SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU I WARUNKÓW ZAMÓWIENIA
I. WYMAGANIA DOTYCZĄCE SPOSOBU REALIZACJI ZAMÓWIENIA
1. Przedmiotem zamówienia są świadczone na potrzeby Lubelskiego Urzędu Wojewódzkiego 
w Lublinie, Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności zwanego dalej WZdsOoN oraz Delegatur w Białej Podlaskiej, Chełmie  i Zamościu: 
1) Usługi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym (do każdego miejsca w kraju 
i za granicą) w zakresie: przyjmowania, przemieszczania, doręczania przesyłek pocztowych i ich ewentualny zwrot, w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe z dnia 23 listopada 2012 roku (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529), obejmujące:

a) w obrocie krajowym – przyjmowanie, przemieszczanie i doręczanie przesyłek listowych, ekonomicznych i priorytetowych, paczek priorytetowych oraz usług komplementarnych,
b) w obrocie zagranicznym – przyjmowanie, przemieszczanie i doręczanie przesyłek listowych i paczek, jako priorytetowych i ekonomicznych oraz usług specjalnych,
c) doręczenie lub wydanie przesyłek, o których mowa powyżej w lit. a) zwracanych 
do Zamawiającego po wyczerpaniu możliwości doręczenia lub wydania odbiorcy;

2) Usługi odbioru przesyłek z siedzib Zamawiającego we wszystkie dni robocze 
i przewóz przesyłek pocztowych wraz z dokumentami nadawczymi do punktu nadawczego.
3) Dostarczania przesyłek do siedzib Zamawiającego we wszystkie dni robocze 
pomiędzy godz. 7.30-9.30 a w przypadku dużej liczby przesyłek – powyżej 500 sztuk, najpóźniej do godz.10.00.
2. Usługi pocztowe będą świadczone w okresie od dnia podpisania umowy (nie wcześniej
jednak niż od dnia 01.01.2016r. do 31.03.2016 r., z zastrzeżeniem zapisów zawartych 
w istotnych postanowieniach umowy, dotyczących wykorzystania maksymalnej kwoty zamówienia określonej w zamówieniu.
II. CECHY OPISU PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
1st Przedmiotem zamówienia będą przesyłki listowe:

1) Przesyłki listowe o wadze do 2000 g:

a) zwykłe, tj. przesyłki nierejestrowane niebędące przesyłkami najszybszej kategorii 
lub równoważna nazwa własna usługi  świadczonej przez Wykonawcę,
b) zwykłe priorytetowe, tj. przesyłki nierejestrowane najszybszej kategorii,
c) polecone, tj. przesyłki rejestrowane niebędące przesyłkami najszybszej kategorii  
lub równoważna nazwa własna usługi świadczonej przez Wykonawcę, przemieszczane i doręczane w sposób zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem,
d) polecone priorytetowe, tj. przesyłka rejestrowana najszybszej kategorii, przemieszczana i doręczana w sposób zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem,
e)  polecone ze zwrotnym poświadczeniem odbioru (ZPO), tj. przesyłki rejestrowane, przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za pokwitowaniem odbioru,
f) polecone priorytetowe ze zwrotnym poświadczeniem odbioru (ZPO), tj. przesyłki rejestrowane, najszybszej kategorii, przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone 
za pokwitowaniem odbioru.

2) Wymiary przesyłek:
a)  Gabaryt A – to przesyłka o wymiarach:
Minimum – wymiary strony adresowej nie mogą by mniejsze niż 90 x 140 mm,

Maksimum – żaden z wymiarów nie może przekroczyć: wysokość 20 mm, 
długość 325 mm, szerokość 230 mm.
b)  Gabaryt B – to przesyłka o wymiarach:

Minimum – jeśli choć jeden z wymiarów przekracza: wysokość 20 mm lub długość 325 mm lub szerokość 230 mm,

Maksimum – 900 mm, stanowiących sumę długości, szerokości i wysokości, przy czym największy z tych wymiarów nie może przekraczać 600 mm.

2. 
Doręczanie przesyłek listowych  w obrocie krajowym będzie odbywać się  z zachowaniem wskaźników czasu przebiegu przesyłek pocztowych zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. 2013 poz. 545). Ww. terminy przy doręczaniu przesyłek mają również zastosowanie w przypadku innych operatorów pocztowych niż operator wyznaczony.
3. Przedmiotem zamówienia będą paczki pocztowe:
1) paczki pocztowe o wadze do 10 000 g:
a) zwykłe, tj. paczki rejestrowane niebędące paczkami najszybszej kategorii,
b) priorytetowe, tj. paczki rejestrowane najszybszej kategorii,
c) ze zwrotnym poświadczeniem odbioru (ZPO), tj. paczki rejestrowane zwykłe 
i priorytetowe przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za pokwitowaniem odbioru.

