Zatacznik nr 1 do postepowania DL.342.36.2026

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
do postepowania pod nazwa swiadczenie ustug pocztowych

dla Zarzadu Drég Miejskich w Poznaniu - operator wybrany, listy zwykte,

forma papierowa na okres
od 01 czerwca 2026 r. do 31 maja 2027 r.

. Przedmiot zamoéwienia:

1. Przedmiotem zamodwienia jest:

a.

b.

Swiadczenie ustug pocztowych polegajgcych na przyjmowaniu, sortowaniu,
przemieszczaniu i doreczaniu w obrocie krajowym i zagranicznym przesytek
nierejestrowanych i rejestrowanych, paczek pocztowych oraz ich ewentualnych
zwrotéw na potrzeby Zamawiajgcego,

odbior przesytek z siedzib Zamawiajgcego.

Szczegdtowe warunki swiadczenia ustug okreslone sg w zatgczniku nr 2.

2. Przedmiot zamowienia wykonywany bedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnosci:

a.

b.

@~0oa

h.

ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe. (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041
ze zm.),

Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r.
w sprawie reklamaciji ustugi pocztowej,

Miedzynarodowych przepisdow pocztowych — wigzgcych Rzeczpospolita Polskg
umow miedzynarodowych dotyczgcych swiadczenia ustug pocztowych oraz
wigzacych regulaminéw Swiatowego Zwigzku Pocztowego,

Kodeksu cywilnego,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

Ordynacji podatkowej,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),
Kodeks postepowania cywilnego

Il. Opis i rodzaje przesytek:

1. Przez przesytki bedgce przedmiotem zamdwienia rozumie sie przesyiki listowe w
obrocie krajowym:

a.
b. nierejestrowane, bedgce przesytkami najszybszej kategorii, 0 wadze do 2000 g

C.

d.

e. rejestrowane z potwierdzeniem odbioru, nie bedace przesytkami najszybszej

f.

nierejestrowane, nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii, 0 wadze do 2000 g,

rejestrowane, nie bedgce przesytkami najszybszej kategorii, 0 wadze do 2000 g,
rejestrowane, bedgce przesytkami najszybszej kategorii, 0 wadze do 2000 g,

kategorii o wadze do 2000 g,
rejestrowane z potwierdzeniem odbioru, bedgce przesytkami najszybszej kategorii
0 wadze do 2000 g,

2. Typowe wymiary przesytki listowej w ramach ustugi swiadczonej dla Nadawcow:

a.

b.

maksymalnie - suma dtugosci, szerokosci i wysokosci (grubosci) - 900 mm, przy
czym najwiekszy z tych wymiardw (dtugosc) nie moze przekroczy¢ 600 mm;
minimalnie - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.



c. Przesytki listowe w obrocie krajowym: format ,,S” to przesytka listowa o masie 500
g, o minimalnych wymiarach strony adresowej, ktore nie mogag by¢ mniejsze niz 90
x 140 mm, ktérej maksymalne wymiary nie mogg przekroczy¢ : wysokosé — 20 mm,
dtugos¢ — 230 mm, szeroko$¢ 160 mm; format ,,M” to przesytka listowa o masie do
1 000 g o minimalnych wymiarach strony adresowej, ktére nie mogg by¢ mniejsze
niz 90 x 140 mm, ktérej maksymalne wymiary nie mogg przekroczy¢: wysokos¢ —
20 mm, dtugos¢ — 325 mm, szerokos¢ 230 mm, format ,,L” to przesyika listowa o
masie do 2 000 g, o minimalnych wymiarach strony adresowej, ktére nie mogg byc¢
mniejsze niz 90 x 140 mm, o maksymalnych wymiarach — gdzie suma dtugosci,
szerokosci i wysokosci przesytki nie moze przekroczy¢ 900 mm , przy czym
najwiekszy z wymiarow nie moze przekroczy¢ 600 mm.

