
Załącznik nr 1 do SIWZ (i Załącznik nr 1 do Umowy)

Opis przedmiotu zamówienia. 
1. Przedmiotem  zamówienia  jest  „Świadczenie  usług  pocztowych,  w  obrocie  krajowym  i

zagranicznym w zakresie odbioru z siedziby Zamawiającego, przejmowania, przemieszczania i
doręczania przesyłek pocztowych oraz paczek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotów na
rzecz Grodzkiego Urzędu Pracy w Krakowie.” 

2. Wskazane w formularzu cenowym,  stanowiącym załącznik nr 2  ilości  poszczególnych usług
pocztowych są ilościami szacunkowymi,  określonymi na podstawie aktualnego stanu wiedzy
Zamawiającego  w  zakresie  zapotrzebowania  w  okresie  świadczenia  usługi.  Zamawiający
zastrzega sobie prawo do zmiany ilości zamawianych usług w zależności od bieżących potrzeb.
Wykonawcy, z którym Zamawiający podpisze umowę nie przysługuje roszczenie o realizację
usługi  w  wielościach  podanych  w  formularzu  cenowym.  Rozliczenia  będą  następować  na
podstawie  faktycznej  ilości  zrealizowanych  usług  z  uwzględnieniem  cen  jednostkowych
wskazanych w formularzu cenowym. 

3. Termin wykonania zamówienia. Od dnia 01.01.2018 do 31.12.2018 lub do wyczerpania kwoty,
stanowiącej maksymalne wynagrodzenie wykonawcy z tytułu realizacji zamówienia.

4. Przedmiot zamówienia obejmuje, w szczególności: 
a. odbiór z  siedziby  Zamawiającego,  przyjmowanie,  przemieszczanie  i  doręczanie

przesyłek  pocztowych  krajowych (na  obszarze  całej  Polski),  pod wszystkie  kody
pocztowe  i  zagranicznych (Strefa  A),  rejestrowanych i  nierejestrowanych,  w tym
przesyłek  ze  zwrotnym potwierdzeniem odbioru,  oraz  ich  ewentualne  zwroty,  tj.
zwroty  przesyłek  listowych  rejestrowanych,  do  zamawiającego  (nadawcy),
nadawane w 5 dni roboczych w tygodniu od godz. 13:30 do 14:30 (tj. poniedziałek
- piątek); 

b. doręczanie do siedziby Zamawiającego korespondencji w godz. 8:45-10:00  przez 5
dni w tygodniu   (tj. poniedziałek - piątek) 

c. przyjmowanie, przemieszczanie i doręczanie zwrotów przesyłek niedostarczonych,
jeśli przesyłka nie mogła być dostarczona adresatowi z przyczyn leżących po jego
stronie  [albo  z  przyczyn leżących po stronie  zamawiającego (nadawcy)]  -  w dni
robocze (od poniedziałku do piątku); 

d. odbiór  z  siedziby  Zamawiającego,  przyjmowanie,  przemieszczanie  i doręczanie
paczek pocztowych, krajowych i zagranicznych.

e. Dostarczenie  w  ilościach  określonych  w  załączniku  nr  2  druków  zwrotnego
potwierdzenia  odbioru   zgodnych   ze  wzorem umieszczonym   na  www.poczta-
polska.pl

f. Możliwość  monitorowania  przesyłek  rejestrowanych  za  pośrednictwem  strony
internetowej.

g. Zamawiający nie przewiduje przesyłek pocztowych procesowych.