2) Wymiary przesyłek:
a) Gabaryt A – to paczka o wymiarach:

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

Maksimum – żaden z wymiarów nie może przekroczyć długości 600 mm, szerokości 500 mm, wysokości 300 mm.
b) Gabaryt B – to paczka o wymiarach:

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

Maksimum – suma długości i największego obwodu mierzonego w innym kierunku niż długość – 3000 mm, przy czym największy wymiar nie może przekroczyć 1500 mm,

3) paczki pocztowe o wadze od 10 000 g do 30 000 g

a) zwykłe – paczki rejestrowane niebędące paczkami najszybszej kategorii,
b) priorytetowe - paczki rejestrowane najszybszej kategorii,
c) ze zwrotnym poświadczeniem odbioru (ZPO) – paczki rejestrowane zwykłe 
i priorytetowe przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za pokwitowaniem odbioru.
4) Wymiary przesyłek
a) Gabaryt A – to paczka o wymiarach:

Minimum – wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 150 x 200 mm,

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

b) Gabaryt B – to paczka o wymiarach:

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

Maksimum – suma długości i największego obwodu mierzonego w innym kierunku niż długość nie przekracza 3000 mm, przy czym największy wymiar nie może przekroczyć 1500 mm,

5) Doręczanie paczek pocztowych  w obrocie krajowym będzie odbywać się z zachowaniem wskaźników czasu przebiegu przesyłek pocztowych zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz.U. 2013 
poz. 545).  Terminy określone w ww. rozporządzeniu mają również zastosowanie 
w przypadku innych operatorów pocztowych niż operator wyznaczony.
6) Wykonawca złoży oświadczenie,  że podstawą przy rozpatrywaniu ewentualnych roszczeń 
z tytułu przekroczenia terminów doręczenia  będą zapisy umowy między Zamawiającym a Wykonawcą a nie regulamin świadczenia usług przez Wykonawcę.
7) Dla celów niniejszej Umowy dni robocze to dni liczone od poniedziałku do piątku, natomiast dni wolne od pracy to: dni ustawowo wolne od pracy wskazane w Ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 1951 r. Nr 4 poz. 28 z póź. zm.) oraz soboty.

III. OBOWIĄZKI  WYKONAWCY

1. Wykonawca zobowiązany jest do:

1) Odbioru raz dziennie przesyłek przygotowanych do wyekspediowania z Kancelarii Ogólnej Lubelskiego Urzędu Wojewódzkiego, zlokalizowanej w siedzibie Zamawiającego w Lublinie przy ul. Spokojnej 4, od poniedziałku do piątku w godzinach między 14.30-15.00. Odbioru przesyłek dokonywać będzie upoważniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu stosownego upoważnienia,