3. Typowe wymiary przesyiki listowej nadawanej w formie rulonu:

a. maksymalnie - suma dtugosci plus podwdjna s$rednica - 1.040 mm, przy czym
najwiekszy wymiar (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 900 mm;

b. minimalnie - suma dlugosci plus podwdjna $rednica - 170 mm, przy czym
najwiekszy wymiar (dtugo$¢) nie moze by¢é mniejszy niz 100 mm.

4. Typowe wymiary kartki pocztowej:

a. maksymalnie - 120 x 235 mm;

b. minimalnie - 90 x 140 mm.

5. Wymiary przesytek przyjmuje sie z tolerancjg maksymalnie do 2 mm.

6. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosé nadania przesytek listowych i paczek
pocztowych innych niz podane powyzej. Podstawg rozliczenh za te przesytki bedg optaty
z cennika Wykonawcy aktualnego na dzien nadania przesyiki. Te przesytki bedg
nadane zgodnie z Regulaminem Wykonawcy.

7. Szacunkowe ilosci nadawanych przesytek podane sg w Formularzu cenowym,
bedacym zatgcznikiem nr 3 do Umowy. Nadawane ilosci poszczegdinych przesytek
pocztowych mogg rézni¢ sie w stosunku do ilosci przesytek z Formularza Cenowego
z zastrzezeniem, ze kwota za realizacje cato$ci przedmiotu zamdwienia nie przekroczy
wartosci maksymalnej umowy.

Wymagania w zakresie adresowania i opakowania przesytek listowych i
paczek:

1. Wymagania w zakresie adresowania i opakowania przesytek listowych (z wytgczeniem

przesytek listowych z zadeklarowang wartoscig) okreslone sg w oparciu o:

a. Polskg Norme - koperty listowe i kartki pocztowe PN-T-85004,

b. Polska Norme - koperty listowe do automatycznego opracowywania PN-T-85003,
c. Polskg Norme - koperty korespondencyjne PN-ISO 269.

2. Opakowanie przesytek listowych mogg stanowi¢ koperty wykonane z papieru
z okienkiem lub bez.

3. Przesytki listowe nie zawierajgce korespondencji mogg by¢ nadawane w opakowaniu
wykonanym z folii, o ile umozliwia to naniesienie przez Wykonawce niezbednych
oznaczen.

4. Strona adresowa kopert dzieli sie na:

a. pole nadawcy,

b. pole znaczkowe,

C. pole adresowe,

d. miejsce informacyjne.

5. Pole nadawcy przeznaczone jest do umieszczenia: adresu Zamawiajgcego, znaku
firmowego Zamawiajgcego, ilustracji oraz adnotacji pocztowych wykonanych w formie
nalepek, stempli, nadrukédw lub odrecznych napisbw — gorna lewa czes¢ strony
adresowej przesyiki.

6. Pole znaczkowe przeznaczone jest do umieszczania oznaczenia potwierdzajgcego
wniesienie optaty za ustuge — gérna prawa cze$¢ strony adresowej przesyiki.
Oznaczenie to powinno by¢ w sposéb trwaly i czytelny umieszczone na przesytice.



7.

10.

11.

12.

13.

Pole adresowe przeznaczone jest na umieszczenie adresu adresata tgcznie z kodem
pocztowym (w polu nie nalezy umieszcza¢ innych tresci) — dolna prawa czes¢ strony
adresowej przesyiki. Adres ten powinien w sposoéb jednoznaczny wskazywac adresata
i miejsce doreczenia, nie moze zawiera¢ skrotow i niepetnych danych adresowych t;.
brak nazwy ulicy/miejscowosci, nr domu/lokalu, czy oznaczenia kodowego przesyitek.
Adres powinien by¢é umieszczony w sposéb trwaty i czytelny, bez skreslen i poprawek.
W przypadku stosowania jako opakowania przesytki listowej koperty z przezroczystym
okienkiem adresowym, do przemieszczania i doreczania przyjmowana jest wytgcznie
przesytka, ktorej zawartosé ztozona jest w taki sposob, aby adres pozostawat
catkowicie widoczny przez okienko, nawet je$li zawartos¢ przesunie sie wewnatrz
koperty. Okienko adresowe powinno znajdowac sie w dolnej prawej czesci strony
adresowej koperty. W okienku adresowym nalezy umieszcza¢ czytelng informacje
identyfikujgcg adresata przesytki. Dopuszczalne jest réwniez umieszczanie przez
Zamawiajgcego w okienku adresowym innych uzgodnionych oznaczen np. kodu
kreskowego.

