Załącznik Nr 1 do wniosku z dnia 20.02.2024r. 
w sprawie wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego
Załącznik Nr 10 do wzoru umowy z Wykonawcą
Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia
I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
1st Przedmiotem zamówienia jest świadczenie kompleksowej obsługi pocztowej w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania, doręczania przesyłek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotów na potrzeby Urzędu Miejskiego w Głuchołazach na okres od 10.04.2024r. do 31.12.2025r. tj. 630 dni.
2nd Przez Wykonawcę rozumie się przedsiębiorcę uprawnionego do wykonywania działalności usług pocztowych na podstawie wpisu do rejestru operatorów pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej zgodnie z ustawą z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe (Dz.U. z 2023, poz. 1640)
3rd Przedmiot zamówienia dotyczy realizacji usług pocztowych wynikających z ustawy z dnia 
23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe (Dz.U. z 2023, poz. 1640) w obrocie krajowym i zagranicznym, a w szczególności następujących przesyłek pocztowych:
a) przesyłek listowych – przesyłek pocztowych z korespondencją lub druków, z wyłączeniem przesyłek reklamowych, w tym poleconych i z zadeklarowaną wartością, o wadze do 2000 g 
i liczonych z tolerancją 2 mm o wymiarach: 
· maksymalnych – 900 mm, stanowiących sumę długości, szerokości i wysokości, przy czym największy wymiar nie może przekroczyć 600 mm, a w przypadku przesyłki listowej w formie rulonu – 1040 mm, stanowiących sumę długości i podwójnej średnicy, przy czym największy wymiar nie może przekroczyć 900 mm,
· minimalnych – 170 mm w przypadku przesyłki listowej w formie rulonu, stanowiących sumę długości i podwójnej średnicy, przy czym największy wymiar nie może być mniejszy niż 100 mm, 
· minimalnych strony adresowej – 90x140 mm.
b) paczek pocztowych, w tym z zadeklarowaną wartością, przesyłek rejestrowanych, niebędących przesyłką listową o masie:
·  do 10 000 g przyjmowaną, sortowaną, przemieszczaną i doręczaną w obrocie krajowym,
· do 20 000g przyjmowaną, sortowaną, przemieszczaną i doręczaną w obrocie zagranicznym i wymiarach, z których największy nie przekracza 1500 mm, a suma długości i największego obwodu mierzonego w innym kierunku niż długość nie przekracza 3000 mm 
c) usług komplementarnych/dodatkowych/niestandardowych do przesyłek pocztowych rejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym, a także zwrot do Zamawiającego przesyłek pocztowych po wyczerpaniu możliwości ich doręczenia lub wydania adresatowi.
6. Za przesyłki pocztowe rozumie się – rzecz opatrzoną oznaczeniem adresata i adresem, przedłożoną do przyjęcia lub przyjętą przez operatora pocztowego w celu przemieszczenia 
i doręczenia adresatowi. Przesyłki pocztowe można nadawać w obrocie krajowym jako przesyłki najszybszej kategorii, zwane dalej „przesyłkami priorytetowymi” i przesyłki nie będące  przesyłkami najszybszej kategorii, zwane dalej „przesyłkami ekonomicznymi” zgodnie z zasadami ich nadawania
7. Zamawiający w ramach realizacji przedmiotu zamówienia przewiduje nadawanie przesyłek zgodnie z art.57 par. 5 pkt 2 KPA, art. 83 par. 3 (Prawo o postępowaniu przed Sądami Administracyjnymi) oraz art.12 par. 6 pkt 2 (Ordynacji Podatkowej)
II ZASADY PRZYGOTOWANIA PRZESYŁEK DO WYSYŁKI
1. Zamawiający zobowiązuje się do umieszczenia na przesyłce listowej i paczce nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podanych jednocześnie w pocztowej książce nadawczej), określając rodzaj przesyłki (nierejestrowana, rejestrowana (polecona), priorytetowa, ekonomiczna czy ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru – ZPO) oraz umieszczania na stronie adresowej każdej nadawanej przesyłki nadruku (pieczątki) określającej pełną nazwę i adres Zamawiającego.
2. Zamawiający odpowiedzialny jest za nadawanie przesyłek pocztowych w stanie umożliwiającym Wykonawcy doręczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.
