Opis przedmiotu zamówienia w postępowaniu
na świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym 
w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotów.
1. 
Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1481), dalej zwanej Prawo pocztowe, obejmujących w szczególności:

1) przyjmowanie, przemieszczanie i doręczanie w obrocie krajowym i zagranicznym przesyłek listowych nierejestrowanych i rejestrowanych, najszybszej i nienajszybszej kategorii, paczek pocztowych najszybszej i nienajszybszej kategorii, przesyłek kurierskich, usług dodatkowych, zwrotne pokwitowanie odbioru (ZPO), elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO) oraz odbiór przesyłek z lokalizacji wskazanej w pkt. 12.
Przez przesyłki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się przesyłki listowe o wadze do 2000 g. o formatach :

Format S
· o masie do 500 g,

· o minimalnych wymiarach strony adresowej, które nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm,

· której maksymalne wymiary nie mogą przekroczyć: wysokość – 20 mm, długość – 230 mm, szerokość – 160 mm.

Format M
· o masie do 1 000 g,

· o minimalnych wymiarach strony adresowej, które nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm,

· której maksymalne wymiary nie mogą przekroczyć: wysokość – 20 mm, długość – 325 mm, szerokość – 230 mm.

Format L
· o masie do 2 000 g,

· o minimalnych wymiarach strony adresowej, które nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm,

· o maksymalnych wymiarach - gdzie suma długości, szerokości i wysokości przesyłki nie może przekroczyć 900 mm, przy czym największy z wymiarów nie może przekroczyć 600 mm,

· także w formie rulonu, którego suma długości i podwójnej średnicy nie przekracza 1040 mm, przy czym długość nie może przekroczyć 900 mm.

Przez paczki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się: paczki pocztowe o wadze do 10000 g o gabarytach A i B.

Gabaryt A - to paczki o wymiarach:

Minimum – wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm,

Maksimum – żaden z wymiarów nie może przekroczyć: długość 600 mm, szerokość 500 mm, wysokość 300 mm.

Gabaryt B - to paczki o wymiarach:

Minimum – jeśli choć jeden z wymiarów przekracza długość 600 mm lub szerokość 500 mm lub wysokość 300 mm,

Maksimum – suma długości i największego obwodu mierzonego w innym kierunku niż długość – 3 000 mm, przy czym największy wymiar nie może przekroczyć 1500 mm.

Przez przesyłki kurierskie, będące przedmiotem zamówienia rozumie się: przesyłki kurierskie nadane od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem sobót i dni ustawowo wolnych od pracy, w terminach liczonych od momentu odbioru przesyłki z siedziby Zamawiającego przez kuriera do momentu bezpośredniego doręczenia do rąk adresata lub osoby uprawnionej do jej odbioru”.
2) zwracanie do Zamawiającego przesyłek wszystkich rodzajów po wyczerpaniu możliwości ich doręczenia lub wydania odbiorcy – zgodnie z obowiązującymi przepisami, z podaniem przyczyny nie doręczenia;

3) doręczenie niezwłocznie do Zamawiającego zwrotnych pokwitowań odbioru po ich skutecznym doręczeniu (ZPO);

4) świadczenie usługi przez co najmniej 5 dni w tygodniu od poniedziałku do piątku, zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie;
5) zobowiązanie Wykonawcy do doręczenia przesyłki listowej krajowej przyjętej do przemieszczenia i doręczenia: 
 a) w dniu następnym jednak nie później niż w 3 dni po dniu nadania w przypadku przesyłki listowej najszybszej kategorii, 
 b) w dniu następnym jednak nie później niż w 5 dni po dniu nadania w przypadku przesyłki nie będącej przesyłką najszybszej kategorii;
6) zobowiązanie Wykonawcy do doręczenia krajowej paczki pocztowej przyjętej do przemieszczenia i doręczenia: 
 a) w dniu następnym jednak nie później niż w 1 dni po dniu nadania w przypadku paczki pocztowej najszybszej kategorii, 
 b) w dniu następnym jednak nie później niż w 3 dni po dniu nadania w przypadku paczki pocztowej nie będącej paczką pocztową najszybszej kategorii;
7) zobowiązanie Wykonawcy do doręczenia przesyłki kurierskiej przyjętej do przemieszczenia i doręczenia: 

a) do 4 godzin – w granicach administracyjnych miasta stołecznego Warszawy, gdy nadanie nastąpiło do godz. 15:00, 

b) nie później niż w 1 dzień po dniu nadania – poza granicami administracyjnymi miasta stołecznego Warszawy, gdy nadanie nastąpiło do godziny 15:00. 

