   Załącznik nr 1 do SIWZ
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
1. Przedmiotem zamówienia są świadczone na potrzeby Lubelskiego Urzędu Wojewódzkiego w Lublinie oraz Delegatur w Białej Podlaskiej, Chełmie i Zamościu, przez okres 2 lat:
· powszechne usługi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym dotyczące przesyłek o wadze powyżej 50 g, polegające na:

a)w obrocie krajowym – przyjmowaniu, przemieszczaniu i doręczaniu przesyłek listowych, ekonomicznych i priorytetowych, paczek priorytetowych oraz usług komplementarnych,

b)w obrocie zagranicznym – przyjmowaniu, przemieszczaniu i doręczaniu przesyłek listowych i paczek, jako priorytetowych i ekonomicznych oraz usług specjalnych.

c) doręczeniu lub wydaniu przesyłek, o których mowa w lit. a) i b), zwracanych do Zamawiającego po wyczerpaniu możliwości doręczenia lub wydania odbiorcy.
· usługi odbioru dotyczące przesyłek o wadze powyżej 50 g.
2.  Wykonawca zobowiązany jest do:

a) 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,
b) 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 13.45-14.15), od poniedziałku do piątku (wykaz adresów stanowi załącznik nr 4.2),
c) potwierdzania w książce nadawczej (drukowanej przez Zamawiającego z programu wew.) przyjętych do wyekspediowania w kraju i za granicę przesyłek listowych rejestrowanych oraz zestawienia nadanych przesyłek dla przesyłek nie rejestrowanych,
d) po wdrożeniu elektronicznego obiegu dokumentów w Lubelskim Urzędzie Wojewódzkim w Lublinie przekazywanie elektronicznego pliku z danymi przesyłek kierowanych do doręczenia do Urzędu.

3. Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany miejsca odbioru przesyłek przez Wykonawcę za 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. Do obowiązków Zamawiającego będzie należeć:

a) umieszczanie na przesyłkach w sposób trwały i czytelny informacji jednoznacznie identyfikującej nadawcę i adresata,

b) umieszczanie w lewym górnym rogu przesyłek swojej nazwy oraz adresu w pełnym brzmieniu,
c) 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,

d) dostarczanie Wykonawcy, przy nadawaniu zwykłych przesyłek listowych, zestawienia zawierającego ilość nadawanych przesyłek, zaopatrzonego w odcisk pieczęci firmowej Zamawiającego,
e) stosowanie do przesyłek listowych z potwierdzeniem odbioru, druków potwierdzenia odbioru zgodnych ze wzorami, określonymi przez Wykonawcę.

5. Znaczek opłaty pocztowej na przesyłkach zastąpi pieczęć wykonana wg. wzoru dostarczonego przez Wykonawcę.
6. Zamawiający jest odpowiedzialny za nadawanie przesyłek listowych i paczek w stanie umożliwiającym Wykonawcy doręczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie 
z adresem przeznaczenia.
7. Opakowanie przesyłek listowych stanowi koperta Zamawiającego, odpowiednio zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana). Opakowanie paczki powinno stanowić zabezpieczenie przed dostępem do zawartości oraz aby uniemożliwiało uszkodzenie przesyłki w czasie przemieszczania.
8. Nadanie przesyłek objętych przedmiotem zamówienia następować będzie w dniu ich odbioru przez Wykonawcę od Zamawiającego, pod warunkiem ich prawidłowego zaadresowania i opakowania. 
9. Wykonawca będzie doręczał do siedziby Zamawiającego pokwitowane przez adresata „potwierdzenie odbioru” niezwłocznie po dokonaniu doręczenia przesyłki.
10. W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie (pierwsze awizo) o próbie dostarczenia przesyłki ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat może odebrać list lub przesyłkę. Termin do odbioru przesyłki przez adresata wynosi 14 dni liczonych od dnia następnego po dniu pozostawienia pierwszego awizo, w tym terminie przesyłka jest „awizowana” dwukrotnie. Po upływie terminu odbioru, przesyłka zwracana jest Zamawiającemu wraz z podaniem przyczyny nie doręczenia.
11. Rozliczanie należności za wykonane usługi pocztowe nastąpi w formie opłaty z dołu naliczanej raz w miesiącu.
12. 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.
13. 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 całą Polskę, wszystkie kraje Unii Europejskiej, Europę i poza granicami Europy.
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