
 

 

 

Załącznik nr 1 do Ogłoszenia  

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

Przedmiotem zamówienia są: 

1. Powszechne usługi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym realizowane zgodnie z zapisami 
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo Pocztowe (Dz. U. z 2016 r., poz. 1113 z późn. zm.) oraz aktów 
wykonawczych do ustawy, a także przepisów prawa międzynarodowego w zakresie objętym 
Ogłoszeniem, polegające na przyjmowaniu, sortowaniu, przemieszczaniu i doręczaniu oraz 
ewentualnym zwrocie niedoręczonych lub nieodebranych przez adresata w ustawowym terminie 
przesyłek pocztowych: 

1) rodzaje przesyłek pocztowych będących przedmiotem powszechnych usług pocztowych: 

A. Przesyłki pocztowe listowe: 

przedmiotem zamówienia będą przesyłki pocztowe listowe krajowe i zagraniczne o wadze 
od 0 do 2000g oraz o wymiarach liczonych z tolerancją 2 mm: 

 minimalnych – wymiary strony adresowej – 90x140 mm,  

 maksymalnych – 900 mm, stanowiących sumę długości, szerokości i wysokości, przy czym 
największy wymiar nie może przekroczyć 600 mm. 

Przez przesyłki pocztowe listowe krajowe i zagraniczne rozumie się przesyłki listowe w następujących 
rodzajach:  

 zwykłe – przesyłki nierejestrowane, listowe niebędące najszybszej kategorii, nadawane i doręczane 
bez pokwitowania,  

 zwykłe najszybszej kategorii – przesyłki nierejestrowane listowe najszybszej kategorii, 
tj. o skróconym czasie doręczenia w stosunku do podstawowego przyjętego czasu doręczenia 
przesyłki danego rodzaju, nadawane i doręczane bez pokwitowania, 

 polecone – przesyłki rejestrowane, listowe, przemieszczane i doręczane w sposób 
zabezpieczający je przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem, przyjęte 
za pokwitowaniem przyjęcia i doręczane za pokwitowaniem odbioru, 

 polecone najszybszej kategorii – przesyłki rejestrowane, listowe, przemieszczane i doręczane 
w sposób zabezpieczający je przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem, najszybszej 
kategorii, przyjęte za pokwitowaniem przyjęcia i doręczane za pokwitowaniem odbioru,  

 polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru – przesyłki rejestrowane, listowe, przemieszczane 
i doręczane w sposób zabezpieczający je przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem, 
przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone w sposób umożliwiający uzyskanie przez 
nadawcę potwierdzenia jej odbioru w postaci dokumentu zawierającego informacje co najmniej 
o dacie odbioru przesyłki i danych osoby odbierającej po stronie adresata,  

 polecone najszybszej kategorii ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru – przesyłki rejestrowane, 
listowe, przemieszczane i doręczane w sposób zabezpieczający je przed utratą, ubytkiem 
zawartości lub uszkodzeniem, przesyłki przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone 
za pokwitowaniem odbioru – przesyłki najszybszej kategorii, przesyłki przyjęte za potwierdzeniem 
nadania i doręczone w sposób umożliwiający uzyskanie przez nadawcę potwierdzenia jej odbioru 
w postaci dokumentu zawierającego informacje co najmniej o dacie odbioru przesyłki i danych 
osoby odbierającej po stronie adresata, 

 z zadeklarowaną wartością – przesyłki rejestrowane, za których utratę, ubytek zawartości lub 
uszkodzenie Wykonawca ponosi odpowiedzialność do wysokości wartości przesyłki podanej przez 
Zamawiającego, 



 

 

 z zadeklarowaną wartością najszybszej kategorii – przesyłki rejestrowane najszybszej kategorii, 
za których utratę, ubytek zawartości lub uszkodzenie Wykonawca ponosi odpowiedzialność 
do wysokości wartości przesyłki podanej przez Zamawiającego.  

W przypadku określonych przesyłek pocztowych poleconych z potwierdzeniem odbioru ich 
doręczenie przez Wykonawcę będzie wymagało realizacji  zgodnie z przepisami ustawy z dnia 
14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tj.: Dz. U. z 2016 r., poz. 23 ze zm). 

