Załącznik nr 1
SZCZEGÓŁOWY  OPIS  PRZEDMIOTU  ZAMÓWIENIA

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym 
i zagranicznym na rzecz Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych oraz ewentualnych ich zwrotów.

2. Przesyłki pocztowe będące przedmiotem zamówienia to:

a/ przesyłki listowe nierejestrowane niebędące przesyłkami najszybszej kategorii w obrocie krajowym, oraz najszybszej kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym,

b/przesyłki listowe rejestrowane niebędące przesyłkami najszybszej kategorii z potwierdzeniem odbioru i bez potwierdzenia odbioru w obrocie krajowym i przesyłki listowe rejestrowane będące przesyłkami  najszybszej kategorii z potwierdzeniem odbioru i bez potwierdzenia odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym,

c/ paczki pocztowe niebędące przesyłkami najszybszej kategorii oraz najszybszej kategorii potwierdzeniem odbioru i bez potwierdzenia odbioru, w obrocie krajowym i zagranicznym,

d) przesyłki rejestrowane zwracane do nadawcy po wyczerpaniu możliwości ich doręczenia lub wydania odbiorcy.
e) usługa dosłania na wskazany adres:
- przesyłki listowe nierejestrowane

- przesyłki listowe rejestrowane

3. Terminy doręczenia przesyłek pocztowych, o których mowa w pkt 2 nie mogą być dłuższe niż terminy deklarowane, określone w § 3 Rozporządzenia Ministra Administracji 
i Cyfryzacji z dn. 29 kwietnia 2013 (tj. Dz. U. 2020 r. poz. 1026) w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego i w załączniku 1 do Rozporządzenia.
4. Za przesyłkę doręczoną w terminie Zamawiający uważa przesyłki doręczone lub 
z przyczyn niezależnych od Wykonawcy awizowane najpóźniej do końca drugiego dnia roboczego /nie licząc dni nadania/ dla przesyłek krajowych najszybszej kategorii oraz do końca czwartego dnia roboczego /nie licząc dnia nadania/ dla przesyłek krajowych ekonomicznych.

 5. Zamawiający zastrzega sobie możliwość nadawania przesyłek zwolnionych z opłat pocztowych oraz przesyłek typu „egzemplarz obowiązkowy”. Jeżeli Wykonawca posiada uprawnienia operatora wyznaczonego zobowiązany jest do odbierania od Zamawiającego w/w przesyłek i nadawania ich zgodnie z zapisami Prawa Pocztowego. W przypadku gdy Wykonawca nie posiada uprawnień operatora wyznaczonego, wówczas zobowiązuje się odbierać w/w przesyłki od Zamawiającego i nadawać je w imieniu Zamawiającego przy pomocy operatora wyznaczonego. Odbieranie i nadawanie przesyłek zwolnionych z opłat pocztowych oraz przesyłek typu „egzemplarz obowiązkowy” nie może obciążać finansowo Zamawiającego.
6. Wykonawca zobowiązany jest do świadczenia usług doręczania przesyłek do każdego wskazanego przez Zamawiającego adresu w Polsce i poza zagranicami kraju. Uniwersytet jako uczelnia wyższa prowadzi korespondencję ze studentami całego świata oraz różnymi placówkami naukowymi, badawczymi i dydaktycznymi. Wykonawca winien zapewnić terminowe dostarczenie przesyłek w każde  miejsce w kraju i zagranicą, zapewnić wymianę korespondencji naukowo-dydaktycznej z całym światem.
7. Zamawiający wymaga by przesyłki adresowane na podmioty prawne /w tym 
w szczególności instytucje państwowe, uczelnie wyższe, szkoły itp./ doręczane były 
w godzinach urzędowania tych podmiotów, nie później niż do godziny 15:00 przy zachowaniu gwarantowanego terminu doręczenia.
8. Zamawiający będzie umieszczał na przesyłkach w sposób trwały i czytelny informacje jednoznacznie identyfikujące adresata i nadawcę,  jednocześnie określając rodzaj przesyłki (polecona, polecona z potwierdzeniem odbioru) na stronie adresowej przesyłki.

Zamawiający będzie umieszczał na przesyłkach pocztowych oznaczenie potwierdzające wniesienie opłaty w postaci odcisku pieczęci o treści ustalonej przez Wykonawcę.

9. Zamawiający będzie korzystał wyłącznie ze swojego opakowania przesyłek, nie dopuszcza się przepakowywania i stosowania opakowań Wykonawcy. 

