Zatacznik nr 1
do umowy nr z dnia r.

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Uzyte ponizej okreslenia oznaczaja:

Operator pocztowy - przedsiebiorca uprawniony do wykonywania dziatalnosci
pocztowej, na podstawie wpisu do rejestru operatoréw pocztowych.

Operator wyznaczony - operator pocztowy obowigzany do $wiadczenia ustug
powszechnych.

Nadawca - podmiot, ktory zawart z operatorem pocztowym umowe o Swiadczenie ustugi
pocztowej.

Adresat - podmiot wskazany przez nadawce jako odbiorca przesytki pocztowej.

Awizo - druk zawiadamiajacy adresata o probie doreczenia przesyiki, zostawiany w jego
skrzynce pocztowej, informujacy go o mozliwosci odbioru przesytki rejestrowanej ze
wskazaniem terminu i miejsca.

Doreczenie - wydanie przesytki adresatowi a w przypadkach okreslonych prawem takze
innej osobie uprawnionej do jej odbioru zgodnie z umowg o $wiadczenie ustugi.
Doreczyciel - osoba doreczajaca przesytke adresatowi w imieniu operatora.

Paczka - przesytka rejestrowana nie bedgca przesytka listowg o wymiarach, z ktérych
zaden nie przekracza 2 m.

Przesytka - rzeczy opatrzone adresem przedtozone do przyjecia lub przejete przez
operatora pocztowego, w celu przemieszczenia i doreczenia adresatowi.

Przesytka listowa - przesytka pocztowa z korespondencjg o wadze do 2 kg i wymiarach
maksymalnych - sumie dtugosci szerokosci i wysokosci — 90 cm , z czego najdtuzszy
wymiar nie wiekszy niz 60 cm .

Przesytka listowa z optata przerzucona na adresata - przesytka przekazana do
obrotu pocztowego przez nadawce, a optacona przez jej adresata/odbiorce. Przesyitka
zawiera odpowiednie oznaczenie w postaci znaku optaty zgodnie z zawartg umowa.
Przesytka rejestrowana - przesytka przyjeta za pokwitowaniem przyjecia i doreczona
za pokwitowaniem odbioru.

Przesytka polecona - przesytka rejestrowana bedaca przesytkg listowg, przemieszczang
i doreczang w sposdb zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem zawartosci lub
uszkodzeniem.

Przesytka nierejestrowana - przesytka zwykta (nadana i doreczana bez pokwitowania)
Przesytka zwykta - to przesytka nie bedaca przesytka najszybszej kategorii doreczenia.
Przesytka przyspieszona/pilna - to przesytka bedqca przesytka najszybszej kategorii
doreczenia.

Przesyltka wartosciowa - przesytka rejestrowana, za ktorej utrate, ubytek zawartosci
lub uszkodzenie, operator pocztowy ponosi odpowiedzialnos¢ do wysokosci wartosci
przesyiki, podanej przez nadawce.

Przesytka kurierska - przesyike listowg bedaca przesytka rejestrowang lub paczke
pocztowg, przyjmowang, sortowang, przemieszczang i doreczang w sposob fgcznie
zapewniajacy:



a) bezposredni odbidér przesytki pocztowej od nadawcy,

b) Sledzenie przesyiki pocztowej od momentu nadania do doreczenia,

c) doreczenie przesyiki pocztowej w gwarantowanym terminie okreslonym w regulaminie
Swiadczenia ustug pocztowych lub w umowach o $wiadczenie ustug pocztowych,

d) doreczenie przesyiki pocztowej bezposrednio do rak adresata lub osoby uprawnionej
do odbioru,

e) uzyskanie pokwitowania odbioru przesytki pocztowej w formie pisemnej lub
elektronicznej;

Potwierdzenie nadania - dokument wydawany przez operatora pocztowego, nadawcy,

potwierdzajacy fakt przyjecia do przemieszczenia i doreczenia, przesytek rejestrowanych.

Pokwitowanie odbioru - pisemne potwierdzenie przez adresata, wykonania ustugi

pocztowej przez operatora pocztowego.

Rejestr przesytek - dokument zawierajacy pisemne zestawienie przesytek

rejestrowanych dla wszystkich adresatéw, do ktérych w dany dzien nadawane sg

przesyiki.

Punkt awizacyjny - placowka operatora pocztowego lub placéwka innego podmiotu ale

Swiadczaca ustugi w jego imieniu na podstawie wzajemnych uméw, w ktorej adresat

moze odebrac przesytke.