3. Do nadawania przesyłek pocztowych używane będą opakowania. Waga przesyłki pocztowej określana będzie w stanie zamkniętym.
4. Jeżeli przesyłki pocztowe wymagają specjalnego, odrębnego oznakowania lub opakowania właściwego dla danego Wykonawcy – Wykonawca dostarczy we własnym zakresie wszelkie materiały niezbędne do tego celu.
5. Zamawiający zobowiązuje się do właściwego przygotowywania przesyłek pocztowych oraz sporządzania ich zestawień wg zatwierdzonych i ustalonych z Wykonawcą wzorów druków nadawczych w formie papierowej tj.: pocztowej książki nadawczej i zestawień ilościowo-wartościowych przesyłek nierejestrowanych lub elektronicznie poprzez aplikację Wykonawcy służącą do nadawania przesyłek.
6. Zamawiający zobowiązuje się do nadawania przesyłek pocztowych w stanie uporządkowanym, przez co rozumieć należy:
a) dla przesyłek rejestrowanych – wpisanie każdej przesyłki do pocztowej książki nadawczej ( w przypadku wersji papierowej: w dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie przeznaczony dla Wykonawcy, a kopia dla Zamawiającego, w przypadku wersji elektronicznej: sporządzenie e-Książki nadawczej i jej wysłanie za pośrednictwem aplikacji Wykonawcy),
b) dla przesyłek nierejestrowanych – przygotowanie zestawień ilościowo-wartościowych przesyłek pocztowych wg poszczególnych kategorii wagowych (w przypadku wersji papierowej: w dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie przeznaczony dla Wykonawcy, a kopia dla Zamawiającego, w przypadku wersji elektronicznej: sporządzenie e-Książki nadawczej i jej wysłanie za pośrednictwem aplikacji Wykonawcy).
7. Nadawane przesyłki pocztowe:
a) dostarczane będą przez pracownika Zamawiającego do znajdującej się na terenie miasta Głuchołazy placówki Wykonawcy wskazanej w umowie, w dni i godziny jej urzędowania i przekazywane będą do wysyłki za pokwitowaniem. Ilość dostarczanych przesyłek pocztowych nie jest ograniczona. 
b) odbierane przez Wykonawcę nie posiadającego placówki na terenie miasta Głuchołazy za pokwitowaniem z siedziby Zamawiającego: poniedziałek w godzinach 15.00-15.30, wtorek-czwartek w godzinach 14.00 – 14.30, piątek w godzinach 13.00-13.30. 
c) w razie wystąpienia pilnej potrzeby ich nadania w godzinach innych niż wskazano w pkt. a) i b) – nadane zostaną po uzgodnieniu z Wykonawcą 
8. W przypadku przesyłek priorytetowych Zamawiający zobowiązuje się do ich dostarczania do placówki Wykonawcy na terenie miasta Głuchołazy lub zgłaszania Wykonawcy, który nie posiada placówki na terenie miasta Głuchołazy nie później niż do godz. 13.00.
9. Wszelkie poprawki, uwagi czy zmiany winny być umieszczone na obu egzemplarzach druków nadawczych. Druki nadawcze winny być jednobrzmiące. 
10. Wykonawca potwierdza na kopiach: pocztowej książki nadawczej i zestawieniach ilościowo-wartościowych przesyłek nierejestrowanych Zamawiającego fakt nadania przesyłek pocztowych poprzez czytelny podpis osoby odbierającej przesyłki pocztowe, naniesienie pieczęci firmowej Wykonawcy oraz opatrzenie datą przyjęcia. W przypadku odbioru przesyłek w sposób określony ust. 7 lit. c) egzemplarze druków nadawczych przeznaczonych dla Zamawiającego, Wykonawca zwraca nie później niż na następny dzień po ich dostarczeniu. 
11. Nadawanie przesyłek pocztowych objętych przedmiotem zamówienia następować będzie w dniu ich dostarczenia przez Zamawianego do placówki Wykonawcy lub w dniu ich odbioru przez Wykonawcę z siedziby Zamawiającego, w przypadku braku placówki Wykonawcy na terenie Głuchołaz.
