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1 INFORMACJE OGÓLNE 

1.1. INFORMACJA O ZAMAWIAJĄCYM 

Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych z siedzibą w Warszawie, ul. Szamocka 3, 5,    

01-748 Warszawa, tel.: +48 22 667 17 04, NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756, strona 

internetowa – www.zus.pl. 

1.2. DEFINICJE 

1.2.1. „ustawa” – ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 

z 2019 r. poz. 1843 z późn. zm.). 

1.2.2. „SIWZ” – niniejsza Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia, wraz  

z załącznikami, które stanowią jej integralną część. 

1.2.3. „Zamawiający” – Zakład Ubezpieczeń Społecznych z siedzibą w Warszawie,  

ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa. 

1.2.4. „Wykonawca” – zgodnie z definicją zawartą w art. 2 pkt. 11 ustawy. 

1.2.5. „JEDZ” – Jednolity Europejski Dokument Zamówienia, którego wzór określa 

rozporządzenie wykonawcze komisji (UE) z dnia 5 stycznia 2016 r. (Dz. Urz. UE nr  

L 3 z 6.1.2016 str. 16). 

1.3. TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA I WARTOŚĆ ZAMÓWIENIA 

1.3.1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na usługi społeczne i inne 

szczególne usługi prowadzone jest na podstawie postanowień art. 138g ustawy.  

1.3.2. Wartość zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 750 000 

EURO, o której mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.  

1.3.3. Zamawiający zastosuje w niniejszym postępowaniu postanowienia art. 24 aa ustawy. 

W związku z powyższym, Zamawiający najpierw dokona oceny ofert, a następnie zbada, 

czy Wykonawca, którego oferta została oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega 

wykluczeniu oraz spełnia warunki udziału w postępowaniu.  

1.3.4. W sprawach nieuregulowanych w SIWZ mają zastosowanie przepisy ustawy, dotyczące 

przetargu nieograniczonego. 

1.4. OFERTY CZĘŚCIOWE, WARIANTOWE 

1.4.1. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. Każdy Wykonawca ma prawo 

złożyć tylko jedną ofertę. Za równoznaczne ze złożeniem więcej niż jednej oferty przez 

tego samego Wykonawcę zostanie uznana sytuacja, w której ten sam podmiot 

występuje w dwóch lub więcej ofertach składanych wspólnie lub jest samodzielnym 

Wykonawcą, a jednocześnie jest uczestnikiem wspólnej oferty. 

1.4.2. Oferta musi obejmować całość przedmiotu zamówienia wskazanego w pkt. 2 SIWZ. 

http://samoobslugowe.zus.ad/witryny/witryna423/Dokumenty%20przetargowe/SIWZ/www.zus.pl


Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie usług pocztowych polegających na 
doręczeniu przesyłek listowych do klientów Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w latach 2021 – 2023; znak 

postępowania: TZ/271/15/20 
 

WZ_2020_02_14  Strona | 4  
 

1.4.3. Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert wariantowych w rozumieniu art. 

2 pkt 7 ustawy. 

1.5. SKŁADANIE OFERTY, PRZEKAZYWANIE INFORMACJI, OŚWIADCZEŃ I DOKUMENTÓW 
W POSTĘPOWANIU ORAZ KOPII ODWOŁAŃ 

1.5.1. Wykonawca składa ofertę wraz z załącznikami w tym JEDZ, za pośrednictwem 

Formularza do złożenia, zmiany, wycofania oferty dostępnego na ePUAP 

i udostępnionego również na miniPortalu. 

1.5.2. Wszelka korespondencja pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą, w tym składanie 

oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz dokumentów innych niż określone 

w pkt. 1.5.1. SIWZ, odbywa się przy użyciu poczty elektronicznej, na adres 

Zamawiającego: SekretariatDZP@zus.pl – limit wynosi 100 MB. 

1.5.3. Wykonawca musi posiadać konto na ePUAP. Wykonawca posiadający konto na ePUAP 

ma dostęp do formularzy: złożenia, zmiany, wycofania oferty oraz do formularza do 

komunikacji. 

1.5.4. Wymagania techniczne i organizacyjne wysyłania i odbierania plików przekazywanych 

przy użyciu ePUAP oraz miniPortalu: 

1.5.4.1. specyfikacja połączenia – Formularze udostępnione są za pomocą protokołu 

TLS 1.2, 

1.5.4.2. format danych oraz kodowanie miniPortal – Formularze dostępne są 

w formacie HTML z kodowaniem UTF-8, 

1.5.4.3. oznaczenia czasu odbioru danych – miniPortal – wszelkie operacje opierają się 

o czas serwera i dane zapisywane są z dokładnością co do setnej części 

sekundy, 

1.5.4.4. integracja z systemem ePUAP jest wykonana z wykorzystaniem standardowego 

mechanizmu ePUAP. W przypadku Wykonawcy wysyłającego wniosek do 

Zamawiającego, Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) Zamawiającego 

automatycznie generuje Rodzaj Urzędowego Poświadczenia Odbioru czyli 

Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia (UPP), które jest powiązane 

z wysyłanym dokumentem. W UPP w sekcji „Dane poświadczenia” jest zawarta 

informacja o dacie doręczenia.  

1.5.5. Maksymalny rozmiar plików przesyłanych za pośrednictwem dostępnych na ePUAP 

dedykowanych formularzy do: złożenia, zmiany, wycofania oferty oraz do komunikacji 

wynosi 150 MB. 

1.5.6. Za datę przekazania oferty przyjmuje się datę jej przekazania na ePUAP.  

1.5.7. Identyfikator postępowania i klucz publiczny do wykorzystania przez Wykonawcę 

w postępowaniu o udzielenie  zamówienia dostępne są na Liście wszystkich postępowań 

na miniPortalu, oraz informacyjnie udostępnione są na Stronie internetowej 

Zamawiającego. 

mailto:SekretariatDZP@zus.pl
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1.5.8. Dokumenty elektroniczne, oświadczenia lub elektroniczne kopie dokumentów lub 

oświadczeń, wnioski, zawiadomienia oraz informacje, inne niż określone w pkt. 1.5.1. 

SIWZ, składane są przez Wykonawcę e-mailem na adres Zamawiającego: 

SekretariatDZP@zus.pl. W tytule wiadomości Zamawiający zaleca wskazanie znaku 

postępowania TZ/271/15/20. Sposób sporządzenia dokumentów elektronicznych, 

oświadczeń lub elektronicznych kopii dokumentów lub oświadczeń musi być zgodny 

z wymaganiami określonymi w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 

czerwca 2017 r. w sprawie użycia środków komunikacji elektronicznej w postępowaniu 

o udzielenie zamówienia publicznego oraz udostępniania i przechowywania 

dokumentów elektronicznych wraz z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 17 

października 2018 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie użycia środków 

komunikacji elektronicznej w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego oraz 

udostępniania i przechowywania dokumentów elektronicznych oraz rozporządzeniu 

Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może 

żądać zamawiający od wykonawcy w postępowaniu o udzielenie zamówienia wraz 

z rozporządzeniem Ministra Przedsiębiorczości i Technologii z dnia 17 października 2018 

r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać 

zamawiający od wykonawcy w postępowaniu o udzielenie zamówienia.  

1.5.9. Za datę przekazania dokumentów, o których mowa w pkt. 1.5.8. SIWZ, przyjmuje się 

datę ich wpływu na adres poczty elektronicznej Zamawiającego: SekretariatDZP@zus.pl. 

1.5.10. W przypadku wniesienia odwołania, odwołujący przesyła kopię odwołania 

Zamawiającemu pocztą elektroniczną – wyłącznie na adres: SekretariatDZP@zus.pl. 

1.5.11. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ. 

1.5.12. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści SIWZ wpłynie do Zamawiającego nie później niż do 

końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert, 

Zamawiający udzieli wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później niż na 4 dni przed 

upływem terminu składania ofert. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści SIWZ wpłynie po 

upływie terminu, o którym mowa powyżej, lub dotyczy udzielonych wyjaśnień, 

Zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez rozpoznania. 

Zamawiający zamieści wyjaśnienia na Stronie internetowej Zamawiającego, na której 

udostępniono SIWZ. 

1.5.13. Przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania wniosku, 

o którym mowa w pkt. 1.5.12. SIWZ. 

1.5.14. W przypadku rozbieżności pomiędzy treścią SIWZ a treścią udzielonych odpowiedzi, jako 

obowiązującą należy przyjąć treść pisma zawierającego późniejsze oświadczenie 

Zamawiającego. 

1.5.15. Zamawiający nie przewiduje zwołania zebrania Wykonawców w celu wyjaśnienia 

wątpliwości dotyczących treści SIWZ. 

1.6. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTÓW Z WYKONAWCAMI 

Osobą uprawnioną do kontaktu z Wykonawcami jest:  

http://samoobslugowe.zus.ad/witryny/witryna423/Dokumenty%20przetargowe/SIWZ/SekretariatDZP@zus.pl
file:///C:/Users/dorota.ochnik/Desktop/SekretariatDZP@zus.pl
file:///C:/Users/dorota.ochnik/Desktop/SekretariatDZP@zus.pl
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imię i nazwisko: Dorota Ochnik  

stanowisko służbowe: Główny Specjalista  

e-mail:  SekretariatDZP@zus.pl  

godziny pracy: 8:00 – 16:00 

1.7. ZAMÓWIENIA, O KTÓRYCH MOWA W ART. 67 UST. 1 PKT 6 USTAWY 

Zamawiający przewiduje udzielenie  zamówienia o którym mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy.  

Zakres usług zlecanych w ramach postępowania uzupełniającego będzie tożsamy z przedmiotem 

zamówienia. Zamówienie uzupełniające zostanie udzielone jeśli w okresie trwania umowy wejdą 

w życie przepisy, które nakładają na Zakład dodatkową wysyłkę korespondencji do klientów.  

1.8. PODWYKONAWSTWO 

Wykonawca może powierzyć wykonanie części zamówienia podwykonawcom. W takim przypadku 
zobowiązany jest do: 

1.8.1. wskazania powierzonej części (zakresu) zamówienia w swojej ofercie, sporządzonej na 

wzorze stanowiącym Załącznik nr 1 do SIWZ; 

1.8.2. wskazania firm podwykonawców (o ile są znane) w części II „Informacje dotyczące 

wykonawcy”, sekcji D: „Informacje dotyczące podwykonawców, na których zdolności 

wykonawca nie polega” w formularzu JEDZ.   

2  OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA I TERMIN WYKONANIA 

2.1. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 

2.1.1. Przedmiot zamówienia jest określony we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV) kodem:  

– 64112000-4 – Usługi pocztowe dotyczące listów 

2.1.2. Określenia użyte w SIWZ oznaczają: 

1) Dzień roboczy – każdy dzień, od poniedziałku do piątku, niebędący dniem ustawowo 

wolnym od pracy na terytorium Polski; 

2) Jednostka Wykonawcy – jednostka Wykonawcy nadzorująca lub realizująca usługi na 

rzecz Jednostki Zamawiającego; 

3) Placówka pocztowa – Jednostka Wykonawcy o terenowym zasięgu działania, 

wykonująca czynności nadawcze lub oddawcze lub nadawczo-oddawcze;  

4) Przesyłka – przesyłka listowa nierejestrowana (w tym przesyłka priorytetowa), 

przesyłka listowa rejestrowana/przesyłka polecona (w tym przesyłka priorytetowa 

lub przesyłka z ZPO) nadawana i doręczana w obrocie krajowym lub zagranicznym, 

opisana w Załączniku nr 2 do SIWZ; 

5) Wzór umowy – Załącznik nr 2 do SIWZ. 

2.1.3. Przedmiotem zamówienia jest: 

file:///C:/Users/dorota.ochnik/Desktop/SekretariatDZP@zus.pl


Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie usług pocztowych polegających na 
doręczeniu przesyłek listowych do klientów Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w latach 2021 – 2023; znak 

postępowania: TZ/271/15/20 
 

WZ_2020_02_14  Strona | 7  
 

2.1.3.1. świadczenie przez Wykonawcę na rzecz Zamawiającego usług pocztowych 

w obrocie krajowym i zagranicznym polegających na:. odbieraniu, 

przyjmowaniu, przemieszczaniu i doręczaniu przesyłek listowych 

nierejestrowanych i rejestrowanych, a w razie niemożności ich doręczenia – ich 

zwrotu do nadawcy, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami 

prawa. 

2.1.3.2. w celu prawidłowej realizacji zamówienia, niezbędne jest zapewnienie przez 

Wykonawcę minimalnej liczby Placówek pocztowych – 326, w tym co najmniej 

10 w każdym województwie, spełniających wymagania określone w § 8 Wzoru 

umowy. Wymóg ten stanowi zarazem kryterium oceny ofert, o którym mowa w 

pkt. 7.3.1.2. 

2.1.3.3. dostosowanie przez Wykonawcę, w terminie 90 dni kalendarzowych od 

podpisania Umowy, systemu informatycznego Wykonawcy w celu zapewnienia 

elektronicznej wymiany z Zamawiającym danych dotyczących Przesyłek 

w zakresie określonym w § 12 wzoru Umowy, który stanowi Załącznik nr 2 do 

SIWZ oraz w Załączniku nr 7 do Umowy. 

2.1.4. Szczegółowy opis przedmiotu zawarty został we Wzorze umowy, który stanowi Załącznik 

nr 2 do SIWZ. 

2.1.5. Zamawiający wymaga zatrudnienia przez Wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie 

umowy o pracę osób wykonujących następujące czynności w zakresie realizacji 

zamówienia: 

2.1.5.1. listonosze – tj. realizujący doręczanie Przesyłek, awizowanie doręczenia 

Przesyłek; 

2.1.5.2. pracownicy Jednostek Wykonawcy – tj. realizujący wydawanie Przesyłek; 

2.1.5.3. pracownicy Jednostek Wykonawcy – tj. realizujący sortowanie Przesyłek. 

Wymaganie określone w pkt. 2.1.5.2. nie dotyczy czynności wydawania Przesyłek 
realizowanych przez osoby, które nie muszą być zatrudnione na umowę o pracę  o ile 
wynika to z przepisów odrębnych. 

Wymaganie określone w pkt. 2.1.5.3. nie dotyczy czynności sortowania Przesyłek 

realizowanych przez osoby , które nie muszą być zatrudnione na umowę o pracę o ile 

wynika to z odrębnych przepisów. 

2.2. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA I WARUNKI REALIZACJI ZAMÓWIENIA  

2.2.1. Termin wykonania zamówienia: od 01.01.2021 r. do 31.12.2023 r. lub do wyczerpania 

kwoty maksymalnego wynagrodzenia brutto Wykonawcy, jeśli wyczerpanie tej kwoty 

nastąpi przed dniem 31.12.2023 r. 

2.2.2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany liczby przesyłek listowych poprzez 

zmniejszenie albo zwiększenie o maksymalnie 50 % liczby tych przesyłek w ramach 

każdej kategorii w ramach przewidzianych środków finansowych na całość przedmiotu 

zamówienia w zakresie przesyłek listowych, w zależności od potrzeb Zamawiającego 
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wynikających z obowiązków nałożonych na ZUS przepisami prawa, na co Wykonawca 

wyraża zgodę i nie będzie dochodził roszczeń z tytułu zmian ilościowych i rodzajowych w 

trakcie realizacji przedmiotu zamówienia. 

2.2.3. Szczegółowe warunki realizacji zamówienia zawarte zostały we Wzorze umowy. 

3 WYSOKOŚĆ I ZASADY WNIESIENIA WADIUM 

3.1. WYSOKOŚĆ WADIUM 

Wykonawca składający ofertę zobowiązany jest wnieść wadium w wysokości: 6 000 000,00 zł 

(słownie złotych: sześć milionów, 00/100). 

3.2. FORMA WADIUM 

Wadium może być wniesione w jednej lub kilku z poniższych form: 

3.2.1. pieniądzu; 

3.2.2. poręczeniach bankowych lub poręczeniach spółdzielczej kasy oszczędnościowo-

kredytowej, z tym że poręczenie kasy jest zawsze poręczeniem pieniężnym; 

3.2.3. gwarancjach bankowych; 

3.2.4. gwarancjach ubezpieczeniowych; 

3.2.5. poręczeniach udzielonych przez podmioty, o których mowa w art. 6 b ust. 5 pkt 2 ustawy 

z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości 

(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 299). 

3.3. TERMIN I MIEJSCE WNIESIENIA WADIUM 

3.3.1. Wadium należy wnieść przed upływem terminu składania ofert określonego w pkt. 6.1.2. 

SIWZ. 

3.3.2. W przypadku wnoszenia wadium w pieniądzu kwotę określoną w pkt 3.1. SIWZ należy 

wpłacić przelewem na rachunek bankowy Zamawiającego w banku: PKO BP S.A. nr 

rachunku: 81 1020 5590 0000 0602 9000 7017. 

3.3.3. Zaleca się, aby na przelewie umieścić informację: wadium w postępowaniu na: 

„świadczenie usług pocztowych polegających na doręczeniu przesyłek listowych do 

klientów Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w latach 2021 -2023, znak postępowania: 

TZ/271/15/20”. 

3.3.4. Wadium wnoszone w pieniądzu winno znaleźć się na rachunku bankowym 

Zamawiającego przed upływem terminu składania ofert (tj. przed upływem dnia 

i godziny wyznaczonej jako ostateczny termin składania ofert). 

3.3.5. W przypadku wnoszenia wadium w innej formie niż pieniądz, Wykonawca wnosi wadium 

w oryginale w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym osób upoważnionych do jego wystawienia (wystawców dokumentu). 
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Beneficjentem wadium wnoszonego w przedmiotowej formie jest Zakład Ubezpieczeń 

Społecznych.  

3.3.6. Z dokumentu wadium wniesionego w formie gwarancji bankowej/ubezpieczeniowej  lub 

poręczenia powinno wynikać jednoznacznie gwarantowanie wypłaty należności 

w sposób nieodwołalny, bezwarunkowy i na pierwsze żądanie Zamawiającego 

zawierające oświadczenie że zachodzą okoliczności, o których mowa w art. 46 ust. 4a lub 

5 ustawy stanowiące podstawę do żądania wypłaty należności. Wadium takie powinno 

obejmować cały okres związania ofertą, poczynając od daty składania ofert. 

3.3.7. Nie wniesienie wadium lub wniesienie w sposób nieprawidłowy (także na przedłużony 

okres związania ofertą) skutkuje odrzuceniem oferty Wykonawcy. 

3.4. ZWROT WADIUM                                          

3.4.1. Zamawiający zwróci wadium wszystkim Wykonawcom niezwłocznie po wyborze oferty 

najkorzystniejszej lub unieważnieniu postępowania, z wyjątkiem Wykonawcy, którego 

oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, z zastrzeżeniem pkt. 3.5. SIWZ. 

3.4.2. Wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiający zwróci 

wadium niezwłocznie po zawarciu umowy w sprawie zamówienia publicznego oraz 

wniesieniu zabezpieczenia należytego wykonania umowy, jeżeli jego wniesienia żądano. 

3.4.3. Zamawiający zwróci wadium niezwłocznie na wniosek Wykonawcy, który wycofał ofertę 

przed upływem terminu składania ofert. Jeżeli wadium wniesiono w pieniądzu, 

Zamawiający zwraca je wraz z odsetkami wynikającymi z umowy rachunku bankowego, 

na którym było ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku oraz 

prowizji bankowej za przelew pieniędzy na rachunek bankowy wskazany przez 

Wykonawcę. 

3.5. ZATRZYMANIE WADIUM 

3.5.1. Zamawiający zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jeżeli Wykonawca, którego oferta 

została wybrana:  

3.5.1.1. odmówił podpisania umowy w sprawie zamówienia publicznego na warunkach 

określonych w ofercie; 

3.5.1.2. nie wniósł wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy; 

3.5.1.3. zawarcie umowy w sprawie zamówienia publicznego stało się niemożliwe  

z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy. 