Adres Zamawiajgcego i adresata umieszcza sie na przesytkach listowych réwnolegle
do dtuzszej krawedzi strony adresowej przesyiki.

Czes¢ strony adresowej koperty po lewej stronie pola adresowego to miejsce, gdzie
Zamawiajgcy moze umieszcza¢ dodatkowe nadruki/napisy np. adres www, elementy
graficzne.

W przypadku przesytek listowych nierejestrowanych i przesytek rejestrowanych miejsce
informacyjne jest réwniez przeznaczone na umieszczenie nalepki (napisu, nadruku)
wyréznika kategorii przesytek bedacych przesytkami najszybszej kategorii,
a w przypadku przesytek rejestrowanych dodatkowo nalepki lub nadruku z kodem
kreskowym oraz nalepki, pieczeci lub nadruku okreslajgcych ustuge komplementarng
,Potwierdzenie odbioru”.

Do przesytek uzywane bedg koperty Zamawiajgcego. Waga przesyiki okreslona bedzie
w stanie zamknietym.

Wykonawca realizujgc ustuge nie moze dokonywal przepakowania przesytek
z opakowania Zamawiajgcego na wiasne.

W przypadku uszkodzenia przesytki po jej przyjeciu, Wykonawca ma obowigzek jg
odpowiednio zabezpieczy¢ oraz nanies¢ stosowng adnotacje o tym fakcie wraz
z informacjg o osobie dokonujgcej zabezpieczenia.

14.Przesyiki zostang oznakowane nadrukiem lub pieczecig opfaty wykonang wedtug

15.

wzoru dostarczonego przez Wykonawce lub innym uzgodnionym oznaczeniem.
Wszelkie oznaczenia przesylek rejestrowanych bedg zapewnione przez Wykonawce.



Wzér prawidtowo zaadresowanej przesyiki listowej nierejestrowanej

| rejestrowanej
MIEJSCE NA ADRES MIEJSCE NA OZNACZENIE
ZAMAWIAJACEGO, POTWIERDZAJACE
LOGO WNIESIENIE OPLATY

= *2dm

arzad Drog Miejskict

Adres Zamawiajgcego

Imie i nazwisko badz nazwa instytucji
Nazwa ulicy i numer nieruchomosci
Kod pocztowy z nazwg miejscowosci

AN

MIEJSCE INFORMACYJNE MIEJSCE NA ADRES
NA DODATKOWE NADRUKI, ADRESATA

WYROZNIK KATEGORII PRZESYLKI

IV. Ustugi odbioru i nadania, odpowiedzialnos¢ za przewé6z korespondencji:

1.

2.

Zamawiajgcy nie dopuszcza sytuacji, w ktérej Podwykonawca bedzie potwierdzat
nadanie przesylek i bedzie figurowat na dowodzie nadania.

Realizacja przedmiotu zamowienia dotyczaca przesytek rejestrowanych odbywacé sie
bedzie na podstawie przygotowanych przez Zamawiajgcego przesytek do nadania oraz
Ksigzki Nadawczej zawierajgcej zestawienie ilosciowe z wyszczegodlnieniem wagi
przesytki i adresow. Ksigzka Nadawcza bedzie sporzgdzona w dwdch egzemplarzach,
po jednym egzemplarzu dla Zamawiajgcego i Wykonawcy.