12. W przypadku przesyłek, o których mowa w Rozdz. I ust. 7 winny być one nadane tego samego dnia w placówce operatora wyznaczonego, przy czym Zamawiający zastrzega, że na dowodzie nadania figurować będzie Zamawiający jako podmiot nadający przesyłki pocztowe. Dowód nadania potwierdzony przez operatora wyznaczonego winien być niezwłocznie zwrócony Zamawiającemu, nie później niż na następny dzień po ich nadaniu.
13. W przypadku nadawania przesyłek pocztowych przez Wykonawcę za pośrednictwem wyznaczonego operatora pocztowego, wynagrodzenie Wykonawcy będzie zawierać także opłatę pobieraną przez operatora wyznaczonego za nadanie przesyłek.
14. Zamawiający wymaga aby Wykonawca udostępnił bezpłatnie aplikację do śledzenia statutów przesyłek nadanych od momentu ich nadania do doręczenia dla niżej wymienionych rodzajów przesyłek: przesyłki listowe rejestrowane, paczki rejestrowane, przesyłki listowe i paczki wartościowe. W przypadku przesyłek krajowych system śledzenia przesyłek powinien umożliwiać śledzenie i dokładne określenie statutów przesyłek poleconych i paczek pocztowych na podstawie nadanego przez Wykonawcę numeru. 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, daty dzienne doręczenia lub awizowania przesyłki, dane dotyczące placówki pocztowej, w której awizowana przesyłka oczekuje na odebranie.
III ZASADY DORĘCZEŃ
1. Przesyłki pocztowe nadawane przez Zamawiającego dostarczane będą przez Wykonawcę 
do każdego miejsca w kraju i za granicą zgodnie z umowami międzynarodowymi na świadczenia usług pocztowych oraz wiążące regulaminy Światowego Związku Pocztowego.
2. Wykonawca będzie doręczał przesyłki pocztowe adresatom pod adresem wskazanym na przesyłce lub w sposób zgodny z zapisami ustawy Prawo pocztowe oraz Kodeksu postępowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej oraz Postępowania przed sądami administracyjnymi.
3. Wykonawca będzie zwracał do Zamawiającego :
a) przesyłki pocztowe niedoręczone adresatom – niezwłocznie po zakończeniu procesu doręczenia/wydania adresatowi, 
b) zwrotne potwierdzenia odbioru przesyłki pocztowej pokwitowane przez adresata - niezwłocznie po dokonaniu doręczenia przesyłki pocztowej,  
4. W przypadku jednostek wskazanych w Załączniku Nr 1 do umowy mających siedzibę poza głównym adresem Zamawiającego (Rynek 15, 48-340 Głuchołazy) ewentualne zwroty dostarczane będą na wyżej wskazany adres, przy czym Zamawiający zobowiązuje się do umieszczania opisów na przesyłkach nadawanych przez ww. jednostki o treści: „Zwroty należy kierować na: Urząd Miejski 48-340 Głuchołazy, ul. Rynek 15”  
5. Wykonawca zobowiązany jest do stosowania „zwrotnego potwierdzenia odbioru” stanowiącego potwierdzenie doręczenia i odbioru przesyłki pocztowej na zasadach określonych w ustawie Kodeks postępowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej. Wzór druku stanowi Załącznik Nr 2 do projektu umowy (Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany układu graficznego zwrotnego potwierdzenia odbioru, z obowiązkiem zachowania treści zgodnie z przepisami KPA/OP).
6. Wszystkie zwrotne potwierdzenia odbioru winny być prawidłowo, czytelnie i kompletnie wypełnione, tak by jednoznacznie stwierdzić:
a) w przypadku przesyłek doręczonych - kiedy zostały doręczone, komu i przez kogo (data doręczenia, podpis odbiorcy i doręczającego, a ponadto czytelne imię i nazwisko odbierającego), 
b) w przypadku przesyłek zwróconych Zamawiającemu: z jakiego powodu (adresat zmarł/nie mieszka pod wskazanym adresem…), kiedy zostały awizowane, gdzie pozostawiono zawiadomienie o awizowaniu przesyłki, kiedy zostały ponownie awizowane, komu wydano awizowaną przesyłkę, kiedy i przez kogo. 
7. W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesyłki pocztowej bądź niewykonania lub nienależytego wykonania przedmiotu zamówienia Wykonawca zapłaci Zamawiającemu należyte odszkodowanie i roszczenia, zgodnie z przepisami ustawy Prawo Pocztowe oraz  Rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie reklamacji usługi pocztowej  z dnia 26 listopada 2013 r (Dz.U. z 2019 r. poz. 474).