B. Paczki pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym, przez które rozumie się paczki pocztowe 
o wadze do 10 000 g w następujących rodzajach:  

 zwykłe – przesyłki w obrocie powszechnym niebędące przesyłkami listowymi, niebędące 
najszybszej kategorii,  

 zwykłe najszybszej kategorii – przesyłki w obrocie powszechnym rejestrowane niebędące 
przesyłkami listowymi, nadawane i doręczane w obrocie krajowym, będące najszybszej kategorii, 
tj. o skróconym czasie doręczenia w stosunku do podstawowego przyjętego czasu doręczenia 
przesyłki danego rodzaju, 

 z zadeklarowaną wartością – przesyłki w obrocie powszechnym niebędące przesyłkami listowymi, 
za których utratę, ubytek zawartości lub uszkodzenie Wykonawca ponosi odpowiedzialność 
do wysokości wartości przesyłki podanej przez Zamawiającego, nadawane i doręczane w obrocie 
krajowym, niebędące najszybszej kategorii, 

 z zadeklarowaną wartością najwyższej kategorii – przesyłki w obrocie powszechnym niebędące 
przesyłkami listowymi, rejestrowane najszybszej kategorii, za których utratę, ubytek zawartości lub 
uszkodzenie Wykonawca ponosi odpowiedzialność do wysokości wartości przesyłki podanej przez 
Zamawiającego. 

2) Dostarczenie przesyłek do poszczególnych lokalizacji Zamawiającego wymienionych w pkt. IV ust. 1 
Ogłoszenia będzie następowało w dni robocze (każdego dnia roboczego), od poniedziałku do piątku, 
za wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy, od godz. 8:15 do maksymalnie godz. 13:30. 

3) Doręczanie paczek pocztowych oraz przesyłek pocztowych listowych przyjętych do przemieszczenia 
i doręczenia, rejestrowanych i nierejestrowanych, odbywać się będzie w jak najkrótszym czasie 
z zastrzeżeniem, iż deklarowany czas ich dostarczenia adresatowi wynosi odpowiednio:  

a) zwykłe – maksymalnie 4 dni od dnia nadania,  
b) zwykłe najszybszej kategorii – maksymalnie 2 dni od dnia nadania,  
c) polecone – maksymalnie 4 dni od dnia nadania,  
d) polecone najszybszej kategorii – maksymalnie 3 dni od dnia nadania,  
e) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru – maksymalnie 4 dni od dnia nadania,  
f) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru najszybszej kategorii – maksymalnie 3 dni od dnia 

nadania,  
g) z zadeklarowaną wartością – maksymalnie 3 dni od dnia nadania, 
h) z zadeklarowaną wartością najszybszej kategorii - maksymalnie 2 dni od dnia nadania,  
i) przesyłki listowe zagraniczne, nierejestrowane - maksymalnie 7 dni od dnia nadania, 
j) przesyłki listowe zagraniczne, nierejestrowane najszybszej kategorii na terenie Europy 

– maksymalnie 4 dni od dnia nadania, 
k) przesyłki listowe zagraniczne, rejestrowane – maksymalnie 7 dni od dnia nadania, 
l) przesyłki listowe zagraniczne, rejestrowane, najszybszej kategorii na terenie Europy – maksymalnie 

6 dni od dnia nadania,  
m) paczki pocztowe ekonomiczne krajowe – maksymalnie 4 dni od dnia nadania,  
n) paczki pocztowe krajowe najszybszej kategorii – maksymalnie 2 dni od dnia nadania, 
o) paczki pocztowe zwykłe zagraniczne – maksymalnie 14 dni od dnia nadania 
p) paczki pocztowe zagraniczne najszybszej kategorii – maksymalnie 10 dni od dnia nadania. 

Wykonawca zobowiązany jest do zwrotu do właściwej lokalizacji Zamawiającego, z której nastąpiło 
przyjęcie do nadania, przesyłek niedoręczonych, niezwłocznie po wyczerpaniu możliwości ich 
doręczenia, oraz zwrotnych potwierdzeń odbioru przesyłek pocztowych listowych i paczek pocztowych. 
W przypadku konieczności zwrotu do Zamawiającego nadanych przez niego przesyłek krajowych 
i zagranicznych najszybszej kategorii dopuszcza się, by były one przesyłane jako przesyłki zwykłe. 



 

 

2. Usługa odbioru przesyłek od Zamawiającego: 

Usługa ta będzie polegała na odbiorze przesyłek z lokalizacji Zamawiającego wymienionych w pkt. IV ust. 1 
Ogłoszenia, wraz z dokumentami nadawczymi, i ich przewozie do placówki nadawczej Wykonawcy w celu 
nadania. 

Usługa będzie realizowana w dni robocze (każdego dnia roboczego), od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem 
dni ustawowo wolnych od pracy w godzinach od 14:00 do 16:00. Nadanie przesyłek w placówce nadawczej 
Wykonawcy nastąpi w tym samym dniu. Zwrot dokumentów nadawczych do danej lokalizacji Zamawiającego 
realizowany będzie następnego dnia roboczego po nadaniu przesyłek. 