Wykonawca zobowigzany jest do nanoszenia numerow nadawczych, czytelnie, w
Ksigzce Nadawczej przygotowanej kazdego dnia przez Zamawiajgcego, przy czym
przynajmniej pierwsza i ostatnia pozycja kazdej strony Ksigzki Nadawcze] musi
zawiera¢ caty numer nadawczy wraz z kodem kreskowym.

Wykonawca zobowigzany jest do nanoszenia numerow nadawczych rosngco,
poczawszy od pierwszej pozycji z Ksigzki Nadawczej w odniesieniu do jednego dnia.
Ksigzka nadawcza w formie papierowej

Realizacja przedmiotu zaméwienia dotyczaca przesytek nierejestrowanych odbywaé
sie bedzie na podstawie zestawienia iloSciowego z wyszczegodlnieniem wagi przesytki.
Zestawienie bedzie sporzgdzone w dwdch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla
Zamawiajgcego i Wykonawcy.

Zamawiajgcy bedzie przekazywat przesyiki do nadania w zamknietych pojemnikach,
moga to by¢ opakowania wigzane, ktore bedg zabezpieczaty przed dostepem do ich
zawartosci osob nieupowaznionych.

Zaopatrzenie Zamawiajgcego w pojemniki (mogg to by¢ opakowania wigzane) w
odpowiedniej iloéci, lezy po stronie Wykonawcy.

Z chwilg wydania przesytek i podpisania potwierdzenia odbioru przez przedstawiciela
Wykonawcy, przesytki uznaje sie za przedtozone do przyjecia przez Wykonawce



9. Wykonawca ponosi pethg odpowiedzialnosé za stan przesytek z chwilg wydania ich
przez Zamawiajgcego przedstawicielowi Wykonawcy.

10. Wykonawca zobowigzany jest do nadawania wszystkich przesytek w dniu ich odbioru
od Zamawiajgcego.

11.Zamawiajgcy moze rowniez samodzielnie dostarcza¢ przesyiki do nadania do
wyznaczonej placowki Wykonawcy.

12.W przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych przesytek od Zamawiajgcego,
Wykonawca najpézniej nastepnego dnia roboczego po dokonaniu wyjasnien i usunieciu
nieprawidtowosci nadaje przesyiki.

13. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci za opdznione odebranie przesytek lub ich
nieodebranie, jesli nastgpito z przyczyn niezawinionych po stronie Wykonawcy.

14.Odbioru przesytek wychodzgcych dokonywa¢ bedzie upowazniony przedstawiciel
Wykonawcy.

15. Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu aktualnego wykazu
wszystkich oséb upowaznionych do odbioru przesytek w terminie 2 dni od dnia zawarcia
umowy.

16. Wykonawca jest zobowigzany do natychmiastowego poinformowania Zamawiajgcego
o kazdej zmianie wykazu os6b upowaznionych do odbioru przesytek, z chwilg zmiany
tego wykazu.

17.Wydanie przesytek przedstawicielowi Wykonawcy moze nastgpi¢ tylko po okazaniu
upowaznienia wraz z dokumentem tozsamosci, wedlug wzoru zamieszczonego
ponizej:

Pieczatka jednostki organizacyjnej
wystawiajgcej upowaznienie

UPOWAZNIENIE
do odbioru przesytek w ramach realizacji ustugi
odbioru przesytek z siedziby Zamawiajgcego

Upowaznienie Nr...........c.coeeieiiee enen wydane dnia ..o

IMig i NAZWISKO .....oniiii i

upowazniony jest do odbioru przesytek w ramach realizacji ustugi odbioru przesytek z siedziby
Zamawiajgcego.

