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OPIS PRZDMIOTU ZAMÓWIENIA 

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym 

i zagranicznym na rzecz Miasta i Gminy Skępe przez Wykonawcę – Operatora 

pocztowego w zakresie przyjmowania, sortowania, przemieszczania, doręczania a 

także zwrotów przesyłek niedoręczonych, w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 

2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1041, ze zm.), przy czym przez 

Wykonawcę – Operatora pocztowego rozumie się przedsiębiorcę uprawnionego 

do wykonywania działalności pocztowej na podstawie wpisu do rejestru 

operatorów pocztowych. 

2. Szczegółowe informacje dotyczące wykonywanej usługi: 

1) usługi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym dla przesyłek pocztowych  

w zakresie ich przyjmowania, sortowania, przemieszczania oraz doręczania; 

2) usługi doręczania zwrotów przesyłek pocztowych niedoręczonych po 

wyczerpaniu wszystkich możliwości ich doręczenia lub wydania odbiorcy. 

3. Przez przesyłki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się przesyłki 

listowe krajowe:  

1) zwykłe – przesyłki nierejestrowane nie będące przesyłkami najszybszej 

kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym; 

2) zwykłe priorytetowe – przesyłki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie 

krajowym i zagranicznym; 

3) polecone – przesyłki rejestrowane nie będące przesyłkami najszybszej kategorii 

w obrocie krajowym i zagranicznym; 



4) polecone priorytetowe – przesyłki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie 

krajowym i zagranicznym;  

5) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) – przesyłki nie będące 

przesyłkami najszybszej kategorii przyjęte za potwierdzeniem nadania i 

doręczone za pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym; 

6) polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) – przesyłki 

najszybszej kategorii przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za 

pokwitowaniem odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym; 

- o wadze i wymiarach: 

a) typ 1 - przesyłka o wymiarach max: 230 mm długości, 160 mm szerokości, 

20 mm wysokości; waga do 500 g, przy czym wymiary strony adresowej nie 

mogą być mniejsze niż 90x140 mm, 

b) typ 2 - przesyłka o wymiarach max: 325 mm długości, 230 mm szerokości, 

20 mm wysokości; waga do 1000 g, przy czym wymiary strony adresowej nie 

mogą być mniejsze niż 90x140 mm, 

c) typ 3 - przesyłka o wymiarach max: suma długości, szerokości i wysokości 

do 900 mm, przy czym największy z tych wymiarów nie może przekroczyć 

600 mm; waga do 2000 g; wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze 

niż 90x140 mm, 

d) typ 4 - paczka o wymiarach max: 600 mm długości, 500 mm szerokości, 300 

mm wysokości przy czym wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze 

niż 90x140 mm, 

e) typ 5 - paczka o wymiarach  przekraczających wymiary paczki typu 4 oraz 

wymiarach max : suma długości i największego obwodu mierzonego w innym 



kierunku niż długość - 3000 mm, przy czym największy wymiar nie może 

przekroczyć 1500 mm, 

f) typ 6 - przesyłka o wymiarach max: suma długości, szerokości i wysokości - 

900 mm, przy czym największy z tych wymiarów (długość) nie może 

przekroczyć 600 mm, wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 

90x140 mm. 

4. Wykonawca zobowiązany będzie do doręczania przesyłek krajowych z 

zachowaniem wskaźników czasu przebiegu przesyłek pocztowych w obrocie 

krajowym wskazanych w Rozporządzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 

29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez 

operatora wyznaczonego (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1026), Regulaminach 

Wykonawcy oraz ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz.U. z 2021 poz. 735, ze zm.), w szczególności w rozdziale 8 

dotyczącym doręczeń. 

5. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za świadczone usługi będące przedmiotem 

zamówienia na zasadach określonych w przepisach o których mowa w pkt. 6. 

6. Wymagania w zakresie realizacji przedmiotu zamówienia wynikają z:  

1) Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 

1041, ze zm.), 

2) obowiązujących przepisów wykonawczych do ustawy w szczególności 

Rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w 

sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora 

wyznaczonego (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1026), 

3) Rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w 

sprawie reklamacji usługi pocztowej (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 474), 



4) aktów wewnętrznych wydanych przez Wykonawcę na podstawie art. 49 ustawy 

Prawo pocztowe. W zakresie nieuregulowanym w treści SWZ będą znajdowały 

zastosowanie postanowienia ww. regulaminów wydanych przez Wykonawcę. 

Regulaminy te będą stanowić załącznik do umowy, 

5) międzynarodowych przepisów pocztowych, 

6) Działu I Rozdziału 8 p.t. „Doręczenia” ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. – 

Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 poz. 735, ze zm.), 

7) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 

r., poz. 1781, ze zm.), 

8) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. 

7. Wykonawca zobowiązany będzie do świadczenia usług doręczania przesyłek w 

Polsce i za granicami kraju. 

8. Wykonawca będzie dostarczał do siedziby Zamawiającego zwrotne potwierdzenia 

odbioru, zwroty przesyłek pocztowych po wyczerpaniu możliwości ich doręczenia 

lub wydania odbiorcy; oraz przesyłki nadawane w placówkach Wykonawcy, pięć 

razy w tygodniu tj. od poniedziałku do piątku w godz. od 9:00 do 13:00. 

9. Zamawiający zobowiązuje się dostarczać przesyłki listowe do wskazanej przez 

Wykonawcę placówki.  

10. Nadanie przesyłek będzie następować w dniu ich dostarczenia przez 

Zamawiającego. 

