Zalgcznik nr 8 do SWZ

Nr postepowania: RZPiFZ.271.40.2024.MA
Opis przedmiotu zaméwienia

do zaméwienia publicznego pn. ,,Swiadczenie ustug pocztowych i
kurierskich dla Urzedu Gminy Wejherowo oraz Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;.

1. Przedmiotem zamoéwienia jest sSwiadczenie ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym na rzecz:

1) Urzad Gminy Wejherowo zlokalizowanym przy ul. Transportowej nr 1 w
Wejherowie (84-200),

2) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zlokalizowanego przy ul.
Osiedle Przyjazni 6 w Wejherowie (84-200)

w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek pocztowych,

ich ewentualnych zwrotow oraz ustug kurierskich w rozumieniu ustawy z dnia

23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (Dz.U. z 2023r., poz. 1640 z pézn. zm.) przez

5 dni roboczych tj. od poniedziatku do piatku wilacznie, z wytaczeniem dni

ustawowo wolnych od pracy.

2. Termin realizacji zamoéwienia: 24 miesigce od daty zawarcia umowy z
zastrzezeniem, iz termin rozpoczecia swiadczenia ustug rozpocznie sie nie
wczeshiej niz 1 stycznia 2025 roku.

3. Usltugi pocztowe, ktore sg przedmiotem zamodwienia bedg realizowane na zasadach
okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegdlnosci z:

1) ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2023 r., poz. 1640
z pézn. zm.);

2) rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w
sprawie warunkow wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. z 2020 r, poz. 1026);

3) rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w
sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 r., poz. 474),

4) Regulaminem Generalnym Swiatowego Zwigzku Pocztowego wraz z
zatgcznikiem — Regulaminem wewnetrznym Kongreséw, Swiatowa Konwencja
Pocztowa wraz z Protokotem koricowym, Porozumienie dotyczgce pocztowych
ustug ptatniczych, sporzgdzone w Dausze dnia 11 pazdziernika 2012 r. (Dz.U. z
2015r. poz. 1522);

5) miedzynarodowymi przepisami pocztowymi w zakresie $wiadczenia ustug
pocztowych w obrocie zagranicznym, o ile stanowig inaczej niz to zostato
uregulowane przepisami ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe;

6) ustawag z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2024 r., poz. 572), regulujgca tryb doreczania pism nadawczych w
postepowaniu administracyjnym;

7) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2023 r., poz.
2383 z pozn. zm.) — regulujgca tryb doreczania pism nadawczych w trybie
ordynacji podatkowej;

8) Regulaminem ustug pocztowych Wykonawcy.

4. Przez przesyiki pocztowe (Format S,M,L) bedace przedmiotem zamédwienia rozumie
sie:

1) listy zwykte- przesytka nierejestrowana nie bedgca przesylkg najszybszej
kategorii,



2) listy zwykte priorytetowe- przesytka nierejestrowana najszybszej kategorii,

3) listy polecone- przesytka rejestrowana, przemieszczana i doreczana w sposob
zabezpieczajacy jg przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

4) listy polecone priorytetowe- przesylka rejestrowana najszybszej kategorii,
przemieszczana i doreczana w sposOb zabezpieczajgcy jg przed utrata,
ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem,

5) listy polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (POLECONA -E)- przesyitka
rejestrowana, przyjeta za potwierdzeniem nadania i doreczana za
pokwitowaniem,

6) listy polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (POLECONA -
E)- przesyika rejestrowana najszybszej kategorii, przyjeta za potwierdzeniem
nadania i doreczana za pokwitowaniem,

7) paczki ekonomiczne bez potwierdzenia odbioru i z potwierdzeniem odbioru,

8) paczki priorytetowe bez potwierdzenia odbioru i z potwierdzeniem odbioru,

9) paczki priorytetowe- paczki rejestrowane najszybszej kategorii,

10) przesyiki z zadeklarowang wartoscia,

11) przesyiki kurierskie,

12) publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE)- w
ramach Swiadczenia ustug odptatnych i nieodptatnych.

5. Wymiary przesytek:

1) Format S- to przesytka o wymiarach:
minimum- wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x140 mm,
maksimum- zaden z wymiarbw nie moze przekroczy¢ wysokosci 20 mm,
szerokosci 160 mm, dtugosé 230mm i wadze do 500g.
2) Format M- to przesyitka o wymiarach:
minimum- - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.
maksimum- zaden z wymiardw nie moze przekroczy¢: wysokosci 20 mm, diugos¢
325 mm, szerokos$¢ 230 mm i wadze do 1000g.
3) Format L to przesytki 0 wymiarach:
minimum strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.
maksimum- suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym
najwiekszy z tych wymiarow (dtugosci) nie moze przekroczy¢ 600 mm i wadze do
2000g.

