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Załącznik nr  1 do Ogłoszenia 

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia 

 

Zasady świadczenia usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, 

przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych i paczek pocztowych dla Najwyższej Izby Kontroli  w 

okresie od dnia 01.01.2019 r. do dnia 31.12.2021 r. 

 

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w 

zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotów 

(przesyłki pocztowe i paczki pocztowe), w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 

roku (Dz. U z 2017 r. poz. 1481, ze zm.). 

Zamawiający informuje, iż w przypadku świadczenia usług pocztowych w obrocie krajowym usługa obejmuje 

obszar całego kraju. 

2. Wykonawca jest odpowiedzialny za przesyłki od momentu odebrania ich od Zamawiającego (przekazania 

ich przez Zamawiającego Wykonawcy) do doręczenia ich właściwemu adresatowi lub zwrotu 

Zamawiającemu w przypadku ich niedoręczenia. 

3. Przez przesyłki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się przesyłki listowe o wadze do 

2000g (gabaryt A i B): 

1) zwykła – przesyłka nierejestrowana, niebędąca przesyłką najszybszej kategorii, 

2) zwykła priorytetowa – przesyłka nierejestrowana listowa najszybszej kategorii, 

3) polecona – przesyłka rejestrowana będąca przesyłką listową, przemieszczaną i  doręczaną w sposób 

zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem, 

4) polecona priorytetowa – przesyłka rejestrowana najszybszej kategorii, 

5) polecona priorytetowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) – przesyłka najszybszej kategorii 

przyjęta za potwierdzeniem nadania i doręczona za pokwitowaniem odbioru, 

6) z zadeklarowaną wartością – przesyłka rejestrowana, za której utratę, ubytek zawartości lub 

uszkodzenie operator ponosi odpowiedzialność do wysokości wartości przesyłki podanej przez 

nadawcę, 

7) bezpłatna zwykła – przesyłka jako egzemplarz obowiązkowy, dostarczana przez operatora bezpłatnie 

(Ustawa z 7 listopada 1996r. o obowiązkowych egzemplarzach bibliotecznych – Dz. U. z 2018 r. poz. 

545). 

Gabaryt A – to przesyłka o wymiarach: 

Minimum – wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90x140 mm. 

Maksimum – żaden z wymiarów nie może przekroczyć wysokości 20 mm, długości 325 mm, szerokości 

230 mm. 

Gabaryt B – to przesyłka o wymiarach: 
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Minimum – jeśli choć jeden z wymiarów przekracza wysokość 20 mm lub długość 325 mm lub szerokość 

230 mm. 

Maksimum – suma długości, szerokości i wysokości nie może być większa niż 900 mm, przy czym 

największy z tych wymiarów (długość) nie może przekroczyć 600 mm. 

4. Przez paczki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się paczki pocztowe krajowe o wadze do 

20.000 g (Gabaryt A i B) oraz paczki zagraniczne o wadze do 20.000 g (Gabaryt B). 

1) zwykłe – paczki rejestrowane, nie będące paczkami najszybszej kategorii, 

2) priorytetowe – paczki rejestrowane najszybszej kategorii, 

3) z zadeklarowaną wartością – paczki rejestrowane niebędące przesyłkami najszybszej kategorii z 

zadeklarowaną wartością, 

4) ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO), dostarczone za poświadczeniem odbioru, 

5) nadawane na warunkach szczególnych – w przypadkach, gdy przesyłka wymaga szczególnej 

ostrożności. 

Gabaryt A – to paczka o wymiarach: 

Minimum – wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90x140 mm, tolerancja +/- 2mm. 

Maksimum – żaden z wymiarów nie może przekroczyć długości 600 mm, szerokości 500 mm, wysokości 

300 mm 

Gabaryt B – to przesyłka o wymiarach: 

Minimum – jeśli choć jeden z wymiarów przekracza długość 600 mm lub szerokość 500 mm, lub wysokość 

300 mm, 

Maksimum – suma długości i największego obwodu mierzonego w innym kierunku niż długość nie może 

być większa niż 3000 mm, przy czym największy wymiar nie może przekroczyć 1500 mm. 

 

5. Wykonawca zobowiązany jest do przyjmowania raz dziennie, w wyznaczonym  przez siebie 

punkcie obsługi, oddalonym  max. 5 km od siedziby Zamawiającego, przesyłek przygotowanych 

do wyekspediowania oraz zwrotów w dni robocze. W przypadku braku możliwości wskazania 

takiego punktu przez Wykonawcę, Zamawiający dopuszcza możliwość  odbioru przez 

Wykonawcę raz dziennie przesyłek przygotowanych do wyekspediowania oraz zwrotów z 

siedziby Zamawiającego, od poniedziałku do piątku, w dni robocze, w godzinach 1400-1500. 