8. Szacowana ilość przesyłek pocztowych różnych rodzajów została wskazana w druku Formularza asortymentowo-cenowego stanowiącego Załącznik Nr 9 do projektu umowy z Wykonawcą. Zamawiający zastrzega, że rzeczywista ilość i rodzaj przesyłek pocztowych będzie wynikać z aktualnych potrzeb Zamawiającego i może różnić się od ilości podanych w Formularzu asortymentowo-cenowym. Wykonawcy nie przysługuje roszczenie o wykonanie ilości przesyłek pocztowych określonej w Formularzu asortymentowo-cenowym.
9. Wykonawca powinien posiadać na terenie kraju odpowiednią liczbę placówek umożliwiających odbiór awizowanej przesyłki pocztowej. Placówki winne być czynne co najmniej od poniedziałku do piątku, za wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy i spełniać następujące wymagania:
a)  powinny być odpowiednio oznaczone (nazwa Wykonawcy , godziny pracy itp.)
b) powinny zabezpieczać przesyłki pocztowe przed dostępem osób trzecich, gwarantując zachowanie tajemnicy pocztowej oraz ochronę danych osobowych powierzonych Wykonawcy do przetwarzania przez Zamawiającego,
c) obsługa Zamawiającego powinna odbywać się wewnątrz lokalu, tak aby przy nadawaniu/odbiorze korespondencji pracownicy lub adresaci nie byli narażeni na zmienne warunki atmosferyczne.
10. Wykonawca będzie doręczał przesyłki pocztowe z zachowaniem wskaźników terminowości doręczeń tych przesyłek w obrocie krajowym wskazanych w rozporządzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013r. w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz.U. z 2020r. poz. 1026).
11. Zamawiający informuje, że jako przesyłki najszybszej kategorii (priorytetowe) należy rozumieć przesyłki doręczane w deklarowanym terminie D+2, a przesyłki nie będące przesyłkami najszybszej kategorii to przesyłki doręczane w deklarowanym terminie D+4 (gdzie D oznacza dzień nadania przesyłki do godz. 15:00 w dni robocze, a cyfra – ilość dni).
IV. ZASADY KOŃCOWE
1. Wykonawca zobowiązany będzie świadczyć usługi w taki sposób, by zapewnić tajność danych/informacji przekazywanych w przesyłkach pocztowych, danych dotyczących podmiotów korzystających z usług pocztowych oraz danych dotyczących faktu i okoliczności świadczenia usług pocztowych lub korzystania z tych usług, chyba że obowiązek ujawnienia tych danych wynika z orzeczenia sądu, organu administracji publicznej lub wiąże się z wykonaniem obowiązku prawnego opartego na innej podstawie, zgodnie z zasadami ochrony tajemnicy pocztowej, określonymi w przepisach prawa pocztowego oraz przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych.
2. Dane objęte tajemnicą korespondencji (pocztową) mogą być zbierane, utrwalane, przechowywane, opracowywane, zmieniane, usuwane lub udostępniane tylko wówczas, gdy dotyczy to świadczonej usługi pocztowej albo jest niezbędne do jej wykonania.
3. Wykonawca zobowiązany jest do podjęcia najwyższej staranności oraz wszelkich środków natury technicznej i organizacyjnej, by uniemożliwić naruszenie tajemnicy korespondencji (pocztowej). W szczególności Wykonawca zapewnia magazynowanie przesyłek pocztowych w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu oraz ich transport środkami, które uniemożliwią swobodny dostęp osób trzecich do przesyłek.
4. Wykonawca nie ma prawa:
1) nanoszenia jakichkolwiek adnotacji i poprawek w danych personalnych i adresie adresata przesyłki pocztowej;
2) otwierania przesyłek pocztowych przekazanych przez Zamawiającego do obiegu pocztowego.
5. Obowiązek zachowania tajemnicy (korespondencji) pocztowej jest nieograniczony w czasie.
6. Wykonawca zobowiązany będzie do realizacji przedmiotu zamówienia zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o zapewnieniu dostępności osobom ze specjalnymi potrzebami.