Przyjmuje sie tolerancje wszystkich wymiaréw+/- 2 mm.

6. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca dysponowat jedna statg placéwkg pocztowg
w rozumieniu art. 3 pkt 15 ustawy Prawo pocztowe (Dz.U z 2023 r. poz. 1640 z pdzn.
zm.) w miejscowosci, w ktorej znajduje sie siedziba Zamawiajgcego, czynng co
najmniej w dni robocze, od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 08:00 do 16:30,
ktéra w okresie realizacji zamowienia bedzie prowadzita bezposrednig obstuge
Zamawiajgcego, oraz wymaga, aby punkt odbioru niedoreczonych pod adres
przesytek (awizowanych) znajdowaty sie na terenie kazdej gminy lub gminy
sgsiednie;.

7. Wymagany sposéb swiadczenia ustug pocztowych:

1) Dla Urzedu Gminy Wejherowo:

a) Zamawiajgcy wymaga aby Wykonawca odbierat przesyiki listowne i paczki
pocztowe wraz z dokumentami nadawczymi bezposrednio z Biura
Podawczego Urzedu Gminy Wejherowo (zlokalizowany na parterze
budynku),

b) odbidr przesytek listownych i paczek pocztowych odbywac sie bedzie:

— od poniedziatku do czwartku w godzinach od 14.30-15.00
— w pigtek w godzinach od 13.00-13.30.

c) przesytki kurierskie bedg odbierane kazdorazowo z Biura Podawczego
Urzedu Gminy Wejherowo po telefonicznym zgtoszeniu w godzinach miedzy
7.30 a 14.00. Przesytka kurierska krajowa o masie nie wiekszej niz 1 kg
zostanie umieszczona w Kkopercie dostarczonej bezptatnie przez
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Wykonawce. W przypadku przesytek o wigkszych gabarytach lub przesytek
zagranicznych, Zamawiajgcy bedzie stosowat wlasne opakowanie. Odbior
przesytek kurierskich od Zamawiajgcego nie bedzie podlegat dodatkowym
optatom.
2) Dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej:
Zamawiajagcy samodzielnie dostarczat bedzie przesytki listowe i paczki do punktu
nadawczego Wykonawcy znajdujgcego sie w miejscowosci Zamawiajgcego,
codziennie od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od
pracy.
W ramach przedmiotu zamoéwienia Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ nadania
przesytek pilnych przez wyznaczonego przedstawiciela Zamawiajgcego w punkcie
nadawczym Wykonawcy znajdujgcym sie w miejscowosci Zamawiajgcego, nie
pozniej jednak niz do godziny 18.00 danego dnia.

. Wykonawca zobowigzany jest do nadania przesylek w dniu ich przyjecia przez

Wykonawce od przedstawiciela Zamawiajgcego w punkcie nadawczym Wykonawcy.
Przyjecie nadania przesytek przez Wykonawce winno jednoznacznie okreslac date
oraz miejsce przyjecia przesyiki.

Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu wszelkich drukow niezbednych do
prawidtowego nadania przesytek w tym ,potwierdzenie odbioru” ZPO nadawanych na
zasadach ogolnych. Zamawiajgcy informuje, ze w przypadku stosowania drukow
potwierdzen odbioru dla przesytek nadawanych na zasadach specjalnych (w trybach
ustaw k.p.k., k.p.c, k.p.a, ordynacji podatkowej) zapewni je we wtasnym zakresie -
druki te bedg zgodne z powszechnie obowigzujgcymi wzorami.

Zamawiajgcy jest odpowiedzialny za nadawanie przesyiek listowych i paczek w stanie
umozliwiajacym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca
zgodnie z adresem przeznaczenia. Zamawiajgcy bedzie nadawat przesyiki w stanie
uporzgdkowanym wedtug kategorii rodzajowej i wagowej. Opakowanie przesytek
listowych stanowi koperta Zamawiajgcego (z wyj. przesytek kurierskich do 1 kg)
odpowiednio zabezpieczona (zaklejona), opakowanie paczki zabezpiecza przed
dostepem do zawartoSci i minimalizuje ryzyko jej uszkodzenia w czasie
przemieszczania. Zamawiajgcy umieszcza w sposob trwaty i czytelny informacje
jednoznacznie identyfikujgce adresata i nadawce, jednoczesnie okreslajgc rodzaj
przesytki oraz petng nazwe i adres zwrotny nadawcy.