8) Wykonawca musi zapewnić możliwość przygotowania oraz przekazywania do wysyłki przesyłek wraz z książką nadawczą w wersji elektronicznej. W celu realizacji usługi nadania elektronicznego przesyłek oraz śledzenia statusu przesyłek Wykonawca udostępni kanał komunikacji elektronicznej w postaci usług sieciowych (WebServices) opartych o SOAP, XML.
9) Wykonawca zapewni aktualizację statusu przesyłek w ramach
     komunikatów usług sieciowych nie później niż 24 godzin od
     wystąpienia okoliczności powodujących jego zmianę. 
10) Wykonawca zapewni usługę polegającą na potwierdzeniu odbioru za pomocą elektronicznych metod akwizycji danych. Elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO) musi być tożsame z usługą zwrotne pokwitowanie odbioru (ZPO) realizowaną przez operatora wyznaczonego pod względem bezpieczeństwa oraz skutków prawnych jakie powoduje. Elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO) świadczone będzie tylko do usług pocztowych w obrocie krajowym.
11) Wykonawca zapewni odpowiedni zespół do świadczenia usługi wsparcia Zamawiającego w procesie integracji systemów Zamawiającego i Wykonawcy w zakresie przekazywania komunikatów związanych z usługą nadawania, śledzenia, potwierdzania odbioru przesyłek oraz zwrotu przesyłek niedoręczonych. Wsparcie polegać będzie na udzielaniu odpowiedzi na zgłoszenia dotyczące problemów i zagadnień związanych z technicznymi aspektami integracji. Kanałem komunikacji w tym zakresie będzie poczta elektroniczna (w umowie Wykonawca poda adres poczty elektronicznej).
 12) Wykonawca zapewni środowisko testowe oraz dane testowe do przeprowadzenia testów integracyjnych systemu Zamawiającego i Wykonawcy.

2.
Zamawiający wymaga wykonania usługi w standardzie właściwym dla powszechnej usługi pocztowej, gdyż przedmiotem niniejszego zamówienia jest doręczanie w głównej mierze przesyłek o charakterze administracyjnym i sądowym, w których skuteczność doręczenia, rygory związane z prawidłowym awizowaniem mają istotne znaczenie procesowe.
3.
Placówka pocztowa nadawczo-odbiorcza dedykowana dla siedziby Zamawiającego będzie zlokalizowana w odległości do 900 m od siedziby Zamawiającego, czynna co najmniej w godzinach 8(( - 17(( od poniedziałku do piątku z wyłączeniem świąt oraz dni ustawowo wolnych od pracy.

4.
Wykonawca zapewni doręczanie przesyłek pocztowych nadanych przez Zamawiającego na całym terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz poza jej granicami, w tym również poza obszarem Unii Europejskiej.

5. 
Usługi pocztowe świadczone będą od dnia 01.01.2021 r. do dnia 31.12.2021 r.
6. 
Wymagania w zakresie realizacji przedmiotu zamówienia wynikają 
z następujących przepisów:

1) Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe i aktami wydanymi na jego podstawie,
2) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego, Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 w zakresie administracyjnym,
3) Ustawy z dnia z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postępowania cywilnego, Dz. U. z 2018 r. poz. 155 w zakresie doręczeń pism w postępowaniu sądowym,
4) międzynarodowych przepisów pocztowych w zakresie świadczenia usług pocztowych w obrocie zagranicznym, o ile stanowią inaczej niż to zostało uregulowane przepisami ustawy z dnia 23 listopada 
2012 r. - Prawo pocztowe,

