1. Opis przedmiotu zamoéwienia.

~Swiadczenie ustug pocztowych na rzecz Urzedu Miejskiego
w Chrzanowie w 2025 roku”

1).

2).

Przedmiotem zamowienia jest ustuga swiadczenia ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczenia
przesytek pocztowych, paczek pocztowych, ustugi kurierskiej oraz ustugi
dostarczania i odbioru przesytek (tzw. Poczty firmowej ) z siedziby
Zamawiajgcego, tj. Dziennik Podawczy Urzedu Miejskiego w Chrzanowie,

Al. Henryka 20, pokdj nr 1 — parter.

Przez przesyiki pocztowe bedgce przedmiotem zamdwienia rozumie sie przesyiki
do 2000g, obejmujgce formaty: S, M, L, przy czym:

Wymiary przesyiek listowych wynosza:

maksimum: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci -900 mm, przy czym
najwiekszy z tych wymiaréw (dtugos$¢) nie moze przekroczy¢é 600 mm
minimum: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.

Wymiary kartek pocztowych wynosza:
maksimum: 120 x 235 mm,
minimum: 90 x 140 mm,

Wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg +/-2 mm, przy czym:

FORMAT S to przesyiki o wymiarach: MINIMUM - wymiary strony adresowej nie
mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, MAKSIMUM - Zaden z wymiarow nie moze
przekroczy¢: wysokosc¢ 20 mm, dlugosé 230 mm, szerokos¢ 160 mm.

FORMAT M to przesytki o wymiarach: MINIMUM - wymiary strony adresowej nie
moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, MAKSIMUM - Zaden z wymiarow nie moze
przekroczyé: wysokos¢ 20 mm, diugosc¢ 325 mm, szeroko$¢ 230 mm.

FORMAT L to przesytki o wymiarach: MINIMUM - wymiary strony adresowej nie
mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm, MAKSIMUM - suma dtugo$ci, szerokosci i
wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiaréw (dtugos¢) nie moze
przekroczy¢ 600 mm.

2. Zakres ustug:

1) Wykonawca zobowigzany bedzie do dostarczenia i odbierania przesytek

pocztowych codziennie w dni robocze do i z siedziby Zamawiajgcego tj. Urzad

Miejski w Chrzanowie,

32-500 Chrzanow, Aleja Henryka 20, pok. 1 (Dziennik Podawczy):

a) dostarczyC przesytki od poniedziatku do pigtku od godz. 7:00,

b) odebrac przesyiki:

e 0d poniedziatku do czwartku w godzinach od 14:00-14:30, w pigtek
12:00-12:30.

W przypadku zmiany harmonogramu czasu pracy Urzedu Miejskiego

w Chrzanowie Zamawiajgcy poinformuje o tym fakcie Wykonawce, z co najmniej

trzydniowym wyprzedzeniem, a Wykonawca jest zobowigzany swiadczy¢ ustugi

zgodnie z nowym harmonogramem, wytgcznie pod warunkiem uzyskania przez

Zamawiajgcego wczesniejszej akceptacji wprowadzonych zmian ze strony

Wykonawcy.
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2) Wykonawca zobowigzuje sie dostarczy¢ Zamawiajgcemu wszystkie przesytki,
ktére zostaty nadane u Wykonawcy, tj. przesytki nadane na adres: Urzgd Miejski
w Chrzanowie, Al. Henryka 20, 32-500 Chrzanow oraz na adres: Urzad Stanu
Cywilnego w Chrzanowie, Al. Henryka 30, 32-500 Chrzandw.

3) Odbioru przesytek wychodzacych dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel
Wykonawcy, po okazaniu stosownego upowaznienia. Odbiér przesytek
przygotowanych do wyekspediowania bedzie kazdorazowo dokumentowany
przez Wykonawce pieczecig, podpisem i datg w pocztowej ksigzce nadawczej
(dla przesytek rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilosciowym przesytek wedtug
poszczegolnych kategorii dla przesytek zwyktych.

4) Przesytki kurierskie bedg kazdorazowo odbierane z siedziby Zamawiajgcego po
uprzednim telefonicznym uzgodnieniu od poniedziatku do czwartku w godzinach
7:15 -13.30, oraz w pigtki od godz. 7:15 — 12:30. Odbior przesytek kurierskich od
Zamawiajgcego, Wykonawca bedzie realizowat w ramach zamowienia.

5) Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ samodzielnego nadania przesytek
pilnych przez przedstawiciela Zamawiajgcego w placowce Wykonawcy
znajdujgcej sie w miejscowosci Zamawiajgcego, w innych godzinach niz
okreslone w pkt 1 niniejszego opisu przedmiotu zamowienia w ramach realizacji
zamowienia.

6) Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany poszczegodlnej liczby przesytek
pocztowych, okreslonej w formularzu cenowym. Zmiana ta moze polegac na
zmniejszeniu liczby jednego rodzaju przesytek i zwiekszeniu liczby innego
rodzaju przesytek z zastrzezeniem, iz catkowita wartos¢ przedmiotu umowy
wyniesie nie mniej niz 50% ceny podanej w formularzu.

7) Zamawiajacy zobowigzuje sie do umieszczania na stronie adresowej kazdej
nadawanej przesyiki listowej lub paczki nazwy odbiorcy wraz z jego adresem
(podanej jednoczesnie w pocztowej ksigzce nadawczej dla przesytek
rejestrowanych), okreslajgc rodzaj przesyiki (zwykta, polecona, priorytet czy za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru — ZPO), nadruku (pieczatki) zawierajgcego
petng nazwe i adres Zamawiajgcego oraz znak optaty pocztowej.

a) Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosc¢, by na kopercie oprocz wskazanych
danych znajdowaty sie inne informacje zwigzane z obiegiem przesytek
z zastrzezeniem, iz nie bedg one zakrywac¢ nadruku adresu firmowego
Zamawiajgcego, adresu odbiorcy oraz nie bedg naruszac innych postanowien
SWZ.

b) Zamawiajgcy nie dopuszcza sytuacji, w ktérej czes¢ przesytek zostanie
nadana przez inny podmiot na rzecz i w imieniu Zamawiajgcego, w wyniku
czego, na dowodzie nadania przesyitki bedzie figurowat inny podmiot niz
Zamawiajacy.

8) Wykonawca zapewni doreczenie przesytek pocztowych nadanych przez
Zamawiajgcego na catym terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz poza jej
granicami. Korespondencja z Urzedu Miejskiego w Chrzanowie wysytana jest do
miast i miejscowosci na terenie catego kraju jak i za granicg. Urzad Miejski
w Chrzanowie nie przewiduje mozliwosci udostepnienia ksigzek nadawczych na
etapie sktadania ofert z uwagi na zawarte w nich dane osobowe.

9) Nadawanie przesytek objetych przedmiotem zamodwienia nastepowac bedzie
w dniu ich odbioru. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ przesuniecia nadania
przesytek na dzien nastepny lub pierwszy dzieh roboczy po dniu wolnym od
pracy, w przypadku uzasadnionych zastrzezen dotyczgcych odebranych
przesytek (np. brak petnego adresu, nieprawidtowe opakowanie, brak znakéw
optaty) i braku mozliwoéci ich wyjasnienia z przedstawicielem Zamawiajgcego.
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10)Przedmiot zamowienia obejmuje takze zwrot Zamawiajgcemu niedoreczonych
przesytek, niezwtocznie po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia.
11)Wykonawca moze zleci¢ wykonanie czesci przedmiotu umowy podwykonawcom.
a) Wykonawca nie moze zleci¢ catosci ustug objetych przedmiotem umowy
podwykonawcom. Zlecenie wykonania czesci ustug podwykonawcom nie
zmienia tresci zobowigzan Wykonawcy wobec Zamawiajgcego za wykonanie
tej czesci ustug. Wykonawca jest odpowiedzialny za dziatania, zaniechania,
uchybienia i zaniedbania jego wtasnych pracownikéw lub przedstawicieli.

b) Wykonawca ponosi wobec Zamawiajgcego petng odpowiedzialnosc za
wszelkie czynnosci, ktorych wykonanie powierzyt podwykonawcom.
Wykonawca odpowiada za dziatania i zaniechania podwykonawcow, jak za
dziatania i zaniechania wtasne.

c) Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos¢ za dokonywanie w terminie
wszelkich rozliczen finansowych z podwykonawcami.

12)Zamawiajacy, jako organ administracji samorzgdowej stosuje przepisy ustawy

z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2024 poz. 1211)

oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. z 2024 r. poz. 683), ktére naktadajg obowigzek na organ doreczania

wydawanych i wysytanych przez organ dokumentéw w tym decyzji

administracyjnych, postanowien, zawiadomien w okreslony ww. aktach prawnych
terminach i przy zachowaniu zasad z nich wynikajgcych.

Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania ustug pocztowych dla korespondenc;ji

wysytanej przez Zamawiajgcego w oparciu o:

a) Kodeks postepowania administracyjnego z zachowaniem wymogéw z niego
wynikajgcych,
b) Ordynacje podatkowg z zachowaniem wymogow z niej wynikajgcych.

