
Załącznik nr 1 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA I WARUNKI JEGO REALIZACJI 

 
Nazwa zamówienia:  

Świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na potrzeby Starostwa 

Powiatowego w Siedlcach w okresie od 01.01.2020 r. do 31.12.2022 r. 

Przedmiotem zamówienia jest:  

         Świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na potrzeby 

Starostwa Powiatowego w Siedlcach w okresie od 01.01.2020 r. do 31.12.2022 r, w 

rozumieniu ustawy Prawo pocztowe, w zakresie: przyjmowania, przemieszczania i 

doręczania przesyłek pocztowych, ich zwrotów, świadczona przez wszystkie dni robocze 

od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych do pracy. 

Przedmiot zamówienia wykonywany będzie zgodnie z obowiązującymi przepisami, w 

szczególności: 

a. Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 z 
późn.zm.), 

b. Rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie 
reklamacji usługi pocztowej (. Dz. U. z 2019 r. poz. 474),  

c. Międzynarodowych przepisów pocztowych – wiążących Rzeczpospolitą Polską umów 
międzynarodowych dotyczących świadczenia usług pocztowych oraz wiążących 
regulaminów Światowego Związku Pocztowego,  

d. Kodeksu cywilnego (tekst jednolity, Dz. U. z 2019 r. poz. 1145 z późn. zm.), 
e. Kodeksu postępowania administracyjnego ( Dz. U. z 2018r poz.2096 z późn. zm.), 
f. Ordynacji podatkowej ( Dz. U. z 2019 r. poz 900 z późn. zm.), 
g. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2019 r, poz. 

1781) 
wraz z przepisami wykonawczymi do ww. aktów prawnych. 

 
 

I. Opis i rodzaje przesyłek: 

 

1. Przez przesyłki będące przedmiotem zamówienia rozumie się: 

 przesyłki listowe ekonomiczne i priorytetowe w obrocie krajowym i 
zagranicznym: 

a) nierejestrowane, 
b) rejestrowane, 
c) rejestrowane z potwierdzeniem odbioru, 

 paczki pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym. 

 zwrot do nadawcy przesyłek listowych i paczek pocztowych po wyczerpaniu 
możliwości ich doręczenia lub wydania odbiorcy. 

 
2. Typowe wymiary przesyłek listowych i paczek pocztowych nadawanych przez 

Zamawiającego określa Wykonawca. Zamawiający zastrzega sobie możliwość nadania 
przesyłek oraz paczek o innych wymiarach niż typowe. 

 
3. Podstawą rozliczeń będą ceny z załączonej do umowy oferty i cennika usług pocztowych 

Wykonawcy. 
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II. Wymagania w zakresie adresowania i opakowania przesyłek listowych i paczek: 

1. Opakowanie przesyłek listowych mogą stanowić koperty wykonane z papieru z okienkiem 
lub bez. W przypadku paczek pocztowych, mogą to być pudełka zabezpieczone taśmą, 
papierem lub folią.  
 

2. Zamawiający zobowiązuje się do nadawania przesyłek w stanie uporządkowanym. 
 

3. Zamawiający zobowiązuje się umieszczać w sposób trwały i czytelny informacje 
identyfikujące adresata i nadawcę. 

 
4. W miejscu przeznaczonym na znak opłaty pocztowej, Zamawiający każdorazowo umieści 

oznaczenie potwierdzające wniesienie opłaty za usługę w postaci napisu, nadruku lub 
odcisku pieczęci o treści:. 

 
OPŁATA POBRANA 

TAXE PERÇUE - POLOGNE 

Umowa z …………………. 
nr ................... 

 
5. Druki potwierdzenia odbioru przesyłki będą respektowane przez Wykonawcę według 

obowiązujących wzorów. Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany w czasie trwania 
umowy wzorów obowiązujących druków potwierdzenia odbioru, w przypadku 
wprowadzenia zmian do obowiązujących regulacji za pośrednictwem ustawy lub 
rozporządzenia. 

 

 

III. Usługi odbioru i nadania, odpowiedzialność za przewóz korespondencji: 

1. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca dostarczał korespondencję do jego siedziby w 
godzinach 8.00 - do max.11.00 od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo 
wolnych do pracy. 