5) innych aktach prawnych związanych z realizacją usług będących przedmiotem umowy, wydanych na podstawie ustawy i rozporządzenia,
6) w przypadku zmiany przepisów w tym zakresie będą miały zastosowanie przepisy obowiązujące, bez konieczności aneksowania umowy. 
7. 
Usługą objęte są wszelkie rodzaje przesyłek i paczek pocztowych oraz przesyłki kurierskie określone w Prawie pocztowym.
8.
Realizacja przedmiotowych usług odbywać się będzie poprzez właściwe przygotowanie przez Zamawiającego przesyłek pocztowych do nadania oraz sporządzenie zestawienia ilościowo-wartościowego nadanych przesyłek nierejestrowanych oraz zestawienia (pocztowej książki nadawczej) dla przesyłek rejestrowanych. Przedmiotowe zestawienia będą sporządzane w dwóch egzemplarzach, po jednym dla Wykonawcy i Zamawiającego. Zamawiający będzie umieszczał na przesyłkach w sposób trwały i czytelny informacje jednoznacznie identyfikujące adresata i nadawcę, jednocześnie określając rodzaj przesyłki oraz znak opłaty lub informację o sposobie uiszczenia opłaty za przesyłkę.
Zlecenie wykonania usługi kurierskiej zgłaszane będzie przez Zamawiającego telefonicznie pod numerem linii firmowej, wskazanej przez Wykonawcę. Dowodem nadania będzie zestawienie w postaci pocztowej książki nadawczej sporządzanej w dwóch egzemplarzach, po jednym dla Wykonawcy i Zamawiającego. Dowodem nadania przesyłki kurierskiej może być odcinek nalepki adresowej, potwierdzony odciskiem datownika pocztowego i podpisem pracownika Wykonawcy. Zamawiający będzie umieszczał na przesyłkach w sposób trwały i czytelny informacje jednoznacznie identyfikujące adresata i nadawcę, jednocześnie określając rodzaj przesyłki oraz znak opłaty lub informację o sposobie uiszczenia opłaty za przesyłkę.
9. 
Wykonawca zobowiązany będzie:

1) zwracać niedoręczone przesyłki pocztowe oraz potwierdzenia odbioru do siedziby Zarządu Dróg Miejskich w Warszawie przy ul. Chmielnej 120, kancelaria – parter, co najmniej raz dziennie w godzinach 
7:30 – 14:00 każdego dnia roboczego,
2) odbierać przesyłki i paczki pocztowe z siedziby Zarządu Dróg Miejskich w Warszawie przy ul. Chmielnej 120, kancelaria – parter, co najmniej raz dziennie, od poniedziałku do piątku, oprócz dni ustawowo wolnych od pracy, w godzinach od 14:15 do 15:00. Przyjęcie przesyłek do obrotu pocztowego przez Wykonawcę będzie każdorazowo dokumentowane pieczęcią, podpisem i datą w pocztowej książce nadawczej dla przesyłek rejestrowanych oraz na zestawieniu ilościowo-wartościowym wg poszczególnych kategorii wagowych dla przesyłek nierejestrowanych. 
10.
Odbioru przesyłek dokonywać będzie upoważniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu stosownego upoważnienia wg wzoru w Załączniku Nr 1 do niniejszej SIWZ. Odbiór przesyłek będzie każdorazowo dokumentowany podpisem i datą na formularzu odbioru przesyłek wg wzoru w  Załączniku Nr 2 do niniejszej SIWZ.
11.
Zamawiający ma prawo zlecić usługę innemu operatorowi, a kosztami realizacji obciążyć Wykonawcę, jeżeli Wykonawca nie odbierze od Zamawiającego przesyłek w wyznaczonym dniu i czasie. 
12. 
Przesyłki i paczki pocztowe oraz przesyłki kurierskie będą nadawane, na zasadach określonych w pkt. 8 i odbierane przez Zamawiającego w siedzibie Zamawiającego: Zarząd Dróg Miejskich ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa.
13.
Nadanie przesyłek lub paczek pocztowych, przesyłek kurierskich objętych przedmiotem zamówienia następować będzie w dniu ich odbioru przez Wykonawcę od Zamawiającego w placówkach Wykonawcy. W przypadku zastrzeżeń dotyczących odebranych przesyłek, Wykonawca bez zbędnej zwłoki wyjaśnia je z Zamawiającym. Przy braku możliwości ich usunięcia w dniu odbioru przesyłek, nadanie odebranych przesyłek nastąpi przez Wykonawcę w dniu następnym lub po ich całkowitym usunięciu przez Zamawiającego. Nadanie przesyłek potwierdzać będzie upoważniony przedstawiciel Wykonawcy.
14.
Do przesyłek używane będą koperty Zamawiającego oraz potwierdzenia odbioru Zamawiającego Wzór ZPO w  Załączniku Nr 3 do niniejszej SIWZ oraz potwierdzenia odbioru Wykonawcy (dostarczane bezpłatnie przez Wykonawcę). Waga przesyłki określona będzie w stanie zamkniętym.
ZPO – druk o parametrach: 
1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 – 200 g/m2;