10. Wykonawca zobowiązany będzie do:
10.1 /doręczania Zamawiającemu wszystkich przychodzących za jego pośrednictwem przesyłek pocztowych do:
a/ Kancelaria Podawcza Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie ul. Akademicka 13, p.258  nie później niż do godz. 11: 00 od poniedziałku do piątku (5 dni roboczych)  lub wskazania punktu odbioru przesyłek, ale zlokalizowanego nie dalej niż pięć kilometrów od siedziby Zamawiającego/ i zapewnienie możliwości odbioru przesyłek z tego punktu do godz. 9:00 we własnym zakresie przez Zamawiającego

b/  jednostek zamiejscowych

 -  Gospodarstwo Doświadczalne w Felinie, ul. Doświadczalna 50, Lublin od poniedziałku do piątku 
(5 dni roboczych) w godz. 8:00-14:00 lub wskazania najbliższego punktu odbioru przesyłek od siedziby zamiejscowej Zamawiającego/ i zapewnienie możliwości odbioru przesyłek z tego punktu  we własnym zakresie przez Zamawiającego

-  Gospodarstwo Doświadczalne w Czesławicach , Czesławie 4, 24-150 Nałęczów od poniedziałku do piątku (5 dni roboczych) w godz. 8:00 – 14:00  lub wskazania najbliższego punktu odbioru przesyłek od siedziby zamiejscowej Zamawiającego i zapewnienie możliwości odbioru przesyłek z tego punktu we własnym zakresie przez Zamawiającego

-  Gospodarstwo Doświadczalne w Uhrusku ,Uhrusk 122, Wola Uhruska od poniedziałku do piątku 
(5 dni roboczych) w godz. 8:00 – 14:00 lub wskazania najbliższego punktu odbioru przesyłek od siedziby zamiejscowej Zamawiającego i zapewnienie możliwości odbioru przesyłek z tego punktu  we własnym zakresie przez Zamawiającego
10.2/ odbierania od Zamawiającego na podstawie zbiorowego zestawienia (dowodu)  przesyłek 
z następujących lokalizacji:
a/ Kancelaria Podawcza Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie ul. Akademicka 13, p. 258  
w godzinach 13:30 – 14:15  od poniedziałku do piątku ( 5 dni roboczych),
b/ w przypadku jednostek zamiejscowych UP w Lublinie tj. GD Felin, GD Uhrusk, GD Czesławice Wykonawca zobowiązuje się do wskazania najbliższego od siedziby zamiejscowych jednostek  Zamawiającego punktu doręczania we własnym zakresie przez Zamawiającego przesyłek przygotowanych do ekspedycji. /dostarczenie we własnym zakresie w godz.7:00 – 15:00/
10.3/ zwracania niedoręczonych przesyłek pocztowych oraz potwierdzeń odbioru do budynków Zamawiającego do:

a/ Kancelaria Podawcza Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie ul. Akademicka 13, p.258  nie później niż do godz. 14:30 od poniedziałku do piątku (5 dni roboczych), lub wskazania punktu odbioru przesyłek, ale zlokalizowanego nie dalej niż pięć kilometrów od siedziby Zamawiającego, i zapewnienie możliwości odbioru przesyłek z tego punktu  we własnym zakresie przez Zamawiającego
b/ jednostek zamiejscowych j/w. nie później niż do godz. 14:30 od poniedziałku do piątku (5 dni roboczych), lub wskazania punktu odbioru przesyłek zlokalizowanego najbliżej  od siedziby jednostki zamiejscowej Zamawiającego i zapewnienie możliwości odbioru przesyłek z tego punktu  we własnym zakresie .
11. Wykonawca zobowiązany jest także w sytuacjach nie przewidzianych do wskazania punktu doręczania we własnym zakresie przez zamawiającego przesyłek przygotowanych do ekspedycji, ale zlokalizowanego nie dalej niż trzy kilometry od siedziby Kancelarii Podawczej UP w Lublinie przy ul. Akademicka 13 i zapewnienia możliwości nadania  tych przesyłek z tego punktu każdego dnia roboczego, od poniedziałku  do piątku . 

