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Załącznik nr 4 
Załącznik nr 1 do Umowy 
nr GKIZP.272. … .2013  
z dnia ............. 

 

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia 
 

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w zakresie przyjmowania, 
przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym 
oraz ich ewentualnych zwrotów po wyczerpaniu możliwości ich doręczenia lub wydania 
odbiorcy, a także świadczenia usług komplementarnych i specjalnych dla w/w usług na 
rzecz Urzędu Gminy Lubawa. 

2. W przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania usług, Zamawiającemu  
i adresatowi przysługują procedury reklamacyjne określone w rozporządzeniu Ministra 
Infrastruktury z dnia 13 października 2003 r. w sprawie reklamacji powszechnej usługi 
pocztowej w zakresie przesyłki rejestrowanej i przekazu pocztowego (Dz. U. Nr 183, 
poz. 1759 z poźn. zm.) oraz w rozdziale 8 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo 
pocztowe (Dz. U. poz. 1529). 

3. Realizacja usług odbywać się będzie poprzez właściwe przygotowanie przez 
Zamawiającego przesyłek pocztowych do nadania oraz sporządzenie zestawienia 
ilościowego nadanych przesyłek nierejestrowanych oraz zestawienia (ksiązki nadawczej) 
dla przesyłek rejestrowanych. Przedmiotowe zestawienia będą sporządzane w dwóch 
egzemplarzach po jednym dla Wykonawcy i Zamawiającego. Zamawiający będzie 
umieszczać na przesyłkach w sposób czytelny i trwały informacje jednoznacznie 
identyfikujące adresata i nadawcę określając jednocześnie rodzaj przesyłki i znak opłaty. 

4. Znak opłaty potwierdzający wniesienie opłaty za usługę będzie zamieszczany na 
przesyłce w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczęci o treści wskazanej przez 
Wykonawcę. 

5. Zamawiający jest odpowiedzialny za nadawanie przesyłek pocztowych w stanie 
umożliwiającym Wykonawcy doręczenie ich do adresata bez ubytku i uszkodzenia 
określając jednocześnie rodzaj przesyłki i znak opłaty lub informację o sposobie 
uiszczenia opłaty za przesyłkę. 

6. Przez przesyłki pocztowe rozumie się następujące rodzaje przesyłek 
1) Przesyłki listowe nierejestrowane tj. przesyłki nadane i doręczone bez pokwitowania 

(listy zwykłe) 
2) Przesyłki listowe rejestrowane tj. nadane i doręczone za pokwitowaniem 
3) Paczki – w rozumieniu rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 9 stycznia  

2004 r. w sprawie warunków wykonywania powszechnych usług pocztowych  
(Dz. U. Nr 5 poz. 34 z późn. zm). 

7. Zestawienie cenowe, stanowiące załącznik nr 5 do SIWZ zawiera szacunkowe ilości 
nadawanych przez Zamawiającego przesyłek i liczby zwrotów przesyłek pocztowych 
zrealizowanych w ciągu 1 roku. Przedmiot zamówienia będzie realizowany w zależności 
od potrzeb w związku z czym, Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany ilości 
przesyłek danego rodzaju w każdym czasie (zmniejszenia lub zwiększenia). 

8. Wykonawca zobowiązany jest do  
a) odbioru przesyłek jeden raz dziennie w dni robocze, w siedzibie 

Zamawiającego, w godzinach: 
• Poniedziałek – Piątek 14:00 – 14:30 
potwierdzając ich odbiór pieczęcią, podpisem, datą – na kopii zestawień. 
Dopuszcza się możliwość dostarczania przesyłek pocztowych przez 
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Zamawiającego do placówki Wykonawcy, jeżeli ta znajduje się  
w miejscowości, gdzie znajduje się siedziba Zamawiającego.  

b) doręczania codziennie (oprócz sobót, niedziel i świąt) pomiędzy godz. 09:00  
a godz. 10:00 do siedziby Zamawiającego Urząd Gminy Lubawa, Fijewo 73,  
14-260 Lubawa, adresowane do niego przesyłki listowe ekonomiczne  
i priorytetowe w tym przesyłki polecone za potwierdzeniem odbioru. 

