Zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego nr DKA.AM.2321.52.2017

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
na $wiadczenie uslug pocztowych w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorg¢czania
wszystkich przesylek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym oraz uslugi

kurierskiej realizowanych dla Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Lublinie

1. Przedmiotem zamowienia jest:

a) Swiadczenie ustugi, polegajacej na odbiorze 1 przewozie przesylek wraz
z dokumentami nadawczymi, z miejsc wskazanych przez Zamawiajacego (siedziba
gléwna oraz osrodki zamiejscowe) do placowki pocztowej, w celu ich nadania.

b) swiadczenie w okresie: styczen - grudzien 2018 r. uslug pocztowych w obrocie
krajowym (na terenie catego kraju) i zagranicznym (na terenie Europy) w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesylek pocztowych, paczek
pocztowych, przesytek kurierskich (w kraju) oraz ich ewentualnych zwrotow,
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1481 — dalej Prawo pocztowe) zwanej dalej ustawa — Prawo pocztowe.

2. Przez przesylki pocztowe bedace przedmiotem zamdwienia rozumie si¢ przesytki listowe
o wadze do 2 000 g. o rozmiarze minimum 90 x 140 mm a maksimum 900 mm x 600 mm:

a) zwykle — przesylka nierejestrowana listowa nieb¢daca przesylka najszybszej kategorii,

b) zwykfe priorytetowe — przesytka nierejestrowana listowa najszybszej kategorii,

¢) polecone — przesytka rejestrowana bedaca przesylka listowsa, przemieszczang
1 dorgczang w sposob zabezpieczajacy ja przed utrata, ubytkiem zawartosci lub
uszkodzeniem,

d) polecone priorytetowe — przesylka rejestrowana najszybszej kategorii bedaca przesytka
listowa, przemieszczang i dorgczang w sposob zabezpieczajacy ja przed utrata,
ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

e) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesylka doreczana za
pokwitowaniem odbioru zwracanym do Nadawcy,

f) polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) — przesylka

najszybszej kategorii dorgczana za pokwitowaniem odbioru zwracanym do Nadawcy,
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3. Przez paczki pocztowe i przesytki kurierskie bgdace przedmiotem zamOwienia rozumie si¢:
— paczki pocztowe o wadze nie przekraczajacej 10 000g. — przesyliki kurierskie o wadze nie
przekraczajacej 5 000 g.

a) ekonomiczne — paczki rejestrowane niebgdgce paczkami najszybszej kategorii,

b) priorytetowe — paczki rejestrowane szybszej kategori,

¢) ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) - paczka oraz przesytka kurierska
doreczana za pokwitowaniem odbioru zwracanym do Nadawcy,

d) przesytka kurierska — rejestrowana najszybszej kategorii.

4. Odbiér przesylek: Wykonawca zobowigzany jest do odbioru przesylek pocztowych
przygotowanych przez Zamawiajacego. Miejscem odbioru korespondencji bedzie siedziba
Zamawiajacego: Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Lublinie; ul. Diamentowa 2,
20-447 Lublin.

Osrodki zamiejscowe:
— Osrodek Adopcyijny Filia Biata Podlaska; ul. Warszawska 14; 21-500 Biata Podlaska;
— Osrodek Adopcyjny Filia Chetm; ul. Jednos¢ 43; 22-100 Chetm;
— Osrodek Adopcyjny Filia Zamo$¢; ul. Promienna 4; 22-400 Zamos¢;
5. Nadawanie przesylek:
a) Siedziba gléwna — Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Lublinie;
ul. Diamentowa 2, 20-447 Lublin - Przesylki Wykonawca bedzie odbierat
w poniedziatki, $rody i piatki pomigdzy godz. 14.15 a 15.00. W przypadku, gdy na
dzien wymieniony powyzej przypadnie dzien ustawowo wolny od pracy lub swigto,
ustuga bedzie $wiadczona w pierwszym dniu roboczym przypadajgcym po dniu
wolnym. Przesyiki kurierskie beda nadawane na kazde wezwanie Zamawiajacego.
b) Osrodki Zamiejscowe:
— Osrodek Adopcyjny Filia Biata Podlaska; ul. Warszawska 14; 21-500 Biata Podlaska.
— Osrodek Adopcyjny Filia Chetm; ul. Jednos¢ 43; 22-100 Chetm;
— Odrodek Adopcyjny Filia Zamos¢; ul. Promienna 4; 22-400 Zamosc¢;
W przypadku o$rodkéw zamiejscowych — przesytki Wykonawca bedzie odbierat w dni
robocze w poniedziatki, $rody i piatki pomigdzy godz. 14.15 a 15.00. W przypadku, gdy
na dzien wymieniony powyzej przypadnie dzien ustawowo wolny od pracy lub swigto,
ushuga bedzie $wiadczona w pierwszym dniu roboczym przypadajagcym po dniu