Oznaczeniem potwierdzajgcym wniesienie opfaty za ustuge bedzie pieczatka, nadruk
lub napis o pobranej optacie zgodnie z umowa, ktéra zostanie zawarta z wybranym
Wykonawcg, w miejscu przeznaczonym na znak optaty pocztowej (znaczek
pocztowy) na stronie adresowej przesytek listowych. Realizacja przedmiotu
zamowienia odbywac sie bedzie na podstawie wiasciwie przygotowanych przez
Zamawiajgcego przesytek do nadania oraz zestawienia iloSciowego z
wyszczegolnieniem adresow. W przypadku przesytek rejestrowanych zestawienie
bedzie sporzgdzone w dwdch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla
Zamawiajgcego i Wykonawcy.

W przypadku przesytek nierejestrowanych - ilos¢ i waga przyjetych przesytek,
stwierdzona bedzie na podstawie zestawienia nadanych przesytek, sporzadzonego
przez Zamawiajgcego w dwoéch egzemplarzach, po jednym dla Wykonawcy i
Zamawiajgcego.

W ramach swiadczenia ustug pocztowych rejestrowanych ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (ZPO), Wykonawca bedzie realizowat doreczenie tych
przesytek w trybach okreslonych w przepisach:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.- Kodeks postepowania administracyjnego,

2) ustawy z dnia 17 listopada 1964. Kodeks postepowania cywilnego.

Zasady doreczania i awizowania przesytek listowych poleconych oraz postepowanie
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru bedg realizowane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Zamawiajgcy akceptuje rozwigzania Swiadczenia ustug
pocztowych rejestrowanych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru swiadczone przez
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operatoréw zagranicznych dziatajgcych na podstawie wewnetrznych obowigzujgcych
w tym zakresie przepisow, ktore mogg rozni¢ sie od uregulowan w polskim porzadku
prawnym. Realizacja ustug pocztowych w obrocie zagranicznym odbywa sie na
podstawie ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe,
miedzynarodowych przepiséw pocztowych, tj. Swiatowej Konwencji Pocztowej Doha
2012 wraz z aktami wykonawczymi: Regulaminem Poczty Listowej — Berno 2013 i
Regulaminem dotyczacym paczek pocztowych — Berno 2013 oraz na podstawie
Regulaminéw ustug pocztowych w obrocie zagranicznym. Ponadto Zamawiajgcy
przyjmuje do wiadomosci brak mozliwosci swiadczenia tego typu ustug w krajach,
gdzie nie sg $wiadczone tego typu ustugi.
Z uwagi na specyfike wykonywanych zadan (decyzje administracyjne, odwotania,
pisma procesowe i pisma sgdowo-administracyjne) Zamawiajgcy informuje, ze z
generowanych przesytek listowych doreczanie pism urzedowych stanowi wiekszo$é.
W zwigzku z powyzszym Zamawiajgcy wymaga, aby potwierdzenie nadania i
doreczania przesyiki miato moc dokumentu urzedowego i skutkowato:
1) zachowaniem terminow, o ktérych mowa w:
a) art. 57 § 5 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.- Kodeks postepowania
administracyjnego,

2) wniesieniem pisma do sadu, o ktérym mowa w:

a) art. 165 § 2 ustawy z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks postepowania

cywilnego,
b) art. 83 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002r. Prawo o postepowaniu przed
sgdami administracyjnymi (Dz.U. z 2024 r., p0z.935).