2) Odbioru jeden raz dziennie przesyłek z siedziby jednostki organizacyjnej Zamawiającego 
w Lublinie (WZds.OoN, w godzinach między 14.00-14.30), oraz Delegatur w Białej Podlaskiej (w godzinach między 14.00-14.30), Chełmie (w godzinach między 14.00-14.30), Zamościu (w godzinach między 13.00-14.00), od poniedziałku do piątku (wykaz adresów stanowi załącznik nr 2.2),
3) Potwierdzania w książce nadawczej (drukowanej przez Zamawiającego z programu wewnętrznego) przyjętych do wyekspediowania w kraju i za granicę przesyłek listowych rejestrowanych oraz zestawienia ilościowego nadanych przesyłek dla przesyłek nie rejestrowanych,
4) Przekazywanie pliku z danymi przesyłek rejestrowanych kierowanych do doręczenia 
do Urzędu na nośniku elektronicznym lub drogą mailową doręczonych w tym samym dniu, w którym został przekazany plik,
5) W ramach świadczenia usług pocztowych Wykonawca będzie realizował także doręczenie  przesyłek poleconych oraz rejestrowanych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) spełniające wymagania w zakresie doręczeń określone przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu Postępowania Administracyjnego (Dz. U. z 2013r., poz. 267 z późn. zm.), ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeksu Postępowania Cywilnego (Dz. U. z 2014 r., poz. 101 z późn. zm.), ustawy z dnia 30 sierpnia 2002r. Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi 
(Dz. U. z 2012r., poz. 270 z późn. zm.) i innych. Zamawiający wymaga, aby potwierdzenie nadania i doręczania przesyłki miało moc dokumentu urzędowego
i skutkowało zachowaniem terminów określonych przepisami prawa. 
6) Dla przesyłek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca będzie doręczał do siedziby Zamawiającego, przez placówkę nadawczą, przez którą przesyłka została nadana, pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru niezwłocznie po dokonaniu doręczenia przesyłki, w terminach określonych przez Rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013 r. poz. 545) dla przesyłek listowych nie będących przesyłkami najszybszej kategorii.
7) Wykonawca zapewni rozwiązanie umożliwiające potwierdzenie daty zwrotu do siedziby Zamawiającego dla zwrotnych potwierdzeń odbioru po dokonaniu doręczenia przesyłki.
8) Wykonawca dostarczy bezpłatnie Zamawiającemu druki zwrotnego potwierdzenia odbioru dla przesyłek krajowych i zagranicznych, druków pomocniczych na paczki krajowe 
i zagraniczne dla przesyłek nadawanych przez Zamawiającego w ramach niniejszej Umowy. Zamawiający będzie również nadawał przesyłki za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na podstawie Kodeksu postępowania administracyjnego i kodeksu postępowania cywilnego, które Zamawiający zapewni sobie zgodnie z wzorem dla przesyłek w postępowaniu administracyjnym.
9) W przypadku uszkodzenia przesyłki Wykonawca ma obowiązek ją zabezpieczyć oraz nanieść adnotację z informacją o osobie dokonującej zabezpieczenia.
10) W przypadku nieobecności adresata lub innych osób uprawnionych do odbioru przesyłki 
w obrocie krajowym, Wykonawca pozostawia zawiadomienie (pierwsze awizo) o próbie dostarczenia przesyłki ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat może odebrać list lub przesyłkę,
z uwzględnieniem warunków i terminów do odbioru przesyłki określonych w powszechnie obowiązujących przepisach prawa w tym zakresie. Termin do odbioru przesyłki przez adresata wynosi 14 dni liczonych od dnia następnego po dniu pozostawienia pierwszego zawiadomienia, w tym terminie przesyłka jest „awizowana” dwukrotnie. Po upływie terminu odbioru lub wyczerpania możliwości doręczenia przesyłki, przesyłka zwracana jest Zamawiającemu wraz z podaniem przyczyny niedoręczenia. W przypadku przesyłek 
w obrocie zagranicznym obowiązują zasady określone w przepisach międzynarodowych.
11) Zamawiający wymaga, aby Wykonawca posiadał elektroniczny system umożliwiający śledzenie i dokładne określenie statusów przesyłek poleconych
i paczek pocztowych na podstawie nadanego przez Wykonawcę numeru nadawczego. Jednocześnie Zamawiający wymaga, by system ten umożliwiał Zamawiającemu lub adresatowi nadanej przez Zamawiającego przesyłki dostęp, za pośrednictwem wskazanej przez Wykonawcę strony internetowej, do statusu przesyłek określającego terminy, w tym daty dzienne nadania, doręczenia lub awizowania przesyłki oraz dane dotyczące placówki pocztowej, w której awizowana przesyłka oczekuje 
na odebranie. 
12) Załącznik do umowy będzie  stanowić regulamin oraz cennik świadczenia usług pocztowych.
13) Nadanie przesyłek objętych przedmiotem zamówienia następować będzie w dniu ich odbioru przez Wykonawcę od Zamawiającego pod warunkiem ich prawidłowego zaadresowania i opakowania. 