2. Zamawiający będzie wysyłać korespondencję tylko i wyłącznie we własnym imieniu.  
 

3. Realizacja przedmiotu zamówienia dotycząca przesyłek rejestrowanych odbywać się 
będzie na podstawie przygotowanych przez Zamawiającego przesyłek do nadania oraz 
Książki Nadawczej zawierającej zestawienie ilościowe z wyszczególnieniem formatów, 
wagi przesyłki i adresów. Książka Nadawcza będzie sporządzona w dwóch 
egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla Zamawiającego i Wykonawcy, z 
uwzględnieniem podziału na poszczególne rodzaje usług, przesyłki krajowe, zagraniczne, 
ekonomiczne i priorytetowe. 
 

4. Realizacja przedmiotu zamówienia dotycząca przesyłek nierejestrowanych odbywać się 
będzie na podstawie zestawienia ilościowego z wyszczególnieniem formatów, wagi 
przesyłki. Zestawienie będzie sporządzone w dwóch egzemplarzach, po jednym 
egzemplarzu dla Zamawiającego i Wykonawcy. Zamawiający będzie przekazywał 
przesyłki do nadania w stanie uporządkowanym. 
 

5. W przypadku zastrzeżeń dotyczących odebranych przesyłek od Zamawiającego, 
Wykonawca najpóźniej następnego dnia roboczego po dokonaniu wyjaśnień i usunięciu 
nieprawidłowości nadaje przesyłki 
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6. Z chwilą odbioru przesyłek z siedziby Zamawiającego, przesyłki uznaje się za przedłożone, 
do przyjęcia przez Wykonawcę. 

7. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za stan przesyłek z chwilą przekazania ich 
przez Zamawiającego przedstawicielowi Wykonawcy. 

8. Wykonawca zobowiązany jest do nadawania wszystkich przesyłek w dniu ich przekazania 
przez Zamawiającego. 

9. Zamawiający zastrzega sobie w trakcie realizacji umowy: 
a) możliwość zmiany standardu świadczenia usługi potwierdzenia odbioru i 

wysyłki korespondencji, realizowanej pierwotnie w formie papierowej na formę 
elektroniczną EPO, oraz nadawania e- korespondencji. 

b) z tytułu zmiany standardu świadczenia usługi potwierdzenia odbioru, o której 
mowa w pkt. a, Wykonawca nie może naliczać sobie prawa do dodatkowego 
wynagrodzenia z tego tytułu. 

 
 
IV. Warunki doręczania przesyłek do adresatów: 

1. Zamawiający wymaga, aby usługa dostarczania przesyłek przez Wykonawcę świadczona 
była do każdego miejsca w kraju i zagranicą, zgodnie z adresem przeznaczenia. 
 

2. Przesyłki powinny być doręczane z zachowaniem terminów doręczeń w obrocie krajowym 
i zagranicznym określonym w rozporządzeniu MAiC z dnia 29.04.2013 w sprawie terminów 
wykonywania usług pocztowych.  

 
3. Wykonawca: 

1) doręcza przesyłki osobom fizycznym w ich mieszkaniu lub miejscu pracy. Pisma mogą 
być doręczone również w lokalu organu administracji publicznej, jeżeli przepisy 
szczególne nie stanowią inaczej.  W razie niemożności doręczenia pisma w miejscach 
wyżej wskazanych, a także w razie koniecznej potrzeby, Wykonawca doręcza pisma w 
każdym miejscu, gdzie się adresata zastanie, 

2) w przypadku nieobecności adresata, Wykonawca doręcza przesyłki za pokwitowaniem 
dorosłemu domownikowi, sąsiadowi lub dozorcy domu, jeżeli osoby te podjęły się 
oddania przesyłki adresatowi.  O doręczeniu przesyłki sąsiadowi lub dozorcy 
zawiadamia adresata, umieszczając zawiadomienie w oddawczej skrzynce pocztowej 
lub, gdy to nie jest możliwe w drzwiach mieszkania, 