Zamawiajacy nie dopuszcza sytuacji, w ktorej cze$¢ przesytek zostanie nadana przez
inny podmiot na rzecz i w imieniu Zamawiajgcego, w wyniku czego na dowodzie
nadania przesytki bedzie figurowac¢ inny podmiot niz Zamawiajgcy.
Pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru, dla przesylek ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, Wykonawca bedzie dostarczat niezwtocznie po dokonaniu
doreczenia przesytki bezposrednio i odpowiednio do Biura podawczego Urzedu
Gminy Wejherowo lub sekretariatu Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
Doreczanie przesytek listowych oraz zwrotéw przesytek listowych nie doreczonych
wraz z wykazami, odbywac¢ sie bedzie przez przedstawiciela Wykonawcy do Biura
podawczego Urzedu Gminy Wejherowo lub sekretariatu Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej od poniedziatku do pigtku, w godz. od 7.30 do 10.00 rano.
W przypadku uszkodzenia przesytki Wykonawca ma obowigzek jg zabezpieczy¢ oraz
nanies¢ adnotacje z informacjg o osobie dokonujgcej zabezpieczenia.
Ustuge pocztowg w zakresie przesytki rejestrowanej uwaza sie za niewykonang,
jezeli doreczenie przesyiki rejestrowanej lub zawiadomienie o probie jej doreczenia
nie nastgpito w terminie 14 dni od dnia nadania, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie reklamaciji
powszechnej ustugi pocztowej.
Do odpowiedzialnosci za nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe oraz
rozporzgdzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w
sprawie reklamacji ustugi pocztowej, w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami
stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny
(Dz.U. z 2024 poz. 1061 z pozn. zm.).
Podane ilosci przesytek sg ilosciami szacunkowymi. Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do dokonywania zmian ilosci w poszczegdlnych rodzajach przesytek listowych
i paczek listowych i dostosowania ich do rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego.
Zwiekszenie lub zmniejszenie ilosci przesytek nie stanowi zmiany Umowy.
W przypadku nadawania przez ptatnikow przesytek oraz korzystania z ustug
nieujetych w formularzu cenowym, podstawg rozliczenia bedg ceny z cennika ustug
Wykonawcy, obowigzujgce w dniu nadania/zwrotu przesytki, a ustugi te bedg



Swiadczone na podstawie aktualnie obowigzujgcego regulaminu $wiadczenia ustug
Wykonawcy.
23. Zasady dokonywania rozliczen:

1) przez okres rozliczeniowy nalezy rozumie¢ miesigc kalendarzowy,

2) Zamawiajgcy zobowigzuje sie do uiszczenia naleznosci w formie optaty z dotu za

swiadczone ustugi pocztowe,

3) faktury VAT z tytutu naleznosci wynikajgcych z realizacji Umowy, wystawione

bedag wraz ze specyfikacjami wykonanych ustug,

4) naleznosci wynikajgce z faktur VAT Zamawiajgcy regulowaé bedzie przelewem

na konto wskazane na fakturze.
26. Okreslenie wymagan w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy:
Na podstawie art. 95 ust. 1 ustawy Pzp Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie czynnosci
okreslone w OPZ, byly wykonywane przez osoby zatrudnione na podstawie umowy o
prace, {j.:

1) koordynowanie pracy oséb roznoszgcych i odbierajgcych przesyiki pocztowe,

2) koordynowanie pracy osob roznoszacych i odbierajgcych przesyiki kurierskie.
Powyzszy wymoég nie obowigzuje w przypadku, gdy w/w czynnosci zostang powierzone
osobom fizycznym prowadzgcym dziatalno$¢é gospodarczg, ktére ww. czynnosci beda
wykonywac¢ osobiscie, na podstawie stosunku cywilnoprawnego fgczacego je z
Wykonawca lub podwykonawcg. Zamawiajgcy nie narzuca wymiaru etatu, na jaki ma lub
majg by¢ zatrudnione osoba lub osoby wykonujgce w/w czynnosci.

Zataczniki do Opisu przedmiotu zamdéwienia:

1. Zestawienie ilosciowe przesytek listowych i paczek pocztowych oraz PURDE - Gmina
Wejherowo.

2. Zestawienie ilosciowe przesytek listowych i paczek pocztowych — Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Wejherowie.

3. Zestawienie iloSciowe przesytek kurierskich - Gmina Wejherowo.

Zalgcznik nr 1 do OPZ
Zestawienie ilosciowe przesytek listowych
i paczek pocztowych oraz PURDE — Urzad Gminy Wejherowo

ZALACZNIK nr 1 - PRZESYLKI LISTOWE | PACZKI POCZTOWE ORAZ PURDE (2025/2026)

Szacunkowa liczba
przesytek

Lp. Rodzaj przesytki Rozmiar i waga przesyiki pocztowych w
okresie 24 miesiecy
A B C D
Prz.esyiki nierejestrowar?e Rozmiar S (do 500 g) 19544
1 niebedace przesytkami
najszybszej kategorii w obrocie .
krajowym (zwykte) Rozmiar M (do 1000 g) 344
Rozmiar S (do 500 g) 20

