nr referencyjny postegpowania: 6/2026 Zatgcznik nr 2 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

SPOSOB WYKONYWANIA USLUGI

. Przedmiotem zamowienia jest §wiadczenie ustug pocztowych w zakresie przyjmowania i dorgczenia
przesytek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym.

. Usluga jest realizowana zgodnie z przepisami Ustawy z dn. 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U.

z 2026 1. poz. 558, dalej: ustawa) oraz:

1) aktami wykonawczymi wydanymi do ustawy oraz regulaminem §wiadczenia ustug powszechnych
i cennikiem ustug powszechnych — w przypadku realizacji umowy przez operatora wyznaczonego,

2) stosowanymi przez Wykonawceg regulaminami $wiadczenia ustug, o ile nie s3 one mniej korzystne
dla Zamawiajgcego niz postanowienia umowy i OPZ — w przypadku realizacji umowy przez
operatora pocztowego niebedgcego operatorem wyznaczonym,

3) projektowanymi postanowieniami umowy zawartymi w zalgczniku nr 4 do SWZ.

. Strefy dorgczen w obrocie zagranicznym:

1) strefa A: panstwa potozone w Europie oraz Cypr, Izrael i Rosja,

2) strefa B: Kanada, Stany Zjednoczone Ameryki, Meksyk oraz panstwa potozone w Afryce,

3) strefa C: panstwa polozone w Ameryce Potudniowej i Azji,

4) strefa D: Australia i panstwa Oceanii.
W ramach stref wykonawca moze wyodrebni¢ podstrefy. Przesytki w obrocie zagranicznym bedg
w wigkszosci adresowane do panstw strefy A, jednakze moga wystapi¢ pojedyncze przesytki
adresowane do panstw w pozostatych strefach.

. Przesylki nadawane przez Zamawiajgcego sg katalogowane w nastepujacy sposob:
1) przesytki nierejestrowane: poprzez zestawienie ilo§ciowe w podziale na formaty,
2) przesylki polecone: poprzez wpisanie przesytki do ksigzki nadawczej oraz zestawienie iloSciowe
w podziale na formaty i gabaryty.
Ksigzka nadawcza i zestawienia iloSciowe s3 sporzadzane w dwoch egzemplarzach tj. po jednym dla
Zamawiajacego 1 wykonawcy. Zamawiajacy moze sporzadza¢ odrebne zestawienia ilo$ciowe
i prowadzi¢ odrebne ksigzki nadawcze dla wybranych jednostek lub zadan.

. Wykonawca potwierdza przyjecie przesytek (tj. nadanie przesytek) wpisem do ksigzki nadawczej lub
na zestawieniu iloSciowym. Wykonawca wskazuje w ksigzce nadawczej numer przesylki poprzez jego
wklejenie lub reczne wpisanie czytelnym pismem. Z uwagi na organizacj¢ pracy i1 dostgpne
Zamawiajacemu narzg¢dzia, w tym oprogramowanie dziedzinowe, Zamawiajacy nie przewiduje innych
rozwigzan tj. w szczegélnosci nadawania przesylek przy pomocy aplikacji udostepnianej przez
wykonawce ani udostgpnienia Zamawiajagcemu przez wykonawce innych narzedzi do nadawania
numerow przesytkom poleconym przez Zamawiajacego.

Wykonawca informuje Zamawiajacego o zastrzezeniach dotyczacych nadawanych przesyltek w dniu ich
nadania do godz. 14:30. Wykonawca nadaje przesylke niezwtocznie po wyjasnieniu watpliwosci.

Zamawiajacy nie ponosi optaty w zwigzku z nadaniem lub wycofaniem przesyiki z dor¢gczenia w razie
wycofania jej przed przekazaniem przesytki do transportu lub — w przypadku przesylek, ktore nie
podlegaja transportowi — przed skierowaniem przesytki do dorgczenia. O zamiarze wycofania przesytki
Zamawiajacy moze poinformowaé za pomocg srodkow bezposredniej komunikacji. Wykonawca
niezwlocznie wstrzymuje dalsze czynno$ci wzgledem przesyiki.
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8. W przypadku oznaczenia przesytki jako doreczanej zgodnie z przepisami ustawy z 14 czerwca 1960 r.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2025 r. poz. 1691) wykonawca dorgcza ja zgodnie z
przepisami tej ustawy. Oznaczeniem jest takze dotgczenie do przesytki wlasnego druku ZPO.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania przesytki wykonawca niezwlocznie zabezpiecza jg
w odpowiedni sposob, a w przypadku znacznych uszkodzen przesylki poleconej — sporzadza
protokolarny opis jej stanu, bez wgladu w jej zawarto$¢. Jezeli w wyniku uszkodzenia przesytki
poleconej moze wystapi¢ dalsze uszkodzenie lub ubytek jej zawartosci, wykonawca moze otworzy¢ te
przesylk¢ w celu sprawdzenia stanu jej zawartos$ci i zabezpieczenia przed ewentualnym dalszym
uszkodzeniem lub ubytkiem, sporzadzajgc protokot z przeprowadzonej czynnosci.