Upowaznienie jest wazne wraz z dokumentem t0ZsamosCi ..........cocevveiiiiiiiiiiiiiiiiiannns

SErHAa I NUMEer.......ccoiiiiiiiiiieea, oddnia........... ........ dodnia .........ccooiinn

podpis i pieczgtka wystawiajgcego upowaznienie

18. Nie okazanie upowaznienia przez przedstawiciela Wykonawcy lub niezgodnos¢ danych
z przekazanym wykazem osoOb upowaznionych do odbioru przesytek spowoduje
odmowe wydania przesytek.

19. Data i godzina pokwitowania przez przedstawiciela Wykonawcy na zestawieniu odbioru
przesytek z miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego przesylek nie jest datg i
godzing nadania przesytek.

20. Wzér zestawienia odbioru:



MIEJSCE ODBIORU Planowana godzina
odbioru

............................................. Czesc A
(zgodnie z umowg)

nazwaiadres |

Zestawienie przesytek przekazanych do przewozu
w ramach ustugi POCZTA FIRMOWA

tak nie
Klient otrzymat zestawienie i dokumenty nadawcze (kopie)*

Przesyiki i dokumenty nadawcze przekazane do przewozu w ramach ustugi POCZTA FIRMOWA w dniu

Liczba przesytek/zbiorow

Odebrane przesytki lub zbiory**: (w sztukach)

Przesytki przekazane luzem:

obroét krajowy:

Przesyiki polecone

Przesyiki listowe nierejestrowane

Przesyiki listowe z zadeklarowang wartoscig

Paczki pocztowe

Paczki pocztowe z zadeklarowang wartoscig

Przesyiki firmowe polecone

Przesyiki firmowe nierejestrowane

Przesytki marketingowe

Inne ustugi

obrét zagraniczny:

Przesyiki listowe polecone

Przesyiki listowe z zadeklarowang wartoscig

Paczki pocztowe

Paczki pocztowe z zadeklarowang wartoscig

Worek M

Worek M polecony

Przesyiki listowe nierejestrowane

GLOBAL Expres

Inne ustugi

lub przesytki przekazane w zbiorach:

Kaseta

Paleta

Worek

Kontener

KLIENT PRZEDSTAWICIEL (POCZTA POLSKA S.A)

data, godzina i podpis data, godzina i podpis

REALIZUJACY (POCZTA POLSKA S.A.)***

data, godzina (lub odcisk datownika) i podpis

* . wiasciwe zaznaczyé znakiem "X"

** - w przypadku przygotowania przesylek w ilosciach uniemozliwiajagcych ich przeliczenie przez odbierajgcego, przekazanie przesytek
nastepuje na podstawie ilosci zbioréw (kaseta, paleta, itp.)
*** . potwierdzenie odbioru przesytek wraz z dokumentami nadawczymi



V. Warunki doreczania przesytek do adresatow:

VI.

1.

2.

Zamawiajacy wymaga, aby ustuga dostarczania przesylek przez Wykonawce
Swiadczona byta do kazdego miejsca w kraju, zgodnie z adresem przeznaczenia.
Zamawiajgcy wymaga, aby przesyiki krajowe doreczane byty z zachowaniem
wskaznikow terminowosci wskazanych w Rozporzgdzeniu Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonania ustug
powszechnych przez operatora wyznaczonego.

Wykonawca zobowigzany jest do doreczania przesytek przyjetych od Zamawiajgcego
zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci z
przepisami wskazanymi w pkt. | p pkt. 2.

W  przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawi
zawiadomienie (pierwsze awizo) o probie doreczenia przesyiki rejestrowanej ze
wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebraé przesytke. Termin do odbioru
przesyiki przez adresata wynosi 14 dni liczonych od nastepnego dnia po pozostawieniu
pierwszego awizo. Po uptywie 7 dni od daty pierwszego awizo przesytka awizowana
jest powtornie. Po uptywie terminu odbioru, przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu
wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata (ustuga zwrot do nadawcy).
Wykonawca zobowigzany jest dorecza¢ do Zamawiajgcego przesyiki niedoreczone lub
niepodjete przez adresata niezwtocznie, nie péznej jednak niz 5 dni roboczych od dnia
niedoreczenia lub niepodjecia przesyiki przez adresata w terminie ustawowym.