3.5.2. Zamawiający zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jeżeli Wykonawca w odpowiedzi na 

wezwanie, o którym mowa w art. 26 ust. 3 i 3a ustawy, z przyczyn leżących po jego 

stronie, nie złożył oświadczeń lub dokumentów potwierdzających okoliczności,  

o których mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, oświadczenia, o którym mowa w art. 25a ust. 1 

ustawy, pełnomocnictw lub nie wyraził zgody na poprawienie omyłki, o której mowa 

w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy, co spowodowało brak możliwości wybrania oferty złożonej 

przez Wykonawcę jako najkorzystniejszej.   
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4 WARUNKI UBIEGANIA SIĘ O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA, OFERTA ORAZ DOKUMENTY 

WYMAGANE OD WYKONAWCY 

4.1. WARUNKI UBIEGANIA SIĘ O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA 

4.1.1. O udzielenie zamówienia ubiegać się mogą Wykonawcy, którzy: 

4.1.1.1. nie podlegają wykluczeniu; 

4.1.1.2. spełniają warunki udziału w postępowaniu dotyczące 

kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności 

zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów.  

Wykonawca spełni warunek jeżeli wykaże, że jest wpisany do prowadzonego 

przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej rejestru operatorów 

pocztowych, co uprawnia go do prowadzenia działalności gospodarczej 

w zakresie działalności pocztowej zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 23 

listopada 2012 r. – Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 poz. 2188 z późn. zm.). 

Uwaga: W przypadku złożenia oferty przez Wykonawców wspólnie 

ubiegających się o udzielenie zamówienia – każdy z tych Wykonawców 

występujących wspólnie, który będzie wykonywał zamówienie w zakresie 

usług, których świadczenie wymaga uprawnień wskazanych powyżej, musi 

wykazać się posiadaniem takich uprawnień. 

4.1.1.3. spełniają warunki udziału w postępowaniu dotyczące sytuacji ekonomicznej 

lub finansowej.  

4.1.1.3.1. Wykonawca spełni warunek jeżeli wykaże, że w okresie nie 

wcześniejszym niż 1 miesiąc przed upływem terminu składania 

ofert, posiadał środki finansowe lub zdolność kredytową 

w wysokości minimum 10 000 000,00 zł (dziesięć milionów 

złotych,  00/100). 

4.1.1.3.2. Wykonawca spełni warunek jeżeli wykaże, że jest ubezpieczony od 

odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności 

gospodarczej  zgodnej z przedmiotem zamówienia na sumę 

ubezpieczenia w wysokości nie mniejszej niż 50 000 000,00 PLN 

(słownie: pięćdziesiąt milionów złotych 00/100). 

4.1.1.4. spełniają warunki udziału w postępowaniu dotyczące zdolności technicznej 

lub zawodowej.  

Wykonawca spełni warunek jeżeli wykaże, że w okresie ostatnich trzech lat 

przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia 

działalności jest krótszy – w tym okresie wykonał/wykonuje minimum jedną 

usługę realizowaną  przez okres co najmniej 12 miesięcy w sposób ciągły, 

której przedmiotem było/jest świadczenie usług pocztowych, tj. odbieranie, 

przyjmowanie, przemieszczanie i doręczanie Przesyłek, krajowych 

i zagranicznych o wartości umowy co najmniej 25 000 000,00 zł brutto 

(słownie: dwadzieścia pięć milionów złotych, 00/100) w okresie kolejnych 12 
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miesięcy, w których Wykonawca dostarczył co najmniej 20 000 000 sztuk 

Przesyłek.  

4.1.2. Wykonawca może w celu potwierdzania spełniania warunków, o których mowa 

w pkt. 4.1.1.3. oraz 4.1.1.4. SIWZ, w stosownych sytuacjach oraz w odniesieniu do 

konkretnego zamówienia, lub jego części, polegać na zdolnościach technicznych lub 

zawodowych lub sytuacji finansowej lub ekonomicznej innych podmiotów, niezależnie 

od charakteru prawnego łączących go z nim stosunków prawnych. 

4.1.3. Zamawiający informuje, że w sytuacji, o której mowa w pkt. 4.1.2. SIWZ uzna warunek 

za spełniony jeśli: 

4.1.3.1. Wykonawca, który polega na zdolnościach lub sytuacji innych podmiotów 

udowodni Zamawiającemu, że realizując zamówienie, będzie dysponował 

niezbędnymi zasobami tych podmiotów, w szczególności przedstawiając 

zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych 

zasobów na potrzeby realizacji zamówienia; 

W celu oceny czy Wykonawca polegając na zdolnościach lub sytuacji innych 

podmiotów na zasadach określonych w art. 22a ustawy, będzie dysponował 

niezbędnymi zasobami w stopniu umożliwiającym należyte wykonanie 

zamówienia publicznego oraz oceny, czy stosunek łączący Wykonawcę z tymi 

podmiotami gwarantuje rzeczywisty dostęp do ich zasobów Zamawiający 

żąda złożenia wraz z ofertą dokumentów, które określają w szczególności: 

4.1.3.1.1. zakres dostępnych Wykonawcy zasobów innego podmiotu; 

4.1.3.1.2. sposób wykorzystania zasobów innego podmiotu, przez 

Wykonawcę, przy wykonaniu zamówienia publicznego; 

4.1.3.1.3. zakres i okres udziału innego podmiotu przy wykonywaniu 

zamówienia publicznego; 

4.1.3.1.4. czy podmiot na zdolnościach którego Wykonawca polega  

w odniesieniu do warunków udziału w postępowaniu 

dotyczących wykształcenia, kwalifikacji zawodowych lub 

doświadczenia, zrealizuje usługi, których wskazane zdolności 

dotyczą. 

4.1.3.2. Zamawiający oceni, czy udostępniane Wykonawcy przez inne podmioty 

zdolności techniczne lub zawodowe lub ich sytuacja finansowa lub 

ekonomiczna, pozwalają na wykazanie przez Wykonawcę spełniania 

warunków udziału w postępowaniu oraz zbada, czy nie zachodzą wobec tego 

podmiotu podstawy wykluczenia, o których mowa w art. 24 ust. 1 pkt 13–22 

i ust. 5 pkt 1 i 8 ustawy. 

4.1.3.3. Zamawiający informuje, iż w przypadku, gdy zdolności techniczne lub 

zawodowe lub sytuacja ekonomiczna lub finansowa, podmiotu, o którym 

mowa w pkt. 4.1.2. SIWZ, nie potwierdzają spełnienia przez Wykonawcę 

warunków udziału w postępowaniu lub zachodzą wobec tych podmiotów 
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podstawy wykluczenia, Zamawiający zażąda, aby Wykonawca w terminie 

określonym przez Zamawiającego: 

4.1.3.3.1. zastąpił ten podmiot innym podmiotem lub podmiotami lub; 

4.1.3.3.2. zobowiązał się do osobistego wykonania odpowiedniej części 

zamówienia, jeżeli wykaże zdolności techniczne lub zawodowe 

lub sytuację finansową lub ekonomiczną, o których mowa  

w pkt.  4.1.1.3. i 4.1.1.4. SIWZ. 

4.1.4. W celu oceny spełnienia warunku określonego w pkt. 4.1.1.3. i 4.1.1.4. SIWZ, 

Zamawiający dokona przeliczenia wartości podanych w walucie innej niż polski złoty po 

kursie średnim NBP obowiązującym na dzień przekazania przez Zamawiającego 

Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej, ogłoszenia o zamówieniu. Jeśli przekazanie 

ogłoszenia o zamówieniu Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej nastąpi w dniu, 

w którym NBP nie publikuje tabeli kursów średnich, Zamawiający dokona przeliczenia 

po kursie z tabeli kursów średnich opublikowanej w dniu najbliższym po dniu 

przekazania ogłoszenia o zamówieniu Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej. W 

przypadku, gdy dana waluta już nie istnieje, to do przeliczenia wartości przyjęty będzie 

średni kurs wymiany walut NBP z ostatniego dnia jej istnienia. 

4.2. PODSTAWY WYKLUCZENIA  

4.2.1. Z postępowania o udzielenie zamówienia Zamawiający wykluczy Wykonawcę, 

w stosunku do którego zachodzi którakolwiek z okoliczności wskazanych w art. 24 

ust. 1 pkt 12-23 ustawy. 

4.2.2. Z postępowania o udzielenie zamówienia Zamawiający wykluczy Wykonawcę, 

w stosunku do którego zachodzi którakolwiek z okoliczności wskazanych w art. 24 

ust. 5 pkt 1 oraz pkt 8 ustawy, to jest: 

4.2.2.1. Wykonawcę, w stosunku do którego otwarto likwidację, w zatwierdzonym 

przez sąd układzie w postępowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane 

zaspokojenie wierzycieli przez likwidację jego majątku lub sąd zarządził 

likwidację jego majątku w trybie art. 332 ust. 1 ustawy z dnia 15 maja 2015 r. 

– Prawo restrukturyzacyjne (Dz. U. 2019 r. poz. 243 z późn. zm.) lub którego 

upadłość ogłoszono, z wyjątkiem wykonawcy, który po ogłoszeniu upadłości 

zawarł układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ 

nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidację majątku upadłego, 

chyba że sąd zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 366 ust. 1 ustawy 

z dnia 28 lutego 2003 r. - Prawo upadłościowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 498 

z późn. zm.); 

4.2.2.2. Wykonawcę, który naruszył obowiązki dotyczące płatności podatków, opłat 

lub składek na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne, co zamawiający jest 

w stanie wykazać za pomocą stosownych środków dowodowych,  

z wyjątkiem przypadku, o którym mowa w art. 24 ust. 1 pkt 15 ustawy, chyba 

że Wykonawca dokonał płatności należnych podatków, opłat lub składek na 

ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne wraz z odsetkami lub grzywnami lub 
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zawarł wiążące porozumienie w sprawie spłaty tych należności. 

4.3. OFERTA I JEJ WYMOGI FORMALNE  

4.3.1. Ofertę składa się na Formularzu oferty stanowiącym Załącznik nr 1 do SIWZ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

4.3.2. Oferta musi spełniać następujące wymogi: 

4.3.2.1. powinna być sporządzona w języku polskim, z zachowaniem postaci 

elektronicznej w szczególności w formacie danych .pdf, .doc, .docx, .rtf, .xps, 

.odt, i podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym, który winien być 

złożony przez osobę (-y) upoważnioną (-e) do reprezentowania Wykonawcy. 

Sposób złożenia oferty, w tym zaszyfrowania oferty, opisany został 

w Regulaminie korzystania z miniPortalu (link do Regulaminu: 

https://www.uzp.gov.pl/e-zamowienia2/miniportal). W przypadku złożenia 

oferty w kilku plikach, wymagania odnoszą się do każdego z nich. Zaleca się 

by oferta podpisywana kwalifikowanym podpisem elektronicznym była 

oznakowana kwalifikowanym znacznikiem czasu; 

4.3.2.2. ofertę należy złożyć w oryginale.  

4.3.3. W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie, dokumentach lub oświadczeniach 

w tym w JEDZ, stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów ustawy 

z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. 2019 poz. 1010 

z późn. zm.), Wykonawca powinien to wyraźnie zastrzec poprzez  złożenie ich 

w osobnym pliku wraz z jednoczesnym oznaczeniem „Załącznik stanowiący tajemnicę 

przedsiębiorstwa”, a następnie wraz z plikami stanowiącymi jawną część, 

skompresować do jednego pliku archiwum .zip. Pliki powinny być podpisane 

elektronicznym podpisem kwalifikowanym. 

4.3.3.1. W przypadku zastrzeżenia informacji jako tajemnicy przedsiębiorstwa 

Wykonawca składa oświadczenie stanowiące Załącznik nr 3 do SIWZ wraz 

z jednoczesnym oznaczeniem pliku „Oświadczenie o zastrzeżeniu informacji”. 

Oświadczenie powinno być skompresowane wraz z ofertą do jednego pliku 

archiwum .zip. Nie złożenie przez Wykonawcę oświadczenia zostanie uznane 

jako brak woli utajnienia jakichkolwiek danych składających się na ofertę. 

4.3.3.2. Zamawiający informuje, iż zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy, Zamawiający nie 

będzie występował o uzupełnienie lub wyjaśnienie złożonego w ofercie 

zastrzeżenia tajemnicy przedsiębiorstwa oraz jego uzasadnienia. 

Zamawiający oceni zastrzeżenie tajemnicy przedsiębiorstwa oraz jego 

uzasadnienie. W przypadku uznania przez Zamawiającego, że Wykonawca nie 

wykazał w ofercie, że informacje i dokumenty stanowią tajemnicę 

przedsiębiorstwa, Zamawiający uzna to zastrzeżenie za bezskuteczne. 

W takim przypadku oferta będzie jawna również w zakresie nieskutecznie 

objętym tajemnicą przedsiębiorstwa, o czym Zamawiający poinformuje 

Wykonawcę.  

4.3.3.3. Zamawiający informuje, że w przypadku kiedy Wykonawca otrzyma od niego 

wezwanie w trybie art. 26 ust. 1, art. 26 ust. 2f, art. 26 ust. 3, art. 90 oraz 

https://www.uzp.gov.pl/e-zamowienia2/miniportal
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180000419
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art. 87 ust. 1 ustawy, a złożone przez niego dokumenty, oświadczenia, 

wyjaśnienia i/lub dowody stanowić będą tajemnicę przedsiębiorstwa 

w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Wykonawcy 

będzie przysługiwało prawo zastrzeżenia ich jako tajemnica przedsiębiorstwa. 

Przedmiotowe zastrzeżenie Zamawiający uzna za skuteczne wyłącznie 

w sytuacji kiedy Wykonawca oprócz samego zastrzeżenia, jednocześnie 

wykaże, iż dane informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. 

Postanowienia pkt. 4.3.3.2. SIWZ stosuje się odpowiednio.  

4.3.3.4. Nie podlegają zastrzeżeniu informacje obejmujące: nazwę (firmę) oraz adres 

Wykonawcy, cenę oferty, termin wykonania zamówienia, okres gwarancji 

i warunki płatności. 

4.4. WYKAZ OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW, POTWIERDZAJĄCYCH SPEŁNIANIE WARUNKÓW 
UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU, BRAK PODSTAW WYKLUCZENIA 

4.4.1. Oświadczenia, dokumenty oraz pełnomocnictwa składane wraz z ofertą za 

pośrednictwem Formularza do złożenia, zmiany, wycofania oferty dostępnego na 

ePUAP i udostępnionego również na miniPortalu: 

4.4.1.1. JEDZ przygotowany przez Zamawiającego z wykorzystaniem narzędzia ESPD 

lub innych dostępnych narzędzi lub oprogramowań, które umożliwiają 

wypełnienie JEDZ i utworzenie dokumentu elektronicznego, w szczególności 

w jednym z formatów określonych w pkt. 4.4.1.8. SIWZ. JEDZ dla 

przedmiotowego postępowania jest dostępny na Stronie internetowej 

Zamawiającego w miejscu zamieszczenia ogłoszenia o zamówieniu oraz 

niniejszej SIWZ.  Wykonawca wypełnia tylko sekcję  w części IV JEDZ, celem 

wstępnego potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu. 

Oświadczenia zawarte w JEDZ będą stanowiły wstępne potwierdzenie, że 

Wykonawca nie podlega wykluczeniu oraz spełnia warunki udziału 

w postępowaniu; 

W celu wypełnienia własnego oświadczenia w formie JEDZ z wykorzystaniem 

narzędzia ESPD, Wykonawca:  

 pobiera plik „espd-request.xml” ze Strony internetowej Zamawiającego, 

 Wykonawca wypełnia za pomocą narzędzia ESPD własny JEDZ 

importując plik „espd-request.xml” do strony internetowej 

http://espd.uzp.gov.pl/, 

 składa JEDZ zgodnie z postanowieniami zawartymi w pkt 4.4.1.1.1. – 

4.4.1.1.5. SIWZ. 

Szczegółowe informacje związane z zasadami i sposobem wypełnienia JEDZ 

znajdują się także w wyjaśnieniach Urzędu Zamówień Publicznych (UZP), 

dostępnych na stronie Urzędu – www.uzp.gov.pl, w repozytorium wiedzy, 

w zakładce Jednolity Europejski Dokument Zamówienia. 

http://espd.uzp.gov.pl/
http://www.uzp.gov.pl/
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Na podstawie „Instrukcji Wypełniania Jednolity Europejski Dokument 

Zamówienia (European Single Procurement Document ESPD)”, dostępnej na 

stronie UZP, Zamawiający zastrzega, że w Części III Sekcja C JEDZ „Podstawy 

związane z niewypłacalnością, konfliktem interesów lub wykroczeniami 

zawodowymi” w podsekcji „Czy wykonawca, wedle własnej wiedzy, naruszył 

swoje obowiązki w dziedzinie prawa środowiska, prawa socjalnego i prawa 

pracy”, Wykonawca składa oświadczenie w zakresie: 

 przestępstw przeciwko środowisku wymienionych w art. 181 – 188 

Kodeksu karnego; 

 przestępstw przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową 

z art. 218 – 221 Kodeksu karnego; 

 przestępstwa, o którym mowa w art. 9 lub 10 ustawy z dnia 15 czerwca 

2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom 

przebywającym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej 

Polskiej (Dz.U. poz. 769). 

W związku z tym, że Zamawiający nie stosuje przesłanek fakultatywnych, za 

wyjątkiem określonych w art. 24 ust. 5 pkt 1 i pkt 8 ustawy, to Wykonawca 

składa oświadczenie w zakresie wyżej wymienionych przestępstw, 

określonych w art. 24 ust. 1 pkt 13 i 14 ustawy, w Części III Sekcja C JEDZ 

„Podstawy związane z niewypłacalnością, konfliktem interesów lub 

wykroczeniami zawodowymi”. 

4.4.1.1.1. JEDZ należy złożyć w postaci elektronicznej opatrzonej 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Oświadczenia 

podmiotów składających ofertę wspólnie oraz podmiotów 

udostępniających potencjał składane na formularzu JEDZ, powinny 

mieć formę dokumentu elektronicznego, podpisanego 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez każdego z nich; 

4.4.1.1.2. Wykonawca wypełnia JEDZ, tworząc dokument elektroniczny, 

zgodnie z postanowieniami pkt. 4.4.1.1. SIWZ; 

4.4.1.1.3. Po stworzeniu lub wygenerowaniu przez Wykonawcę dokumentu 

elektronicznego JEDZ, Wykonawca podpisuje ww. dokument 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, wystawionym przez 

dostawcę kwalifikowanej usługi zaufania, będącego podmiotem 

świadczącym usługi certyfikacyjne – podpis elektroniczny, 

spełniające wymogi bezpieczeństwa określone w ustawie z dnia 5 

września 2016 r. – o usługach zaufania oraz identyfikacji 

elektronicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 162 z późn. zm.). Zaleca się by 

dokument podpisywany kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym był oznakowany kwalifikowanym znacznikiem 

czasu; 
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4.4.1.1.4. JEDZ należy dołączyć do oferty w formie określonej w pkt. 

4.4.1.1.1. SIWZ, a następnie, wraz z plikami stanowiącymi ofertę 

oraz załącznikami do oferty, skompresować do jednego pliku 

archiwum .zip; 

4.4.1.1.5. W przypadku składania, uzupełnienia lub poprawienia JEDZ na 

podstawie art. 26 ust. 3 ustawy, JEDZ w formie, o której mowa 

w pkt. 4.4.1.1.1. SIWZ, należy przesłać e-mailem na adres 

Zamawiającego: SekretariatDZP@zus.pl; 

4.4.1.2. w przypadku wspólnego ubiegania się o zamówienie przez Wykonawców, 

JEDZ składa każdy z Wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie. 