IV.
WYMAGANIA I OBOWIĄZKI  ZAMAWIAJĄCEGO
1. Zamawiający wymaga aby:
1) W przypadku wystąpienia ze strony Zamawiającego konieczności dostarczenia przesyłek 
w innych dniach lub godzinach niż wskazane w rozd. III, ust. 1, pkt. 1)  Zamawiający zastrzega sobie możliwość dostarczenia przesyłek we własnym zakresie do co najmniej jednej placówki pocztowej Wykonawcy zlokalizowanej w granicach administracyjnych miasta Lublin, z zastrzeżeniem, że placówka jest zlokalizowanego nie dalej niż 2 kilometry od siedziby Zamawiającego. 
2) Zamawiający wymaga, aby punkty doręczania we własnym zakresie korespondencji do wysłania spełniały  wymogi odnoszące się do placówki pocztowej w rozumieniu art. 3 pkt 15 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo Pocztowe, oraz by były oznakowane w sposób widoczny nazwą i logo Wykonawcy, jednoznacznie wskazującym na jednostkę Wykonawcy. Jeśli wskazana placówka pocztowa znajduje się w lokalu, w którym prowadzona jest inna działalność gospodarcza, placówka powinna spełniać wymagania, aby w jej lokalu znajdowało się wyodrębnione 
i oznakowane w sposób widoczny nazwą lub logo Wykonawcy stanowisko obsługi klientów w zakresie usług pocztowych. 
3) Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany miejsca odbioru przesyłek przez Wykonawcę
z jednomiesięcznym wyprzedzeniem. W powyższym przypadku Wykonawca zobowiązuje się do odebrania przesyłek i wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z umową. Zmiana lokalizacji miejsca odbioru przesyłek następować może jedynie na terenie miasta Lublina.
4) Nadanie przesyłek objętych przedmiotem umowy odbywać się będzie w dniu ich odbioru przez Wykonawcę od Zamawiającego lub nadania przez przedstawiciela Zamawiającego
w punkcie nadawczym Wykonawcy. Przyjęcie nadania przesyłek przez Wykonawcę winno jednoznacznie określać datę oraz miejsce przyjęcia przesyłki.
5) Zamawiający wymaga, aby usługa doręczania przesyłek świadczona była do każdego wskazanego przez Zamawiającego adresu, tj. zasięg terytorialny działania Wykonawcy 
w zakresie przedmiotu zamówienia winien obejmować zarówno do każdego miejsca w kraju, 
jak i obszar poza granicami Polski.
2. Obowiązki Zamawiającego:

1) Umieszczanie na przesyłkach w sposób trwały i czytelny informacji jednoznacznie identyfikującej nadawcę i adresata,
2)  Umieszczanie w lewym górnym rogu przesyłek swojej nazwy oraz adresu w pełnym brzmieniu,
3) Wypełnianie wydrukowanej książki nadawczej w dwóch egzemplarzach dla wysyłanych przesyłek listowych rejestrowanych; oryginał wydruku książki nadawczej pozostanie 
u Wykonawcy, natomiast kopię, na której Wykonawca kwituje nadanie przesyłek, zatrzyma Zamawiający.
4) Dostarczanie Wykonawcy, przy nadawaniu zwykłych przesyłek listowych, zestawienia zawierającego ilość nadawanych przesyłek, zaopatrzonego w odcisk pieczęci firmowej Zamawiającego,
5) Stosowanie do przesyłek listowych z potwierdzeniem odbioru, druków potwierdzenia odbioru zgodnych ze wzorami, określonymi przez Wykonawcę.
6) Znaczek opłaty pocztowej na przesyłkach zastąpi pieczęć lub nadruk wykonane wg wzoru dostarczonego przez Wykonawcę.
7) Zamawiający nadaje przesyłki w stanie umożliwiającym Wykonawcy doręczenie 
do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.
8) Opakowanie listów stanowi koperta Zamawiającego, odpowiednio zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana). Opakowanie paczki powinno być zabezpieczone przed dostępem 
do zawartości i minimalizować ryzyko jej uszkodzenia w czasie przemieszczania. Odpowiedzialność za przesyłki po przekazaniu ich Wykonawcy spoczywa na Wykonawcy. Strony dopuszczają możliwość przesunięcia nadania przesyłek na dzień następny, 
w przypadku uzasadnionych zastrzeżeń do odebranych przesyłek (nieprawidłowe opakowanie, brak pełnego adresu, niezgodność wpisów do dokumentów nadawczych 
z wpisami na przesyłkach) w przypadku braku możliwości ich wyjaśnienia lub usunięcia 
w dniu ich odbioru.
9) W trakcie realizacji umowy Zamawiającemu przysługuje możliwość korzystania 
z programów rabatowych (upustowych) oferowanych przez Wykonawcę.
V. 
ILOŚCI PRZEWIDYWANYCH PRZESYŁEK I PACZEK W OKRESIE ŚWIADCZENIA USŁUGI ORAZ ROZLICZENIE ZA WYKONANIE USŁUGI.
1. Wykazane w Formularzu cenowym szacunkowe ilości przesyłek listowych każdego rodzaju mają charakter orientacyjny, zostały podane na podstawie danych za rok 2014 wyłącznie dla obliczenia wartości oferty i nie są ilościami obowiązującymi Zamawiającego. Zamawiający nie gwarantuje, że podane ilości zostaną zrealizowane w okresie trwania umowy, zapłata nastąpi tylko i wyłącznie za usługi faktycznie wykonane. Zwiększenie lub zmniejszenie ilości przesyłek nie stanowi zmiany umowy.
2. Zamawiający gwarantuje, iż minimalna kwota, która zostanie zapłacona z tytułu realizacji przedmiotu umowy wyniesie 70% ceny podanej w formularzu ofertowym.
3. Rozliczanie należności za wykonane usługi pocztowe nastąpi w formie opłaty „z dołu” naliczanej raz w miesiącu na podstawie faktury VAT lub dokumentu równoważnego wystawionego przez wykonawcę niepodlegającego przepisom ustawy o podatku o towarów
i usług wraz ze specyfikacją ilościowo-wartościową poszczególnych przesyłek pocztowych do każdej faktury, wystawionej przez Wykonawcę na koniec miesięcznego okresu rozliczeniowego w terminie określonych przepisami o podatku VAT.
4. Należność wynikająca z faktury, Zamawiający zapłaci przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy w terminie 21 dni od daty prawidłowo wystawionej faktury VAT lub innego dokumentu. Datą zapłaty jest dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. Po upływie tego terminu Zamawiający na żądanie Wykonawcy okaże dowód obciążenia swojego rachunku. Jeśli termin obciążenia będzie późniejszy niż wyżej wskazany, Wykonawca będzie miał prawo do żądania zapłaty od Zamawiającego odsetek ustawowych.
5. Podstawą obliczenia należnych opłat będzie suma opłat za przesyłki faktycznie nadane 
lub zwrócone w okresie rozliczeniowym, stwierdzona co do ilości i wagi na podstawie dokumentów nadawczych lub oddawczych oraz obowiązujących opłat i ustalonych upustów. W przypadku przesyłek, które nie są rejestrowane – ilość i waga przyjętych lub zwróconych przesyłek stwierdzona będzie na podstawie zestawienia nadanych/zwróconych przesyłek, sporządzonego przez Zamawiającego i potwierdzonego przez placówkę Wykonawcy.
VI. 
REKLAMACJE I ODSZKODOWANIA