Zwrotne potwierdzenie odbioru (ZPO) - druk naktadu Zamawiajacego lub operatora

pocztowego zataczany do przesyiki rejestrowanej, opatrzony nazwg nadawcy i adresata,

na ktédrym adresat kwituje odbior przesyiki. Po dokonaniu doreczenia, dokument ten

zwracany jest nadawcy.

Osoba uprawniona - adresat lub osoba petnoletnia zameldowana lub stale zamieszkata

pod tym samym adresem co adresat, bgqdz osoba posiadajgca petnomocnictwo od

adresata.

Placowka operatora (placéwka pocztowa) - jednostka organizacyjna operatora

pocztowego, w ktorej nadawca moze zawrze¢ umowe o $wiadczenie ustug pocztowych

lub ktéra dorecza adresatowi przesytki, albo inne wyodrebnione i oznaczone przez

operatora miejsce, w ktorym mozna zawrze¢ umowe o $wiadczenie ustug pocztowych lub

odebrac przesyike.

Przyjmowanie przesytek do obrotu pocztowego - Swiadczenie ustug pocztowych

w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek.

Ustuga pocztowa - ustuga polegajgca na zarobkowym przyjmowaniu, przemieszczaniu

i doreczaniu przesytek, wykonywana przez operatora pocztowego, zgodnie z przepisami

Prawa pocztowego obowigzujgcego w dniu zawarcia umowy wynikajacej z

przeprowadzonego postepowania o zamowienie publiczne.

Przedmiotem zamowienia jest wykonywanie na rzecz Urzedu Miejskiego Wroctawia, ustug
pocztowych polegajacych na:

Swiadczeniu ustug kurierskich krajowych i zagranicznych.

Ustuga polega na odebraniu przesytki kazdorazowo po zgtoszeniu jej i dostarczeniu
adresatowi w jak najkrétszym czasie. Jest to doreczenie tzw. ,,od drzwi do drzwi”.
Odbiér odbywa sie za kazdorazowym potwierdzeniem nadania jednak dokumentem
potwierdzajacym nie musi by¢ rejestr Zamawiajgcego, a tylko dokument przewozowy
naktadu Wykonawcy.



Wymagane terminy to :

kraj:

- Maksymalnie dwa dni po nadaniu (D+2) w standardzie w godzinach
popotudniowych (do instytucji - do konca urzedowania i do 0os6b prywatnych -
do godzin wieczornych ok. 20.00).
zagranica:

- Europa: przewidywany termin doreczen - do 5 dni roboczych w kraju
przeznaczenia. Termin liczony jest od dnia nastepnego po opuszczeniu przez
przesytke kraju,

- Swiat: przewidywany termin doreczen - do 9 dni roboczych w kraju
przeznaczenia w zaleznosci od miejsca doreczenia. Termin liczony jest od dnia
nastepnego po wylocie samolotu przewozacego przesyiki kurierskie
zagraniczne.

W przypadku przesytek zagranicznych dodatkowo dolicza sie czas transportu w kraju,
ktéry jest liczony jak termin przesytki krajowej, czyli nastepny dzien po nadaniu.

Ustuga krajowa musi mie¢ mozliwos$¢ zastosowania dodatkowych opcji:

- doreczenia w godzinach porannych (do godz. 9.00) w duzych miastach
- doreczenie w godzinach okotopotudniowych (do godz. 12.00)

- potwierdzenie odbioru przez adresata

- doreczenie do rak wiasnych adresata

- doreczenie w sobote

- traktowanie przesyiki jako wartosciowej

- traktowanie przesyitki ostroznie

Kazda przesyta w obrocie krajowym winna by¢ ubezpieczona na kwote minimum
5 000,00 zt.

Pozostate obowiazki Wykonawcy:

1.

Ustugi powyzsze realizowane bedg codziennie w dni robocze od poniedziatku do
pigtku.

. Przesytki musza by¢ nadane przez Wykonawce w dniu ich odbioru z siedziby

Zamawiajacego.

Prowadzenie wtasnego rejestru doreczen przesytek ewidencjonowanych, na ktérych
adresaci kwitowa¢ bedq odbidér korespondencji i ktory w razie zaginiecia przesyiki,
bedzie podstawg dla Wykonawcy do udowodnienia Zamawiajgcemu, iz wykonat on
dang ustuge.

Wykonawca dorecza przesyiki kurierskie adresatowi, osobie uprawnionej lub osobie
upowaznionej przez adresata, wpisujac odpowiednig adnotacje na ZPO lub
zestawieniu zbiorczym.