Przed dorgczeniem przesyltki poleconej dorgczajacy sprawdza tozsamo$é odbiorcy, chyba Ze jest on
znany doreczajagcemu osobiscie. Odbiorca kwituje odbior przesytki czytelnym podpisem oraz datg
odebrania. Jezeli odbiorca nie moze samodzielnie pokwitowa¢ odbioru przesylki, doreczajacy sam
stwierdza date dor¢czenia, wskazuje osobe, ktora odebrata przesytke, oraz przyczyne braku podpisu tej
osoby.

Jezeli odbiorca odmawia pokwitowania odbioru przesytki poleconej, wykonawca uznaje to za odmowe
przyjecia przesylki i zwraca przesytke Zamawiajacemu. W przypadku odmowy pokwitowania odbioru
przesytki poleconej przez osob¢ inng niz adresat i niebedgca pelnomocnikiem ani przedstawicielem
ustawowym adresata (tj. np. przez pelnoletniego domownika), wykonawca stosuje ust. 13.

W razie niemoznosci dorgczenia przesytki poleconej w sposob okreslony w art. 37 ust. 2 ustawy

z powodu nieobecnosci 0sob wskazanych w tym przepisie:

1) dorgczajacy pozostawia w oddawczej skrzynce pocztowej adresata pisemne zawiadomienie o probie
doreczenia przesytki, w ktorym wskazuje:

a) datg proby doreczenia,

b) 14-dniowy termin odbioru przesytki z placowki wykonawcy, przy czym termin ten jest liczony
od dnia nastgpnego po probie dorgczenia,

¢) adres placowki, w ktorej adresat moze odebrac przesytke;

2) w razie nieodebrania przesytki w ciagu 7 dni od dnia nastepnego po probie doreczenia dorgczajacy
w najblizszym dniu roboczym ponawia probe doreczenia przesylki, a w razie ponownej niemoznosci
dorgczenia pozostawia zawiadomienie, o ktorym mowa w pkt 1 (ostateczny termin odbioru przesytki
nie ulega zmianie);

3) w razie niecodebrania przesylki w terminie wskazanym w zawiadomieniu wykonawca zwraca
przesytke Zamawiajgcemu.

W przypadku niemoznosci dorgczenia przesytki, w tym nieodebrania jej przez adresata w terminie
wskazanym w zawiadomieniu, o ktorym mowa w ust. 12, wykonawca zwraca przesyltke
Zamawiajacemu ze wskazaniem przyczyny nieodebrania przesyitki. Zamawiajacy moze przyjaé zwrot
lub odmowic jego przyjecia. W razie odmowy przyjecia zwrotu Zamawiajacy nie ponosi kosztow
zwrotu.

Zwroty nieodebranych przesylek oraz druki ZPO wykonawca dostarcza do Zamawiajacego w terminie
7 dni od dnia odpowiednio ustalenia nieodebrania przesyiki lub od dnia odebrania przesytki — do godz.
12:00. Zamawiajacy moze uzgodni¢ z wykonawca, ze bgdzie odbiera¢ zwracane przesytki i druki ZPO
w ustalonej placowce wykonawcy.

Wykonawca umozliwia sledzenie toku dorgczania przesylek przez aplikacje lub strone internetowa.
Dane uzyskiwane z aplikacji lub strony internetowej sa zgodne ze stanem rzeczywistym,
w szczegblnosci w zakresie daty nadania i dorgczenia lub proby dorgczenia przesyiki.
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16.

17.

18.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ ograniczenia zakresu zamoéwienia z  jednoczesnym
zagwarantowaniem realizacji co najmniej 70% szacowanej sumy liczby przesylek w formacie S:
nierejestrowanych niepriorytetowych oraz poleconych niepriorytetowych ZPO.