Ponadto Zamawiajgcy przewiduje doreczanie przesytek w trybie:
a) Kodeksu postepowania cywilnego,
b) Kodeksu postepowania karnego,
c) Prawa o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi.
Wykonawca bedzie doreczat do siedziby Zamawiajgcego pokwitowanie przez
adresata ,potwierdzenie odbioru" niezwtocznie po doreczeniu przesytki w obrocie
krajowym, wzory drukdéw potwierdzenia odbioru dla postepowan:
administracyjnego oraz podatkowego stanowig zatgcznik nr 112 do OPZ (3i 4
do umowy).
W przypadku nieobecnosci adresata przedstawiciel Wykonawcy pozostawia
zawiadomienie o probie dostarczenia przesyiki (awizo) ze wskazaniem, gdzie
i kiedy adresat moze odebrac przesytke (takze drugie awizo) stosownie do
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego. Po uptywie odbioru
przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu wraz z podaniem przyczyny
nieodebrania przez adresata.
W przypadku przesytek w obrocie zagranicznym obowigzujg zasady okreslone
w przepisach miedzynarodowych.

13)Zamawiajgcy wymaga aby, w okresie realizacji zamdéwienia Wykonawca
dysponowat co najmniej jednym punktem obstugi klienta w miejscowosci, w ktorej
znajduje sie siedziba Urzedu Miejskiego w Chrzanowie, 32-500 Chrzandéw, Aleja
Henryka 20. Poprzez punkt obstugi klienta nalezy rozumie¢ ekspozyture swoje;j
placowki, ktéra powinna by¢ dostosowana do potrzeb osob niepetnosprawnych,
zgodnie z art. 100 ust.1 Prawo zamowien publicznych, oznaczona znakiem
firmowym Wykonawcy, gdzie klient tutejszego Urzedu bedzie miat mozliwos¢
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odbioru przesytek pocztowych w dni powszednie, tj.; co najmniej do godz. 17:00
oraz w soboty co najmniej do godz. 12:00. Standard wszystkich placéwek
pocztowych Wykonawcy musi zapewniac¢ bezpieczenstwo przechowywania
korespondencji oraz gwarantowac¢ dochowanie tajemnicy pocztowej, zgodnie

z art. 41 ustawy Prawo pocztowe. Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do
posiadania zlokalizowanych na terenie Gminy Chrzanéw, zdeklarowanych przez
siebie w ofercie liczby punktow obstugi klienta wraz ze wskazaniem ich
lokalizaciji.

14)W ramach niniejszego zamowienia Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu
formularze potwierdzeh odbioru, z wytgczeniem formularzy i blankietow, ktérych
wzory zostaty ustalone na podstawie odrebnych przepiséw, w ramach niniejszej
umowy.

15)Zamawiajgcy wyraza zgode na uzywanie drukéw zwrotnego potwierdzenia
odbioru adekwatnych do wybranego rodzaju postepowan, zgodnych z
obowigzujgcymi przepisami prawa, zaproponowanymi przez Wykonawce.

16)Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesigc kalendarzowy. Do dnia 7-go
kazdego miesigca Wykonawca wystawi fakture VAT wraz ze specyfikacjg
wykonanych ustug, w formie optaty ,z dotu”, ptatng przelewem w terminie 21 dni
od daty wystawienia faktury VAT.

Faktury VAT bedg wystawiane na:

NABYWCA: Gmina Chrzanow, 32-500 Chrzanéw, Aleja Henryka 20, NIP 628-22-

60-665,

ODBIORCA: Urzad Miejski w Chrzanowie, Al. Henryka 20, 32-500 Chrzandw.
17)Podstawg obliczenia naleznosci bedzie suma optat za przesyiki faktycznie

nadane lub zwrécone z powodu braku mozliwosci ich doreczenia w okresie

rozliczeniowym, potwierdzona, co do ich liczby i wagi na podstawie dokumentow

nadawczych lub oddawczych, ustalona w oparciu o ceny zawarte w formularzu

cenowym.

18)Cena podana przez Wykonawce nie bedzie podlegata zmianie, za wyjgtkiem
sytuacji okreslonych we wzorze umowy .

19)Wynagrodzenie finansowane bedzie ze srodkéw zabezpieczonych w planie
finansowym Urzedu Miejskiego w Chrzanowie na rok 2025 w dz.750 rozdz.75023
§ 4300, oraz czesc¢
w roku 2026.

