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Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia 

 

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym                          

i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych, 

paczek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotów, a także usługi odbioru przesyłek z siedziby 

Zamawiającego na rzecz Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego 

w Poznaniu w  2021 roku. 

2. Przez Wykonawcę – Operatora rozumie się przedsiębiorcę uprawnionego do wykonywania 

działalności pocztowej.  

3. Przez przesyłki pocztowe będące przedmiotem zamówienia rozumie się:  

1) zwykłe – przesyłki nierejestrowane nie będące przesyłkami najszybszej kategorii                   

w obrocie krajowym, 

2) zwykłe priorytetowe – przesyłki nierejestrowane najszybszej kategorii w obrocie 

krajowym i zagranicznym, 

3) polecone – przesyłki rejestrowane nie będące przesyłkami najszybszej kategorii                     

w obrocie krajowym, 

4) polecone priorytetowe – przesyłki rejestrowane najszybszej kategorii w obrocie 

krajowym i zagranicznym, 

5) przesyłki listowe z zadeklarowaną wartością – przesyłki rejestrowane, za których utratę, 

ubytek zawartości lub uszkodzenie operator ponosi odpowiedzialność do wysokości 

wartości przesyłki podanej przez Zamawiającego, 

6) paczki pocztowe – paczki rejestrowane nie będące paczkami najszybszej kategorii w 

obrocie krajowym i zagranicznym, 

7) paczki pocztowe priorytetowe – paczki rejestrowane będące paczkami najszybszej 

kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym, 

8) paczki pocztowe z zadeklarowaną wartością – paczki rejestrowane, za których utratę, 

ubytek zawartości lub uszkodzenie operator ponosi odpowiedzialność do wysokości 

wartości paczki podanej przez Zamawiającego, 

9) zwrotne potwierdzenie odbioru (ZPO) – usługa dodatkowa do przesyłek listowych 

i paczek rejestrowanych, polegająca na uzyskaniu przez Operatora od adresata 



pokwitowania odbioru, a następnie na niezwłocznym przekazaniu go na druku 

Zamawiającemu, 

10) elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO) - usługa stosowana do przesyłki w obrocie 

krajowym, polegająca na udostępnieniu Zamawiającemu danych elektronicznych o 

doręczeniu albo zwrocie przesyłki, w formacie XML, stanowiących dowód doręczenia 

albo informację o zwrocie przesyłki. 

 

11) Przesyłki listowe: 

FORMAT S to przesyłki o wymiarach:  

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm  

MAKSIMUM - żaden z wymiarów nie może przekroczyć: wysokość 20 mm, długość 

230 mm, szerokość 160 mm  

FORMAT M  to przesyłki o wymiarach:  

MINIMUM wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm 

MAKSIMUM - żaden z wymiarów nie może przekroczyć: wysokość 20 mm, długość 

325 mm, szerokość 230 mm  

FORMAT L to przesyłki o wymiarach 

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm 

MAKSIMUM - suma długości, szerokości i wysokości 900 mm, przy czym największy 

z tych wymiarów (długość) nie może przekroczyć 600 mm  

12) Paczki : 

GABARYT A  to przesyłki o wymiarach: 

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, 

MAKSIMUM - żaden z wymiarów nie może przekroczyć: długość 600 mm,  szerokość 

500 mm, wysokość 300 mm,  

GABARYT B  to przesyłki o wymiarach: 

MINIMUM - je śli choć jeden z wymiarów przekracza długość 600 mm, szerokość 500 

mm, wysokość 300 mm, 

MAKSIMUM - suma długości i największego obwodu mierzonego w innym kierunku 

niż długość – 3000 mm, przy czym największy wymiar nie może przekroczyć  

1500 mm.   

13)  Maksymalna waga przesyłek 

- przesyłki listowe krajowe i zagraniczne – do 2 kg, 

- paczki pocztowe krajowe – do 10 kg, 



- paczki pocztowe zagraniczne – do 20 kg. 

4. Operator zobowiązuje się doręczyć przesyłki listowe krajowe przyjęte do przemieszczenia 

i doręczenia: w dniu następnym, jednak nie później niż w 4 dniu po dniu nadania, w przypadku 

przesyłki listowej najszybszej kategorii, w dniu następnym, jednak nie później niż w 6 dniu po 

dniu nadania w przypadku przesyłki nie będącej przesyłką najszybszej kategorii. 

5. Operator będzie zapewniał doręczanie przesyłek krajowych, o których mowa w ust. 7, 

z zachowaniem wskaźników terminowości doręczeń przesyłek w obrocie krajowym wskazanym 

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

warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego  

(Dz. U. z 2020 r., poz. 1026 ) lub innym rozporządzeniu w tej sprawie, wydanym na podstawie 

ustawy Prawo pocztowe. 

6. Przesyłki listowe i paczki  nadawane przez Zamawiającego dostarczane będą przez Operatora 

do każdego miejsca w kraju i zagranicą objętego Porozumieniem ze Światowym Związkiem 

Pocztowym. 