Przedmiot zamdwienia obejmuje prawo opcji w postaci:

1) wydtuzenia okresu obowigzywania umowy o niewig¢cej niz 2 miesigce w maksymalnym zakresie
wskazanym w ust. 28 1 29:

2) zwigkszenia zakresu zamowienia w maksymalnym zakresie wskazanym w ust. 28 i 29,

3) w przypadku realizacji zamdwienia przez operatora wyznaczonego przedmiot zamowienia obejmuje
prawo opcji w postaci nadania 750 przesylek poleconych wszystkich typow i formatow. Dla potrzeb
oceny ofert warto$¢ opcji oblicza si¢ jako cen¢ za nadanie 675 przesytek niepriorytetowych ZPO
w formacie S i 75 przesytek niepriorytetowych ZPO w formacie L.

Okolicznos$ci uprawniajace Zamawiajacego do skorzystania z prawa opcji, tryb skorzystania z prawa

opcji oraz szczegdtowy zakres prawa opcji zawiera zatacznik nr 4 do SWZ.

Zamawiajacy dokonuje zaplaty za faktyczng liczbe nadanych przesytek. Zaptata jest uiszczana z dotu,
a okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy.

TYPY I RODZAJE PRZESYELEK, ICH FORMATY ORAZ SZACOWANY ZAKRES ZAMOWIENIA

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

Typami przesytek pocztowych sa:
1) przesylka priorytetowa, ktora jest przesytka najszybszej kategorii i podlega dorgczeniu w terminie:
a) w przypadku realizacji ushugi przez operatora wyznaczonego: w terminie wskazanym
w rozporzadzeniu,
b) w przypadku realizacji ustugi przez operatora innego niz operator wyznaczony: w terminie nie
dhuzszym niz 3 dni od dnia nadania przesyiki;
2) przesyltka niepriorytetowa, ktora jest przesytka innej kategorii niz najszybsza i podlega doreczeniu
w terminie:
a) w przypadku realizacji ushugi przez operatora wyznaczonego: w terminie wskazanym
W rozporzadzeniu,
b) w przypadku realizacji ustugi przez operatora innego niz operator wyznaczony: w terminie nie
dtuzszym niz 5 dni od dnia nadania przesyiki.

Do terminu dorgczania przesytek nie wlicza si¢ dni ustawowo wolnych od pracy oraz soboét.

Wykonawca moze oferowac takze inne typy przesylek, jednakze termin ich dor¢czenia nie moze by¢
dtuzszy niz wskazany w ust. 1 pkt 2.

Rodzajami przesytek s3:
1) przesytka nierejestrowana,
2) przesytka polecona.

Przesytki polecone moga by¢ nadawane za potwierdzeniem odbioru przez adresata dostarczanym
zwrotnie do siedziby Zamawiajgcego (dalej: ZPO). Druki potwierdzenia odbioru sg dostarczane
Zamawiajacemu nieodptatnie lub za cen¢ wliczona do ceny ustugi. W przypadku przesytek
dorgczanych na zasadach przewidzianych w ustawie z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U. z 2025 r. poz. 1691) Zamawiajacy dotacza do przesytki wiasny druk ZPO.

Zamowienie obejmuje przyjmowanie i dorgczanie przesytek pocztowych:
1) w obrocie krajowym w zakresie wszystkich typow i rodzajow przesyltek,
2) w obrocie migdzynarodowym w zakresie przesytek poleconych wszystkich typow.

Minimalnym formatem przesytki jest 90 mm x 140 mm strony adresowe;.
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26.

27.

28.

Maksymalne formaty przesytek (wysokos¢, dlugosé, szerokos¢) i waga w obrocie krajowym:

1) format S: 20 mm x 230 mm x 160 mm i waga do 500 g,

2) format M: 20 mm x 325 mm x 230 mm i waga do 1 000 g,

3) format L: suma wymiaréow do 900 mm, przy czym najwigkszy z nich (dtugos¢) nie przekracza 600
mm i waga do 2 000 g.

Wymiary sg przyjmowane z tolerancjg +/- 2 mm.

W obrocie zagranicznym maksymalny format odpowiada formatowi L dla obrotu krajowego, jednakze
zmianie ulegajg przedziaty wagowe:

1) gabaryt A: do 50 g,

2) gabaryt B: ponad 50 g do 100 g.