3) w razie niemożności doręczenia przesyłki Wykonawca: 
a)  pozostawia zawiadomienie (pierwsze „awizo”) z informacją o próbie dostarczenia 

przesyłki wraz z informacją o możliwości jej odbioru w terminie 7 dni, licząc  od  
dnia pozostawienia  zawiadomienia  w  miejscu    określonym  w  pkt.  1).  
Wykonawca  umieszcza awizo w    oddawczej  skrzynce  pocztowej  lub,  gdy  nie  
jest  to  możliwe na  drzwiach  mieszkania adresata,  jego  biura  lub  innego 
pomieszczenia, w którym adresat wykonuje swoje czynności zawodowe, bądź w 
widocznym miejscu przy wejściu na posesję adresata. Informacja o awizowaniu 
przesyłki, każdorazowo musi zostać naniesiona na kopertę, 

b) w  przypadku  niepodjęcia  przesyłki  w  terminie,  o  którym  mowa  w  pkt 3)  lit  a, 
Wykonawca  pozostawia powtórne zawiadomienie (drugie „awizo”) o  możliwości  
odbioru przesyłki  w  terminie  nie  dłuższym  niż  14  dni  roboczych  liczonych  od  
daty  pierwszego zawiadomienia. Po upływie terminu odbioru, przesyłka zwracana 
jest Zamawiającego wraz z podaniem przyczyny nie odebrania jej przez adresata 
(usługa zwrot do Zamawiającego). 
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4. Jednostkom organizacyjnym i organizacjom społecznym Wykonawca doręcza przesyłki w 
lokalu ich siedziby do rąk osób uprawnionych do odbioru przesyłki. Odbierający przesyłkę 
potwierdza doręczenie przesyłki czytelnym podpisem ze wskazaniem daty doręczenia. 
 

5. Jeżeli odbierający przesyłkę uchyla się od potwierdzenia lub nie może tego uczynić, 
Wykonawca sam stwierdza datę doręczenia oraz wskazuje osobę, która odebrała 
przesyłkę i przyczynę braku jej podpisu. 

 

6. Wykonawca będzie doręczał Zamawiającemu pokwitowane przez adresata „potwierdzenie 
odbioru” niezwłocznie po dokonaniu doręczenia przesyłki, nie później jednak niż w ciągu 7 
dni roboczych od dnia doręczenia. 

 

7. W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesyłki bądź niewykonania lub nienależytego 
wykonania przedmiotu zamówienia, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu należne 
odszkodowanie i inne roszczenia, zgodnie z przepisami rozdziału 8 ustawy z dnia 23 
listopada 2012 r. Prawo pocztowe. 
. 
 

V. Regulowanie płatności: 

 

1. Podstawą do rozliczenia kosztów świadczenia usług będzie wartość opłat za przesyłki 
faktycznie nadane w okresie jednego miesiąca, stwierdzona na podstawie zestawień 
obliczonych, jako iloczyn ceny jednostkowej za dany rodzaj przesyłki oraz rzeczywistej 
ilości przesyłek danego rodzaju, na podstawie cennika dołączonego do umowy, 
obowiązującego przez cały okres jej trwania. 
 

2. Podstawą wystawienia faktury będzie, zestawienie będące sumą iloczynów ceny 
jednostkowej przesyłek pocztowych danego rodzaju, nadanych w danym miesiącu 
potwierdzonej w Książce Nadawczej, która powinna być na bieżąco weryfikowana 
przez pracownika przyjmującego korespondencję i w przypadku rozbieżności będą 
nanoszone poprawki. 

 

3. Płatność za wykonanie usługi będzie dokonywana „z dołu” w miesięcznym okresie 
rozliczeniowym, na podstawie faktury zawierającej specyfikację wykonywanych usług. 

 
4. Zapłata za faktycznie wykonywaną usługę następowała będzie przelewem na konto 

wskazane na fakturze w terminie 14 dni od daty otrzymania prawidłowo wystawionej 
faktury przez Zamawiającego. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

VI. Szacunkowe ilości i rodzaje przesyłek: 
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Świadczenie usług pocztowych  na potrzeby Starostwa Powiatowego w Siedlcach. 