20)Wykonawca jest zobowigzany przestrzegac przepisy tajemnicy pocztowej
zgodnie z Ustawg z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe ( Dz.U. z 2023 r.
poz. 1640) Zamawiajgcy i Wykonawca zapewnia przestrzeganie zasady
przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych w zakresie i celu objetym
przedmiotem zamowienia oraz niniejszg umowg zgodnie z przepisami:

- rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, zwane dalej ,RODQ”),

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2023
r. poz.1640).

21)Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informac;ji
w szczegolnosci informacji o danych osobowych, w ktérych posiadanie wejdzie
w zwigzku z realizacjg niniejszego zamdéwienia. Wykonawca zobowigzuje sie
réwniez do zachowania w tajemnicy oraz odpowiedniego zabezpieczenia
wszelkich dokumentow przekazanych przez Zamawiajgcego. Uzyskane
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informacje mogg byc¢ przetwarzane wytgcznie w celu zwigzanym z realizacjg

zamowienia.

ZESTAWIENIE ILOSCIOWE | RODZAJOWE PRZESYLEK

,Swiadczenie ustug pocztowych na rzecz Urzedu Miejskiego w Chrzanowie na 2025”

PRZESYLKI LISTOWE W OBROCIE KRAJOWYM

Lp. | Rodzaj Przesyiki | Format Prognozowana liczba
przesytek/rok
Przesytki listowe | Format S 3 500
1 | nierejestrowane do 500 g
ekonomiczne Format M 100
(zwykte) do 1000 g
Format L 50
do 2000 g
Przesytki listowe | Format S 100
2 | nierejestrowane do 500 g
PRIORYTETOWE | Format M 25
(zwykte PRIO) do 1000 g
Format L 25
do 2000 g
Format S 500
do 500 g
3 | Przesyiki listowe | ZwrotSdo |5
rejestrowane 500 g
ekonomiczne Format M 10
(POLECONE) do 1000 g
ZwrotM do |1
1000 g
Format L 10
do 2000 g
ZwrotLdo |1
2000 g
Format S 50
do 500 g
4 Pr_zesy’fkl listowe ZwrotSdo |5
rejestrowane 500 g
PRIORYTETOWE Format M 10
(POLECONE do 1000
PRIO) d
ZwrotM do |1
1000 g
Format L 10
do 2000 g
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ZwrotLdo |1
2000 g
Format S 24 000
Przesytki listowe | do 500g
5 | rejestrowane Zwrot S do | 50
ekonomiczne z 500 ¢
potwierdzeniem Format M 500
odbioru (P/O) do 1000 g
Zwrot M do | 10
1000 g
Format L 100
do 2000 g
ZwrotLdo |1
2000 g
Format S 100
do 500 g
6 | Przesyikilistowe | ZwrotSdo | 10
rejestrowane 500 g
PRIORYTETOWE | Format M 20
z potwierdzeniem | do 1000 g
odbioru ZwrotMdo |5
(P/O PRIO) 1000 g
Format L 20
do 2000 g
ZwrotLdo |5
2000 g
Il. PACZKI POCZTOWE W OBROCIE KRAJOWYM
Lp. | Rodzaj Waga Gabaryt | Prognozowana liczba paczek/ rok
przesyiki przesyiki
do 1 kg A 1
Zwrot do | A
1 kg
ponad A 1
1kg-2kg
zwrot A 1
ponad
1 Paczka 1kg-2kg
pocztowa ponad A 1
ekonomiczna 2kg-5kg
zwrot A 1
ponad
2kg-5kg
ponad A 1
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5kg-10kg

zwrot
ponad
5kg-10kg

do 1kg

zwrot do
1kg

ponad
1kg-2kg

zwrot
ponad
1kg-2kg

ponad
2kg-5kg

zwrot
ponad
2kg-5kg

ponad
5kg-10kg

zwrot
ponad
5kg-10kg

Paczka
pocztowa

priorytetowa

do 1kg

zwrot do
1kg

ponad
1kg-2kg

zwrot
ponad
1kg-2kg

> > r P

ponad
2kg-5kg

>

zwrot
ponad
2kg-5kg

ponad
5kg-10kg

zwrot
ponad
5kg-10kg

do 1kg

zwrot do
1kg

ponad
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1kg-2kg

zwrot B
ponad
1kg-2kg

ponad B
2kg-5kg

zwrot B
ponad
2kg-5kg

ponad B
5kg-10kg

zwrot B
ponad
5kg-10kg

lll. PRZESYLKI KURIERSKIE

Lp

Rodzaj przesyiki

Waga przesyiki

Prognozowana liczba przesytek/ rok

Przesytka
kurierska

Przesytka
kurierska
krajowa
doreczenie do
godz.9:00

Przesytka
kurierska
krajowa
doreczenie do
godz.12:00

Przesyika
kurierska
krajowa

z
potwierdzeniem
odbioru

KOPERTA
FIRMOWA

20
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Zwrot przesytka

kurierska

krajowa

Przesytka wym. max 9 cm
kurierska X 40cm x 65cm

krajowa Format
S

do 20 kg

Zwrot przesytka

wym. max 9 cm

kurierska x 40cm x 65cm
krajowa do 20 kg
Format S
Przesytka
kurierska wym. max 20
krajowa cm x 40cm X
Format M 65cm