Przesytki nierejestrowane
2 najszybszej kategorii w obrocie Rozmiar M (do 1000 g) 10

krajowym (zwykle priorytetowe)
Rozmiar L (do 2000 g) 4




L Rozmiar S (do 500 g) 54120
Przesylki rejestrowane
3 __hiebedace przesytkami Rozmiar M (do 1000 g) 1936
najszybszej kategorii w obrocie
krajowym (polecone) )
Rozmiar L (do 2000 g) 90
Przesytki rejestrowane
4 najszybs;ej kategorii w obrocie Rozmiar S (do 500 g) 29
krajowym (polecone
priorytetowe)
ba Zwrotne potwierdzenie odbioru do ustug z Lp. 3-4 56168
5b Elektroniczne potw. odbioru (EPO) - POLECONA - E z Lp. 3-4 40
Przesytki nierejestrowane
6 najszybszej kategorii w obrocie do 50 g 50
zagranicznym obszar Europy
(zwykte priorytetowe)
Przesytki rejestrowane
7 najszyb_szej kategorii w obrocie do50g 150
zagranicznym obszar Europy
(polecone priorytetowe)
8 Zwrotne potwierdzenie odbioru do ustug z Lp. 7 150
Paczki rejestrowane niebedace
9 paczkami najszybszej kategorii ponad 2 kg do 5 kg gabaryt A 16
w obrocie krajowym
10 Zwrotne potwierdzenie odbioru do ustug z Lp. 9 16
Ustuga ,,zwrot niedoreczonej
11 przesylki rejestrowanej do Rozmiar S (do 500 g) 4400
siedziby zamawiajacego” w
obrocie krajowym
_ Publiczna ustuga Korespondencja ptatna 6200
12 rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (PURDE) Korespondencja bezptatna 6200

Zatacznik nr 2 do OPZ
Zestawienie ilosciowe przesytek listowych
i paczek pocztowych —
Gminny Osrodek Pomocy Spotlecznej w Wejherowie.

ZESTAWIENIE ILOSCIOWE PRZESYLEK LISTOWYCH | PACZEK POCZTOWYCH - GOPS

WEJHEROWO

Lp.

Rodzaj przesyiki

Rozmiar i waga przesyiki

Szacunkowa liczba
przesytek
pocztowych w
okresie 24 miesiecy

C

D




Przesylki nierejestrowane
niebedace przesytkami
najszybszej kategorii w obrocie
krajowym (zwykte)

Rozmiar S (do 500 g) 1300

Przesylki rejestrowane

R .
niebedace przesytkami ozmiar S (do 500 g)

8300

najszybszej kategorii w obrocie

krajowym (polecone) 60

Rozmiar M (do 1000 g)

3 Zwrotne potwierdzenie odbioru do ustug z poz. 2 8360

Przesylki rejestrowane
najszybszej kategorii w obrocie
zagranicznym obszar Europy
(polecone priorytetowe)

do50¢g 6

5 Zwrotne potwierdzenie odbioru do ustug z poz. 4 6

Ustuga ,,zwrot niedoreczonej
przesyiki rejestrowanej do
siedziby zamawiajgcego” w
obrocie krajowym

Rozmiar S (do 500 g) 140

Publiczna ustuga rejestrowanego
7 doreczenia elektronicznego
(PURDE)

Korespondencja ptatna 1600

Zalgcznik nr 3 do OPZ
Zestawienie ilosciowe przesytek kurierskich
-Urzad Gmina Wejherowo

ZALACZNIK NR 3 - ZESTAWIENIE ILOSCIOWE - PRZESYLKI KURIERSKIE (2025/2026)

Szacunkowa liczba
przesytek

Lp. Rodzaj przesyiki Rozmiar i waga przesyiki pocztowych w
okresie 24 miesiecy
1 Przesytka kurierska na jutro do Rozmiar M - 20x40x65 cm, 42
' godz. 09:00 w obrocie krajowym (waga max do 20 kg)
> Przesytka kurierska na jutro do Rozmiar M - 20x40x65 cm, 32
' godz. 12:00 w obrocie krajowym (waga max do 20 kg)
Przesytka kurierska standardowa
w obrocie krajowym (do konica Rozmiar M - 20x40x65 cm,
3. . . . 40
drugiego dnia roboczego po dniu (waga max do 20 kg)
nadania)
4 Zwrot nie odebranej przesyiki Rozmiar M - 20x40x65 cm, 20

kurierskiej

(waga max do 20 kq)