JEDZ ma potwierdzać spełnianie warunków udziału w postępowaniu 

w zakresie, w którym każdy z Wykonawców wykazuje spełnienie warunków 

udziału w postępowaniu oraz brak podstaw do wykluczenia; 

4.4.1.3. Wykonawca, który powołuje się na zasoby innych podmiotów, w celu 

wykazania braku istnienia wobec nich podstaw wykluczenia oraz spełniania, 

w zakresie, w jakim powołuje się na ich zasoby, warunków udziału 

w postępowaniu składa w stosunku do każdego JEDZ dotyczący tych 

podmiotów;  

4.4.1.4. Zobowiązanie podmiotu trzeciego do oddania Wykonawcy do dyspozycji 

niezbędnych zasobów na potrzeby realizacji zamówienia lub inne dokumenty, 

o których mowa w pkt. 4.1.3.1. SIWZ, podpisane kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym przez osobę/y upoważnione do reprezentacji, a następnie 

wraz z plikami stanowiącymi ofertę skompresowane do jednego pliku 

archiwum .zip; 

4.4.1.5. W przypadku, gdy Wykonawcę reprezentuje pełnomocnik – oryginalne 

pełnomocnictwo określające jego zakres, podpisane kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym przez osobę/y upoważnione do reprezentacji 

wskazane we właściwym rejestrze, z którego wynika prawo do podpisania 

oferty oraz do podpisania innych dokumentów składanych wraz z ofertą 

a następnie wraz z plikami stanowiącymi ofertę skompresowane do jednego 

pliku archiwum .zip. Pełnomocnictwo może być również elektroniczną kopią 

poświadczoną za zgodność z oryginałem notarialnie lub elektroniczną kopią 

poświadczoną za zgodność z oryginałem przez osobę udzielającą 

pełnomocnictwa. Zaleca się by pełnomocnictwo podpisywane 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym było oznakowane kwalifikowanym 

znacznikiem czasu; 

4.4.1.6. Oświadczenie Wykonawcy o braku przynależności do jakiejkolwiek grupy 

kapitałowej podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez 

osobę/y upoważnione do reprezentacji, lub elektroniczna kopia oświadczenia 

poświadczona za zgodność z oryginałem a następnie wraz z plikami 

stanowiącymi ofertę skompresowane do jednego pliku archiwum .zip. Zaleca 

mailto:SekretariatDZP@zus.pl
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się by oświadczenie podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym 

było oznakowane kwalifikowanym znacznikiem czasu; 

4.4.1.7. W przypadku, gdy ofertę składają Wykonawcy ubiegający się wspólnie  

o udzielenie zamówienia, pełnomocnictwo określające zakres umocowania 

pełnomocnika ustanowionego do reprezentowania ich w postępowaniu, 

stosownie do postanowień art. 23 ust. 2 ustawy podpisane i złożone zgodnie 

z zasadami określonymi w pkt. 4.4.1.5. SIWZ; 

4.4.1.8. Zamawiający dopuszcza w szczególności następujący format przesyłanych 

danych: .pdf, .doc, .docx, .rtf, .xps, .odt.  Formaty danych muszą być zgodne 

z katalogiem formatów wskazanych w załączniku nr 2 do Rozporządzenia 

Rady Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram 

Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych 

i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla 

systemów teleinformatycznych. Wybór formatu danych przez Wykonawcę 

musi umożliwiać użycie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. 

4.4.2. Oświadczenia składane przez Wykonawcę, bez wezwania ze strony Zamawiającego 

po czynności otwarcia ofert: 

4.4.2.1. Oświadczenie Wykonawcy o przynależności albo braku przynależności do tej 

samej grupy kapitałowej; w przypadku przynależności do tej samej grupy 

kapitałowej Wykonawca może złożyć wraz z oświadczeniem dokumenty bądź 

informacje potwierdzające, że powiązania z innym Wykonawcą nie prowadzą 

do zakłócenia konkurencji w postępowaniu. Wykonawca w terminie 3 dni od 

dnia zamieszczenia na Stronie internetowej Zamawiającego informacji, 

o których mowa w art. 86 ust. 5 ustawy, przekaże Zamawiającemu 

przedmiotowe oświadczenie o przynależności lub braku przynależności do tej 

samej grupy kapitałowej, o której mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23 ustawy, 

podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osobę/y 

upoważnione do reprezentacji, lub elektroniczna kopia oświadczenia 

poświadczona za zgodność z oryginałem. Zaleca się by oświadczenie 

podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym było oznakowane 

kwalifikowanym znacznikiem czasu. 

4.4.3. Oświadczenia i dokumenty składane na podstawie wezwania Zamawiającego.  

Zamawiający przed udzieleniem zamówienia, wezwie Wykonawcę, którego oferta 

została najwyżej oceniona, do złożenia w wyznaczonym nie krótszym niż 10 dni 

terminie aktualnych na dzień złożenia następujących oświadczeń lub dokumentów: 

4.4.3.1. oświadczenia lub dokumenty potwierdzające spełnianie warunków udziału 

w postępowaniu: 

4.4.3.1.1. Na potwierdzenie spełniania warunku udziału w postępowaniu, 

o którym mowa w pkt. 4.1.1.2. Wykonawca składa dokument 

potwierdzający, że Wykonawca jest wpisany  do prowadzonego 
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przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej rejestru 

operatorów pocztowych; 

4.4.3.1.2. Na potwierdzenie spełniania warunku udziału w postępowaniu, 

o którym mowa w pkt. 4.1.1.3.1. Wykonawca składa informację 

banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej 

potwierdzająca wysokość posiadanych środków finansowych lub 

zdolność kredytową Wykonawcy, w okresie nie wcześniejszym niż 

1 miesiąc przed upływem terminu składania ofert; 

4.4.3.1.3. Na potwierdzenie spełniania warunku udziału w postępowaniu, 

o którym mowa w pkt. 4.1.1.3.2. Wykonawca składa dokument, 

z którego wynika że wykonawca jest ubezpieczony od 

odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności 

gospodarczej zgodnej z przedmiotem zamówienia na sumę 

ubezpieczenia w wysokości nie mniejszej niż 50 000 000,00 PLN 

(słownie: pięćdziesiąt milionów złotych 00/100); 

4.4.3.1.4. Na potwierdzenie spełniania warunku udziału w postępowaniu, 

o którym mowa w pkt. 4.1.1.4. Wykonawca składa wykaz usług 

wykonanych lub wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed 

upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia 

działalności jest krótszy – w tym okresie, wraz z podaniem ich 

wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz 

których usługi zostały wykonane, oraz załączeniem dowodów 

określających czy te usługi zostały wykonane lub są wykonywane 

należycie, przy czym dowodami, o których mowa, są referencje 

bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz 

którego usługi były wykonywane/są wykonywane, a jeżeli 

z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze 

Wykonawca nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów – 

oświadczenie Wykonawcy. Wzór wykazu stanowi Załącznik nr 8 

do SIWZ; 

4.4.3.2. oświadczenia lub dokumenty potwierdzające brak podstaw wykluczenia: 

4.4.3.2.1. informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie określonym 

w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 ustawy, wystawiona nie wcześniej 

niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert; 

4.4.3.2.2. zaświadczenie właściwego naczelnika urzędu skarbowego 

potwierdzającego, że Wykonawca nie zalega z opłacaniem 

podatków, wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed 

upływem terminu składania ofert lub inny dokument 

potwierdzający, że Wykonawca zawarł porozumienie  

z właściwym organem podatkowym w sprawie spłat tych 

należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami,  

w szczególności uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, 
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odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub 

wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu 

(w celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia na podstawie 

art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy); 

4.4.3.2.3. zaświadczenie właściwej terenowej jednostki organizacyjnej 

Zakładu Ubezpieczeń Społecznych lub Kasy Rolniczego 

Ubezpieczenia Społecznego albo inny dokument potwierdzający, 

że Wykonawca nie zalega z opłacaniem składek na ubezpieczenia 

społeczne lub zdrowotne, wystawiony nie wcześniej niż 3 

miesiące przed upływem terminu składania ofert, lub inny 

dokument potwierdzający, że Wykonawca zawarł porozumienie 

z właściwym organem w sprawie spłat tych należności wraz 

z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczególności 

uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub 

rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości 

wykonania decyzji właściwego organu (w celu potwierdzenia 

braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 8 

ustawy); 

4.4.3.2.4. odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji  

i informacji o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy 

wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu potwierdzenia 

braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 

ustawy, chyba że Zamawiający będzie mógł uzyskać dokumenty 

za pomocą bezpłatnych i ogólnodostępnych baz danych, pod 

warunkiem, iż dokumenty są dostępne w języku polskim; 

4.4.3.2.5. oświadczenie Wykonawcy o braku wydania wobec niego 

prawomocnego wyroku sądu lub ostatecznej decyzji 

administracyjnej o zaleganiu z uiszczaniem podatków, opłat lub 

składek na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne albo –  

w przypadku wydania takiego wyroku lub decyzji – dokumenty 

potwierdzające dokonanie płatności tych należności wraz 

z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami lub zawarcie 

wiążącego porozumienia w sprawie spłat tych należności (wzór 

stanowi Załącznik nr 5 do SIWZ); 

4.4.3.2.6. oświadczenie Wykonawcy o niezaleganiu z opłacaniem 

podatków i opłat lokalnych, o których mowa w ustawie z dnia 12 

stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (Dz. U. z 2019 

r. poz. 1170 z późn. zm.) (w celu potwierdzenia braku podstaw 

wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy) (wzór 

stanowi Załącznik nr 6 do SIWZ); 
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4.4.3.2.7. oświadczenie Wykonawcy o braku orzeczenia wobec niego 

tytułem środka zapobiegawczego zakazu ubiegania się  

o zamówienia publiczne (wzór stanowi Załącznik nr 7 do SIWZ). 

4.4.4. W przypadku Wykonawcy mającego siedzibę na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

w odniesieniu do osoby, mającej miejsce zamieszkania poza terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej, której dotyczy dokument wskazany w pkt. 4.4.3.2.1. SIWZ, 

Wykonawca składa informację z odpowiedniego rejestru albo, w przypadku braku 

takiego rejestru, inny równoważny dokument wydany przez właściwy organ sądowy 

lub administracyjny kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania 

lub miejsce zamieszkania ma osoba, której dotyczy informacja w zakresie określonym 

w art. 24 ust. 1 pkt 14 i 21 ustawy. Jeżeli w kraju, w którym miejsce zamieszkania ma 

osoba, której dokument miał dotyczyć, nie wydaje się takich dokumentów, zastępuje 

się je dokumentem zawierającym oświadczenie tej osoby złożonym przed notariuszem 

lub przed organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu 

zawodowego lub gospodarczego właściwym ze względu na miejsce zamieszkania tej 

osoby. Dokument winien być wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem 

terminu składania ofert. 

4.4.5. Wykonawca zagraniczny 

4.4.5.1. Wykonawca zagraniczny (mający siedzibę lub miejsce zamieszkania poza 

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zamiast dokumentów wskazanych  

w pkt. 4.4.3.2.1.-4.4.3.2.4. SIWZ, składa: 

4.4.5.1.1. informację z odpowiedniego rejestru albo, w przypadku braku 

takiego rejestru, inny równoważny dokument wydany przez 

właściwy organ sądowy lub administracyjny kraju, w którym 

Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania lub miejsce 

zamieszkania ma osoba, której dotyczy informacja albo 

dokument, w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 

ustawy – wystawioną/y nie wcześniej niż 6 miesięcy przed 

upływem terminu składania ofert; 

4.4.5.1.2. dokument lub dokumenty, wystawione w kraju, w którym ma 

siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające, że nie zalega 

z opłacaniem podatków, opłat, składek na ubezpieczenie 

społeczne lub zdrowotne albo że zawarł porozumienie 

z właściwym organem w sprawie spłat tych należności wraz 

z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczególności 

uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub 

rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości 

wykonania decyzji właściwego organu – wystawione nie 

wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert; 

4.4.5.1.3. dokument lub dokumenty, wystawione w kraju, w którym ma 

siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające, że nie 

otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości – 
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wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu 

składania ofert. 

4.4.5.2. Jeżeli w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, 

lub miejsce zamieszkania ma osoba, której dokument dotyczy, nie wydaje się 

dokumentów wskazanych w pkt. 4.4.5.1. SIWZ, zastępuje się je dokumentem 

zawierającym odpowiednio oświadczenie ze wskazaniem osoby albo osób 

uprawnionych do jego reprezentacji, lub oświadczenie osoby, której 

dokument miał dotyczyć, złożone przed notariuszem lub przed organem 

sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub 

gospodarczego właściwym ze względu  na siedzibę lub miejsce zamieszkania 

Wykonawcy lub miejsce zamieszkania tej osoby – wystawione odpowiednio 

w terminach określonych w pkt. 4.4.5.1. SIWZ. 

4.4.6. Zasady udziału Wykonawców ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia: 

4.4.6.1. Wykonawcy ubiegający się wspólnie o udzielenie zamówienia ustanawiają 

pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu albo 

reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia 

publicznego; 

4.4.6.2. Wykonawcy, o których mowa w pkt. 4.4.6.1. SIWZ, składają jedną ofertę,  

z uwzględnieniem pkt. 4.4.1.2. SIWZ. 

4.4.7. Jeżeli jest to niezbędne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postępowania  

o udzielenie zamówienia, Zamawiający może na każdym etapie postępowania wezwać 

Wykonawców do złożenia wszystkich lub niektórych oświadczeń lub dokumentów 

potwierdzających, że nie podlegają wykluczeniu, spełniają warunki udziału 

w postępowaniu, a jeżeli zachodzą uzasadnione podstawy do uznania, że złożone 

uprzednio oświadczenia lub dokumenty nie są już aktualne, do złożenia aktualnych 

oświadczeń lub dokumentów.  

4.5. INNE POSTANOWIENIA DOTYCZĄCE DOKUMENTÓW, OŚWIADCZEŃ  

4.5.1. Dokumenty lub oświadczenia, o których mowa w pkt 4.4.3. – 4.4.5. SIWZ, składane są 

w oryginale w postaci dokumentu elektronicznego lub w elektronicznej kopii 

dokumentu lub oświadczenia poświadczonej za zgodność z oryginałem.  

4.5.2. Poświadczenie za zgodność z oryginałem elektronicznej kopii dokumentu lub 

oświadczenia, o której mowa w pkt 4.5.1., następuje przy użyciu kwalifikowanego 

podpisu elektronicznego. Zaleca się by dokumenty oraz oświadczenia poświadczane za 

zgodność z oryginałem kwalifikowanym podpisem elektronicznym były oznakowane 

kwalifikowanym znacznikiem czasu. 

4.5.3. Poświadczenia za zgodność z oryginałem dokonuje odpowiednio Wykonawca, 

podmiot, na którego zdolnościach lub sytuacji polega Wykonawca, Wykonawcy 

wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia publicznego, w zakresie dokumentów 

lub oświadczeń, które każdego z nich dotyczą. 
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4.5.4. Za osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy uznaje się osoby upoważnione 

do reprezentowania firmy, wskazane we właściwym rejestrze bądź w stosownym  

pełnomocnictwie, które należy załączyć do oferty. 

4.5.5. Dokumenty lub oświadczenia sporządzone w języku obcym są składane wraz z ich 

tłumaczeniem na język polski. 

4.5.6. Jeżeli złożone kopie będą nieczytelne lub będą budzić wątpliwości co do ich 

prawdziwości, Zamawiający może żądać przedstawienia oryginału lub notarialnie 

poświadczonej kopii dokumentów lub oświadczeń. 

5 OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY 

5.1. Wykonawca poda cenę oferty w sposób określony w pkt. 4 Formularza oferty "Formularz 

cenowy" Załącznik nr 1 do SIWZ). 

5.2. Stawka podatku VAT musi być określana zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku 

od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 106). 

5.3. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania u Zamawiającego obowiązku 

podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług, Zamawiający w celu oceny 

takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który 

Zamawiający miałby obowiązek rozliczyć zgodnie z tymi przepisami. 

5.4. Wykonawca, składając ofertę, informuje Zamawiającego, czy wybór oferty będzie prowadzić 

do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego, wskazując nazwę towaru lub usługi, 

których dostawa lub świadczenie będzie prowadzić do jego powstania, oraz wskazując ich 

wartość bez kwoty podatku. 

5.5. Wszystkie wartości powinny być podane w złotych polskich. Cena oferty powinna być 

wyrażona cyfrowo i słownie oraz podana z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 

5.6. Wartości zaokrągla się do pełnego grosza w taki sposób, że końcówki poniżej 0,5 grosza pomija 

się, a końcówki 0,5 grosza i wyższe zaokrągla się do 1 grosza. 

5.7. Cena podana w ofercie powinna zawierać wszystkie koszty Wykonawcy oraz uwzględniać inne 

opłaty i podatki wynikające z realizacji umowy a także ewentualne upusty i rabaty, oraz nie 

może ulec zwiększeniu w czasie obowiązywania umowy z zastrzeżeniem postanowień wzoru 

umowy dotyczących waloryzacji. 

6 INFORMACJE O MIEJSCU I TERMINIE SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT. FORMA OFERTY. 

6.1. MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA OFERT 

6.1.1. Wykonawca, celem złożenia oferty, pobiera edytowalną wersję formularza oferty ze 

Strony internetowej Zamawiającego www.zus.pl.  

6.1.2. Wykonawca składa ofertę wraz z załącznikami w tym JEDZ, skompresowaną do jednego 

pliku archiwum .zip za pośrednictwem Formularza do złożenia, zmiany, wycofania 

http://samoobslugowe.zus.ad/witryny/witryna423/Dokumenty%20przetargowe/SIWZ/www.zus.pl
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oferty dostępnego na ePUAP i udostępnionego również na miniPortalu do dnia 

30.07.2020 r. do godziny 10:00. 

6.1.3. Klucz publiczny niezbędny do zaszyfrowania oferty przez Wykonawcę jest dostępny dla 

Wykonawców na miniPortalu.  

6.1.4. W formularzu oferty Wykonawca zobowiązany jest podać adres e-mail, przy użyciu 

którego prowadzona będzie korespondencja związana z postępowaniem. 

6.1.5. Wykonawca może przed upływem terminu do składania ofert zmienić lub wycofać 

ofertę oraz załączniki do oferty za pośrednictwem Formularza do złożenia, zmiany 

wycofania oferty lub wniosku dostępnego na ePUAP i udostępnionych również na 

miniPortalu. Sposób zmiany i wycofania oferty oraz adekwatnie załączników do oferty  

został opisany w Instrukcji użytkownika dostępnej na miniPortalu. 

6.1.6. Wykonawca po upływie terminu składania ofert nie może skutecznie dokonać zmiany 

ani wycofać złożonej oferty. 

6.2. MIEJSCE I TERMIN OTWARCIA OFERT 

Otwarcie ofert nastąpi w dniu upływu terminu składania ofert w siedzibie Zamawiającego  
w Warszawie, ul. Szamocka 3, 5, skrzydło „C", piętro I, Sala narad - pok. 135, o godzinie 13:00 

6.3. PUBLICZNE OTWARCIE OFERT 

6.3.1. Otwarcie ofert jest jawne. 

6.3.2. Otwarcie ofert następuje poprzez użycie aplikacji do szyfrowania ofert dostępnej na 

miniPortalu i dokonywane jest poprzez odszyfrowanie i otwarcie ofert za pomocą klucza 

prywatnego. 

6.3.3. Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający poda kwotę, jaką zamierza 

przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia. 

6.3.4. Dokonując otwarcia ofert Zamawiający poda imię i nazwisko, nazwę (firmę) i adres 

(siedzibę) Wykonawcy, cenę oferty, a także termin wykonania, okres gwarancji oraz 

warunki płatności, jeżeli ich podanie w ofercie było wymagane. 

6.3.5. Niezwłocznie po otwarciu ofert Zamawiający zamieści na Stronie internetowej 

Zamawiającego informacje wynikające z art. 86 ust. 5 ustawy. 

6.4. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ 

6.4.1. Wykonawca pozostaje związany złożoną ofertą przez okres 90 dni. Bieg terminu 

związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

6.4.2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin 

związania ofertą, z tym że Zamawiający może tylko raz, co najmniej na 3 dni przed 

upływem terminu związania ofertą, zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgody na 

przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni. 