wolnym. Przesytki kurierskie b¢da nadawane na kazde wezwanie Zamawiajacego.
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6. Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia odrebnych faktur wg. podzialu wskazanego

ponizej. Faktura powinna zawieraé liczbe wszystkich przesytek nadanych i ich rodzaj oraz

liczbe wszystkich przesylek zwréconych do nadawcy w danym miesigcu rozliczeniowym.

Odrgbne faktury Wykonawca wystawi wg ponizszego podziatu:

a) Siedziba gtéwna — Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Lublinie; ul. Diamentowa

2,20-447 Lublin. W tym odrebnych faktur zgodnie ze zrodlami finansowania:

D

2)

3)

4)

3)

6)

ROPS - Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Lublinie — $rodki budzetu
ROPS,

OA — Osrodek Adopcyjny — srodki na zadania zlecone administracji rzadowej,

ES - ,Ekonomia Spoleczna — drogowskaz rozwoju spotecznego” — projekt
pozakonkursowy wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

BR - ,Blizej Rodziny — szkolenie kadr systemu wspierania rodziny i pieczy
zastepcze)” — projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

SM — ,,Standardy w zakresie mieszkalnictwa wspomaganego dla oso6b chorujgcych
psychicznie po wielokrotnych pobytach w szpitalu psychiatrycznym” — projekt
wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

MK -, Wypracowanie i wdrozenie modeli kooperacji migedzy instytucjami pomocy
1 integracji spolecznej a podmiotami innych polityk sektorowych m.in. pomocy
spolecznej, edukacji, zdrowia, sadownictwa i policji” — projekt wspotfinansowany

przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

b) OAB - Osrodek Adopcyjny Fila Biala Podlaska — $rodki na zadanie zlecone

administracji rzagdowe;j,

c) OAC — Osrodek Adopcyjny Fila Chetm — srodki na zadanie zlecone administracji

rzadowej,

d) OAZ — Osrodek Adopcyjny Fila Zamos¢ — $rodki na zadanie zlecone administracji

rzadowej.

7. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczania na przesylce listowej, paczce, przesylce

kurierskiej czytelnie nazwy odbiorcy wraz z jego adresem okre$lajac rodzaj przesyiki

(zwykla, polecona, priorytet, zwrotne potwierdzenie odbioru) oraz umieszczania na stronie

adresowej kazdej nadawanej przesytki nadruku (pieczatki) okreslajacej pelng nazwe i adres
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8.

9.

10

11.

12,

)

14.

Nadawcy.

Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do wlasciwego przygotowania przesylek oraz sporzadzenia
zestawien dla przesylek oraz nadawania w stanie uporzadkowanym t].

a) przesylki rejestrowane wpisane do pocztowej ksiazki nadawczej w dwoch
egzemplarzach, z ktérych oryginal bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia dla Zamawiajgcego jako potwierdzenie nadania przesytek.

b) przesytki zwykle zestawione ilosciowo w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat
bedzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia dla
Zamawiajacego jako potwierdzenie nadania przesylek.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych w stanie
umozliwiajacym Wykonawcy dorgczenie bez ubytku 1 uszkodzenia do miejsca zgodnie

z adresem przeznaczenia.

. Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamoéwienia nastgpowal bedzie w dniu ich

odbioru przez Wykonawce od Zamawiajacego, pod warunkiem ich prawidlowego
przygotowania do nadania przez Zamawiajacego.