2) wymiar druku (wszystkie wymiary przyjmuje się z tolerancją 2 mm): 

· minimalne: 90 x 140 mm (część środkowa, bez listew bocznych); 

· optymalne wymiary:

a) część środkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,

b) całość druku, tj. część środkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;

3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalająca na wyrwanie środkowej części druku, bez jego uszkodzenia;

4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujący przyczepność do różnego rodzaju podłoża w zróżnicowanym zakresie temperatur, zabezpieczony osłoną.

Adres nadawcy przesyłki: naniesiony w strefie prostokątnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej części w minimalnej odległości: 

· 40 mm od górnego brzegu;

· 5 mm od prawego brzegu;

· 15 mm od dolnego brzegu. 

Adres adresata przesyłki: naniesiony w strefie prostokątnej na stronie przedniej druku (awers), w lewej części. 

Dane na przesyłkach i formularzach będą nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.

15.
Wszelkie oznaczenia przesyłek rejestrowanych i najszybszej kategorii muszą być dostarczone bezpłatnie przez Wykonawcę.
16.
Wykonawca będzie doręczał Zamawiającemu pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru (ZPO) niezwłocznie po doręczeniu przesyłki. Zwrot niedoręczonych przesyłek odbywać się będzie niezwłocznie po wyczerpaniu ich możliwości doręczenia z podaniem w sposób czytelny i jednoznaczny przyczyny ich nie doręczenia. W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o próbie doręczenia przesyłki ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat może odebrać przesyłkę w terminie 7 kolejnych dni, licząc od dnia następnego po dniu zostawienia zawiadomienia u adresata. Jeżeli adresat nie zgłosi się po odbiór przesyłki w powyższym terminie Wykonawca sporządza powtórne zawiadomienie o możliwości jej odbioru w terminie kolejnych 7 dni. Po upływie terminu odbioru przesyłka niezwłocznie zwracana jest Zamawiającemu wraz z podaniem w sposób czytelny 
i jednoznaczny przyczyny nie odebrania przez adresata.
17.
Wykonawca zobowiązany jest do podjęcia dwukrotnej próby doręczenia przesyłki adresatowi rozumianej jako ilość podjętych zawiadomień o próbie doręczenia przesyłki.
18.
Opłata za niewykonaną usługę komplementarną (tj. doręczenie za pokwitowaniem odbioru przesyłki rejestrowanej – ZPO) podlega zwrotowi w wysokości wniesionej przy nadaniu przesyłek poleconych z pokwitowaniem odbioru. Zwrot dokonywany będzie poprzez pomniejszenie kwoty opłat za zwrócone przesyłki polecone lub na rachunek bankowy Zamawiającego – decyzję w tym zakresie podejmie Zamawiający.
19. 
Zamawiający nie dopuszcza obowiązku stosowania opakowań Wykonawcy przy nadawaniu przesyłek listowych lub paczek pocztowych.
20. 
Usługi pocztowe opłacane będą przy użyciu Terminala Pocztowego.
21.
Zamawiający w Załączniku Nr 4 do niniejszej SIWZ podaje szacunkowe ilości przesyłek, z podziałem na ich rodzaje, które będą nadawane w okresie obowiązywania umowy. Podane niżej ilości służą jedynie orientacyjnemu określeniu wielkości przedmiotu umowy i będą ulegały zmianie w zależności od potrzeb Zamawiającego. Rzeczywista ilość przesyłek pocztowych będzie wynikała z faktycznych potrzeb Zamawiającego w tym zakresie, na co Wykonawca wyraża zgodę i nie
będzie dochodził roszczeń z tytułu zmian ilościowych i rodzajowych w trakcie realizacji umowy. 
22.
W przypadku wysyłki przez Zamawiającego przesyłek nie określonych w formularzu cenowym, rozliczenie z Wykonawcą odbywać się będzie zgodnie z obowiązującym w dniu nadania przesyłek cennikiem Wykonawcy.
23.
Cena podana przez Wykonawcę nie będzie podlegała zmianom przez okres realizacji zamówienia, z wyjątkami:

1)
ceny określone przez Wykonawcę w ofercie ulegną obniżeniu w toku realizacji zamówienia w przypadku, gdy opłaty pocztowe wynikające ze standardowego cennika lub regulaminu Wykonawcy będą niższe od cen wynikających w przedłożonej ofercie. Wykonawca ma obowiązek wówczas stosować względem Zamawiającego obniżone opłaty pocztowe dla usług, wynikające ze swojego aktualnego cennika lub regulaminu,

2)
Zamawiającemu przysługuje możliwość korzystania z programów rabatowych (opustowych) oferowanych przez Wykonawcę w toku realizowanej umowy,

3) zmiany stawki VAT na usługi pocztowe w czasie trwania niniejszej umowy, co spowoduje zastosowanie przez wykonawcę obowiązującej stawki podatku VAT i skutkować będzie zmianą cen jednostkowych przesyłek.
24.
Wykonawca musi zapewnić możliwość śledzenia przez Internet rejestrowanych przesyłek krajowych i dokładne określenie statusów przesyłek poleconych na podstawie nadanego przez Wykonawcę numeru. Jednocześnie Zamawiający wymaga, aby system ten umożliwiał Zamawiającemu lub adresatowi nadanej przez Zamawiającego przesyłki dostęp za pośrednictwem wskazanej przez Wykonawcę strony internetowej do statusu przesyłek, określającego następujące terminy: daty dzienne nadania, doręczenia i awizowania przesyłki oraz dane dotyczące miejsca, w którym awizowana przesyłka oczekuje na odebranie.

25.
Po rozstrzygnięciu postępowania przetargowego, Zamawiający dopuszcza podpisanie porozumienia precyzującego kwestie techniczne między innymi takie jak: wskazanie placówek pocztowych Wykonawcy obsługujących Zamawiającego, prawidłowe oznaczenie nadawanych przesyłek przez Zamawiającego, regulacje technologiczne i regulaminy.
26.
Zamawiający zobowiązuje się do:

1)
prawidłowego adresowania przesyłek w sposób czytelny i zgodny ze standardami określonymi w normach,

2)
sporządzania w dwóch egzemplarzach (w tym jeden dla Wykonawcy) zestawień ilościowo-wartościowych nadanych przesyłek nierejestrowanych z uwzględnieniem kategorii i podziałów wagowych,

3)
przekazania przesyłek rejestrowanych Wykonawcy wg książki nadawczej stosowanej przez Zamawiającego.
27.
Zamawiający nie przewiduje specjalnej procedury wyodrębniania i sortowania przez Zamawiającego, ani też znakowania w szczególny sposób przesyłek wysyłanych w trybie Kodeksu postępowania cywilnego, Kodeksu postępowania administracyjnego, Prawa o postępowaniu przed sadami administracyjnymi w sprawach w których Zamawiający jest stroną. Zamawiający nie ma możliwości oszacowania liczby przedmiotowych przesyłek.

28.
Reklamacje z tytułu niewykonania usługi Zamawiający może zgłosić Wykonawcy po upływie 14 dni od nadania przesyłki rejestrowanej. W przypadku zgłaszania reklamacji zastosowanie mają unormowania prawne zawarte w rozporządzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji usługi pocztowej (Dz. U. z 2018 poz. 421). 
