawca wskaze nazwy i adresy placowek,

w ktorych jednostki Zamawiajgcego bedg mogty nadawac przesytki w ustalonych godzinach

odbioru.
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Zamawiajacy przewiduje, ze w czasie trwania umowy niektére dni robocze bedg dniami
wolnymi od pracy w jego jednostkach, zwigzku z powyzszym przedmiotowa ustuga
zostanie na te dni zawieszona. Zamawiajgcy bedzie informowat Wykonawce o
dodatkowych dniach wolnych od pracy z wyprzedzeniem.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca dostarczat przesylki przychodzgce od
poniedziatku do pigtku (z wyjgtkiem dni wolnych od pracy) raz dziennie w przedziale
czasowym do godz. 12:00.

Zamawiajgcy nie dopuszcza jakiejkolwiek ingerencji przez Wykonawce w zewnetrzne
opakowanie przesyitki moggce naruszy¢ jej pierwotny format, ksztatt lub wage z wyjatkiem
naniesienia przez Zamawiajgcego niepetnych danych koniecznych do nadania przesyiki —
uzupetnienie danych mozliwych do naniesienia przez Wykonawce bedzie ustalane
telefonicznie. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci, aby Wykonawca umieszczat
przesytki Zamawiajgcego w innych kopertach, w tym w kopertach zawierajgcych inne
nadruki niz nadruki Zamawiajgcego. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci, aby
Wykonawca nadawat przesytki Zamawiajgcego jako ich nadawca w imieniu i na rzecz
Zamawiajgcego i zeby na przesytkach widniat inny nadawca niz Zamawiajacy.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ nanoszenia oznaczenia na stronie adresowej przesyiki
w polu informacyjnym w postaci napisu/adresu: ,POLECONA-E” o minimalnej wysokos$ci 5
mm. Wykonawca udostepni bezptatny system przekazywania danych stuzgcych do obstugi
elektronicznego potwierdzenia odbioru.

Doreczanie przesytek pocztowych powinno by¢ wykonywane w jak najkrotszym czasie,
jednak nie dtuzej niz pie¢ dni roboczych dla przesytek krajowych ekonomicznych i jeden
dzien roboczy dla przesytek krajowych priorytetowych.

Nadanie przez Wykonawce przesytek odbywaé sie bedzie w dniu ich odbioru z siedziby
Zamawiajgcego. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ przesuniecia nadania przesytek na
dzien nastepny, w przypadku uzasadnionych zastrzezen dotyczacych odebranych
przesytek (w szczegodlnosci braku petnego adresu, niezgodno$ci wpiséw do dokumentow
nadawczych z wpisami na przesytkach, braku znakéw optaty) przy jednoczesnym braku
mozliwosci wyjasnienia lub usuniecia tych zastrzezen w dniu odbioru przesytek. Kontakt do
wyjasniania nieprawidtowosci w przekazanych do wystania przesytek przez
zamawiajgcego bedzie podany przez Wykonawce w chwili ustalenia placéwek pocztowych,
z ktorej bedg nadawane przesyiki. Przesytki priorytetowe oddane do nadania do godz.
15:00 danego dnia bedg nadawane jeszcze w tym dniu.

Potwierdzenie nadania przesytki rejestrowanej wydane przez Wykonawce winno mie¢ moc

dokumentu urzedowego, jednoznacznie okresla¢ date oraz miejsce przyjecia przesyiki.
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27.Wykonawca bedzie dostarczat do siedziby jednostek Zamawiajgcego (nadawcy) zwroty
przesytek niedostarczonych wraz z wykazem zwrotéw. Wykonawca okresli dodatkowo
powdd niepodjecia przesyiki przez adresata.

28. Wykonawca bedzie dostarczat nieodptatnie (i nieodptatnym transportem) do
Zamawiajgcego druki zwrotnego potwierdzenia odbioru, nalepki adresowe dla przesytek
kurierskich krajowych i zagranicznych, nalepki adresowe na paczki pocztowe, opakowania
firmowe dla przesytek kurierskich, w terminie 3 dni roboczych od otrzymania
zapotrzebowania zgtoszonego, na adres e-mail lub pisemnie.