Wykonawca bedzie dorgczal do siedzib Zamawiajgcego pokwitowane przez adresata
potwierdzenia odbioru niezwlocznie po dokonaniu dorgezenia przesyiki.

W przypadku nieobecno$ci adresata, przedstawiciel ~Wykonawcy ~—pozostawia
zawiadomienie (awizo) o probie dostarczenia przesylki ze wskazaniem gdzie i kiedy
adresat moze odebraé list lub przesytke. Termin do odbioru przesylki przez adresata
wynosi 14 dni liczonych od dnia nastgpnego po dniu pozostawienia pierwszego awizo,
w tym terminie przesylka jest awizowana dwukrotnie. Po uplywie terminu odbioru
przesytka zwracana jest do Zamawiajgcego wraz z podaniem przyczyny nie dorgczenia.
Wykonawca zobowiazuje si¢ do dorgczania przesylek do siedziby Zamawiajacego
mieszczacej sie¢ w Lublinie, przy ulicy Diamentowa 2, 20-447 Lublin - 5 razy w tygodniu
w dni robocze od poniedziatku do piatku do godz. 10.30.

Podane przez  Zamawiajagcego  liczby  poszczegdélnych — pozycji  przesylek
wyszczegblnionych w Zalaczniku nr 3 — formularz cenowy majg charakter szacunkowy.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niewykorzystania liczby wskazanych przesylek.
Okreslone rodzaje i liczba poszczegdlnych przesylek w ramach swiadczonych ustug moga
ulec zmianie w zalezno$ci od potrzeb Zamawiajacego. Zmniejszenie lub zwigkszenie
liczby przesytek nie stanowi zmiany umowy. Wykonawca wyraza zgode i nie bedzie

dochodzil roszczen z tytutu zmian ilosciowych i rodzajowych w trakcie realizacji umowy.
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16.

17,

18.

19.

20.
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22,

23

24.
b 8

.

W przypadku nadawania przez Zamawiajacego przesytek nie ujetych w Zalaczniku nr 3 do
zapytania ofertowego — formularzu cenowym, podstawa rozliczen bgda ceny podane
w cenniku ustug pocztowych Wykonawecy.

Zamawiajacy dopuszcza stemplowanie opakowan pieczgcia, ktorej wzor bedzie ustalony
z Wykonawca.

Za okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ jeden miesigc kalendarzowy. Wykonawca wystawi
faktury na podstawie ilosci nadanych i zwrdconych przesylek w terminie do 7-go dnia
nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym.

W zakresie reklamacji oraz ewentualnych odszkodowan Wykonawce obowigzuje Ustawa
Prawo pocztowe oraz Rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia
26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 1468).
Wykonawca zobowigzany jest do skorygowania blednie wystawionej faktury VAT
w terminie 14 dni od powzigcia informacji o nieprawidlowosciach w przekazanej
Zamawiajagcemu fakturze. Zamawiajacy zawiadomi Wykonawce o nieprawidlowosciach
pisemnie. Wykonawca wskaze Zamawiajagcemu adres na ktory nalezy kierowad
korespondencje.

Z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi stanowigcej przedmiot
zamoOwienia Zamawiajacemu przystuguje odszkodowanie zgodnie z zasadami ustawy
Prawo pocztowe oraz regulaminami poszczegdlnych ustug Wykonawcy.

Ustalenia 1 decyzje dotyczace biezacego wykonania zamowienia uzgadniane beda przez
Zamawiajacego z ustanowionym przedstawicielem Wykonawcy.

Zamawiajacy okreslit rodzaje przesylek oraz szacunkowe liczby tych przesylek
w Formularzu cenowym stanowigcym Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego.
Wykonawca zobowigzany jest zachowa¢ tajemnice korespondencji, a dane osobowe
przetwarzaé tylko w zwiazku z rejestracja przesylek.

Opakowanie i zabezpieczenie przesylki pocztowej wlicza si¢ do jej masy.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania przesytki pocztowej Wykonawca
powinien niezwlocznie zabezpieczy¢ ja w odpowiedni sposob, a w przypadku znacznych
uszkodzen przesylki rejestrowanej - sporzadzi¢ protokolarny opis jej stanu, bez wgladu
na jej zawartosc.