6.4.3. Odmowa wyrażenia zgody na przedłużenie terminu związania ofertą, nie powoduje 

utraty wadium. 
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6.4.4. Przedłużenie terminu związania ofertą jest dopuszczalne tylko z jednoczesnym 

przedłużeniem okresu ważności wadium albo, jeżeli nie jest to możliwe, z wniesieniem 

nowego wadium na przedłużony okres związania ofertą. Jeżeli przedłużenie terminu 

związania ofertą dokonywane jest po wyborze oferty najkorzystniejszej, obowiązek 

wniesienia nowego wadium lub jego przedłużenia dotyczy jedynie Wykonawcy, którego 

oferta została wybrana jako najkorzystniejsza. 

7 KRYTERIA I ZASADY OCENY OFERT 

7.1. TRYB OCENY OFERT 

7.1.1. Zamawiający poprawia w ofercie:  

7.1.1.1. oczywiste omyłki pisarskie; 

7.1.1.2. oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych 

dokonanych poprawek; 

7.1.1.3. inne omyłki polegające na niezgodności oferty z SIWZ, nie powodujące istotnych 

zmian w treści oferty; 

- niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. 

7.1.2. Oferta Wykonawcy, który w terminie 3 dni od dnia doręczenia zawiadomienia nie zgodził 

się na poprawienie omyłki, o której mowa w pkt. 7.1.1.3. SIWZ, będzie podlegała 

odrzuceniu. 

7.2. KRYTERIA WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY 

Przy wyborze oferty Zamawiający będzie kierował się następującym kryterium:  

Kryterium wyboru waga 

Całkowita cena oferty brutto (C) 90% 

Liczba placówek pocztowych (P) 10% 

7.3. ZASADY OCENY OFERT WEDŁUG USTALONYCH KRYTERIÓW 

7.3.1. Ocena ofert dokonywana będzie wg poniższych kryteriów na podstawie wzoru: 

S=C+P 

S - suma punktów uzyskanych w kryterium C oraz kryterium P 

C - punkty uzyskane w kryterium „Całkowita cena oferty brutto” 

P - punkty uzyskane w kryterium „Liczba placówek pocztowych” 

7.3.1.1. Całkowita cena oferty brutto – Wykonawca może otrzymać w niniejszym 

kryterium maksymalnie 90 punktów. Im Wykonawca zaoferuje niższą cenę, 

tym więcej punktów otrzyma. 

Punkty zostaną obliczone według następującego wzoru: 
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C =
najniższa całkowita cena oferty brutto

całkowita cena oferty badanej brutto
𝑥 90 (waga kryterium w %) 

7.3.1.2. Liczba placówek pocztowych – Wykonawca może otrzymać w niniejszym 

kryterium maksymalnie 10 punktów. 

Jeżeli Wykonawca zapewni co najmniej 326 Placówek pocztowych 

spełniających minimalne wymagania określone w § 8 Wzoru umowy, 

wówczas zostaną przyznane punkty obliczone według następującego wzoru: 

 
P

=
liczba placówek w ocenianej ofercie − 326

największa liczba placówek spośród ocenianych ofert − 326
𝑥 10 (waga kryterium w %) 

 

Jeżeli Wykonawca zaoferuje mniejszą liczbę Placówek pocztowych niż 

wymagana 326, w tym co najmniej 10 w każdym województwie, 

spełniających minimalne wymagania określone w § 8 Wzoru umowy, jego 

oferta będzie podlegała odrzuceniu na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2. 

7.3.2. Przyjmuje się, że waga kryterium w % równa się liczbie punktów. 

7.3.3. Liczba (suma) punktów oferty zostanie wyliczona po zsumowaniu kryterium C oraz P. 

7.3.4. Punktacja przyznawana ofertom w poszczególnych kryteriach będzie liczona 

z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Najwyższa liczba punktów wyznaczy 

najkorzystniejszą ofertę. 

7.3.5. Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta odpowiadać będzie 

wszystkim wymaganiom przedstawionym w ustawie oraz w SIWZ i zostanie wybrana 

jako najkorzystniejsza w oparciu o podane kryteria wyboru. 

7.3.6. Zamawiający nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji 

elektronicznej. 

8 ZABEZPIECZENIE NALEŻYTEGO WYKONANIA UMOWY  

8.1. Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana, zobowiązany będzie do wniesienia, przed 

podpisaniem umowy, zabezpieczenia należytego wykonania umowy w wysokości 2 % ceny 

oferty zawierającej podatek VAT. 

8.2. Zabezpieczenie należytego wykonania umowy może być wniesione w jednej lub kilku  

z następujących form: 

8.2.1. pieniądzu, 

8.2.2. poręczeniu bankowym lub poręczeniu spółdzielczej kasy oszczędnościowo – 

kredytowej, z tym że zobowiązanie kasy jest zawsze zobowiązaniem pieniężnym, 

8.2.3. gwarancji bankowej, 

8.2.4. gwarancji ubezpieczeniowej, 
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8.2.5. poręczeniu udzielonym przez  podmioty, o których mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy 

z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (Dz. 

U. z 2020 r. poz. 299). 

8.3. W przypadku wnoszenia zabezpieczenia należytego wykonania umowy: 

8.3.1. w pieniądzu – odpowiednią kwotę należy wpłacić przelewem na rachunek bankowy 

Zamawiającego w Banku: PKO BP S.A. nr rachunku: 81 1020 5590 0000 0602 9000 

7017, a dokument potwierdzający wpłatę (pokwitowanie) należy przesłać na adres 

poczty elektronicznej Zamawiającego: SekretariatDZP@zus.pl, najpóźniej przed 

podpisaniem umowy. Zabezpieczenie winno znaleźć się na rachunku bankowym 

Zamawiającego przed terminem zawarcia umowy (tj. przed upływem dnia i godziny 

wyznaczonej jako ostateczny termin podpisania umowy);  

8.3.2. w przypadku wniesienia zabezpieczenia w pozostałych dopuszczanych formach 

dokument zabezpieczenia należy złożyć w siedzibie Zamawiającego w Warszawie, 

ul. Szamocka 3, 5, skrzydło „C” piętro I, pok. 104 – Departament Zamówień 

Publicznych, najpóźniej przed podpisaniem umowy. „W przypadku wniesienia 

zabezpieczenia w pozostałych dopuszczanych formach dokument zabezpieczenia 

należy złożyć w siedzibie Zamawiającego w Warszawie ul. Szamocka 3, 5, skrzydło „C” 

piętro I, pok. 104 – Departament Zamówień Publicznych, lub przesłać oryginał 

dokumentu w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym osób upoważnionych do jego wystawienia (wystawców dokumentu) - 

na adres poczty elektronicznej Zamawiającego:  SekretariatDZP@zus.pl, najpóźniej 

przed podpisaniem umowy”. 

8.4. Z dokumentu zabezpieczenia należytego wykonania umowy wniesionego w formie gwarancji 

bankowej/ubezpieczeniowej lub poręczenia winno wynikać jednoznacznie gwarantowanie 

wypłat należności w sposób: nieodwołalny, bezwarunkowy i na pierwsze żądanie 

Zamawiającego zawierające oświadczenie o okolicznościach stanowiących podstawę do 

żądania wypłaty należności. 

8.5. W przypadku, gdy zabezpieczenie, będzie wnoszone w formie innej niż pieniądz, Zamawiający 

zastrzega sobie prawo do akceptacji projektu ww. dokumentu.  

8.6. Warunki i termin zwolnienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy określone zostały 

we wzorze umowy. 

9 WZÓR UMOWY 

Wzór umowy określający szczegółowe warunki, na których Zamawiający zawrze umowę w sprawie 

udzielenia zamówienia publicznego, stanowi Załącznik nr 2 do SIWZ. 

10 POUCZENIE O ŚRODKACH OCHRONY PRAWNEJ 

10.1. Wykonawcy a także innemu podmiotowi, jeżeli ma lub miał interes w uzyskaniu danego 

zamówienia oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez Zamawiającego 

mailto:SekretariatDZP@zus.pl
mailto:SekretariatDZP@zus.pl
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przepisów ustawy, przysługują środki ochrony prawnej, o których mowa w Dziale VI ustawy – 

Środki ochrony prawnej. 

10.2. Odwołanie przysługuje wyłącznie od niezgodnej z przepisami ustawy czynności 

Zamawiającego podjętej w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub zaniechania czynności, 

do której Zamawiający jest zobowiązany na podstawie ustawy. 

10.3. Odwołanie powinno wskazywać czynność lub zaniechanie czynności zamawiającego, której 

zarzuca się niezgodność z przepisami ustawy, zawierać zwięzłe przedstawienie zarzutów, 

określać żądanie oraz wskazywać okoliczności faktyczne i prawne uzasadniające wniesienie 

odwołania. 

10.4. Odwołanie wnosi się do Prezesa Izby w formie pisemnej w postaci papierowej albo w postaci 

elektronicznej, opatrzone odpowiednio własnoręcznym podpisem albo kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym. 

10.5. Odwołujący przesyła kopię odwołania Zamawiającemu przed upływem terminu do wniesienia 

odwołania w taki sposób, aby mógł on zapoznać się z jego treścią przed upływem tego 

terminu. Domniemywa się, iż Zamawiający mógł zapoznać się z treścią odwołania przed 

upływem terminu do jego wniesienia, jeżeli przesłanie jego kopii nastąpiło przed upływem 

terminu do jego wniesienia przy użyciu środków komunikacji elektronicznej. 

10.6. Odwołanie wnosi się w terminie: 

10.6.1. 10 dni od dnia przesłania informacji o czynności Zamawiającego stanowiącej 

podstawę jego wniesienia – jeżeli zostały przesłane przy użyciu środków komunikacji 

elektronicznej, albo w terminie 15 dni – jeżeli zostały przesłane w inny sposób. 

10.6.2. 10 dni od dnia publikacji ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej lub 

zamieszczenia SIWZ na Stronie internetowej Zamawiającego – wobec treści 

ogłoszenia o zamówieniu oraz wobec SIWZ. 

10.6.3. 10 dni od dnia, w którym powzięto lub przy zachowaniu należytej staranności można 

było powziąć wiadomość o okolicznościach stanowiących podstawę jego wniesienia – 

wobec czynności innych niż określone w pkt. 10.6.1. i 10.6.2 SIWZ. 

10.7. W przypadku wniesienia odwołania wobec treści ogłoszenia o zamówieniu lub postanowień 

SIWZ Zamawiający może przedłużyć termin składania ofert. 

10.8. W przypadku wniesienia odwołania po upływie terminu składania ofert bieg terminu 

związania ofertą ulega zawieszeniu do czasu ogłoszenia przez Krajową Izbę Odwoławczą 

orzeczenia. 

11 INFORMACJE DLA WYKONAWCÓW 

11.1. WARUNKI ZAWARCIA UMOWY 

11.1.1. Zamawiający wskaże termin i miejsce podpisania umowy Wykonawcy, którego oferta 

została wybrana po zawiadomieniu o wyborze oferty. 

11.1.2. Przed podpisaniem umowy Wykonawca, którego oferta została wybrana, 

zobowiązany jest do:  
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11.1.2.1. wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy na warunkach 

i w formie określonych w pkt. 8 SIWZ.  

11.1.2.2. przedłożenia informacji o statusie Wykonawcy, w zakresie określonym 

w § 15 ust. 8 wzoru Umowy. 

11.1.2.3. przedłożenia, w terminie do 4 dni przed wyznaczonym terminem zawarcia 

umowy: 

11.1.2.3.1. uzupełnionego wykazu Jednostek Zamawiającego przypisanych 

do Jednostek Wykonawcy, stanowiącego Załącznik nr 3 do 

Wzoru  umowy; 

11.1.2.3.2. uzupełnionego wykazu Placówek Pocztowych i Jednostek 

Wykonawcy, stanowiącego Załącznik nr 4 do Wzoru umowy; 

11.1.2.3.3. przedłożenia polisy ubezpieczenia w zakresie prowadzonej 

działalności gospodarczej (obejmującej odpowiedzialność 

deliktową, kontraktową oraz odpowiedzialność za szkody 

wyrządzone przez personel Wykonawcy) zgodnej 

z przedmiotem zamówienia na sumę ubezpieczenia 

w wysokości nie mniejszej niż 50 000 000,00 PLN (słownie: 

pięćdziesiąt milionów złotych 00/100) lub jej równowartości 

w walucie obcej (kurs średni NBP[1]). 

11.1.3. Przed podpisaniem umowy Wykonawca, którego oferta została wybrana, 

zobowiązany jest do podania nazw podwykonawców, jeżeli informacje w tym 

zakresie nie zostały podane w ofercie (stosownie do regulacji określonych w pkt. 2.2. 

Formularza oferty). 

11.1.4. Umowa zostanie zawarta w terminach o których mowa w art. 94 ust. 1 oraz ust. 2  

ustawy. 

11.1.5. W sprawach nieuregulowanych w SIWZ mają zastosowanie przepisy ustawy oraz 

przepisy Kodeksu cywilnego oraz inne przepisy mające związek z przedmiotem 

umowy. 

12 ZMIANA UMOWY 

12.1. Zmiana postanowień umowy następuje w formie pisemnej pod rygorem nieważności. 

12.2. Dopuszcza się zmiany umowy w zakresie określonym we wzorze Umowy. 

12.3. Z wnioskiem o zmianę postanowień umowy może wystąpić zarówno Wykonawca, jak 

i Zamawiający. 

                                                 
[1]

 W celu oceny spełnienia postawionego wymagania, Zamawiający dokona przeliczenia wartości podanych w walucie innej 
niż polski złoty po kursie średnim NBP wskazanym w tabeli opublikowanej w dniu rozpoczęcia ochrony ubezpieczeniowej. 
Jeśli rozpoczęcie ochrony ubezpieczeniowej nastąpi w dniu, w którym NBP nie publikuje tabeli kursów średnich, 
Zamawiający dokona przeliczenia po kursie z tabeli kursów średnich opublikowanej w dniu najbliższym po dniu rozpoczęcia 
ochrony ubezpieczeniowej. W przypadku, gdy dana waluta już nie istnieje, to do przeliczenia wartości przyjęty będzie średni 
kurs wymiany walut NBP z ostatniego dnia jej istnienia. 
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13 KLAUZULA INFORMACYJNA - ART. 13 RODO 

13.1. Wobec wytycznych Urzędu Zamówień Publicznych przedstawiamy poniższe informacje.  

13.1.1. W zamówieniach publicznych, Zamawiający jako administrator danych osobowych, 

obowiązany jest do spełnienia obowiązku informacyjnego z art. 13 RODO względem 

osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio pozyskał. Dotyczy to 

w szczególności: 

• wykonawcy będącego osobą fizyczną, 

• wykonawcy będącego osobą fizyczną, prowadzącą jednoosobową działalność 

gospodarczą, 

• pełnomocnika wykonawcy będącego osobą fizyczną (np. dane osobowe 

zamieszczone w pełnomocnictwie), 

• członka organu zarządzającego wykonawcy, będącego osobą fizyczną (np. dane 

osobowe zamieszczone w informacji z KRK), 

• osoby fizycznej skierowanej do przygotowania i przeprowadzenia postępowania 

o udzielenie zamówienia publicznego. 

13.1.2. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, Zamawiający 

informuje, że:  

 administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zakład Ubezpieczeń 

Społecznych z siedzibą w Warszawie, ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa; 

 inspektorem ochrony danych osobowych w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych jest 

Inspektor Ochrony Danych, kontakt: ODO@zus.pl; 

 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO 

w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego /dane 

identyfikujące postępowanie, np. nazwa, numer/ na „świadczenie usług 

pocztowych polegających na doręczeniu przesyłek listowych do klientów Zakładu 

Ubezpieczeń Społecznych w latach 2021 -2023”, TZ/271/15/20; 

 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym 

udostępniona zostanie dokumentacja postępowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 

ust. 3 ustawy;   

 Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy, 

przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, 

a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje cały 

czas trwania umowy; 
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 obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana 

dotyczących jest wymogiem ustawowym określonym w przepisach ustawy, 

związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; 

konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z ustawy;   

 w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane 

w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO; 

 posiada Pani/Pan: 

− na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana 

dotyczących; 

− na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych 

osobowych*; 

− na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia 

przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których 

mowa w art. 18 ust. 2 RODO**;   

− prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 

gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana 

dotyczących narusza przepisy RODO; 

 nie przysługuje Pani/Panu: 

− w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych 

osobowych; 

− prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; 

− na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych 

osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych 

osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.  

13.2. Zgodnie z wytycznymi Urzędu Zamówień Publicznych, Wykonawca powinien złożyć stosowne 

oświadczenie. Treść oświadczenia została zawarta w pkt. 3.9. Formularza oferty, 

stanowiącego Załącznik nr 1 do SIWZ. 

* 
Wyjaśnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie może skutkować zmianą wyniku postępowania 

o udzielenie zamówienia publicznego ani zmianą postanowień umowy w zakresie niezgodnym z ustawą oraz nie 

może naruszać integralności protokołu oraz jego załączników. 

** 
Wyjaśnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, 

w celu zapewnienia korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub 

prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego. 
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ZAŁĄCZNIK NR 1 DO SIWZ 

Dane Wykonawcy1  

Adres Wykonawcy: kod, 
miejscowość, ulica, nr lokalu 

 

Nr telefonu  

E-mail  

REGON  

NIP  

Zakład Ubezpieczeń Społecznych 

ul. Szamocka 3, 5 

01-748 Warszawa 

(Zamawiający) 

 
FORMULARZ OFERTY 

1. PRZEDMIOT i CENA OFERTY 

1.1. Oferujemy wykonanie zamówienia na następujący przedmiot: 

Świadczenie na rzecz Zamawiającego usług pocztowych w obrocie krajowym 

i zagranicznym polegających na: odbieraniu, przyjmowaniu, przemieszczaniu i doręczaniu 

przesyłek listowych nierejestrowanych i rejestrowanych, krajowych i zagranicznych, 

a w razie niemożności ich doręczenia – ich zwrotu do nadawcy, zgodnie z obowiązującymi 

w tym zakresie przepisami prawa. 

1.1.1. Deklarowana przez nas liczba Placówek pocztowych, spełniających minimalne 

wymagania określone w § 8 Wzoru umowy: …………………* 

UWAGA: Jeżeli Wykonawca nie wskaże w ofercie żadnej liczby ww. Placówek 

pocztowych (tj. nie wypełni pkt. 1.1.1. Formularza oferty), lub zaoferuje mniejszą 

liczbę Placówek pocztowych niż wymagana 326, w tym co najmniej 10 w każdym 

województwie, spełniających minimalne wymagania określone w § 8 Wzoru 

umowy, jego oferta będzie podlegała odrzuceniu na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 

2  

* wypełnia Wykonawca  

1.2. Oferowany przedmiot zamówienia spełnia wszystkie wymagania Zamawiającego 

określone w Opisie przedmiotu zamówienia zawartym w pkt. 2. SIWZ i we wzorze Umowy, 

stanowiącym Załącznik nr 2 do SIWZ.  

1.3. Deklarujemy wykonanie zamówienia na warunkach określonych w SIWZ. 

                                                 
1
 W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia tabelę powielić odpowiednio 

do liczby Wykonawców wspólnie składających ofertę. 
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1.4. Oferujemy wykonanie zamówienia za maksymalne wynagrodzenie z tytułu realizacji 

przedmiotu zamówienia: 

- w kwocie brutto (z podatkiem VAT) ........................ * zł  (słownie złotych: 

...................................... * ), 

- w kwocie netto ................... * zł (słownie złotych: ...................................... *), 

- wartość podatku VAT ..................zł (słownie złotych: ...................................... *) 

według stawki .............................%, zgodnie z Formularzem cenowym. 