W przypadku nie doreczenia przesyiki kurierskiej za pierwszym razem Wykonawca
zobowigzany jest do pozostawienia adresatowi informacji o prébie doreczenia

i mozliwosci jej odebrania w ciggu 14 dni, w drzwiach mieszkania lub skrzynce
pocztowej. Wykonawca ma obowigzek przetrzymania przesytki 14 dni w punkcie
awizacyjnym.



6. Jesli przesytka kurierska nie zostanie odebrana w cigqgu pierwszych 7 dni, Wykonawca
zobowigzany jest do pozostawienia powtdrnego zawiadomienia o mozliwosci odbioru
przesyiki (po 7 dniach od pozostawienia pierwszego awiza).

7. Informacje o wszystkich czynnosciach w pkt. 4-6, Wykonawca umieszcza na kopercie
przesyiki, ktérej one dotyczg oraz wypetnia odpowiednie punkty ZPO.

8. Zwrot poprawnie wypetnionych drukéw ,zwrotnego potwierdzenia odbioru” do
Zamawiajacego powinien nastgpi¢ niezwtocznie po doreczeniu przesytki adresatowi,
nie pdzniej niz po 7 dniach od odebrania przesyiki przez adresata.

9. W przypadku nieodebrania przesyiki przez adresata w terminach wskazanych w pkt.
5-6, Wykonawca zwraca je niezwtocznie Zamawiajgcemu, na podstawie spisu
zwréconych przesytek.

10.Zamawiajacy wymaga aby, Wykonawca dysponowat internetowg wyszukiwarkg
przesytek. Wyszukiwarka po wpisaniu numeru przesytki musi pokazywac informacje
przynajmniej o ostatnim punkcie, w jakim znajduje sie przesytka wraz z data.
Bezwzglednie wymagana jest informacja o adresie punktu odbioru awizowanej
przesytki oraz dacie awizacji.

11.Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca dysponowat co najmniej jednym punktem
odbioru awizowanych przesytek w kazdej gminie w Polsce przez caty okres trwania
umowy.

12.Zamawiajacy wymaga, aby punkty awizacyjne Wykonawcy zlokalizowane byty na
terenie miasta Wroctawia, z uwzglednieniem gestosci zamieszkania, w miejscach
odpowiednich do obstugi klienta instytucjonalnego. Swoim zasiegiem muszg
obejmowac caty teren miasta. Wykaz punktéw awizacyjnych powinien znajdowa¢ sie
na oficjalnej stronie internetowej Wykonawcy.

13.Kazda placéwka Wykonawcy musi spetnia¢ ponizsze warunki:

- czynna minimalnie 5 dni w tygodniu (w przypadku jesli w tygodniu wypada dzien
wolny od pracy, liczba dni moze by¢ odpowiednio mniejsza) w czasie
umozliwiajacym odbidr przesytek adresatom w godzinach popotudniowych,
optymalnie do godziny 18.00 - 19.00, jednak minimum do godziny 17.00.
Placowki czynne do godziny 17.00, winny by¢ co najmniej jeden dzien w tygodniu
czynne w wydtuzonym czasie czyli co najmniej do godziny 18.00 (tak, aby klient
pracujacy dtuzej miat szanse odebraé awizowang korespondencje),

- oznaczona wyraznie i widocznie nazwg Wykonawcy wraz z logiem umieszczong na
zewnatrz budynku lub w witrynie okiennej a jesli placdwka jest jednym z wielu
lokali w miejscu, gdzie prowadzona jest takze inna dziatalno$¢, oznaczone powinno
by¢ takze to miejsce, czy lokal,

- kazda placéwka wyposazona winna by¢ w sprzet umozliwiajgcy prawidiowg
i godng obstuge klienta (zwtaszcza te placowki, ktore znajduja sie w lokalach,
gdzie prowadzona jest takze inna dziatalnos¢), a takze posiadaé odpowiednie
zabezpieczenia techniczne do przechowywania dokumentaciji,

- obstuga klienta w punkcie awizacyjnym winna by¢ prowadzona w sposéb
zapewniajacy ochrone danych osobowych i informacji przekazywanych w trakcie
obstugi przez pracownika punktu i klienta,

- zadna placowka, w ktérej awizowane bedg przesytki Urzedu Miejskiego Wroctawia
nie moze miescic sie w lokalach zajmujacych sie sprzedazg niepakowanych
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artykutdw spozywczych oraz lokalach handlowych zajmujacych sie sprzedazag
produktéw na wage a takze lokalach, w ktorych sprzedawany jest alkohol.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo kontroli placowek Wykonawcy, w ktérych awizowana

bedzie korespondencija.