Przez „dni robocze” rozumie się dni: od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni 

przypadających w dni wolne od pracy określone w art. 1 ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o 

dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 90). Odbioru dokonywać winien upoważniony 

przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu upoważnienia. Przyjmowanie przesyłek odbywać się 

będzie na podstawie zestawienia przesyłek wpisanych do pocztowej książki nadawczej (dla przesyłek 

rejestrowanych) oraz na podstawie zestawienia ilościowego przesyłek wg poszczególnych kategorii 

wagowych (dla przesyłek nierejestrowanych). Wykonawca potwierdzi przyjęcie przesyłek pieczęcią 
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zarówno w pocztowej książce nadawczej jak i w zestawieniu. Będzie to potwierdzenie przyjęcia 

przesyłek w danym dniu do ekspedycji. Odbiór przesyłek przeznaczonych do wyekspediowania będzie 

każdorazowo potwierdzany przez upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy podpisem i datą na 

zestawieniu przesyłek przekazanych do przewozu, zgodnie ze wzorem ustalonym z Wykonawcą. 

Nadanie przez Wykonawcę przesyłek objętych przedmiotem zamówienia odbywać się będzie w dniu 

odbioru przesyłek od Zamawiającego jednakże, w przypadku zastrzeżeń dotyczących odebranych 

przesyłek Wykonawca bez zbędnej zwłoki wyjaśniać je będzie z Zamawiającym. Przy braku możliwości 

ich wyjaśnienia w dniu odbioru przesyłek, nadanie odebranych przesyłek nastąpi w dniu następnym lub 

po ich całkowitym wyjaśnieniu przez Zamawiającego". 

 

6. Zamawiający zobowiązuje się do umieszczania na przesyłce listowej lub paczce pocztowej nazwy odbiorcy 

wraz z jego adresem (podanym jednocześnie w pocztowej książce nadawczej), określając rodzaj przesyłki 

(zwykła, polecona, priorytet czy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru -  ZPO) oraz umieszczanie, na stronie 

adresowej każdej nadawanej przesyłki, nadruku (pieczątki) określającej pełną nazwę i adres 

Zamawiającego. 

7. Zamawiający zobowiązuje się do właściwego przygotowania przesyłek oraz sporządzania zestawień dla 

przesyłek. 

8. Zamawiający zobowiązuje się do nadawania przesyłek w stanie uporządkowanym, przez co należy 

rozumieć: 

1) dla przesyłek rejestrowanych – wpisanie każdej z nich do pocztowej książki nadawczej prowadzonej w 

dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach 

rozliczeniowych, a kopia stanowić będzie dla Zamawiającego potwierdzenie nadania danej partii 

przesyłek, 

2) dla przesyłek zwykłych – sporządzenie zestawienia ilościowego przesyłek według poszczególnych 

kategorii wagowych, dla celów rozliczeniowych, w dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie 

przeznaczony dla Wykonawcy, a kopia stanowić będzie dla Zamawiającego potwierdzenie nadania 

danej partii przesyłek. 

9. Zamawiający jest odpowiedzialny za nadawanie przesyłek listowych i paczek pocztowych w stanie 

umożliwiającym Wykonawcy doręczenie ich bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem 

przeznaczenia. 

10. Opakowanie przesyłek listowych stanowi koperta Zamawiającego, odpowiednio zabezpieczona (zaklejona 

lub zalakowana). Opakowanie paczki pocztowej powinno stanowić zabezpieczenie przed dostępem do 

zawartości oraz uniemożliwiać uszkodzenie przesyłki w czasie przemieszczania. 

11. Nadanie przesyłek pocztowych objętych przedmiotem zamówienia następować będzie w dniu ich 

dostarczenia do Wykonawcy. 

12. Zwrotne potwierdzenie odbioru przez adresata przesyłki pocztowej będzie doręczane do Zamawiającego 

niezwłocznie po dokonaniu doręczenia.  
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13. W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie (pierwsze 

awizo) o próbie dostarczenia przesyłki pocztowej, ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat może odebrać 

przesyłkę.. „W przypadku niezgłoszenia się adresata lub innych uprawnionych osób po odbiór przesyłki 

rejestrowanej, następnego dnia po upływie 7-dniowego terminu odbioru wskazanego w pierwszym 

zawiadomieniu, powtórnie zawiadamia się adresata o możliwości odbioru przesyłki: 