12. Ilości przesyłek usług  podane w formularzu cenowym mają charakter szacunkowy, nie stanowią ze strony Zamawiającego zobowiązania do nadawania przesyłek w podanych ilościach. Określone rodzaje i ilości poszczególnych przesyłek w ramach świadczonych usług mogą ulec zmianie ze względu na okoliczności od Zamawiającego niezależne. Wykonawcy nie przysługuje roszczenie do ilości przesyłek,  które nie zostaną w pełni wykorzystane  do końca trwania umowy.
13. Zamawiający będzie nadawał przesyłki w stanie uporządkowanym. Przesyłki rejestrowane nadawane będą na podstawie wykazu przesyłek poleconych według wzoru druku ( książki nadawcze). Przesyłki nierejestrowane i paczki nadawane będą na podstawie zestawienia ilościowo - wartościowego nadanych przesyłek. Zestawienia (wykazy) sporządzane będą w dwóch egzemplarzach po jednym dla Wykonawcy i  Zamawiającego.
14. Przesyłki muszą być nadane przez Wykonawcę w dniu ich odbioru od Zamawiającego.
15. Przesyłki  nadawane przez Zamawiającego dostarczane będą przez Wykonawcę do każdego miejsca w kraju i za granicą, na podany adres bądź wskazany adres skrytki pocztowej.

16. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości dotyczących przyjętych do nadania przesyłek Wykonawca zobowiązuje się do telefonicznego powiadomienia odpowiednio Kancelarii Podawczej Zamawiającego w celu umożliwienia uzupełnienia czy korekty, aby nie wstrzymywać daty nadania.
17. Wszelkie oznaczenia (numery nadawcze) przesyłek rejestrowanych muszą być zapewnione i naniesione na przesyłkach przez Wykonawcę.
18. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia obowiązujących druków nalepek potrzebnych do nadania przesyłek wymienionych w Formularzu cenowym bez dodatkowych opłat  (tj. blankiety zwrotnego potwierdzenia odbioru).

19. Wykonawca będzie doręczał do siedziby Zamawiającego pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru przesyłki niezwłocznie po doręczeniu przesyłki.

W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie 
o próbie doręczenia przesyłki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat może odebrać przesyłkę w terminie 7 kolejnych dni, licząc od dnia następnego po dniu zostawienia zawiadomienia u adresata. Jeżeli adresat nie zgłosi się po odbiór przesyłki w ww. terminie Wykonawca sporządza powtórne zawiadomienie o możliwości jej odbioru w terminie kolejnych 7 dni. Po upływie terminu odbioru przesyłka niezwłocznie zwracana jest Zamawiającemu wraz z podaniem przyczyny nie doręczenia przesyłki adresatowi. 
/ Wykonawca będzie pozostawiał zawiadomienie o próbie doręczenia przesyłki - zawiadomienie /
20. W celu   umożliwienia odbioru awizowanej przesyłki placówki Wykonawcy winny być czynne we wszystkie dni robocze, co najmniej 5 dni w tygodniu, a jeżeli w tygodniu przypada dzień ustawowo wolny od pracy, liczba ta może być odpowiednio niższa.
21. Reklamacje z tytułu niewykonania usługi Zamawiający może zgłosić do Wykonawcy po upływie 14 dni od nadania przesyłki rejestrowanej, nie później jednak niż 12 miesięcy od ich nadania.
22. Termin udzielenia odpowiedzi na reklamację nie może przekroczyć 30 dni od dnia otrzymania reklamacji.

23. Do odpowiedzialności Wykonawcy za nienależyte wykonanie usługi pocztowej stosuje się odpowiednie przepisy ustawy Prawo pocztowe. 
24. Usługi pocztowe będą opłacane przez Zamawiającego w formie opłaty z dołu.
Podstawę obliczenia należności za usługi jest suma opłat za przesyłki faktycznie nadane oraz zwrócone w okresie miesiąca kalendarzowego, stwierdzone na podstawie dokumentów nadawczych, a w przypadku przesyłek zwróconych-dokumentów oddawczych
25. Za okres rozliczeniowy przyjmuje się jeden miesiąc kalendarzowy. Do dnia 7-go następnego miesiąca po miesiącu rozliczeniowym Wykonawca wystawi faktury VAT  wraz ze specyfikacją ilościowo-wartościową poszczególnych przesyłek pocztowych do każdej faktury. Faktury będą płatne w terminie 21 dni od daty  prawidłowo wystawionej faktury.

26. Usługi będą rozliczane według cen jednostkowych wynikających z formularza ofertowego.
27.  Podstawą zapłaty są poprawnie wystawione faktury VAT. Faktury będą wystawiane na:

Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie, ul. Akademicka 13, 20-950 Lublin, NIP 712-010-37-75, który jest nabywcą świadczonych usług i płatnikiem, z zaznaczeniem, której lokalizacji wskazanej do odbioru dotyczą (oddzielnie faktury dotyczące rozliczeń z Kancelarią Podawczą Zamawiającego, Biblioteką Główną oraz wysyłka rekrutacyjna/
4