9. Wykonawca zapewni doręczenie przesyłek pocztowych nadanych przez Zamawiającego 
na całym terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz poza jej granicami, w tym również poza 
obszarem Unii Europejskiej. 

10. W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia 
zawiadomienie (pierwsze awizo) o próbie dostarczenia przesyłki ze wskazaniem, gdzie  
i kiedy adresat może odebrać przesyłkę. Termin do odbioru przesyłki pocztowej przez 
adresata wynosi 14 dni liczonych od momentu pozostawienia pierwszego awizo, w tym 
terminie przesyłka pocztowa jest „awizowana” dwukrotnie. Po upływie terminu odbioru, 
przesyłka pocztowa jest zwracana Zamawiającemu wraz z podaniem przyczyny nie 
dostarczenia do adresata. 

11. Przedmiot zamówienia obejmuje także zwrot Zamawiającemu niedoręczonych przesyłek 
pocztowych niezwłocznie po wyczerpaniu możliwości ich doręczenia z podaniem 
przyczyny zwrotu. 

12. Usługę pocztową w zakresie przesyłki rejestrowej uważa się za niewykonaną jeżeli 
doręczenie przesyłki rejestrowej lub zawiadomienie o próbie jej doręczenia nie nastąpiło 
w terminie 14 dni od dnia nadania. 

13. Nadawanie przesyłek pocztowych objętych przedmiotem zamówienia następować będzie 
w dniach ich przekazania Wykonawcy przez Zamawiającego. 

14. Zamawiający będzie korzystał wyłącznie ze swojego opakowania przesyłek, nie 
dopuszcza się uzależnienia odbioru przesyłki od zastosowania opakowań Wykonawcy. 

15. Podstawą rozliczenia kosztów świadczonych usług będzie suma usług za przesyłki 
faktycznie nadane i zwrócone w okresie jednego miesiąca, stwierdzone na podstawie 
dokumentów nadawczych i oddawczych. 

16. W przypadku nadawania przez Zamawiającego przesyłek nie ujętych w Zestawieniu 
cenowym, stanowiącym załącznik Nr 5 do SIWZ, opłata naliczana będzie wg 
obowiązującego na dzień nadania tych przesyłek cennika usług pocztowych Wykonawcy. 

17. Zamawiający będzie korzystał ze wzorów druków potwierdzenia odbioru, 
odpowiadających przepisom ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.), ustawy z dnia  
23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z późn. zm.), ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z późn. zm.) 
oraz druków potwierdzenia odbioru o treści uzgodnionej z Wykonawcą. 

18. Przesyłki pocztowe stanowiące przedmiot zamówienia obejmują w szczególności 
przesyłki o gabarytach A i B: 
1) Gabaryt A to przesyłki o wymiarach: 

a) minimum – wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, 
b) maksimum – żaden z wymiarów nie może przekraczać: wysokość 20 mm, długość 

325 mm, szerokość 230 mm. 
2) Gabaryt B to przesyłki o wymiarach: 

a) minimum – jeżeli przynajmniej jeden z wymiarów przekracza wartość określoną 
jako maksimum w gabarycie A, 

b) maksimum – suma długości, szerokości i wysokości nie przekracza 900 mm, przy 
czy długość nie może przekraczać 600 mm. 
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19. Czas doręczenia przesyłek nie rejestrowanych na terenie kraju wynosi: 
1) do 5 dni roboczych* dla przesyłki nie będącej przesyłką najszybszej kategorii, 
2) do 3 dni roboczych* dla przesyłki będącej przesyłką najszybszej kategorii. 
* przez dzień roboczy rozumie się dni tygodnia od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem soboty i niedzieli oraz świąt 

20. Czas doręczenia przesyłek w obrocie zagranicznym wynosi: 
1) do 10 dni roboczych* dla przesyłki nie będącej przesyłką najszybszej kategorii, 
* przez dzień roboczy rozumie się dni tygodnia od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem soboty i niedzieli oraz świąt 