7. W ramach świadczenia usług pocztowych rejestrowanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru 

(ZPO), Wykonawca będzie realizował doręczanie tych przesyłek z zachowaniem terminów i w 

trybach określonych w przepisach: 

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.); 

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego                                        

( Dz. U. 2020 poz. 256 ze zm.); 

- ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postępowania cywilnego                                                

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1575 ze zm.); 

- ustawy z 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi                                

( Dz. U. z 2019 r., poz. 2325). 

8. Mając na uwadze specyfikę wykonywanych zadań, Zamawiający informuje, 

iż z generowanych przesyłek listowych doręczanie pism urzędowych stanowi ok. 10 % 

całości. 

9. Zamawiający będzie nadawał przesyłki w stanie uporządkowanym według kategorii 

rodzajowej i wagowej. Przesyłki rejestrowane nadawane będą na podstawie wykazu 

szczegółowego nadanych przesyłek. Przesyłki nierejestrowane nadawane będą na podstawie 

wykazu ilościowego nadanych przesyłek. Wykazy sporządzane będą w dwóch 

egzemplarzach, po jednym dla Operatora i Zamawiającego. 

10. Zamawiający dopuszcza możliwość sporządzenia odrębnego wykazu przesyłek 

wymagających nadania u operatora wyznaczonego lub ich oznakowania w określony sposób 

- w celu wydzielenia i nadania przez Operatora u operatora wyznaczonego.  



11. Zamawiający umieszcza na przesyłkach w sposób trwały i czytelny informacje jednoznacznie 

identyfikujące adresata i nadawcę, jednocześnie określając rodzaj przesyłki (zwykła, polecona, 

priorytetowa) na stronie adresowej przesyłki. 

12. Operator zobowiązany jest doręczać przychodzące przesyłki listowe wraz z wykazem przesyłek 

rejestrowanych do lokalizacji wskazanej w pkt. 13, od poniedziałku do piątku pomiędzy 

godziną 8.00 a godziną 09.30. 

13. Przesyłki przeznaczone do wysyłki odbierane będą z Punktu Kancelaryjnego Urzędu 

Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu w dniach jego funkcjonowania 

- od poniedziałku do piątku pomiędzy godziną 14.15, a godziną 15.00,  zlokalizowanego                     

w budynku przy al. Niepodległości 34, 61-714 Poznań – Poziom 0. Przesyłki muszą być nadane 

przez Operatora w dniu ich odbioru od Zamawiającego.  

14. Za moment odbioru przesyłki uważa się chwilę przyjęcia przez Wykonawcę przesyłki do 

przemieszczenia i doręczania, a w przypadku przesyłek rejestrowanych chwilę wydania 

Zamawiającemu dowodu przyjęcia przesyłki przez Wykonawcę. 

15. Odbioru przesyłek wychodzących dokonywać będzie upoważniony przedstawiciel Operatora 

po okazaniu stosownego upoważnienia.  

16. Zamawiający będzie korzystał wyłącznie ze swojego opakowania przesyłek, nie dopuszcza się 

stosowania opakowań Operatora.  

17. Operator zobowiązuje się do przekazania wszelkich oznaczeń przesyłek rejestrowanych 

(takich jak priorytet, potwierdzenie odbioru). 

18. Zamawiający będzie korzystał również z własnych wzorów druków „potwierdzenia odbioru” 

w celu doręczania przesyłek, o których mowa w ust. 7. 

19. Operator będzie doręczał do siedziby Zamawiającego pokwitowane przez adresata 

potwierdzenie odbioru przesyłki niezwłocznie po doręczeniu przesyłki. Przy doręczaniu 

przesyłek listowych lub paczek, w przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Operatora 

pozostawia zawiadomienie o próbie doręczenia przesyłki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy 

adresat może odebrać przesyłkę w terminie 7 kolejnych dni, licząc od dnia następnego po dniu 

zostawienia zawiadomienia  u adresata. Jeżeli adresat nie zgłosi się po odbiór przesyłki w w/w 

terminie, Operator sporządza powtórne zawiadomienie o możliwości jej odbioru w terminie 

kolejnych 7 dni. Po upływie terminu odbioru przesyłka niezwłocznie zwracana jest 

Zamawiającemu.  

20. Zamawiający wymaga, aby punkty odbioru niedoręczonych pod adres przesyłek 

(awizowanych) znajdowały się na terenie każdej gminy lub gminy sąsiadującej. 



21. Operator będzie stosował własne znaki służące do potwierdzenia opłat dotyczących usługi 

pocztowej i oznaczenia umożliwiające identyfikację umowy, na podstawie której świadczone są 

usługi pocztowe, z zastrzeżeniem ust. 22. 

22. Zamawiający zgodnie z art. 29 ust. 3a ustawy PZP wymaga zatrudnienia przez Wykonawcę 

lub podwykonawcę na podstawie umowy o pracę osób wykonujących następujące czynności 

w zakresie realizacji przedmiotu zamówienia: nadzór i kontrola, obsługa handlowa (opiekun 

umowy).  

23. W przypadku niezrealizowania usługi potwierdzenia odbioru, opłata za tę usługę będzie 

zwracana Zamawiającemu. 