Zamawiajacy nie przewiduje nadawania przesylek w obrocie zagranicznym o wigkszym gabarycie.
W razie wystgpienia takiej potrzeby cena jest ustalana zgodnie z cennikiem ustug pocztowych lub
cennikiem ushug powszechnych stosowanym przez wykonawcg.

Przewidywany zakres zamowienia — przyjmowanie i dorgczanie przesytek pocztowych w obrocie

krajowym:
Rodzaj Format . Zakres OpC_]'e . QpCJe »
resviki resviki Typ przesyitki podstawowy | wydtuzenie | zwigkszenie
przesy praesy (szt.) (szt.) zakr. (szt.)

niepriorytetowa 7130 1189 2139

S
priorytetowa 3 1 1

nierejestrowana

niepriorytetowa 30 5 9

M
priorytetowa 3 1 1
niepriorytetowa 4730 789 1419
niepriorytetowa - zwrot 880 147 264
S niepriorytetowa ZPO 13 070 2179 3921
niepriorytetowa ZPO - zwrot 2 000 334 600
priorytetowa 10 2 3
priorytetowa ZPO 10 2 3
niepriorytetowa 780 130 234

polecona

niepriorytetowa - zwrot 15 3 5
niepriorytetowa ZPO 1345 225 404

M
niepriorytetowa ZPO - zwrot 20 4 6
priorytetowa 10 2 3
priorytetowa ZPO 5 1 2
niepriorytetowa 25 5 8

L
niepriorytetowa ZPO 160 27 48

Nieujecie w tabeli zwrotu przesytki danej kategorii oznacza, ze Zamawiajagcy nie przewiduje
przyjmowania zwrotu przesytek tej kategorii. W razie przyjecia zwrotu takiej przesytki lub nadawania
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29.

przesytki w kategorii nieujetej w tabeli cena jest ustalana zgodnie ze stosowanym przez wykonawce
cennikiem ushug powszechnych lub cennikiem ustug pocztowych.

W przypadku realizacji zamowienia przez operatora wyznaczonego przedmiot zamowienia obejmuje
prawo opcji w postaci nadania maksymalnie 750 przesytek poleconych wszystkich typow i formatow.
Dla potrzeb oceny ofert warto$¢ opcji oblicza si¢ jako ceng za nadanie 675 przesylek niepriorytetowych
ZPO w formacie S 1 75 przesylek niepriorytetowych ZPO w formacie M wg cennika ustug
powszechnych obowigzujacego w dniu ogloszenia postepowania.

W  przypadku realizacji zamdwienia przez operatora pocztowego niebgdgcego operatorem
wyznaczonym przedmiot zamowienia obejmuje prawo opcji w postaci przekazania wykonawcy
maksymalnie 750 przesytek poleconych wszystkich typow i formatow, ktére wykonawca zobowigzany
jest nada¢ w tym samym dniu w placowce operatora wyznaczonego. Wynagrodzenie ustala si¢
w wysokosci wynikajacej z cennika ustug powszechnych dla nadania wskazanych przez Zamawiajacego
przesylek. Dla potrzeb oceny ofert warto$¢ opcji oblicza si¢ jako cen¢ za nadanie 675 przesylek
niepriorytetowych ZPO w formacie S i 75 przesytek niepriorytetowych ZPO w formacie M wg cennika
ushug powszechnych obowigzujacego w dniu ogloszenia postepowania.

Przewidywany zakres zamoéwienia — przyjmowanie i dor¢czanie przesylek pocztowych w obrocie
zagranicznym:

Rodzai Gabaryt Zakres Opcje — Opcje —
resviki resviki Typ przesytki podstawowy | wydluzenie | zwigkszenie
przesy przesy (s2.) (szt.) zakr. (szt.)
priorytetowa 50 9 15
priorytetowa - zwrot 25 5 8
A
priorytetowa ZPO 265 45 80
polecona :
priorytetowa ZPO - zwrot 60 10 18
priorytetowa ZPO 5 1 2
B
priorytetowa ZPO - zwrot 3 1 1

Nieujecie w tabeli typu lub zwrotu przesyltki danej kategorii oznacza, ze Zamawiajacy nie przewiduje
nadawania przesylek lub przyjmowania zwrotu przesyltek danej kategorii. W razie nadawania przesytki
w kategorii nieujetej w tabeli cena jest ustalana zgodnie ze stosowanym przez wykonawce cennikiem
ushug powszechnych lub cennikiem ustug pocztowych.
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