29. Wykonawca zobowigzuje sie do bezptatnego wydawania odpisu potwierdzeh nadania
przesytek rejestrowanych.

30.W przypadku uszkodzenia przesytki Wykonawca ma obowigzek jg zabezpieczy¢ oraz
nanies¢ stosowng adnotacje wraz z informacjg o osobie dokonujgcej zabezpieczenia.

31. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do:

5) nadawania przesytek w formie odpowiadajgcej wymogom dla danego rodzaju przesytek
listowych, okreslonych w ustawie, rozporzadzeniu oraz innych aktach prawnych wydanych
na ich podstawie,

6) nadawania przesytek w stanie uporzgdkowanym, przez co nalezy rozumiec:

a) dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do zestawienia przesytek,
podanie: adresata, kategorii wagowej i rodzaju ustug dodatkowych (takich jak np.
Lpriorytet”, ,za potwierdzeniem odbioru”), wpisanie informacji o gabarycie lub formacie
(jesli dotyczy), sporzadzonego w dwdch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie
przeznaczony dla placowki nadawczej w celach rozliczeniowych, a kopia stanowié
bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie nadania danej partii przesytek. Wzor
zestawienia przesytek bedzie uzgodniony z Wykonawca.

b) dla przesytek nierejestrowanych— zestawienie ilosciowe przesytek wedtug
poszczegdélnych kategorii wagowych (wedtug wzoru uzgodnionego z Wykonawcg),
rodzaju ustugi (np. priorytet, gabaryt, waga lub format — jesli dotyczy) sporzadzone dla
celéw rozliczeniowych w dwoch egzemplarzach, z  ktorych  oryginat  bedzie
przeznaczony dla placowki nadawczej, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego
potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

C) przestrzeganie miedzynarodowych przepisow pocztowych dotyczgcych umieszczania na
opakowaniu  przesytek wytacznie informacji pocztowych niezbednych do
wyekspediowania przesylek za granice,

d) umieszczanie na przesytkach napisu/nalepek lub innego oznaczenia wskazujgcego na

przesytke priorytetowa, przesytke za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
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€) umieszczanie na stronie adresowej kazdej nadawanej przesyiki nadruku (pieczatki)
okreslajgcej nazwe i adres Zamawiajgcego.

f) Wykonawca zobowigzany jest poinformowa¢ Zamawiajgcego o krajach, ktére nie
Swiadczg ustugi zwrotnego potwierdzenia odbioru oraz o wszelkich zmianach w wykazie

panstw nieswiadczgcych ww. ustugi.

. Odpowiedzialnos¢ za przesyiki pocztowe przechodzi na Wykonawce z chwilg ich

przekazania przez Zamawiajgcego upowaznionemu przedstawicielowi Wykonawcy.
Szacowana liczba korespondenciji i rodzaje ustug zostaty okreslone w tabeli w kolumnach
2- 6 w formularzu cenowym stanowigcym zatgcznik nr 3. Zamawiajgcy nie zobowigzuje sie
do zlecenia ustug kazdego rodzaju oraz ich liczby wskazanych w formularzu cenowym.
Rodzaj i liczba ustug sg szacunkowe i bedg ulegaly zmianie w zaleznos$ci od faktycznych
potrzeb Zamawiajgcego. Zamawiajgcy  zastrzega sobie prawo  zmniejszenia lub
zwiekszenia liczby poszczegdlnych ustug ramach maksymalnej tgcznej ceny z podatkiem
VAT (brutto) wskazanej przez Wykonawce w ofercie.

Zamawiajgcy wymaga zatrudnienia osob przez Wykonawce lub podwykonawce na
podstawie umowy o prace w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. 2020. 1320 t.j.), wykonujgcych czynnosci polegajgce na odbiorze
przesytek przygotowanych przez Zamawiajgcego do ekspedycji oraz ich przyjmowaniu ich
do obrotu pocztowego (w wymiarze adekwatnym do wykonywanych zadan przez caty okres
realizacji zamowienia).

Termin realizacji zamowienia — okres 2 miesiecy od 02.01.2024 r. do 29.02.2024 r.