14.Wykonawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za przesytki od momentu odebrania ich od
Zamawiajacego do doreczenia ich adresatowi lub zwrotu Zamawiajagcemu w
przypadku ich nie doreczenia.
W przypadku uzasadnionych zastrzezen w stosunku do juz odebranych przesytek (np.
nieprawidtowe opakowanie, brak petnego adresu, niezgodnos$¢ wpisu w dokumentach
nadawczych z wpisami na przesytkach, brak znakow optaty, itp.) Wykonawca bez
zbednej zwtoki wyjasnia je z Zamawiajacym. Brak mozliwosci wyjasnienia zastrzezen
lub ich usuniecia w dniu odbioru przesytek od Zamawiajgacego powoduje, iz nadanie
przesytek przez Wykonawce nastapi w dniu nastepnym lub po ich catkowitym
usunieciu przez Zamawiajgcego.

15.Wykonawca zobowigzany jest zachowad tajemnice korespondencji.

16.Wykonawca zobowigzany jest przetwarza¢ dane osobowe pozyskane w zwigzku
z realizacjg umowy zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn. zm.) i przepisami do
niej wykonawczymi i/lub umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych.

17.Wykonawca nie ma prawa nanoszenia jakichkolwiek zmian w danych adresowych
przesytek ani ich otwierania.

18.W przypadku wykrycia przez Wykonawce niezgodnosci miedzy wpisem w pocztowej
ksigzce nadawczej a adresem na przesytce, Wykonawca nanosi odpowiednie zmiany
w ksigzce nadawczej.

19.Po sprawdzeniu zgodnosci wpiséw danych adresowych i naniesieniu ewentualnych
poprawek, Wykonawca zobowigzany jest zwroci¢ kopie ksigzki nadawczej
Zamawiajacemu, jednak nie pdzniej niz na nastepny dzien roboczy po przyjeciu
przesytek.

20.Przyjecie przesytek kurierskich do obrotu pocztowego wykonawca kazdorazowo
potwierdza na kopii pocztowej ksigzki nadawczej pieczeciq z datownikiem i wpisuje
liczbe przyjetych przesytek.

21.Przed podpisaniem umowy Wykonawca zobowigzany jest do przekazania
Zamawiajacemu Regulaminu Swiadczenia ustug pocztowych oraz cennika
Swiadczonych ustug, ktére beda zatacznikami do umowy. Ceny podane w cenniku
muszg by¢ zgodne ze ztozong oferta.

22.Zamawiajacy o$wiadcza, ze bedzie stosowat sie do Regulamindw $wiadczenia ustug
pocztowych Wykonawcy obowigzujacych na dzien zawarcia umowy pod warunkiem,
ze zapisy bedq zgodne lub korzystniejsze dla Zamawiajacego niz zapisy umowy.
Zamawiajacy nie bedzie stosowat sie do zapiséw sprzecznych z zapisami umowy lub
niemozliwych do przyjecia dla Zamawiajacego jako instytucji administracji publicznej.

23.Wykonawca zobowigzany jest na wniosek Zamawiajacego, do prowadzenia
postepowania reklamacyjnego przesyitki rejestrowanej w przypadku jej zaginiecia i/lub
braku zwrotnego potwierdzenia odbioru. Odpowiedz na reklamacje winna by¢
udzielona pisemnie w terminie do 30 dni od jej ztozenia w przypadku przesytek
krajowych i 3 miesiecy w przypadku przesytek zagranicznych.
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24.Zamawiajqcy zastrzega sobie prawo do sktadania reklamacji przesyiki rejestrowanej
w obrocie krajowym w terminie do 12 miesiecy od dnia jej nadania oraz w terminie do
6 miesiecy dla przesytek w obrocie zagranicznym.

25.W odpowiedzi na reklamacje nalezy zamiesci¢ przynajmniej jeden ze skfadnikéw
petnego adresu przesyiki czyli albo imie i nazwisko adresata albo jego adres, podac
informacje o tym, kto i kiedy odebrat przesytke, jesli byta awizowana - nalezy podac
daty awizacji, a jesli zwrdécona do nadawcy po wyczerpaniu mozliwosci doreczenia-
dodatkowo date zwrotu i przyjecia go przez Zamawiajgcego. Dopuszcza sie
elektroniczng droge komunikacji Wykonawcy z Zamawiajacym na adres
kum@um.wroc.pl , dla ktérego przyjmuje sie, ze odpowiedzi sgq autoryzowane przez
PP.