Sprawdzenie zawartosci uszkodzonej przesylki rejestrowanej na wniosek adresata powinno
nastagpi¢ w jego obecnosci. Sprawdzenie to powinno by¢ potwierdzone protokotem.

Adresat moze odmowié¢ pokwitowania odbioru uszkodzonej przesyiki.
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Jezeli adresat odmoéwil pokwitowania odbioru uszkodzonej przesytki rejestrowanej lub nie

zglosit si¢ po jej odbiér w terminie okreslonym w zawiadomieniu, przesyltka zwracana jest

nadawcy.

Przesylki rejestrowane dorecza si¢ za pokwitowaniem odbioru, po stwierdzeniu tozsamosci

osoby uprawnionej do odbioru.

Doreczajacy przesytke moze odstapi¢ od zadania okazania jednego z dokumentow, jezeli

osoba uprawniona do odbioru jest osobiscie znana doreczajacemu.

Pokwitowanie odbioru przesytki rejestrowanej powinno zawieraé czytelny podpis odbiorcy

i date odbioru.

Jezeli adresatem przesylki rejestrowane] jest osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajaca osobowosci prawnej, pokwitowanie odbioru powinno zawieraé czytelny

podpis odbiorcy, date odbioru i odcisk stempla firmowego, a w przypadku braku stempla

firmowego — informacje o dokumencie potwierdzajacym uprawnienie do odbioru

przesyiki.

Stwierdzenia tozsamosci 0s6b uprawnionych do odbioru przesytek rejestrowanych

dokonuje si¢ na podstawie jednego z nast¢pujacych dokumentow:

1) dowodu osobistego,

2) paszportu,

3) prawa jazdy,

4) innego dokumentu z fotografia, odciskiem pieczgci urzgdowej z wizerunkiem orla oraz
podpisem jego posiadacza.

W przypadku cudzoziemcow nieposiadajgcych zadnego z dokumentéw, o ktéorych mowa

w pkt 1-4, innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢.

Odmowe pokwitowania odbioru przesylki rejestrowanej uwaza si¢ za odmowg jej

przyjecia. W takiej sytuacji przesyika rejestrowana zwracana jest nadawcy. Do nadawcy

zwracana jest rowniez przesytka rejestrowana nie podjeta w terminie. Za czynnosci

zwigzane ze zwrotem Wykonawca pobiera od nadawcy optate nie wyzszg jednak niz optata

pobierana za przyjgcie, sortowanie, przemieszczenie i dorgczenie przesylki tego samego

rodzaju.

Nie traktuje sie jako odmowy przyjecia przesytki rejestrowanej odmowy pokwitowania

odbioru przez osobe pelnoletnia zamieszkala wraz z adresatem, a niebedacg jego

pelnomocnikiem lub przedstawicielem ustawowym.

Uzyskanie dokumentu potwierdzajacego odbidr przesylki rejestrowanej polega na
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36.

&l

dorgczeniu nadawcy formularza, w postaci papierowej, na ktérym adresat pokwitowat
odbior przesylki rejestrowanej. W zakresie przedmiotu zamowienia znajdujg si¢ przesyiki
wymagajace potwierdzenia odbioru zgodnie z art. 40 KPA i art. 43-47 KPA.

W przypadku przesytki pocztowej niebgdacej przesytka rejestrowana, ktorej wymiary lub
ksztalt nie pozwalajg na umieszczenie jej w oddawczej skrzynce pocztowej adresata,
zawiadomienie o nadejsciu przesytki pocztowej wraz z informacja w postaci papierowej
o terminie jej odbioru i adresie placowki oddawczej, w ktérej przesylka pocztowa jest
przechowywana, Wykonawca pozostawia w oddawczej skrzynce pocztowej adresata.
Wykonawca, dorgczajac przesytke rejestrowang, na zadanie adresata zgloszone w chwili
jej odbioru, umieszcza na opakowaniu przesytki pocztowej date doreczenia i podpis

doregczajacego.

e
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