5. Przez przesyłki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się przesyłki listowe o wadze
do  2000  g  (gabaryt  A i  B)  oraz  zwrot  przesyłek  poleconych  po  wyczerpaniu  możliwości  ich
doręczenia: 

- przesyłka listowa nierejestrowana 

a. Ekonomiczna (zwykła) – przesyłka niebędąca przesyłką najszybszej kategorii, 

b. Ekonomiczna (zwykła) priorytetowa– przesyłka listowa najszybszej kategorii, 



- przesyłka listowa rejestrowana (polecona)

c. Ekonomiczna  (zwykła)  –  przesyłka  będąca  przesyłką  listową,  przemieszczaną  i
doręczaną  w  sposób  zabezpieczający  ją  przed  utratą,  ubytkiem  zawartości  lub
uszkodzeniem, 

d. Ekonomiczna (zwykła) priorytetowa  – przesyłka najszybszej kategorii, 

e. polecona  ze  zwrotnym  poświadczeniem  odbioru  (ZPO)  –  przesyłka  przyjęta  za
potwierdzeniem nadania i doręczona za pokwitowaniem odbioru, 

f. polecona  priorytetowa  ze  zwrotnym  poświadczeniem  odbioru  (ZPO)  –  przesyłka
najszybszej  kategorii  przyjęta  za  potwierdzeniem  nadania  i  doręczona  za
pokwitowaniem odbioru, 

Gabaryt A – to przesyłka o wymiarach: 
− minimum – wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, 
−  maksimum  –  żaden  z  wymiarów  nie  może  przekroczyć  wysokości  20  mm,  długości  325  mm,
szerokości 230 mm, 
 waga do 2 kg.
Gabaryt B – to przesyłka o wymiarach: 
− 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 nie może przekroczyć 600 mm. 
 waga do 2 kg.

6. Przez paczki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się paczki: przesyłka rejestrowana
niebędąca przesyłką listową o wadze do 2 kg (gabaryt A i B) oraz zwrot paczek pocztowych po
wyczerpaniu możliwości ich doręczenia: 

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

b) priorytetowe – paczki rejestrowane najszybszej kategorii, 

c) ze zwrotnym poświadczeniem odbioru. 

Gabaryt A – to paczka o wymiarach: 
− minimum – wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, 
−  maksimum  –  żaden  z  wymiarów nie  może  przekroczyć:  wysokości  300  mm,  długości  600mm,
szerokości 500 mm. 
Gabaryt B – to paczka o wymiarach: 
− minimum – jeśli choć jeden z wymiarów przekracza wysokość 300 mm, długość 600 mm, szerokość
500 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, 

7. Zamawiający zobowiązuje się do umieszczenia na przesyłce listowej lub paczce nazwy odbiorcy
wraz  z  jego  adresem  (podany  jednocześnie  w  pocztowej  książce  nadawczej),  określając  rodzaj
przesyłki  (zwykła,  polecona,  priorytet  czy  ze  zwrotnym  poświadczeniem  odbioru  –  ZPO)  oraz
umieszczania na stronie adresowej każdej nadawanej przesyłki nadruku (pieczątki) określającej pełną
nazwę i adresu Zamawiającego a także umieszczeniu oznaczenia potwierdzającego wniesienie opłaty
za usługę w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczęci w sposób uzgodniony z Wykonawcą. 

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



9. Zamawiający zobowiązuje się do nadawania przesyłek w stanie uporządkowanym, przez co należy
rozumieć: 

a. dla  przesyłek  listowych  nierejestrowanych  –  zestawienie  ilościowe  przesyłek  wg
poszczególnych  kategorii  wagowych  sporządzone  dla  celów  rozliczeniowych  w  dwóch
egzemplarzach,  z  których  oryginał  będzie  przeznaczony  dla  Wykonawcy  w  celach
rozliczeniowych, a kopia stanowić będzie dla Zamawiającego potwierdzenie nadania danej partii
przesyłek. 

b. dla przesyłek listowych rejestrowanych (polecony) – wpisanie każdej przesyłki do pocztowej
książki  nadawczej  w  dwóch  egzemplarzach,  z  których  oryginał  będzie  przeznaczony  dla
Wykonawcy  w  celach  rozliczeniowych,  a  kopia  stanowić  będzie  dla  Zamawiającego
potwierdzenie nadania danej partii przesyłek