Jednocześnie Wykonawca zapewni Zamawiającemu możliwość osobistego nadania przesyłek w placówce 
nadawczej Wykonawcy w dni robocze (każdego dnia roboczego), od poniedziałku do piątku, za wyjątkiem 
dni ustawowo wolnych od pracy, w godzinach od 8:00 do 20:00, przy czym odległość placówki nadawczej 
Wykonawcy od danej lokalizacji Zamawiającego (w obrębie danego miasta) wynosić będzie nie więcej niż 
3 km. Wykonawca uwzględni w tym zakresie placówki nadawcze sugerowane przez Zamawiającego. 

Dodatkowe informacje dotyczące przygotowania przesyłek do nadania: 

Przygotowanie przesyłek pocztowych listowych i paczek pocztowych do nadania: 

Zamawiający zobowiązuje się do przygotowania przesyłek pocztowych listowych i paczek pocztowych 
do nadania w następujący sposób:  

a) przesyłki pocztowe listowe rejestrowane wpisane będą do pocztowej książki nadawczej (PKN) – zgodnie 
ze wzorem obowiązującym w systemie teleinformatycznym Zamawiającego (zawierającym informacje 
o liczbie przesyłek, dokładnym adresie adresata i rodzaju przesyłki). Przesyłki zostaną ułożone zgodnie 
z numeracją wynikającą z PKN, 

b) przesyłki pocztowe zwykłe, nierejestrowane wpisane będą do wykazu przesyłek zwykłych,  
c) zarówno PKN, o którym mowa w lit. a), jak i wykaz, o którym mowa w lit. b), sporządzone zostaną w dwóch 

egzemplarzach, po jednym dla Wykonawcy i Zamawiającego,  
d) paczki pocztowe zostaną przekazane z odpowiednio wypełnionym drukiem nadawczym (dopuszczalne jest 

użycie druku stosowanego u Wykonawcy),  
e) Zamawiający umieszcza w sposób trwały i czytelny informacje jednoznacznie identyfikujące adresata 

i nadawcę, jednocześnie określając rodzaj przesyłki pocztowej i paczki pocztowej (zwykła, polecona, 
będąca najszybszej kategorii oraz o dodatkowej usłudze „potwierdzenie odbioru”) na stronie adresowej 
przesyłki,  

f) w przypadku paczek pocztowych i przesyłek pocztowych listowych rejestrowanych z dodatkową usługą 
„potwierdzenia odbioru” Zamawiający dokona uzupełnienia danych na druku „potwierdzenia odbioru”,  

Opakowanie i oznakowanie przesyłek pocztowych listowych i paczek pocztowych:  

a) Zamawiający będzie odpowiedzialny na przygotowanie przesyłek pocztowych listowych i paczek 
pocztowych w stanie umożliwiającym Wykonawcy doręczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie 
z adresem przeznaczenia,  

b) opakowanie przesyłek pocztowych listowych będzie stanowiła koperta Zamawiającego, odpowiednio 
zabezpieczona przez zaklejenie,  

c) opakowanie paczki pocztowej będzie zabezpieczone przed dostępem do zawartości oraz będzie 
uniemożliwiało uszkodzenie przesyłki w czasie przemieszczania,  

d) Zamawiający dopuszcza użycie dodatkowego opakowania Wykonawcy. Wykonawcy nie przysługuje 
dodatkowe wynagrodzenie z tego tytułu,  

e) Wykonawca zobowiązuje się zapewnić druki zwrotnego potwierdzenia odbioru oraz druki do nadawania 
paczek w ilościach zgłaszanych przez Zamawiającego, zgodnie z jego potrzebami. Wykonawcy 
nie przysługuje dodatkowe wynagrodzenie z tego tytułu,  

f) w przypadku uszkodzenia przesyłki w czasie jej transportu, Wykonawca zobowiązany będzie 
do dodatkowego zabezpieczenia przesyłki przed dalszym jej uszkodzeniem na swój koszt oraz dostarczenia 
do Zamawiającego protokołu opisującego okoliczności powstania uszkodzenia oraz jego rodzaj i zakres. 

Własne znaki Wykonawcy służące do potwierdzania opłat dotyczących usługi pocztowej umożliwiające 
identyfikację umowy, na podstawie której świadczone są usługi pocztowe, Wykonawca zobowiązany będzie 
dostarczyć Zamawiającemu w dniu podpisania umowy. Zamawiający zobowiązuje się do ich umieszczania 
na opakowaniu przesyłki pocztowej oraz na PKN oraz wykazie przesyłek. 