1.5. Ceny obowiązujące w niniejszym zamówieniu zostały określone w części Formularza oferty 

– Formularz cenowy, zgodnie z postanowieniami pkt. 5. SIWZ. 

2. DEKLAROWANE WARUNKI REALIZACJI ZAMÓWIENIA 

Deklarujemy następujące warunki realizacji zamówienia:  

2.1. termin wykonania zamówienia – od zawarcia Umowy, jednak nie wcześniej niż od 

01.01.2021 r. do 31.12.2023 r. lub do wyczerpania kwoty maksymalnego wynagrodzenia 

brutto Wykonawcy, jeśli wyczerpanie tej kwoty nastąpi przed dniem 31.12.2023 r. 

2.2. podwykonawcom zamierzamy powierzyć wykonanie zamówienia w części dotyczącej 

.......................................................................................... (Wykonawca określa odpowiedni 

zakres wraz z podaniem firm podwykonawców o ile są znani lub pozostawia tabelę bez 

wypełnienia jeżeli nie zamierza powierzyć wykonania zamówienia podwykonawcy/com). 

Firma Zakres 

  

  

3. OŚWIADCZENIA 

3.1. Oświadczamy, że zapoznaliśmy się ze SIWZ i zobowiązujemy się do stosowania i ścisłego 

przestrzegania warunków w niej określonych.  

3.2. Oświadczamy, że uważamy się za związanych niniejszą ofertą na czas wskazany w SIWZ, tj. 

90 dni od upływu terminu składania ofert. 

3.3. Oświadczamy, że zawarty w SIWZ wzór Umowy został przez nas zaakceptowany 

i zobowiązujemy się w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na warunkach 

określonych we wzorze Umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego.  

3.4. Jesteśmy świadomi, że w przypadku nie dojścia do zawarcia umowy z przyczyn leżących po 

naszej stronie wniesione wadium ulega przepadkowi na rzecz Zamawiającego. 

3.5. Jesteśmy świadomi, że w przypadku nie złożenia w odpowiedzi na wezwanie, o którym 

mowa w art. 26 ust. 3 i 3a ustawy, z przyczyn leżących po naszej stronie,  oświadczeń lub 

dokumentów, potwierdzających okoliczności, o których mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, 

oświadczenia o którym mowa w art. 25a ust. 1 ustawy, pełnomocnictw lub nie wyrazimy 

zgody na poprawienie omyłki, o której mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy, co 

spowodowało brak możliwości wybrania oferty złożonej przez nas jako najkorzystniejszej, 

Zamawiający zatrzymuje wadium. 
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3.6. Oświadczamy, że wnieśliśmy wadium w formie: ………………………….…….…… (Wykonawca 

określa odpowiednio). Zwrotu wadium należy dokonać na rachunek bankowy Wykonawcy: 

……………………………………..…… (dotyczy Wykonawców, którzy wnieśli wadium w formie 

pieniądza). 

3.7. W związku z art. 91 ust. 3a ustawy, oświadczamy, że wybór naszej oferty: 

3.7.1. nie będzie prowadził do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego 

zgodnie z przepisami dotyczącymi podatku od towarów i usług*; 

3.7.2. będzie prowadził do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego 

zgodnie z przepisami dotyczącymi podatku od towarów i usług*, w związku  

z tym: 

Oświadczamy, że towary/usługi*, których dostawa/świadczenie* będzie 

prowadzić do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego to: 

…………………………………….. 

(Wykonawca wpisuje nazwę (rodzaj) towaru lub usługi; gdy nie dotyczy – 

pozostawia bez wypełnienia) 

Wartość wskazanych powyżej towarów/usług* bez podatku VAT wynosi: 

……….……… zł. 

* niepotrzebne skreślić 

Jeżeli błędnie określono lub nie określono powstania u Zamawiającego obowiązku 

podatkowego, Zamawiający zastosuje się do art. 17 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 

o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 106). 

3.8. Dokumenty zawarte na stronach od …… do ….. zawierają informacje stanowiące tajemnicę 

przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji i nie 

mogą być ujawniane pozostałym uczestnikom postępowania. 

Uzasadnienie zastrzeżenia tajemnicy przedsiębiorstwa wskazujące wszystkie przesłanki 

określone w ustawie z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. 

U. 2019 poz. 1010 z późn. zm.) przedstawiamy w Załączniku nr 3 do SIWZ.  

(Jeśli Wykonawca zastrzega informacje – wypełnia i dołącza Załącznik nr 3 do SIWZ) 

3.9. Oświadczamy, że wypełniliśmy obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 

rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio 

pozyskaliśmy w  celu ubiegania się o udzielenie niniejszego zamówienia.** 

** w przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż 

bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku 

informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści oświadczenia 

Wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia następuje np. poprzez jego 

wykreślenie) 

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180000419
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180000419
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3.10. Oświadczamy, że składając ofertę uwzględniliśmy stan epidemii, a także regulacje prawne 

i ograniczenia z niego wynikające. 

3.11. Dane Wykonawcy do komunikacji: 

Adres e-mail   

Imię i nazwisko 
osoby do kontaktu 

 

Nazwa Firmy   

Adres   

 Nr telefonu   
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4. FORMULARZ CENOWY  

Lp. 

Kategorie Przesyłek w podziale 
wagowym 

Szacowany 
wolumen 

przewidywany 
w okresie 

obowiązywania 
umowy 

2)
 

Cena jednostkowa 
netto  

 [PLN/szt] 
3)

 

Stawka 
podatku VAT 
[% lub „zw.”] 

Cena jednostkowa brutto  
[PLN/szt] 

4) 

 
(Jeśli w kol. d wskazano „zw.”, 

to kol. e = kol. c, 
w przeciwnym przypadku kol. 
e =  [kol. c + (kol. c × kol. d)]) 

Wartość całkowita netto 
usługi w okresie 

obowiązywania umowy 
[PLN] 

 
[kol. b × kol. c] 

Wartość całkowita brutto 
usługi w okresie 

obowiązywania umowy 
[PLN] 

 
[kol. b × kol. e] 

a b c d e f g 

1 

P
R

ZE
SY

ŁK
I W

 O
B

R
O

C
IE

 K
R

A
JO

W
Y

M
 

Kategoria: Przesyłka krajowa zwykła 

1.1 do 50 g 133 454 180           

1.2 ponad 50 do 500 g 710 330           

1.3 ponad 500 do 1000 g 14 860           

1.4 ponad 1000 do 2000 g 11 580           

2 Kategoria: Przesyłka krajowa zwykła priorytetowa 

2.1 do 50 g 136 250           

2.2 ponad 50 do 500 g 3 020           

2.3 ponad 500 do 1000 g 140           

2.4 ponad 1000 do 2000 g 70           

3 Kategoria: Przesyłka krajowa polecona 

3.1 do 50 g 4 801 760           

3.2 ponad 50 do 500 g 994 260            

3.3 ponad 500 do 1000 g 160 630           

3.4 ponad 1000 do 2000 g 131 310           
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4 ZWROT - Kategoria: Przesyłka krajowa polecona 

4.1 do 50 g 326 960           

4.2 ponad 50 do 500 g 30 360           

4.3 ponad 500 do 1000 g 2 680           

4.4 ponad 1000 do 2000 g 90           

5 Kategoria: Przesyłka krajowa polecona priorytetowa 

5.1 do 50 g 35 540           

5.2 ponad 50 do 500 g 8 740           

5.3 ponad 500 do 1000 g 1 450           

5.4 ponad 1000 do 2000 g 1 320           

6 ZWROT - Kategoria: Przesyłka krajowa polecona priorytetowa 

6.1 do 50 g 1 090           

6.2 ponad 50 do 500 g 30           

6.3 ponad 500 do 1000 g 5           

6.4 ponad 1000 do 2000 g 5           

7 Kategoria: Przesyłka krajowa polecona z potwierdzeniem odbioru 

7.1 do 50 g 16 159 640           

7.2 ponad 50 do 500 g 1 198 190           

7.3 ponad 500 do 1000 g 43 680           

7.4 ponad 1000 do 2000 g 29 160           

8 ZWROT - Kategoria: Przesyłka krajowa polecona z potwierdzeniem odbioru 
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8.1 do 50 g 2 956 810           

8.2 ponad 50 do 500 g 296 910           

8.3 ponad 500 do 1000 g 10 490           

8.4 ponad 1000 do 2000 g 460           

9 Kategoria: Przesyłka krajowa polecona priorytetowa z potwierdzeniem odbioru 

9.1 do 50 g 132 840           

9.2 ponad 50 do 500 g 6 790           

9.3 ponad 500 do 1000 g 370           

9.4 ponad 1000 do 2000 g 350           

10 ZWROT - Kategoria: Przesyłka krajowa polecona priorytetowa z potwierdzeniem odbioru 

10.1 do 50 g 9 270           

10.2 ponad 50 do 500 g 510           

10.3 ponad 500 do 1000 g 10           

10.4 ponad 1000 do 2000 g 10           

11 

P
R
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O
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N
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Y
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Kategoria: Przesyłka zagraniczna zwykła 

11.1 do 50 g 1 272 830           

11.2 ponad 50 do 500 g 65 000           

11.3 ponad 500 do 1000 g 21 250           

11.4 ponad 1000 do 2000 g 25 910           

12 Kategoria: Przesyłka zagraniczna zwykła priorytetowa 

12.1 do 50 g 501 300           

12.2 ponad 50 do 500 g 9 480           
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12.3 ponad 500 do 1000 g 1 700           

12.4 ponad 1000 do 2000 g 3 620           

13 Kategoria: Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa 

13.1 do 50 g 40 510           

13.2 ponad 50 do 500 g 12 170           

13.3 ponad 500 do 1000 g 1 050           

13.4 ponad 1000 do 2000 g 910           

14 ZWROT - Kategoria: Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa 

14.1 do 50 g 2 000           

14.2 ponad 50 do 500 g 80           

14.3 ponad 500 do 1000 g 10           

14.4 ponad 1000 do 2000 g 5           

15 Kategoria: Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa z poleceniem odbioru 

15.1 do 50 g 95 720           

15.2 ponad 50 do 500 g 8 690           

15.3 ponad 500 do 1000 g 240           

15.4 ponad 1000 do 2000 g 50           

16 ZWROT - Kategoria: Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa z poleceniem odbioru 

16.1 do 50 g 9 260           

16.2 ponad 50 do 500 g 220           

16.3 ponad 500 do 1000 g 60           

16.4 ponad 1000 do 2000 g 2           
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Razem      

Opłata dodatkowa
**

 
potwierdzenie odbioru: 

dla Przesyłki 
krajowej  
[w PLN]                                                

Opłata za zwrot Przesyłki rejestrowanej do adresata wyrażona 
w procentach (0%-50%):

1) 

[stawkę procentową należy podać w pełnych procentach] 
 dla Przesyłki 

zagranicznej 
[w PLN]                                                

1)  Wynagrodzenie Wykonawcy z tytułu należytego wykonania usług objętych przedmiotem Umowy obliczone będzie na podstawie cen jednostkowych za poszczególne typy usług 

wskazanych w Formularzu cenowym oraz faktycznie zrealizowanych usług przy czym: 

• Cena jednostkowa netto zwrotu Przesyłki listowej rejestrowanej do adresata nie może być wyższa niż połowa ceny jednostkowej netto za usługę pocztową ustalonej dla tej Przesyłki 

w danym przedziale wagowym, zgodnie z wyceną Formularza cenowego. 

• Cena jednostkowa nadania Przesyłki z opłatą przerzuconą na adresata nadawana jest w cenie jednostkowej Przesyłki listowej nierejestrowanej w obrocie krajowym lub Przesyłki 

listowej rejestrowanej w obrocie krajowym, lub Przesyłki priorytetowej danego przedziału wagowego zgodnie z wyceną Formularza cenowego. 

2)
  Liczba usług w Formularzu cenowym jest liczbą szacunkową i została przyjęta do celów porównania ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej. Zamawiający zastrzega sobie prawo do 

zmiany liczby Przesyłek określonych powyżej poprzez zmniejszenie lub zwiększenie o maksymalnie 50% liczby tych Przesyłek w ramach każdej kategorii i wagi, w ramach przewidzianych 

środków finansowych na całość przedmiotu zamówienia w zakresie Przesyłek, w zależności od potrzeb Zamawiającego wynikających z obowiązków nałożonych na ZUS przepisami prawa, 

na co Wykonawca wyraża zgodę i nie będzie dochodził roszczeń z tytułu zmian ilościowych i rodzajowych w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia. 

3)
   Ceny jednostkowe netto powinny być podane z dokładnością do pełnego grosza. 

4)
  Ceny jednostkowe brutto powinny być podane z dokładnością do pełnego grosza. Wartości zaokrągla się do pełnego grosza w taki sposób, że końcówki poniżej 0,5 grosza pomija się, 

a końcówki 0,5 grosza i wyższe zaokrągla się do 1 grosza. 

5)
  Ceny jednostkowe netto za zwrot stanowią iloczyn stawki procentowej wskazanej przez Wykonawcę jako opłata za zwrot Przesyłki rejestrowanej wyrażonej procentowo i ceny 

jednostkowej netto za nadanie danego rodzaju przesyłki. Wartości zaokrągla się do pełnego grosza w dół, tj. pomija się końcówki. 

*
 ZPO – dokument (w formie papierowej) stanowiący potwierdzenie dla Zamawiającego Doręczenia Przesyłki listowej rejestrowanej/Przesyłki poleconej. 

Oświadczamy, że wskazane w powyższym formularzu ceny obejmują wszystkie koszty związane z realizacją przedmiotu zamówienia i nie ulegną zwiększeniu 

w okresie obowiązywania umowy z wyjątkiem przypadków przewidzianych w SIWZ.  
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5. ZAŁĄCZNIKI DO OFERTY  

5.1. …………………………………….. 

5.2. …………………………………….. 

5.3. …………………………………….. 

5.4. …………………………………….. 

 

Kwalifikowany podpis elektroniczny 
złożony zgodnie z pkt. 4.3.2. SIWZ przez 

osobę(osoby) uprawnioną(-e) 
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ZAŁĄCZNIK NR 2 DO SIWZ 

WZÓR UMOWY 

 
 

W  dniu …………………………….. roku w Warszawie pomiędzy: 

Zakładem Ubezpieczeń Społecznych z siedzibą w Warszawie, ul. Szamocka 3, 5, posiadającym NIP 

521-30-17-228, REGON 000017756, reprezentowanym przez: 

……………………………………………… 

zwanym w treści umowy „Zamawiającym”, 

a 

…………………………………………………….., posiadającym NIP …………………….., REGON …………………….., 

działającym w oparciu o wpis do Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem ………………….., 

z kapitałem zakładowym w wysokości ……………………………… zł, reprezentowaną przez: 

…………………………………………………………… 

zwanym  w  treści  umowy  „Wykonawcą” 

łącznie zwanymi „Stronami”, a każda z osobna „Stroną” 

w wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, prowadzonego na podstawie 

przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 

1843 z późn. zm.), została zawarta Umowa o następującej treści: 

§ 1 

Określenia użyte w Umowie 

Określenia użyte w niniejszej Umowie i na jej potrzeby oznaczają: 

1) Doręczenie – wydanie Przesyłki adresatowi, a w przypadkach określonych prawem – także innej 

osobie; 

2) Dzień roboczy – każdy dzień, od poniedziałku do piątku, niebędący dniem ustawowo wolnym od 

pracy na terytorium Polski; 

3) EKN – Elektroniczna książka nadawcza; 

4) EPO – elektroniczne potwierdzenie dla Zamawiającego Doręczenia Przesyłki listowej 

rejestrowanej/Przesyłki poleconej w obrocie krajowym; 

5) Informacja chroniona – wszelkie informacje związane z działalnością ustawową Zakładu, bez 

względu na formę ich utrwalenia, których ujawienie mogłoby narazić Zakład na szkodę, w 

szczególności, dane osobowe, i informacje, o których mowa w art. 79 ustawy o systemie 

ubezpieczeń społecznych, informacje niejawne w rozumieniu ustawy o ochronie informacji 

niejawnych, informacje zawarte w wewnętrznych aktach prawnych i dokumentach Zakładu 

oznaczone jako „informacje wewnętrzne służbowe” lub  „informacje wewnętrzne limitowane”, 

informacje związane z rozmieszczeniem, funkcjonowaniem, budową, oprogramowaniem, 

zabezpieczeniami i ochroną systemów informacyjnych Zakładu, które nie zostały ujawnione 

publicznie i zostały udostępnione w związku z realizacją umowy, informacje stanowiące 

tajemnicę przedsiębiorstwa podmiotów zewnętrznych realizujących umowę,  
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w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeżeli zostały oznaczone jako 

„zastrzeżone”, „poufne” „tajne” lub „tajemnica przedsiębiorstwa”. 

6) Jednostka Rozliczeniowa Wykonawcy – właściwa komórka Wykonawcy dokonująca rozliczeń 

z Jednostką Zamawiającego; 

7) Jednostka Rozliczeniowa Zamawiającego – Centrala ZUS, Biuro Poligrafii  ZUS, Oddział ZUS; 

8) Jednostka Wykonawcy – jednostka Wykonawcy nadzorująca lub realizująca usługi na rzecz 

Jednostki Zamawiającego; 

9) Jednostka Zamawiającego – Centrala ZUS, Biuro Poligrafii  ZUS, Oddział ZUS, Inspektorat ZUS; 

Biuro Terenowe ZUS, Punkt Informacyjny ZUS; 

10) Opłata dodatkowa – opłata za usługę dodatkową zwrotnego potwierdzenia odbioru (ZPO) albo 

EPO dla Przesyłki listowej rejestrowanej/Przesyłki poleconej; 

11) PKN – Papierowa książka nadawcza; 

12) Placówka pocztowa – Jednostka Wykonawcy lub agenta pocztowego w rozumieniu ustawy 

Prawo pocztowe o terenowym zasięgu działania, wykonująca czynności nadawcze lub oddawcze 

lub nadawczo-oddawcze; 

13) Przesyłka – Przesyłka listowa nierejestrowana (w tym Przesyłka priorytetowa), Przesyłka listowa 

rejestrowana/Przesyłka polecona (w tym Przesyłka priorytetowa lub Przesyłka z ZPO) nadawana 

i doręczana w obrocie krajowym lub zagranicznym; 

14) Przesyłka listowa – Przesyłka z korespondencją przekazywana Wykonawcy przez Jednostki 

Zamawiającego, opatrzona oznaczeniem adresata i adresem, przedłożona do przyjęcia lub 

przyjęta przez Wykonawcę w celu przemieszczenia i Doręczenia adresatowi; 

15) Przesyłka listowa nierejestrowana – Przesyłka listowa nadawana bez pokwitowania przyjęcia 

i doręczana bez pokwitowania odbioru; 

16) Przesyłka listowa rejestrowana/Przesyłka polecona2 – Przesyłka listowa przyjęta za 

pokwitowaniem przyjęcia i doręczana za pokwitowaniem odbioru, przemieszczana i doręczana 

w sposób zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem; 

17) Przesyłka priorytetowa – Przesyłka z przyspieszonym terminem Doręczenia; 

18) Przesyłka krajowa – Przesyłka nadawana i doręczana w obrocie krajowym; 

19) Przesyłka zagraniczna – Przesyłka nadawana i doręczana w obrocie zagranicznym; 

20) Przesyłki masowe – Przesyłki emitowane z linii masowych wydruków przez Jednostki 

Zamawiającego; 

21) Umowa – niniejsza umowa wraz z załącznikami; 

22) Ustawa Prawo pocztowe – ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U. z 2018 r. 

poz. 2188 z późn. zm.); 

                                                 
2
 Niniejsze określenia stosowane są w Umowie zamiennie. 
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23) Ustawa Pzp – ustawa Prawo zamówień publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku (Dz. U. z 2019 r. 

poz. 1843 z późn. zm.); 

24) ZDO – zbiorowy dowód odbioru stanowiący dokument oddawczy – zestawienie udostępniane 

lub przekazywane Jednostkom Zamawiającego na jego własność dotyczące Przesyłek 

poleconych, przekazanych Zamawiającemu przez Wykonawcę, nadanych przez inne podmioty na 

adresy Jednostek Zamawiającego, a także Przesyłek nadanych przez Zamawiającego i do niego 

zwróconych; 

25) ZPO – dokument (w formie papierowej) stanowiący potwierdzenie dla Zamawiającego 

Doręczenia Przesyłki listowej rejestrowanej/Przesyłki poleconej. 