do 20 kg
Zwrot przesytka
kurierska wym. max 20
krajowa cm x 40cm X
Format M 65cm

do 20 kg
Przesytka
kurierska wym. max 42
krajowa cm x 40cm X
Format L 65cm

do 20 kg

Zwrot przesytka
kurierska

krajowa Format L

wym. max 42
cm x 40cm X
65cm

do 20 kg

Przesyika
kurierska
krajowa
Format XL

wym. max 60
cm x 60 cm X
70cm

do 20 kg

Zwrot przesytka
kurierska
krajowa Format
XL

wym. max 60
cm x 60 cm X
70cm

do 20 kg
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10

Przesytka
kurierska
krajowa
Format 2 XL

(wys+szer+dtu
g)=250cm przy |1
czym
najwiekszy
wymiar nie
moze
przekroczyc¢
120 cm, do
30kg

10

Zwrot przesytka
kurierska
krajowa

Format 2 XL

(wys+szer+dtu
g)=250cm przy | 1
czym
najwiekszy
wymiar nie
moze
przekroczy¢
120 cm, do
30kg

VI. PRZESYLKI LISTOWE W OBROCIE ZAGRANICZNYM

Lp

Rodzaj i waga
przesyiki

Prognozowana liczba przesytek/ rok

Priorytetowa
do50¢g

Przesytka listowa
nierejestrowana

Przesytka
polecona
Priorytetowa
do 50 g

20

polecona
Priorytetowa
do50g

Zwrot przesytka

Przesytka
polecona
Priorytetowa z

20

potwierdzeniem
odbioru do 50 g

Zwrot Przesytka
polecona
Priorytetowa z
potwierdzeniem
odbioru do 50 g
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Przesytka
polecona
6 Priorytetowa z 10
potwierdzeniem
odbioru

od 50g —100 g

7 Zwrot Przesytka
polecona 1
Priorytetowa z
potwierdzeniem
odbioru

od 50g —100 g

Przesytka
polecona
8 Priorytetowa z 10
potwierdzeniem
odbioru

od 100g- 3509

9 Zwrot Przesytka
polecona 1
Priorytetowa z
potwierdzeniem
odbioru

od 100g- 3509

V. Paczki pocztowe w obrocie zagranicznym

1. PACZKI POCZTOWE PRIORYTETOWE

Lp. Rodzaj i waga | Prognozowana liczba przesytek
przesyiki

1 dolkgz 1
potwierdzenie
m odbioru

2 Zwrotdolkg |1

3 ponad4kgdo |1
5 kg
potwierdzenie
m odbioru

4 Zwrotponad4 |1
kg do 5 kg
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ponad 9 kg do
10 kg
potwierdzenie
m odbioru

Zwrot ponad 9
kg do 10 kg

ponad 14 kg
do 15 kg
potwierdzenie
m odbioru

Zwrot ponad
14 kg do 15 kg

ponad 19 kg
do 20 kg
potwierdzenie
m odbioru

10

Zwrot ponad
19 kg do 20 kg

. PACZKI POCZTOWE EKONOMICZNE

Lp.

Rodzaj i waga
przesyiki

Prognozowana liczba przesytek

do1lkgz
potwierdzenie
m odbioru

Zwrot do 1 kg

ponad 4 kg do
5 kg
potwierdzenie
m odbioru

Zwrot ponad 4
kg do 5 kg

ponad 9 kg do
10 kg
potwierdzenie
m odbioru

Zwrot ponad 9
kg do 10 kg
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7 ponad 14 kg 1
do 15 kg
potwierdzenie
m odbioru

8 Zwrot ponad 1
14 kg do 15 kg

9 ponad 19 kg 1
do 20 kg
potwierdzenie
m odbioru

10 Zwrot ponad 1
19 kg do 20 kg

V.  USLUGA ODBIORU POCZTY FIRMOWEJ Z SIEDZIBY
ZAMAWIAJACEGO

Odbidr poczty firmowej 5 razy w tygodniu
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