11. Zamawiający jest odpowiedzialny za nadawanie przesyłek listowych w stanie 

umożliwiającym Wykonawcy doręczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsc 



zgodnie z adresem przeznaczenia. Zamawiający umieszcza w sposób trwały i 

czytelny informacje jednoznacznie identyfikujące adresata i nadawcę, 

jednocześnie określając rodzaj przesyłki oraz pełną nazwę i adres zwrotny 

nadawcy. Zamawiający będzie umieszczał na przesyłkach oznaczenie 

potwierdzające wniesienie opłaty za usługę w postaci napisu, nadruku lub odcisku 

pieczęci o treści podanej przez Wykonawcę.  

12. Zamawiający nie dopuszcza stosowania przez Wykonawcę własnych 

opakowań na listy i przesyłki. 

13. Wykonawca zobowiązany jest do honorowania i obsługiwania druków 

„Zwrotnego potwierdzenia odbioru” stanowiącego potwierdzenie doręczenia i 

odbioru przesyłki na zasadach określonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. – 

Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 poz. 735, ze zm.), które 

dostarczy Zamawiającemu w ramach realizacji umowy. Zamawiający będzie 

również korzystał z własnych druków zwrotnego potwierdzenia odbioru dla 

przesyłek krajowych /zgodnych z KPA oraz ustawą Ordynacja podatkowa). Dla 

przesyłek zagranicznych Zamawiający będzie korzystał z druków ZPO na-

leżących do Wykonawcy.  

14. Wykonawca zapewnia wszelkie oznaczenia przesyłek rejestrowanych oraz 

przesyłek będących przesyłkami najszybszej kategorii. 

15. Wykonawca zobowiązany jest to zachowania w poufności wszelkich 

informacji, w szczególności informacji o danych osobowych, w których posiadanie 

wszedł lub wejdzie w związku z realizacją przedmiotu zamówienia. Zobowiązany 

jest również do zachowania w tajemnicy oraz odpowiedniego zabezpieczenia 

wszelkich dokumentów przekazanych przez Zamawiającego. Uzyskane informacje 



oraz otrzymane dokumenty mogą być wykorzystane wyłącznie w celach 

związanych z realizacją zamówienia.  

16. Realizacja przedmiotu zamówienia odbywać się będzie na podstawie 

właściwie przy-gotowanych przez Zamawiającego przesyłek oraz zestawień 

ilościowo-wartościowych, sporządzonych w dwóch egzemplarzach wg wzoru 

Wykonawcy, nadanych przesyłek rejestrowanych i nierejestrowanych z 

uwzględnieniem kategorii i podziałów wagowych.   

17. Rzeczywiste wynagrodzenie Wykonawcy będzie obliczane jako iloczyn ilości 

usług zrealizowanych w zakończonym okresie rozliczeniowym trwającym od 

pierwszego do ostatniego dnia danego miesiąca kalendarzowego oraz opłat 

określonych w formularzu cenowym. Liczba ta potwierdzona będzie co do ilości i 

wagi na podstawie zestawień ilościowo-wartościowych. Wynagrodzenie z tytułu 

wykonania przedmiotu zamówienia będzie rozliczane w okresach rozliczeniowych 

odpowiadających miesiącom kalendarzowym. Wynagrodzenie będzie płatne z 

dołu, przelewem na konto wskazane przez Wykonawcę, na podstawie faktur VAT 

wystawianych przez Wykonawcę w terminie 7 dni po zakończeniu okresu 

rozliczeniowego, w terminie podanym przez Wykonawcę liczonym od daty 

wystawienia faktury.  

18. Podane w formularzu cenowym ilości przesyłek mają charakter szacunkowy i 

nie stanowią ze strony Zamawiającego zobowiązania do nadawania przesyłek w 

podanych ilościach. Zamawiający zastrzega, że rzeczywiste ilości przesyłek będą 

wynikać z aktualnych potrzeb Zamawiającego i mogą odbiegać od ilości podanych 

w formularzu ce-nowym. Wykonawcy nie przysługuje żadne roszczenie za 

ewentualne zmniejszenie ilości przesyłek.  



19. Zamawiający zastrzega sobie prawo niezrealizowania do 20% wartości 

umowy oraz zmian ilości usług określonych Formularzem cenowym. Wykonawcy 

nie przysługuje z tego tytułu roszczenie odszkodowawcze względem 

Zamawiającego. 

20. Wykonawca zobowiązuje się do przyjmowania reklamacji usług od 

Zamawiającego. W przypadku zgłoszenia reklamacji zastosowanie mają przepisy 

zawarte w Rozporządzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 

2013 r. w sprawie reklamacji usługi pocztowej (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 474) albo 

międzynarodowe przepisy pocztowe.  

21. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wcześniejszego wypowiedzenia 

umowy w terminie natychmiastowym po uprzednim wezwaniu Wykonawcy do 

należytego świadczenia usług, zgodnie z umową oraz obowiązującymi przepisami 

i po bezskutecznym upływie wyznaczonego w tym celu terminu. 

22. Umowa może być rozwiązana przez każdą ze stron z 1 miesięcznym okresem 

wypowiedzenia, dokonanym na piśmie, ze skutkiem na ostatni dzień miesiąca 

kalendarzowego, bez podania powodów. 

23. Z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania usług pocztowych 

będących przedmiotem zamówienia Zamawiającemu przysługuje odszkodowanie 

na podstawie przepisów zawartych w ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo 

pocztowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1041, ze zm.). 

Powyższe wymagania i wytyczne nie wyczerpują i nie ograniczają obowiązków, prac, 

czynności koniecznych do prawidłowego wykonania przez Wykonawcę przedmiotu 

zamówienia. 