§ 2 

Przedmiot Umowy 

1. Przedmiotem Umowy jest świadczenie przez Wykonawcę na rzecz Zamawiającego usług 

pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym polegających na odbieraniu, przyjmowaniu, 

przemieszczaniu i doręczaniu przez Wykonawcę Przesyłek, a w razie niemożności ich Doręczenia 

przez Wykonawcę, ich zwrocie Jednostkom Zamawiającego. 

2. Przedmiot Umowy obejmuje także dostosowanie przez Wykonawcę w terminie określonym 

w § 3 ust. 4 systemu informatycznego Wykonawcy w celu zapewnienia elektronicznej wymiany 

z Zamawiającym danych dotyczących Przesyłek w zakresie określonym w § 12 oraz w Załączniku 

nr 7 do Umowy. 

3. Usługi objęte przedmiotem Umowy świadczone będą w okresie wskazanym w § 3 ust. 1-3, na 

zasadach określonych w Umowie i w Załączniku nr 1 do Umowy. 

4. Szczegółową specyfikację Przesyłek objętych przedmiotem Umowy oraz sposób realizacji 

przedmiotu Umowy zawiera Załącznik nr 1 do Umowy. 

§ 3 

Termin realizacji przedmiotu Umowy 

1. Umowa zostaje zawarta na czas określony do dnia 31 grudnia 2023 r. lub do wyczerpania 

określonej w § 7 ust. 3 kwoty maksymalnego wynagrodzenia brutto, jeśli wyczerpanie tej kwoty 

nastąpi przed dniem 31 grudnia 2023 r., z zastrzeżeniem postanowień ust. 3. 

2. Wykonawca rozpocznie świadczenie usług objętych przedmiotem Umowy w dniu 1 stycznia 

2021 r. 

3. W przypadku wykorzystania maksymalnej kwoty wynagrodzenia brutto, o której mowa w § 7 

ust. 3, przed dniem 31 grudnia 2023 r. Umowa ulega rozwiązaniu z dniem wykorzystania 

maksymalnej kwoty wynagrodzenia brutto, o której mowa w § 7 ust. 3. 

4. Wykonawca w terminie 90 dni od dnia zawarcia Umowy dostosuje swój system informatyczny 

w celu zapewnienia elektronicznej wymiany danych dotyczących Przesyłek z Zamawiającym 

w zakresie i na zasadach określonych w § 12 oraz w Załączniku nr 7 do Umowy. 
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§ 4 

Oświadczenia Wykonawcy 

1. Wykonawca oświadcza, że posiada uprawnienia do wykonywania działalności gospodarczej 

w zakresie wykonywania usług pocztowych w rozumieniu Ustawy Prawo pocztowe w zakresie 

umożliwiającym realizację przedmiotu Umowy i jest wpisany do rejestru operatorów 

pocztowych pod numerem ................................... 

2. Wykonawca oświadcza, że przedmiot Umowy zostanie wykonany zgodnie z postanowieniami 

Umowy oraz, że posiada odpowiednią wiedzę, doświadczenie oraz zasoby finansowe, techniczne 

i osobowe, by wykonywać usługi objęte Umową. 

§ 5 

Zobowiązania Wykonawcy 

1. Wykonawca zobowiązuje się, w ramach maksymalnego wynagrodzenia brutto, o którym mowa 

w § 7 ust. 3: 

1) zapewnić należytą staranność wymaganą od profesjonalisty trudniącego się działalnością 

gospodarczą będącą przedmiotem Umowy; 

2) utrzymywać wysoki standard świadczonych usług i uwzględniać ewentualne uwagi oraz 

zastrzeżenia zgłaszane przez Zamawiającego; 

3) poinformować Zamawiającego niezwłocznie o wszelkich zmianach dotyczących wpisu do 

rejestru operatorów pocztowych, o którym mowa w § 4 ust. 1, oraz o zmianie danych w tym 

rejestrze, w innym przypadku Wykonawca przyjmuje na siebie odpowiedzialność za wszelkie 

negatywne skutki wynikłe z powodu niepowiadomienia Zamawiającego o zaistniałych 

zmianach; 

4) realizować Umowę zgodnie z powszechnie obwiązującymi przepisami prawa, regulaminami 

i innymi aktami prawnymi, regulującymi świadczenie usług pocztowych, w tym 

w szczególności: 

a) Ustawą Prawo pocztowe, 

b) rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie 

reklamacji usługi pocztowej (Dz. U. 2019 r. poz. 474), 

c) ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900 z późn. 

zm.), 

d) ustawą z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 

r. poz. 256), 

e) międzynarodowymi przepisami pocztowymi, w tym w szczególności ratyfikowanymi 

umowami międzynarodowymi, 

f) innymi aktami prawnymi związanymi z realizacją usług będących przedmiotem Umowy, 

g) Regulaminem świadczenia usług pocztowych Wykonawcy, przy czym jeżeli postanowienia 

Umowy są odmienne od postanowień Regulaminu świadczenia usług pocztowych 

Wykonawcy, pierwszeństwo mają postanowienia Umowy; 
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5) nanosić numer indywidualny Przesyłki poleconej, z zastrzeżeniem postanowień § 11 ust. 11; 

6) umożliwić Zamawiającemu śledzenie Przesyłek przy wykorzystaniu numeru indywidualnego 

Przesyłki, o którym mowa w pkt. 5;  

7) dostarczać zakresy numeryczne oraz algorytmy konieczne do nanoszenia przez 

Zamawiającego indywidualnych numerów nadawczych na Przesyłkach masowych, 

w przypadku określonym w § 11 ust. 11; 

8) dostarczać druki ZPO dla Przesyłek listowych rejestrowanych nadawanych przez 

Zamawiającego z ZPO; 

9) uzgodnić z Zamawiającym zasady współdziałania oraz zapewnić wsparcie w procesie 

weryfikacji poprawności działania rozwiązania w celu zapewnienia elektronicznej wymiany 

z Zamawiającym danych dotyczących Przesyłek w zakresie określonym w § 12 oraz 

w Załączniku nr 7 do Umowy, zwanego dalej „rozwiązaniem“. 

2. Wykonawca przedstawi do odbioru przygotowane rozwiązanie, nie później niż na 6 Dni 

roboczych przed upływem terminu, o którym mowa w § 3 ust. 4. 

1) Zamawiający w terminie 3 Dni roboczych od przedstawienia do odbioru przygotowanego 

rozwiązania, zweryfikuje poprawność działania ww. rozwiązania. 

2) W przypadku niepoprawnego działania przygotowanego przez Wykonawcę rozwiązania lub 

ujawnienia innej wady uniemożliwiającej korzystanie przez Zamawiającego z elektronicznej 

wymiany danych na zasadach i w sposób określony w § 12 oraz w Załączniku nr 7 do 

Umowy, Zamawiający zgłosi uwagi Wykonawcy. 

3) Wykonawca w terminie 3 Dni roboczych dokona stosownych poprawek/usunie wady 

i udostępni Zamawiającemu poprawnie działające rozwiązanie, podlegające ponownej 

weryfikacji, o której mowa w pkt 1 powyżej. 

4) Nieodebranie przez Zamawiającego przygotowanego rozwiązania w terminie, o którym 

mowa w § 3 ust. 4, skutkuje prawem do naliczenia Wykonawcy kary umownej, określonej 

w § 19 ust. 1 pkt 9. Naliczenie przez Zamawiającego kary umownej z ww. tytułu nie zwalnia 

Wykonawcy z obowiązku dostosowania swojego systemu informatycznego w celu 

zapewnienia elektronicznej wymiany z Zamawiającym danych dotyczących Przesyłek. 

5) Terminem odbioru przygotowanego przez Wykonawcę rozwiązania jest data podpisania bez 

zastrzeżeń przez przedstawicieli Zamawiającego i Wykonawcy protokołu odbioru integracji 

systemów informatycznych, którego wzór stanowi Załącznik nr 10 do Umowy. 

3. Wykonawca zobowiązany jest do posiadania polisy ubezpieczenia odpowiedzialności cywilnej 

w zakresie prowadzonej działalności gospodarczej (obejmującej odpowiedzialność deliktową, 

kontraktową oraz odpowiedzialność za szkody wyrządzone przez personel Wykonawcy) zgodnej 

z przedmiotem Umowy na sumę ubezpieczenia w wysokości nie mniejszej niż 50 000 000,00 PLN 

(słownie: pięćdziesiąt milionów złotych 00/100) lub jej równowartości w walucie obcej (kurs 

średni NBP[1]) oraz zobowiązuje się ww. ubezpieczenie utrzymywać na poziomie nie niższym i w 

                                                 
[1]

 W celu oceny spełnienia postawionego wymagania, Zamawiający dokona przeliczenia wartości podanych w walucie innej 
niż polski złoty po kursie średnim NBP wskazanym w tabeli opublikowanej w dniu rozpoczęcia ochrony ubezpieczeniowej. 
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zakresie nie węższym niż wskazany powyżej w całym okresie obowiązywania Umowy i 

przedstawiać Zamawiającemu potwierdzoną za zgodność z oryginałem kopię polisy bezzwłocznie 

po jej każdorazowym odnowieniu. Na żądanie Zamawiającego Wykonawca okaże oryginał polisy 

w terminie 3 Dni Roboczych od otrzymania takiego żądania. W przypadku gdy Wykonawcą są 

wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia (konsorcjum), każdy z tych 

wykonawców zobowiązany jest do samodzielnego spełnienia każdego z obowiązków 

wynikających z niniejszego ustępu. Niedotrzymanie przez Wykonawcę zobowiązań określonych 

w tym ustępie może skutkować wypowiedzeniem przez Zamawiającego Umowy ze skutkiem 

natychmiastowym, zgodnie z § 23 ust. 2 pkt 6. 

4. Ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej, o którym mowa w ust. 3,  służy pokryciu roszczeń 

Zamawiającego, pracowników zatrudnionych w Jednostkach Zamawiającego lub osób trzecich 

powstałych w związku z wykonywaniem Umowy.   

5. Zamawiający, zgodnie z art. 29 ust. 3a Ustawy Pzp, wymaga przy realizacji Umowy, przez cały 

okres realizacji Umowy, zatrudnienia przez Wykonawcę lub Podwykonawcę, na podstawie 

umowy o pracę w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy, osób wykonujących następujące 

czynności: 

1) doręczanie Przesyłek, awizowanie Doręczenia Przesyłek – tj. listonosze; 

2) wydawanie Przesyłek – tj. pracownicy Placówek pocztowych; 

3) sortowanie Przesyłek – tj. pracownicy centrów sortowania przesyłek. 

Wymaganie określone w ust. 5 pkt 2 nie dotyczy czynności wydawania Przesyłek realizowanych 
przez agentów pocztowych w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe.  

Wymaganie określone w ust. 5 pkt 3 nie dotyczy czynności sortowania Przesyłek realizowanych 
przez osoby, które nie muszą być zatrudnione na umowę o pracę o ile wynika to z przepisów 
odrębnych. 

6. Zamawiający wymaga, aby osoby, o których mowa w ust. 5, były zatrudnione przez cały okres 

realizacji Umowy przez Wykonawcę lub Podwykonawcę za wynagrodzeniem w wysokości 

nie mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za pracę – ustalone na podstawie art. 6 - 8 ustawy 

z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. z 2018 r. poz. 2177 

z późn. zm. oraz 2019 poz. 1564). 

7. Wykonawca lub Podwykonawca nie będzie podejmował żadnych działań w celu obchodzenia 

wymogów określonych w ust. 6, co oznacza, że w szczególności: 

1) będzie ponosił wszelkie koszty związane z realizacją Umowy, w tym związane 

z zapewnieniem niezbędnych narzędzi do wykonywania czynności, o których mowa w ust. 

5; 

2) w zakresie, o którym mowa w pkt. 1 powyżej, nie będzie dochodził żadnych należności 

od zatrudnionych, o których mowa w ust. 5. 

                                                                                                                                                         
Jeśli rozpoczęcie ochrony ubezpieczeniowej nastąpi w dniu, w którym NBP nie publikuje tabeli kursów średnich, 
Zamawiający dokona przeliczenia po kursie z tabeli kursów średnich opublikowanej w dniu najbliższym po dniu rozpoczęcia 
ochrony ubezpieczeniowej. W przypadku, gdy dana waluta już nie istnieje, to do przeliczenia wartości przyjęty będzie średni 
kurs wymiany walut NBP z ostatniego dnia jej istnienia 
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8. W trakcie realizacji Umowy, Zamawiający uprawniony jest do wykonywania czynności 

kontrolnych wobec Wykonawcy, odnośnie do spełniania przez Wykonawcę lub Podwykonawcę 

wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę osób wykonujących czynności wskazane 

w ust. 5, za wynagrodzeniem w wysokości nie mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za pracę. 

Zamawiający uprawniony jest w szczególności do: 

1) żądania oświadczeń w zakresie potwierdzenia spełniania ww. wymogów oraz dokonywania 

ich oceny; 

2) żądania wyjaśnień w przypadku wątpliwości w zakresie potwierdzenia spełnienia ww. 

wymogów;  

3) przeprowadzania kontroli na miejscu wykonywania świadczenia. Wykonawca w terminie 

14 dni od podpisania Umowy przekaże Zamawiającemu adresy komórek kadrowych 

Wykonawcy, z którymi Zamawiający kontaktować się będzie w kwestiach dotyczących 

poinformowania Wykonawcy o zakresie przeprowadzanej kontroli na miejscu wykonywania 

świadczenia. 

9. W trakcie realizacji Umowy, na każde pisemne wezwanie Zamawiającego (nie częściej niż raz na 

kwartał) w wyznaczonym, w tym wezwaniu terminie, nie krótszym niż 10 Dni roboczych, 

Wykonawca przedłoży Zamawiającemu oświadczenie, w celu potwierdzenia spełnienia przez 

Wykonawcę lub Podwykonawcę, wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę osób 

wykonujących wskazane w ust. 5 czynności. 

Oświadczenie powinno zawierać w szczególności: dokładne określenie podmiotu składającego 

oświadczenie, datę złożenia oświadczenia, wskazanie, że objęte wezwaniem czynności wykonują 

osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę oraz podpis osoby uprawnionej do złożenia 

oświadczenia w imieniu Wykonawcy lub Podwykonawcy. 

10. Niezłożenie przez Wykonawcę w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie, oświadczenia, 

o którym mowa w ust. 9, pozwalającego potwierdzić spełnienie przez Wykonawcę lub 

Podwykonawcę wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę, traktowane będzie jako 

niespełnienie przez Wykonawcę lub Podwykonawcę wymogu, o którym mowa w ust. 5. 

11. W przypadku uzasadnionych wątpliwości co do przestrzegania prawa pracy przez Wykonawcę 

lub Podwykonawcę, Zamawiający może zwrócić się o przeprowadzenie kontroli przez 

Państwową Inspekcję Pracy. 

12. Wykonawca jest odpowiedzialny za działania lub zaniechania Podwykonawcy, w takim samym 

stopniu, jak za działania lub zaniechania własne. 

§ 6 

Zobowiązania Zamawiającego 

1. Zamawiający zobowiązuje się do: 

1) przygotowania Przesyłek do nadawania w formie odpowiadającej wymogom dla danego 

rodzaju Przesyłek, określonych w Umowie; 
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2) umieszczania na każdej nadawanej Przesyłce nazwy odbiorcy wraz z jego adresem 

i określania jednocześnie rodzaju Przesyłki oraz pełnej nazwy i adresu zwrotnego 

Zamawiającego. 

§ 7 

Cena usług i wartość Umowy 

1. Za wykonanie usług będących przedmiotem Umowy Wykonawca będzie otrzymywać 

wynagrodzenie według stawek jednostkowych wskazanych w Formularzu cenowym wchodzącym 

w skład Formularza oferty, stanowiącego Załącznik nr 2 do Umowy, z zastrzeżeniem postanowień 

§ 22 ust. 8. 

2. Za zwroty do Zamawiającego Przesyłek listowych rejestrowanych nie doręczonych z przyczyn 

niezależnych od Wykonawcy, Zamawiający uiści opłatę w wysokości określonej w Formularzu 

cenowym wchodzącym w skład Formularza oferty, stanowiącego Załącznik nr 2 do Umowy, 

z zastrzeżeniem postanowień § 22 ust. 8. Zwrot wszystkich Przesyłek listowych nierejestrowanych 

oraz zwrot Przesyłek listowych rejestrowanych, który nastąpił po upływie 120 dni od dnia nadania 

przesyłki, dokonywany jest w ramach wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 3.  

3. Maksymalne wynagrodzenie brutto, tj. z podatkiem od towarów i usług (VAT), Wykonawcy nie 

może przekroczyć kwoty: ........................ PLN (słownie złotych:........................................................ 

i ..../100), w tym: wynagrodzenie netto nie może przekroczyć kwoty: .......................... PLN 

(słownie złotych: ................................... i ...../100), wartość podatku od towarów i usług (VAT) – 

według stawki zw. – nie może przekroczyć kwoty: ........................... PLN (słownie złotych: 

.................. i ............./100), zastrzeżeniem postanowień § 22 ust. 8. 

4. Wynagrodzenie Wykonawcy zostanie obniżone w przypadku: 

1) niedotrzymania przez Jednostkę Wykonawcy terminu 3 Dni Roboczych określonego w § 12 

ust. 11 – wówczas wartość opłaty za nadania Przesyłek, dla którego potwierdzenie 

przekazano po terminie, zostanie pomniejszona o 10%, za każdy przypadek odrębnie; 

2) niedotrzymania przez Wykonawcę terminu określonego w § 12 ust. 12 – wówczas wartość 

opłaty za nadanie Przesyłki z EPO, dla której potwierdzenie odbioru przekazano po terminie 

określonym w § 12 ust. 12, zostanie pomniejszona o 50%, za każdy przypadek odrębnie. 

§ 8 

Warunki świadczenia usług pocztowych 

1. Przesyłki nadawane przez Zamawiającego, dostarczane będą przez Wykonawcę do każdego 

miejsca w kraju i zagranicą. 

2. Nadawane przez Zamawiającego Przesyłki będą odbierane przez adresatów we właściwie 

oznaczonych Placówkach pocztowych. Wykaz tych Placówek pocztowych zawiera Tabela nr 1 

Załącznika nr 4 do Umowy. 

1) Zamawiający wymaga przez cały okres realizacji Umowy, zapewnienia przez Wykonawcę 

minimalnej liczby Placówek pocztowych – ………………, w tym co najmniej 10 w każdym 

województwie, spełniających wymagania określone w ust. 3. 
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2) W przypadku, gdy w trakcie realizacji Umowy liczba Placówek pocztowych określona w pkt 1 

powyżej ulegnie zmniejszeniu Wykonawca zobowiązany jest poinformować Zamawiającego 

o tym fakcie w terminie 7 dni od jego zaistnienia. 

3) Wykonawca, w przypadku określonym w pkt 2 powyżej, zobowiązany jest do przywrócenia 

liczby Placówek pocztowych do liczby określonej w pkt 1 powyżej w terminie 60 dni od daty 

zmniejszenia liczby Placówek pocztowych poniżej liczby Placówek pocztowych określonej 

w pkt 1 powyżej. 

3. Każda Placówka pocztowa, o której mowa w ust. 2, musi spełniać łącznie niżej wymienione 

warunki:   

1) być czynna co najmniej we wszystkie Dni robocze; 

2) być oznakowana w sposób widoczny „szyldem” z nazwą lub logo Wykonawcy, umieszczonym 

w obrębie witryny jednoznacznie wskazującym na Placówkę pocztową, lub w obrębie witryny 

lokalu umiejscowionego wewnątrz centrum/galerii; 

3) w przypadku, gdy znajduje 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 lub logo Wykonawcy. 