1) Usługę pocztową w zakresie przesyłki rejestrowanej uważa się za niewykonaną, jeżeli doręczenie przesyłki rejestrowanej lub zawiadomienie o próbie jej doręczenia nie nastąpiło 
w terminie 14 dni od dnia nadania, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Administracji 
i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie reklamacji usługi pocztowej 
(Dz. U. z 2013r., poz. 1468).

2) Reklamacje z tytułu zagubienia przesyłki/niewykonania usługi Zamawiający może zgłosić 
do Wykonawcy po upływie 14 dni od nadania przesyłki rejestrowanej, nie później jednak niż 12 miesięcy od dnia ich nadania.

3) Termin udzielenia odpowiedzi na reklamację nie może przekroczyć 30 dni od dnia
otrzymania reklamacji
4) Do odpowiedzialności Wykonawcy za nienależyte wykonanie usługi pocztowej stosuje się
odpowiednio przepisy ustawy Prawo Pocztowe oraz aktów wykonawczych wydanych na jej
podstawie, a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami stosuje się odpowiednio przepisy Kodeksu Cywilnego.
5) W przypadku wystąpienia roszczeń ze strony podmiotów lub osób fizycznych w stosunku 
do Zamawiającego, związanych z opóźnieniem w zakresie zwrotu do siedziby Zamawiającego zwrotnych potwierdzeń odbioru, Wykonawca może zostać obciążony kosztami odszkodowania.
6) Wykonawca odpowiada za niewykonanie lub nienależyte wykonanie usługi pocztowej chyba, że nastąpiło to wskutek siły wyższej niezależnej od Wykonawcy i niemożliwej 
do przewidzenia.

7) Do odpowiedzialności za niewykonania lub nienależyte wykonanie usługi pocztowej stosuje się odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U. z 2012 r., poz. 1529) oraz Rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie reklamacji usługi pocztowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 1468), w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami stosuje się odpowiednio przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2014, poz. 121).
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