Rodzaj przesyłki Szacunkowa liczba 

przesyłek w 

okresie trwania 

umowy(szt.)* 

    Cena 

jednostkowa 

brutto (zł) 

 Wartość brutto 

2 3 4 5 

                                                                                        

DZIAŁ I - PRZESYŁKI  KRAJOWE 

      

 Przesyłki listowe - nierejestrowane  ekonomiczne        

Format S o masie do 500g 18 500 
  

Format M o masie do 1000g 1 500 
  

Format L  o masie    do 2000g 500 
  

 Przesyłki listowe – nierejestrowane priorytetowe        

Format S o masie do 500g 120 
  

Format M o masie do 1000g 20 
  

Format L   o  masie do 2000g 20 
  

 Przesyłki listowe - polecone ekonomiczne        

Format S o masie do 500g 3 400 
  

Format M o masie do 1000g 20 
  

Format L o masie  do 2000g 20 
  

 Przesyłki listowe - polecone  priorytetowe      

Format S o masie do 500g 10 
  

Format M o masie do 1000g 1 
  

Format L o masie  do 2000g 1 
  

 Przesyłki listowe - polecone  ekonomiczne  ZPO       

Format S o masie do 500g 56 600 
  

Format M o masie do 1000g 1 200 
  

Format L o masie do 2000g 90 
  

 Przesyłki listowe - polecone  priorytetowe  ZPO      

Format S o masie do 500g 30 
  

Format M o masie do 1000g 1 
  

Format L o masie do 2000g 1 
  

 DZIAŁ II - PRZESYŁKI  ZAGRANICZNE   (strefa A oraz B-Europa oraz Ameryka Północna) 
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 Przesyłki listowe - nierejestrowane  ekonomiczne        

o masie do 50g 26 
  

o masie powyżej  50g do 100g 1 
  

o masie powyżej  100g do 350g 1 
  

 Przesyłki listowe - nierejestrowane  priorytetowe      
 

o masie do 50g 10 
  

o masie powyżej 50g do 100g 1 
  

o masie powyżej 100g do 350g 1 
  

 Przesyłki listowe - polecone  priorytetowe    
 

o masie do 50g 100 
  

o masie od 50 do 100 g 10 
  

o masie powyżej 100 do 350g 1 
  

 Przesyłki listowe - polecone  priorytetowe  ZPO    
 

o masie do 50g 100 
  

o masie powyżej  100g do 350g 10 
  

o masie powyżej 100 do 350g 1 
  

DZIAŁ III - PACZKI  KRAJOWE - Gabaryt A   

 Przesyłki w formie paczek - ekonomiczne      

o masie powyżej 2000g do   5000g 14 
  

o masie powyżej 5000g do 10000g 1 
  

 Przesyłki w formie paczek - priorytetowe   
 

o masie powyżej  2000g do 5000g 1 
  

o masie powyżej  5000g do 10000g 1 
  

 Przesyłki w formie paczek - ekonomiczne  ZPO   
 

o masie powyżej  2000g do 50000g 30 
  

 DZIAŁ IV - PACZKI  ZAGRANICZNE  (strefa 10 oraz strefa A1/kraje Europy)   

 Przesyłki w formie paczek - ekonomiczne      

o masie powyżej 1000g do 2000g 1 
  

o masie powyżej 2000g do 3000g 1 
  

Przesyłki w formie paczek-priorytetowe   
 

o masie powyżej 1000g do 2000g 1 
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o masie powyżej 2000g do 3000g 1 
  

Przesyłki w formie paczek -ekonomiczne ZPO   
 

o masie powyżej 2000g do 3000g 1 
  

DZIAŁ VII - ZWROT LISTÓW POLECONYCH KRAJOWYCH 

Przesyłki polecone ekonomiczne ZPO o masie do 

500g  

2 700 
  

 
 

Wyżej wymienione szacunkowe ilości służą do wyszacowania ceny oferty. Zamawiający 

zastrzega sobie prawo do zmiany ilości przesyłek w zależności od potrzeb, z zastrzeżeniem, 

że kwota na realizację całości przedmiotu zamówienia nie przekroczy wartości maksymalnej 

umowy.  

Zamawiający zastrzega sobie możliwość wystąpienia przesyłek innych niż wyżej wymienione, 

w takim przypadku podstawą rozliczenia będą ceny z cennika usług pocztowych Wykonawcy. 

 

VII. Miejsce świadczenia usługi: 

 

Zamawiający wymaga, aby Wykonawca posiadał placówkę na terenie miasta Siedlce czynną 

minimum od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych do pracy w 

godzinach od 7.00 do 18.00. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