4. Nadawanie przesyłek odbywać się będzie w Placówkach pocztowych przyporządkowanych 

zgodnie z Załącznikiem nr 3 do Umowy. 

5. Zmiana dotycząca miejsca nadawania przesyłek, określonego w Załączniku nr 3 do Umowy 

i zmiana Załącznika nr 4 do Umowy, wymaga pisemnego uzgodnienia pomiędzy Stronami. 

Uzgodnienie takie nie jest zmianą postanowień Umowy w rozumieniu § 22 i nie wymaga 

pisemnego aneksu do Umowy.  

6. Przesyłki przeznaczone do nadania Wykonawca będzie odbierał z siedzib Jednostek 

Zamawiającego wskazanych w Załączniku nr 3 do Umowy, każdego Dnia roboczego, w godzinach 

7:30-14:30. Odbioru będą dokonywać upoważnieni przedstawiciele Wykonawcy po okazaniu 

stosownego upoważnienia. 

7. Nadanie Przesyłek przez Wykonawcę następuje w tym samym Dniu roboczym, w którym Przesyłki 

zostały odebrane z Jednostek Zamawiającego, z zastrzeżeniem, że na Przesyłkach masowych, 

o których mowa w § 11 ust. 1, dla których planowany termin odbioru, wskazany przez 

Zamawiającego w trybie określonym w § 11 ust. 6, zawiera się w godzinach od 19:00 do 21:00, 

Zamawiający naniesie jako datę nadania następny Dzień roboczy. 

8. Przesyłki do Jednostek Zamawiającego doręczane będą bezpośrednio do siedziby adresata w Dni 

robocze w godzinach 7:30-14:30. 

§ 9 

Oznaczanie Przesyłek 

1. Zamawiający będzie oznaczał nadawane Przesyłki, z zastrzeżeniem postanowień ust. 4, poprzez 

umieszczenie na opakowaniu Przesyłki: 

1) w lewym górnym rogu logo oraz nazwy i adresu Jednostki Zamawiającego;  
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2) w miejscu przeznaczonym na znak opłaty pocztowej nadruk lub odcisk pieczęci zgodnej ze 

wzorem: 

„OPŁATA POBRANA 

TAXE PERÇUE – POLOGNE 

Umowa Nr ……. z …………………………………………… z dnia ………….2020 r.” 

Nadano w …………………….” 

przy czym informacja o miejscu nadania może być naniesiona na przesyłce przez Jednostkę 

Zamawiającego w innym, uzgodnionym z Wykonawcą, miejscu. 

2. Nadruk lub odcisk pieczęci, o których mowa w ust. 1, w wierszu „Nadano w …..…” będzie 

zawierać nazwę Placówki pocztowej, w której dokonuje się nadawania przesyłek Jednostki 

Zamawiającego. Nazwa ta musi być zgodna z nazwą określoną w Załączniku nr 3 do Umowy. 

3. Zamawiający w ramach realizacji przedmiotu Umowy przewiduje uiszczanie opłat w formie 

opłaty przerzuconej na adresata za Przesyłki w obrocie krajowym. 

4. Przesyłki określone w ust. 3 Zamawiający będzie oznaczał na stronie adresowej w miejscu 

przeznaczonym na znak opłaty, stosując napis, nadruk lub odcisk pieczęci potwierdzający 

wniesienie opłaty za usługę o treści: 

„OPŁATA  PRZERZUCONA  NA  ADRESATA 

Umowa Nr ………………… z …………………… z dnia ………….2020 r.” 

5. W przypadku, gdy zmianie ulegnie, w oparciu o postanowienia § 8 ust. 5, określona  

w Załączniku nr 3 do Umowy Placówka pocztowa przyjmująca do przemieszczenia i Doręczenia 

przesyłki Jednostki Zamawiającego lub ulegnie zmianie nazwa takiej Placówki pocztowej, 

Jednostka Zamawiającego może wykorzystywać dotychczasowe koperty z nadrukami 

zawierającymi nazwę dotychczasowej Placówki pocztowej do czasu wyczerpania zapasów, jednak 

nie dłużej niż przez 6 miesięcy od daty zmiany Placówki pocztowej lub jej nazwy. 

§ 10 

Nadawanie Przesyłek 

1. Przy nadawaniu Przesyłek Jednostki Zamawiającego będą do każdej partii nadawanych Przesyłek, 

przekazywały Placówkom pocztowym: 

1) PKN albo EKN; 

2) Zestawienie ilościowo-wartościowe nadanych Przesyłek listowych nadawanych w obrocie 

krajowym i zagranicznym w dwóch egzemplarzach, którego wzór stanowi Załącznik nr 5 do 

Umowy; zestawienie to wypełniane jest w zakresie ogólnych sum ilości i wartości 

nadawanych Przesyłek w obrocie krajowym i zagranicznym oraz opatrywane podpisem 

pracownika Zamawiającego; 

2. Placówki pocztowe, które będą doręczały lub wydawały Zamawiającemu przesyłki określone 

w § 9 ust. 3, zobowiązane są do sporządzania zestawień ilościowo-wartościowych Przesyłek 

z opłatą przerzuconą na adresata, których wzór stanowi Załącznik nr 6 do Umowy.  
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3. Placówka pocztowa dokonuje sprawdzenia z Przesyłkami nadawanymi przez Jednostkę 

Zamawiającego danych, w tym ilościowo-wartościowych, zawartych w EKN i w papierowym 

zestawieniu ilościowo-wartościowym nadanych Przesyłek oraz w przypadku jego wystawienia 

w papierowym dokumencie nadawczym, o którym mowa w ust. 7. 

4. Jeden egzemplarz zweryfikowanego i pokwitowanego Zestawienia ilościowo-wartościowego 

nadanych Przesyłek Placówka pocztowa przekazuje zwrotnie Jednostce Zamawiającego. 

5. Sposób i format sporządzania i przekazywania przez Jednostkę Zamawiającego EKN oraz jego 

przyjmowania, weryfikowania, uzupełniania przez Wykonawcę oraz zasady jego zwrotu Jednostce 

Zamawiającego, określa Załącznik nr 7 do Umowy. 

6. W przypadku stosowania EKN z pominięciem sporządzania PKN, Placówka pocztowa, na wniosek 

Jednostki Zamawiającego, będzie w ciągu jednego Dnia roboczego wydawać dokument 

Potwierdzenie nadania Przesyłki, w zależności od możliwości technicznych w formie papierowej 

lub elektronicznej, którego wzór stanowi Załącznik nr 8 do Umowy. 

7. W przypadku  niestosowania elektronicznej wymiany danych Jednostki Zamawiającego wystawiać 

będą i dostarczać za pokwitowaniem, razem z nadawanymi Przesyłkami, papierowe dokumenty 

nadawcze. 

8. Dokumenty nadawcze, o których mowa w ust. 7, będą wystawiane w dwóch egzemplarzach, po 

jednym dla każdej ze Stron. 

9. Na papierowych dokumentach nadawczych, pokwitowaniem przyjęcia przez Placówkę pocztową 

przesyłek nadawanych przez Jednostkę Zamawiającego, jest umieszczenie na tych dokumentach 

odcisku datownika Placówki pocztowej pozwalającego na identyfikację pracownika Placówki 

pocztowej przyjmującego Przesyłki. 

10. W przypadku wystawienia papierowego dokumentu nadawczego, o którym mowa  

w ust. 7, dokument ten uzupełniony o właściwe dane oraz wprowadzone korekty, Placówka 

pocztowa przekaże Jednostce Zamawiającego niezwłocznie po przyjęciu Przesyłek do 

przemieszczenia i Doręczenia, nie później jednak niż następnego dnia roboczego od daty przyjęcia 

tych Przesyłek, kwitując odbiór Przesyłek nadawanych przez Jednostkę Zamawiającego. Wszystkie 

nadane przez Wykonawcę numery R muszą być naniesione na dokument papierowy w formie 

kodu kreskowego. 

11. Składanie przez Jednostkę Zamawiającego reklamacji dotyczących Przesyłek odbywać się będzie 

w formie komunikacji mailowej albo papierowo (w przypadku, gdy zastosowanie trybu 

określonego w § 12 ust. 13 nie będzie możliwe). Jednostki Zamawiającego wysyłają reklamację 

zawierającą dane o reklamowanej Przesyłce oraz przyczynie reklamacji na adresy mailowe 

wskazane przez Wykonawcę. Wykonawca dokonuje rozpatrzenia tej reklamacji w terminie nie 

przekraczającym: 

- w przypadku Przesyłki krajowej: 30 dni, 

- w przypadku Przesyłki zagranicznej: 3 miesiące, 

od daty jej otrzymania, przy czym termin uważa się za zachowany, jeżeli Wykonawca w tym 

terminie nadał (wysłał) w formie pisemnej odpowiedź na reklamację. 
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Wykonawca udostępnia w formie decyzji reklamacyjnej informacje o sposobie rozpatrzenia 

reklamacji Jednostce Zamawiającego. W przypadku nieuznania rozstrzygnięcia reklamacji 

Zamawiający ma prawo złożenia odwołania od decyzji reklamacyjnej. 

§ 11 

Nadawanie Przesyłek masowych 

1. Na każdorazowe wezwanie Zamawiającego, Wykonawca dokona odbioru Przesyłek masowych, tj. 

Przesyłek listowych w kopertach C6/5. Przesyłki masowe będą do odbioru z ul. Podskarbińskiej 

25A w Warszawie lub innej lokalizacji wskazanej przez Zamawiającego, w Dniach roboczych 

z  wyłączeniem ustawowo wolnych od pracy w godzinach 7:00-21:00. 

2. Zamawiający przewiduje nadanie w okresie realizacji Umowy, w formie Przesyłek masowych, ok. 

91 295 000 sztuk przesyłek listowych o wadze do 50 g. Zamawiający zastrzega sobie prawo do 

niewykorzystania/zmniejszenia bądź zwiększenia wyżej wymienionej liczby i częstotliwości 

nadawania Przesyłek masowych, określonych w opisie przedmiotu Umowy stanowiącym 

Załącznik nr 1 do Umowy. Liczba i częstotliwość nadawania Przesyłek masowych mogą ulec 

zmianie w zależności od potrzeb Zamawiającego nie przekraczając 50% całkowitego wolumenu 

Przesyłek masowych w górę lub w dół, na co Wykonawca wyraża zgodę. Wykonawca nie będzie 

dochodził od Zamawiającego  roszczeń z tytułu zmian częstotliwości i ilości nadawania przesyłek 

masowych w trakcie realizacji przedmiotu Umowy. 

3. Wykonawca udostępni Zamawiającemu na czas realizacji Umowy 2 000 sztuk kaset (pojemników) 

typu K-1 o pojemności od 250 do 500 sztuk listów w odniesieniu do jednego Dnia roboczego.  

4. Wykonawca udostępni Zamawiającemu na czas realizacji przedmiotu Umowy 40 sztuk sprawnych 

technicznie wózków do transportu (o wymiarach nie przekraczających: 1200 mm długości, 800 

mm szerokości i 1700 mm wysokości) umożliwiających ułożenie 50 sztuk kaset (pojemników) typu 

K-1 o pojemności od 250 do 500 sztuk listów.  

5. Wózki do transportu wraz z kasetami zostaną dostarczone przez Wykonawcę samochodami 

o nośności do 10 ton wyposażonymi w windę i rozładowane we wskazanej przez Zamawiającego 

lokalizacji. Załadunek wózków z Przesyłkami masowymi, od momentu dostarczenia ich na windę 

załadunkową, będzie realizowany przez Wykonawcę. 

6. Wykonawca będzie odbierał Przesyłki masowe po zgłoszeniu przez Zamawiającego 

zapotrzebowania (telefonicznie, faksem lub e-mailem) na minimum  6 godzin przed planowanym 

terminem odbioru Przesyłek masowych.  

7. Zamawiający przewiduje, że dziennie będzie przekazywał Wykonawcy od 500 000 do 700 000 

sztuk przesyłek listowych tj. 1 000 – 2 000 sztuk kaset (pojemników) typu K-1, przy czym transport 

do Placówki pocztowej Wykonawcy może być realizowany w kilku kursach. 

8. Wykonawca, podczas każdego odbioru Przesyłek masowych, wypełnione tymi przesyłkami 

pojemniki i wózki wymieni na puste, tak aby przez cały okres realizacji Umowy Zamawiający 

dysponował 2000 sztukami kaset (pojemników) typu K-1 o pojemności od 250 do 500 sztuk listów 

oraz 40 sztukami wózków do transportu umożliwiających ułożenie 50 sztuk kaset (pojemników) 

typu K-1 o pojemności od 250 do 500  sztuk listów. 
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9. Na kopertach zawierających Przesyłki masowe Zamawiający może, w porozumieniu 

z Wykonawcą, umieszczać dodatkowe treści. Zmiana ta wymaga pisemnego uzgodnienia 

pomiędzy Stronami, które nie jest zmianą postanowień Umowy w rozumieniu § 22 Umowy i nie 

wymaga formy pisemnego aneksu do Umowy. 

10. Na przesyłkach masowych Zamawiający będzie nanosił datę nadania. 

11. Zamawiający dopuszcza możliwość samodzielnego nanoszenia przez Zamawiającego na 

Przesyłkach masowych indywidualnych numerów nadawczych przydzielonych przez Wykonawcę. 

W takim przypadku każdorazowo Zamawiający pisemnie poinformuje Wykonawcę o zamiarze 

samodzielnego nanoszenia na Przesyłkach masowych indywidualnych numerów nadawczych 

przydzielonych przez Wykonawcę. 

12. W przypadku zwrotów Przesyłek masowych Wykonawca  naniesie powód niedoręczenia Przesyłki 

masowej w tabeli znajdującej się na odwrocie koperty i zwróci je na wskazany adres. 

13. Zwroty Przesyłek masowych do właściwych Jednostek Zamawiającego nie będących Jednostką 

Zamawiającego właściwą dla tego nadania, dokonywane będą przez Wykonawcę na adresy 

zgodne z Załącznikiem nr 3 do Umowy, umieszczone na Przesyłkach masowych. Zamawiający 

może umieszczać kody Jednostek Rozliczeniowych Zamawiającego, do których przyporządkowane 

są Jednostki Zamawiającego, do których należy dokonać zwrotu. 

§ 12 

Elektroniczna wymiana danych 

1. Jednostki Rozliczeniowe Zamawiającego będą przekazywać drogą elektroniczną do Jednostek 

Rozliczeniowych Wykonawcy EKN zawierający dane o nadanych Przesyłkach na zasadach 

określonych w tym paragrafie oraz Załączniku nr 7 do Umowy. 

2. Elektroniczna wymiana danych dotyczących obsługi Przesyłek pomiędzy Jednostkami 

Zamawiającego a Jednostkami Wykonawcy, odbywać się będzie poprzez elektroniczny kanał 

wymiany danych przy wykorzystaniu dedykowanych aplikacji. Po stronie Zamawiającego będzie 

to aplikacja C6 – Obsługa korespondencji wychodzącej, zainstalowana w poszczególnych 

Jednostkach Zamawiającego – służąca do przygotowywania pliku przesyłek i wysłania kanałem 

szyfrowanym na serwer Wykonawcy  oraz odbierania zwrotnie pliku potwierdzenia ze strony 

Wykonawcy. 

W celu zapewnienia bezpiecznej wymiany danych Wykonawca oświadcza, że posiada wzajemnie 

akceptowalny certyfikat służący do zestawiania bezpiecznych połączeń SSL.  

3. Wymiana danych odbywać się będzie zgodnie z warunkami określonymi w dokumencie „Warunki 

techniczne elektronicznej wymiany danych”, stanowiącym Załącznik nr 7 do Umowy. 

4. Wymiana informacji między systemami Wykonawcy i Zamawiającego odbywać się będzie za 

pomocą interfejsu opartego o standardy Web Services. 
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5. W okresie przed wdrożeniem rozwiązania lub w przypadku braku możliwości przekazania plików 

EKN drogą elektroniczną, Jednostka Zamawiającego przekaże do Wykonawcy pliki na nośniku 

fizycznym w postaci pendrive albo maila, zgodnie z przyjętymi zasadami zawartymi w Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych (Zarządzenie Nr 34 Prezesa 

Zakładu Ubezpieczeń Społecznych z dnia 31 maja 2019 r.) albo zgodnie z § 10 ust. 7, tj. 

dokumenty nadawcze w postaci papierowej. 

6. Po odbiorze EKN, Wykonawca zweryfikuje i uzupełni plik EKN o właściwe dane (numery nadawcze 

„R”, ceny, itp.), wprowadzi ewentualne korekty do pliku, potwierdzi i przekaże zweryfikowane 

i skorygowane pliki zwrotne do Jednostek Zamawiającego.  

7. Po odbiorze zestawienia w postaci papierowej  Jednostki organizacyjne Wykonawcy zweryfikują 

i uzupełnią zestawienie o właściwe dane (numery nadawcze „R”, ceny, itp.), wprowadzą 

ewentualne korekty oraz podpiszą i przekażą zweryfikowane i skorygowane zestawienie do 

Jednostki Zamawiającego. Wszystkie nadane przez Wykonawcę numery R muszą być naniesione 

na dokument papierowy w formie kodu kreskowego. 

8. Pliki zwrotne Jednostka Wykonawcy prześle do Jednostki Zamawiającego w dniu przekazania 

przez Zamawiającego do nadania Przesyłek, nie później jednak niż następnego Dnia roboczego od 

daty przekazania tych Przesyłek do nadania. 

9. Zestawienie przesyłek w postaci papierowej przekazywane będzie do Jednostki Zamawiającego 

niezwłocznie, najpóźniej w następnym Dniu roboczym od daty przekazania tych Przesyłek do 

nadania. 

10. W przypadku nieotrzymania do godz. 9:30 następnego Dnia roboczego po dniu przekazania do 

nadania Przesyłek poprawnych plików zwrotnych/zestawień w postaci papierowej Jednostka 

Zamawiającego poinformuje o tym Jednostkę Wykonawcy, celem niezwłocznego przekazania 

poprawnych plików zwrotnych/zestawień w postaci papierowej. 

11. W przypadku braku możliwości przekazania poprawnych plików zwrotnych/zestawień w postaci 

papierowej do godziny 12:00 w dniu, o którym mowa w ust. 10, Jednostka Wykonawcy 

zobowiązana jest do przekazania poprawnych danych w terminie nie przekraczającym 3 Dni 

roboczych od dnia przekazania przez Zamawiającego do nadania Przesyłek. 

12. Wykonawca zobowiązany jest w terminie 21 dni od daty nadania Przesyłki z EPO przekazać 

potwierdzenie jej odbioru. 

13. Składanie przez Jednostkę Zamawiającego reklamacji dotyczących Przesyłek odbywać się będzie 

w formie elektronicznej. Zamawiający wysyła elektronicznie reklamację zawierającą dane 

o reklamowanej Przesyłce oraz przyczynie reklamacji na adres wskazany przez Wykonawcę. 

Wykonawca dokonuje rozpatrzenia tej reklamacji w terminie nie przekraczającym: 

- w przypadku Przesyłki krajowej: 30 dni, 

- w przypadku Przesyłki zagranicznej: 3 miesiące, 

od daty jej otrzymania, przy czym termin uważa się za zachowany, jeżeli Wykonawca w tym 

terminie nadał (wysłał) w formie pisemnej odpowiedź na reklamację. 



Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie usług pocztowych polegających na 
doręczeniu przesyłek listowych do klientów Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w latach 2021 – 2023; znak 

postępowania: TZ/271/15/20 
 

WZ_2020_02_14  Strona | 55  
 

Wykonawca udostępnia w formie elektronicznej informacje o sposobie rozpatrzenia reklamacji  

Jednostce Zamawiającego. Informacja o rozstrzygnięciach związanych ze zgłoszonymi 

reklamacjami będzie zaczytywana do aplikacji C6 po stronie Zamawiającego. W przypadku 

nieuznania rozstrzygnięcia reklamacji Zamawiający ma prawo złożenia odwołania od decyzji 

reklamacyjnej również w formie elektronicznej.  