1) pozostawiając w skrzynce oddawczej adresata albo jeśli nie jest to możliwe w inny nie naruszający 

przepisów prawa sposób, sporządzone na odpowiednim formularzu zawiadomienie o terminie odbioru i 

adresie placówki oddawczej, w której przesyłka jest przechowywana. W przypadku pozostawienia 

zawiadomienia o próbie doręczenia przesyłki pocztowej w innym miejscu niż skrzynka oddawcza 

adresata, miejsce pozostawienia odnotowywane jest na przesyłce pocztowej, albo 

2) w formie elektronicznej (SMS, e-mail), wskazując numer przesyłki, termin jej odbioru oraz adres placówki 

oddawczej, w której jest ona przechowywana, jeżeli adresat złożył w placówce oddawczej żądanie o 

otrzymywaniu zawiadomień w formie elektronicznej 

W przypadku, gdy adresat lub inna uprawniona osoba nie zgłosi się po odbiór przesyłki rejestrowanej w 

terminie 14 dni, licząc od dnia następnego po pozostawieniu pierwszego zawiadomienia, następuje 

zwrot przesyłki do nadawcy". 

 

14. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca w ramach zamówienia, realizował usługi listowe w obrocie 

krajowym z opłatą przerzuconą na Adresata. Przewidywane ilości korespondencji nadchodzącej do 

Zamawiającego na jego koszt  zawiera poz. 10 w formularzu ofertowym. W związku z powyższym 

Zamawiający wymaga posiadania przez Wykonawcę sieci placówek pocztowych w ilości min. jednej na 

terenie każdej gminy. Przez placówkę pocztową Zamawiający rozumie: 

- czynne, co najmniej we wszystkie dni robocze, z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy, 

- oznakowane w sposób widoczny „szyldem" z nawą bądź logo Wykonawcy, umieszczonym w obrębie 

witryny jednoznacznie wskazującym na jednostkę Wykonawcy 

- gdy znajdują się w lokalu, w którym prowadzona jest inna działalność gospodarcza, musi posiadać 

wyodrębnione stanowisko obsługi klientów w zakresie usług pocztowych oznakowane w sposób 

widoczny nazwą i logo Wykonawcy. 

- będzie posiadała telefon stacjonarny celem ułatwienia bezpośredniego kontaktu Zamawiającego z 

Wykonawcą, co pozwoli szybko zweryfikować ewentualne zastrzeżenia 

 

15. Usługi pocztowe realizowane będą na zasadach określonych w: 

aktach prawnych związanych z realizacją usług pocztowych. 

 

16. Dla części przesyłek rejestrowanych (do 30%) Zamawiający wymaga zapewnienia przez Wykonawcę: 

1) skutków nadania pisma (moc doręczenia) określonych w przepisach: 
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a) art. 57 § 5 pkt 2 ustawy Kodeks postępowania administracyjnego (termin uważa się za 

zachowany, jeżeli przed jego upływem pismo zostało nadane w polskiej placówce pocztowej 

operatora wyznaczonego), 

b) art. 165 § 2 ustawy Kodeks postępowania cywilnego (oddanie pisma procesowego w polskiej 

placówce pocztowej operatora wyznaczonego jest równoznaczne z wniesieniem go do sądu), 

c) art. 198b ust. 2 zdanie drugie ustawy Prawo zamówień publicznych (złożenie skargi w placówce 

pocztowej operatora wyznaczonego jest równoznaczne z jej wniesieniem), 

d) art. 12 § 6 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa (termin uważa się za zachowany, jeżeli przed 

jego upływem pismo zostało nadane w polskiej placówce pocztowej operatora wyznaczonego); 

2) skutków potwierdzenia przyjęcia przesyłki rejestrowanej (moc dokumentu urzędowego) - art. 17 

ustawy Prawo pocztowe „potwierdzenie nadania przesyłki rejestrowanej lub przekazu pocztowego 

wydane przez placówkę pocztową operatora wyznaczonego ma moc dokumentu urzędowego”. 

 

17. Uwagi:  

1) W tabeli znajdującej się w  załączniku nr 5 do Ogłoszenia znajdują się wyspecyfikowane rodzaje 

przesyłek (usług pocztowych) jakie będą zlecane Wykonawcy oraz średnie ilości danej 

korespondencji w skali miesiąca. 

2) Jako podstawę do wyliczenia wartości usługi w skali jednego miesiąca, Zamawiający przyjął – na 

podstawie analizy potrzeb – średnie miesięczne ilości każdego rodzaju przesyłek. 

3) Faktyczne ilości realizowanych przesyłek w skali miesięcznej mogą odbiegać od podanych średnich 

ilości, zarówno in plus, jak in minus, w zależności od potrzeb Zamawiającego. 