26.W przypadku skarg sktadanych przez klientéw i komorki organizacyjne Urzedu na
nieprawidtowy sposdb doreczen (wydtuzenie terminu, nieprawidtowo wypetniane
dokumenty awiza, ZPO lub inne) Wykonawca na wniosek Zamawiajgcego,
zobowigzany jest do udzielenia niezbednych i wyczerpujgcych wyjasnien dot.
okolicznosci sprawy w terminie nie dtuzszym niz 7 dni.

27.Wykonawca odbiera przygotowang do ekspedycji korespondencje, w kazdy dzien
roboczy w godzinach popotudniowych pomiedzy godzing 15.00 a 15.45 z trzech
lokalizacji Zamawiajacego, tj.:

- Kancelaria nr I Urzedu Miejskiego Wroctawia pl. Nowy Targ 1-8, pokdj nr 5,

- Kancelaria nr II Urzedu Miejskiego Wroctawia ul. G. Zapolskiej 4 sala S-4,

- Kancelaria nr III Urzedu Miejskiego Wroctawia pl. Kromera 44 pokdj nr 28,

- Kancelaria nr IV Urzedu Miejskiego Wroctawia ul. Hubska 8-16 sala obstugi klienta.
W trakcie obowigzywania umowy, Zamawiajacy moze zrezygnowac z jednej lokalizacji
lub jg zmienic.

28.Przesyiki wychodzace odbiera upowazniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu
stosownego upowaznienia.

29.Zamawiajacy o$wiadcza, iz jest urzedem administracji publicznej (samorzadowej)

i wiekszos¢ spraw (ok. 90%) prowadzi w trybie przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Kodeksu Postepowania Cywilnego oraz Ordynacji Podatkowej,
w zwigzku z czym doreczenia przesytek rejestrowanych powinny by¢ realizowane
zgodnie z wymienionymi przepisami.

30.Wykonawca zobowigzany jest do nieodptatnego dostarczania Zamawiajgcemu
wszelkich drukéw niezbednych do nadawania przesytek kurierskich krajowych
i zagranicznych, zgodnie z zamdwieniem Zamawiajacego.

31.Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ elektronicznego przekazywania Wykonawcy plikéw
z korespondencjg wychodzaca.

32.Zamawiajacy oswiadcza, ze moze nie korzystac¢ ze wszystkich rodzajéw przesytek
wyszczegdlnionych w formularzu cenowym, a liczba przesytek rzeczywiscie nadanych
moze by¢ inna od podanej w formularzu.

33.Zamawiajacy moze korzystac¢ réowniez z innych ustug pocztowych, ktére nie zostaty
ujete w formularzu cenowym z racji sporadycznego korzystania z nich (np. raz na
kilka lat) lub ktére jako nowe pojawig sie w ofercie Wykonawcy po zawarciu umowy.
W takim przypadku Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy kwote wg aktualnego
obowigzujgcego powszechnie, cennika Wykonawcy.
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34.Przed podpisaniem umowy, na pisemny wniosek Wykonawcy, Zamawiajacy
wprowadzi do niej niezbedne zmiany dot. specyficznego nazewnictwa wystepujacego
u Wykonawcy i zapisy dot. szczegdlnych rozwigzan technicznych wystepujacych
u Wykonawcy, ktére nie bedg stanowity istotnych zmian tresci umowy.

35.Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wykaz adresowy aktualnych siedzib
Zamawiajacego wraz ze wskazaniem znajdujacych sie w nich komorek.

36.Zamawiajacy zastrzega niezmiennos¢ zaoferowanych przez Wykonawce cen oraz
wymagan zawartych w niniejszym opisie, przez caty okres obowigzywania umowy z
wyjatkiem przypadkdéw przewidzianych w umowie lub w SIWZ.

37.0bowigzkiem wykonawcy jest utrzymywanie w trakcie realizacji kontraktu
zatrudnienia na podstawie umowy o prace, zgodnie z zapisami umowy. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo weryfikacji stanu zatrudnienia przez Wykonawce pracownikow
na umowe o prace. Wykonawca zobowigzany jest na kazde wezwanie Zamawiajgcego
przedtozy¢ osSwiadczenie potwierdzajace stan faktyczny