Dla przesytek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, Wykonawca bedzie doreczat do
siedziby Zamawiajgcego, pokwitowane przez adresata poswiadczenie odbioru
niezwtocznie po dokonaniu doreczenia przesyiki.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia Zamawiajgcemu mozliwoSci
monitorowania statusu przesyiki rejestrowanej w obrocie krajowym. Opcja ,Sledzenia
przesytki” musi zawiera¢ szczegotowe dane przesyiki: numer nadawczy, date nadania
oraz urzad nadania. Status przesytki musi by¢ aktualizowany na biezgco, wskazujgc co
najmniej lokalizacje ostatniego punktu przemieszczenia przesyiki, date pierwszej proby
doreczenia, daty awizowania, date doreczenia, date odbioru, lokalizacje ostatniego
punktu przemieszczenia zwréconej przesytki, ujawnienia kazdej innej informacji o
zdarzeniach majgcych wplyw na doreczenie.

Bezwzgledne wymagania dotyczace placowek Wykonawcy, w ktérych
swiadczone bedg ustugi:

1.

Wykonawca jest zobowigzany do posiadania, co najmniej jednej placéwki pocztowej,
liczac srednio w skali kraju, przypadajgcej na 6000 mieszkancéw na terenie gmin
miejskich i gmin miejsko-wiejskich.

Wykonawca jest zobowigzany do posiadania, co najmniej jednej placéwki pocztowej,
liczac srednio w skali kraju, przypadajgcej na 85 km2 powierzchni w gminach wiejskich.
Wykonawca jest zobowigzany do posiadania, na terenie kazdej gminy w kraju, co
najmniej jednej statej placowki pocztowej czynnej we wszystkie dni robocze, co
najmniej 5 dni w tygodniu, a jezeli w tygodniu przypada dzien ustawowo wolny od pracy,
liczba ta moze by¢ odpowiednio nizsza.

Wszystkie placéwki pocztowe Wykonawcy muszg by¢ oznakowane w sposéb widoczny
z nazwg i logo Wykonawcy umieszczonym w miejscu jednoznacznie wskazujgcym na
placowke Wykonawcy oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wszystkie placowki pocztowe, w ktérych Wykonawca zapewnia odbior przesytek
muszg by¢ oznakowane w sposéb widoczny nazwg i logo Wykonawcy, umieszczonymi
w miejscu jednoznacznie wskazujgcym na placowke Wykonawcy oraz zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami a w przypadku gdy placowka pocztowa znajduje sie w



lokalu, w ktorym prowadzona jest dziatalnoS¢ gospodarcza, musi posiadac
wyodrebnione stanowisko obstugi klientow wytgcznie w zakresie ustug pocztowych,
oznakowane w sposob widoczny nazwg i logo Wykonawcy w sposob wyrazny i
jednoznaczny zapewniajgcy bezpieczenstwo tajemnicy korespondencji .

. Wszystkie placéwki pocztowe, w ktérych Wykonawca zapewnia odbior przesytek,
muszg by¢ umiejscowione w lokalizacjach oraz posiada¢ warunki lokalowe, ktére w
sposOb oczywisty nie utrudniajg dostepu do odbioru przesylek osobom
niepetnosprawnym. Placowki pocztowe nie posiadajgce technicznych mozliwosci do
samodzielnego wjazdu osoby niepetnosprawnej muszg mieé zainstalowany w
oznakowanym i tatwo dostepnym miejscu dzwonek Iub inne urzadzenia
powiadamiajgce, ktore umozliwiatoby osobie niepetnosprawnej przywotanie
pracownika czynnej placowki.