14. Przed wystawieniem przez Wykonawcę faktury za dany okres rozliczeniowy, w celu 

wyeliminowania błędnie wystawianych faktur, nastąpi elektroniczna weryfikacja danych w pliku, 

między systemem Zamawiającego i Wykonawcy, polegająca na wymianie informacji 

o rozbieżnościach danych, które mają znaleźć się na fakturze, co do liczby, wartości i terminów 

nadanych i zwróconych Przesyłek. Wykonawcy udostępni plik elektroniczny zawierający dane 

dotyczące liczby, wartości i terminów nadanych i zwróconych Przesyłek najpóźniej w terminie  

4 Dni roboczych od ostatniego dnia okresu rozliczeniowego. Jednostka Zamawiającego pobierze 

udostępniony plik elektroniczny, przy czym dane zawarte w pliku zostaną zaczytane do aplikacji 

C6 po stronie Zamawiającego. Najpóźniej drugiego Dnia roboczego od otrzymania pliku 

przekazanego przez Wykonawcę Zamawiający przekaże uwagi bądź potwierdzi zweryfikowany 

plik Wykonawcy. Najpóźniej drugiego Dnia roboczego Wykonawca przekaże potwierdzenie 

o zgodności danych. Wykonawca wystawi faktury po przeprowadzeniu czynności, o których 

mowa w zdaniach poprzedzających niniejszego ustępu. Strony będą wyjaśniać rozbieżności tak, 

aby faktury wystawiane przez Wykonawcę były bezsporne. W przypadku braku uzgodnienia 

stanowisk Wykonawca wystawi fakturę w terminie wskazanym w § 15 ust. 5.  

15. Zmiany w zakresie elektronicznej wymiany danych nastąpią w drodze odrębnie uzgodnionych 

przez Strony procedur. Wprowadzenie tych procedur nie jest zmianą postanowień Umowy 

w rozumieniu § 22 Umowy i nie wymaga formy pisemnego aneksu do Umowy. 

§ 13 

Potwierdzenie odbioru Przesyłki listowej rejestrowanej 

1. Zamawiający, do nadawanych Przesyłek listowych rejestrowanych, stosować będzie w razie 

potrzeby: 

1) druk Potwierdzenia odbioru nakładu Wykonawcy 

lub 

2) druk Potwierdzenia odbioru nakładu własnego, którego wzór stanowi Załącznik nr 9 do 

Umowy. 

Stosowanie EPO będzie się odbywało zgodnie z postanowieniami umieszczonymi w dokumencie 

„Warunki techniczne elektronicznej wymiany danych”, stanowiącym Załącznik nr 7 do Umowy.  

2. W przypadku stosowania elektronicznej formy Potwierdzenia odbioru Wykonawca zobowiązuje 

się do przekazywania na każdorazowe żądanie Zamawiającego dokumentu potwierdzającego 

odbiór Przesyłki listowej rejestrowanej z EPO z wizualizacją podpisu odbiorcy, opatrzonym 

pieczęcią i podpisem upoważnionego pracownika Wykonawcy, nie później niż w okresie 5 lat, 

licząc od dnia nadania Przesyłki listowej rejestrowanej z EPO. 

3. Wykonawca dla Przesyłek listowych rejestrowanych nadawanych z ZPO, będzie doręczał, do 

właściwych Jednostek Zamawiającego, podpisane przez adresata ZPO: 
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a. nie później niż w terminie 7 dni od dnia Doręczenia tych przesyłek w obrocie krajowym, 

b. niezwłocznie po doręczeniu tych przesyłek w obrocie zagranicznym. 

§ 14 

Zwroty Przesyłek i obsługa ZDO 

1. Zwrot nadanych Przesyłek dokonywany będzie na adres Jednostki Zamawiającego umieszczony 

na Przesyłce. 

2. Określone w ust. 1 zwroty Przesyłek nadanych w trakcie obowiązywania Umowy, dokonane do 

Jednostek Zamawiającego po okresie obowiązywania Umowy, zostaną rozliczone według zasad 

ustalonych w § 7 ust. 2.  

3. Placówki pocztowe zobowiązane są do podawania przyczyny zwrotu Przesyłek, przy czym  

w przypadku Przesyłek listowych rejestrowanych zagranicznych przyczyna zwrotu musi być 

podana w języku polskim. 

4. Jednostki Zamawiającego zobowiązują się do przyjmowania zwracanych na ich adresy, 

określonych w ust. 1 Przesyłek, nadanych przez te Jednostki, po wyczerpaniu możliwości ich 

Doręczenia/wydania adresatowi. 

5. Placówki pocztowe, przy zwracaniu Przesyłek listowych rejestrowanych, po wyczerpaniu 

możliwości ich Doręczenia/wydania adresatowi, będą sporządzały ZDO. 

6. Placówka pocztowa przekaże Jednostce Zamawiającego wersję elektroniczną albo skan albo 

kopię - ZDO. 

7. ZDO w wersji elektronicznej będzie przekazywany przez Jednostki Wykonawcy do właściwych 

Jednostek Zamawiającego natychmiast po sporządzeniu odpowiednich dokumentów 

oddawczych.  

8. Przekazanie pliku ZDO w wersji elektronicznej nastąpi przed dostarczeniem przesyłek w formie 

papierowej do właściwej Jednostki Zamawiającego w celu przeprowadzenia weryfikacji 

otrzymywanych przesyłek. 

9. Stosowanie ZDO w formie elektronicznej będzie się odbywało na podstawie odrębnie 

uzgodnionych przez Strony procedur. Wprowadzenie tych procedur nie jest zmianą postanowień 

Umowy w rozumieniu § 22 Umowy i nie wymaga formy pisemnego aneksu do Umowy. 

10. Jednostka Zamawiającego zweryfikuje wystawiony przez Placówkę pocztową ZDO za zgodność ze 

stanem faktycznym przesyłek oraz w przypadku stwierdzenia rozbieżności, powiadomi Placówkę 

pocztową o zaistniałych różnicach, nie później niż w następnym Dniu roboczym, celem 

naniesienia korekty na dokumencie oddawczym.   

§ 15 

Zasady i sposób dokonywania rozliczeń 

1. Rozliczenie opłat na rzecz Wykonawcy za świadczone usługi, stanowiące przedmiot Umowy 

następować będzie z dołu po zakończeniu okresu rozliczeniowego. 



Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie usług pocztowych polegających na 
doręczeniu przesyłek listowych do klientów Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w latach 2021 – 2023; znak 

postępowania: TZ/271/15/20 
 

WZ_2020_02_14  Strona | 57  
 

2. Podstawą rozliczeń finansowych są dane dotyczące liczby, wartości i terminów nadanych 

Przesyłek i usługi dodatkowe oraz zwrócone Przesyłki polecone, zawarte w zweryfikowanych 

i uznanych przez Wykonawcę oraz Jednostkę Zamawiającego: 

1) dokumentach nadawczych,  

2) ZDO,  

3) zestawieniach ilościowo-wartościowych przesyłek listowych z opłatą przerzuconą na 

adresata, 

sporządzonych za okres rozliczeniowy. 

3. Opłata dodatkowa za nie wykonaną usługę dodatkową Zwrotne potwierdzenie odbioru (ZPO), 

podlega zwrotowi w wysokości wniesionej przy nadaniu Przesyłki poleconej z ZPO. Zwrot ten 

dokonywany będzie na podstawie stosownych faktur korygujących lub zwrot ten uwzględniany 

będzie na bieżąco w fakturach za dany okres rozliczeniowy, w którym nastąpił zwrot – 

w zależności od przepisów w zakresie wystawiania faktur. 

4. Ustala się, że okresem rozliczeniowym dla opłat jest jeden miesiąc kalendarzowy, tj. okres od 

pierwszego do ostatniego dnia miesiąca. 

5. Po zakończeniu okresu rozliczeniowego właściwa Jednostka Rozliczeniowa Wykonawcy wskazana 

w Załączniku nr 3 do Umowy, w terminie 4 dni roboczych od ostatniego dnia okresu 

rozliczeniowego, wystawi właściwej Jednostce Rozliczeniowej Zamawiającego Specyfikacje 

miesięcznych nadań przesyłek z podziałem na poszczególne Jednostki Zamawiającego 

przyporządkowane Jednostce Rozliczeniowej Zamawiającego. Specyfikacja zostanie przesłana 

mailowo na adresy poczty elektronicznej Jednostek Rozliczeniowych Zamawiającego, uzgodnione 

między Jednostkami Rozliczeniowymi Wykonawcy i Jednostkami Rozliczeniowymi 

Zamawiającego, zgodnie z przyjętymi zasadami określonymi w § 12 ust. 5. Zamawiający dokona 

jej weryfikacji i najpóźniej 2 Dnia roboczego od otrzymania pliku potwierdzi prawidłowość danych 

zawartych w Specyfikacji bądź wskaże rozbieżności. Specyfikacje wykonane będą w sposób 

umożliwiający weryfikację faktur przez Jednostki Rozliczeniowe Zamawiającego. Specyfikacje 

zawierać będą poszczególne kategorie i wagę nadanych Przesyłek, z uwzględnieniem usługi 

dodatkowej, ze wskazaniem ich liczby i wartości, a także liczby i wartości Przesyłek zwracanych 

lub nadanych w formie opłaty przerzuconej na adresata z uwzględnieniem niewykonanej usługi 

dodatkowej. Specyfikacje zawierać będą także sumy liczby i wartości tych przesyłek. W przypadku 

stosowania elektronicznej wymiany danych dotyczących obsługi Przesyłek pomiędzy Jednostkami 

Zamawiającego a Jednostkami Wykonawcy, o której mowa w § 12, Wykonawca wystawi faktury 

po przeprowadzeniu czynności uzgodnienia danych elektronicznych, o których mowa w § 12 ust. 

14. Strony będą wyjaśniać rozbieżności tak, aby faktury wystawiane przez Wykonawcę były 

bezsporne. W przypadku braku uzgodnienia stanowisk Wykonawca wystawi fakturę w terminie 

zgodnym z ustawą o z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 

106) na podstawie danych posiadanych przez Wykonawcę. Jeżeli weryfikacja faktur wykaże 

konieczność skorygowania wystawionej faktury, Wykonawca niezwłocznie wystawi fakturę 

korygującą do pierwotnej faktury. 

6. Faktury będą wystawione w terminie, o którym mowa w ust. 5, i przekazane właściwym 

Jednostkom Rozliczeniowym Zamawiającego na adresy tych jednostek wskazane  
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w Załączniku nr 3 Umowy. W dniu wystawienia faktur, ich skany zostaną przekazane drogą 

elektroniczną na adresy poczty elektronicznej Jednostek Rozliczeniowych Zamawiającego, 

uzgodnione między Jednostkami Rozliczeniowymi Wykonawcy i Jednostkami Rozliczeniowymi 

Zamawiającego. 

7. Faktury należy wystawić zgodnie w brzmieniu:  

1) w przypadku Centrali ZUS: 

Dane Nabywcy i Odbiorcy : 

Centrala ZUS  

NIP 521-30-17-228 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych 

01–748 Warszawa, ul. Szamocka 3, 5 

 

2) w przypadku Biura Poligrafii:  

Nabywca: 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych 

ul. Szamocka 3, 5 

01-748 Warszawa 

NIP:521-30-17-228 

Odbiorca: 

Biuro Poligrafii ZUS 

ul. Podskarbińska 25a 

03-829 Warszawa 

3) w przypadku Oddziałów ZUS: 

Dane Nabywcy i Odbiorcy: 

Oddział w ……………………. 

(adres Oddziału zgodnie z danymi zamieszczonymi w Załączniku nr 3 do Umowy) 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych 

NIP 521-30-17-228 

01–748 Warszawa, ul. Szamocka 3, 5 

8. Wykonawca oświadcza, że jest/nie jest zarejestrowany jako czynny podatnik VAT a wskazany 

rachunek w Załączniku nr 14 do Umowy, jest/ nie jest rachunkiem, do którego został otwarty 

rachunek VAT, w rozumieniu art. 2 pkt 37 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów 

i usług, i został/ nie został zawarty w wykazie podmiotów, o którym mowa w art. 96b ust. 1 tej 

ustawy (wykaz podmiotów zarejestrowanych jako podatnicy VAT). W związku z powyższym 

płatność zostanie dokonana zgodnie z art. 108a ustawy z dnia z dnia 11 marca 2004 r. o podatku 

od towarów i usług.3     

9. Zamawiający, w przypadku gdy stwierdzi, że wskazany rachunek bankowy Wykonawcy - jeżeli 

Wykonawca jest zarejestrowany jako czynny podatnik VAT - nie jest ujawniony w wykazie 

                                                 
3
 § 15 ust. 8  zdanie pierwsze do uzupełnienia przed zawarciem Umowy. Zdanie drugie do wykreślenia w przypadku, gdy 

Wykonawca nie będzie zarejestrowany jako czynny podatnik VAT 
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podmiotów zarejestrowanych jako podatnicy VAT, jest uprawniony do wstrzymania wypłaty 

wynagrodzenia Wykonawcy do czasu wskazania prawidłowego numeru rachunku bankowego. 

W związku z takim wstrzymaniem płatności Wykonawcy nie należą się żadne odsetki. 

10. Faktury w formie papierowej należy dostarczyć na adres: w przypadku Centrali ZUS - Zakład 

Ubezpieczeń Społecznych, 01-748 Warszawa, ul. Szamocka 3, 5, Biura Poligrafii - Zakład 

Ubezpieczeń Społecznych, 03-829 Warszawa, ul. Podskarbińska 25a, a w przypadku pozostałych 

Jednostek Rozliczeniowych Zamawiającego – zgodnie z danymi adresowymi zawartymi w 

Załączniku nr 3 do Umowy. 

11. Faktury w formie ustrukturyzowanego dokumentu elektronicznego , należy przekazywać za 

pośrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania, na skrzynkę Zakładu Ubezpieczeń 

Społecznych.  

12. Zamieszczając dane faktury na Platformie Elektronicznego Fakturowania należy: 

  wprowadzić dodatkowe numery identyfikacyjne PEPPOL/PEF (typ numeru: NIP), tj.: 

 dla Nabywcy: 5213017228 

 dla Odbiorcy: ………………... (nr PEPPOL/PEF Jednostki ZUS dokonującej płatności za fakturę) 

 w polu „numer umowy” należy wskazać nr …………………, stanowiący nr umowy zamówienia 

publicznego nadany przez Zamawiającego 

13. Wybór formy doręczenia faktury, o którym mowa w ust. 10 i 11 należy do Wykonawcy. 

14. Po rozwiązaniu lub wygaśnięciu Umowy Zamawiający zobowiązuje się, w celu końcowego 

rozliczenia Umowy, do dokonania, w terminie do 3 miesięcy po miesiącu, w którym nastąpiło 

rozwiązanie lub wygaśnięcie Umowy, we współpracy z Wykonawcą, rozliczenia liczby nadanych 

poszczególnych rodzajów Przesyłek i liczby Przesyłek zwracanych do Zamawiającego po 

wyczerpaniu możliwości ich Doręczenia/wydania odbiorcy oraz zastosowanych opłat.  

§ 16 

Sposób i terminy płatności 

1. Płatności za świadczone usługi będą dokonywane przez Jednostkę Rozliczeniową Zamawiającego, 

na którą została wystawiona faktura, w terminie 30 dni od daty otrzymania przez Jednostkę 

Rozliczeniową Zamawiającego prawidłowo wystawionej przez Jednostkę Rozliczeniową 

Wykonawcy faktury, przelewem na odpowiedni rachunek bankowy Wykonawcy wskazany 

w Załączniku nr 14 do Umowy. 

2. Jednostka Rozliczeniowa Zamawiającego określi na dokumencie polecenia przelewu tytuł wpłaty 

według wzoru: 

„za Fakturę  nr ……….., Umowa nr …………..”. 

3. Za dzień zapłaty przez Jednostkę Rozliczeniową Zamawiającego należności wynikającej  

z realizacji Umowy Strony przyjmują dzień uznania rachunku bankowego Wykonawcy. 
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§ 17 

Formy kontaktu 

1. Do bieżącej współpracy z Wykonawcą w zakresie ustalonych w Umowie warunków i sposobu 

realizacji przedmiotu Umowy, upoważnione są Jednostki Wykonawcy i właściwe Jednostki 

Zamawiającego – zgodnie z Załącznikiem 3 do Umowy. 

2. Jednostki Wykonawcy i właściwe Jednostki Zamawiającego, o których mowa w ust. 1 uzgodnią 

i przekażą sobie wzajemnie, w terminie 5 dni od dnia zawarcia Umowy, dane kontaktowe (adresy 

e-mail, numery telefonów) osób realizujących czynności związane z przedmiotem Umowy. 

Zmiana tych danych nie stanowi zmiany Umowy i nie wymaga zawarcia pisemnego aneksu do 

Umowy. 

3. Wykonawca zobowiązany jest do przekazania członkom personelu Wykonawcy realizującym 

czynności związane z przedmiotem Umowy treści klauzul informacyjnych związanych  

z przetwarzaniem przez Zamawiającego udostępnionych mu Danych Osobowych personelu 

Wykonawcy, stanowiących Załącznik nr 11 do Umowy. Wykonawca zobowiązany jest przekazać 

Zamawiającemu, każdorazowo wraz z przekazaniem Zamawiającemu listy personelu lub jej 

aktualizacji, oświadczenie Wykonawcy potwierdzające zapoznanie się osób wskazanych w liście 

personelu lub jej aktualizacji z klauzulami informacyjnymi stanowiącymi Załącznik nr 11 do 

Umowy. 

4. Zamawiający w każdym czasie ma prawo żądać przekazania przez Wykonawcę dowodów 

potwierdzających wykonanie zobowiązania określonego w ust. 3, tj. przekazania członkom 

personelu Wykonawcy klauzul informacyjnych związanych z przetwarzaniem przez 

Zamawiającego udostępnionych mu danych osobowych personelu Wykonawcy, stanowiących 

Załącznik nr 11 do Umowy. 

5. Nadzór nad realizacją Umowy ze strony Wykonawcy pełni ..................., tel.: .................., tel. kom. 

............, e-mail: .................................... 

6. Nadzór nad realizacją Umowy ze strony Zamawiającego pełni Centrala ZUS – .............................., 

tel.: .........................., e-mail: ............................; ......................., tel.: ......................., e-mail: 

..................................... 

7. Adres Wykonawcy do korespondencji: ...................................................... ................................ 

8. Adres Zamawiającego do korespondencji: Zakład Ubezpieczeń Społecznych, Departament Obsługi 

Klientów, ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa. 

9. Adresy Placówek pocztowych i Jednostek Zamawiającego, do korespondencji są zgodne  

z adresami wskazanymi w Załącznikach nr 3 i nr 4 do Umowy. 

10. Strony zobowiązują się do niezwłocznego, wzajemnego pisemnego powiadamiania się  

o każdej zmianie adresów wskazanych w ust. 7 i 8, bez konieczności sporządzania pisemnego 

aneksu do Umowy. Pismo o zmianie adresu, o którym mowa w ust. 7 lub 8, uznaje się za 

doręczone, jeżeli jest przyjęte bezpośrednio lub przekazane listem poleconym lub zwróconym po 

dwukrotnej awizacji listu poleconego na powyższe adresy lub z powodu odmowy przyjęcia. 
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11. W przypadku niepowiadomienia drugiej Strony o zmianie swego adresu, korespondencję 

przesłaną na określone w ust. 7 i 8 adresy, każda ze Stron uzna za prawidłowo doręczoną. Każda 

ze Stron przejmuje na siebie odpowiedzialność za wszelkie negatywne skutki wynikłe z powodu 

nie wskazania drugiej Stronie aktualnego adresu. 

12. Jeżeli wystąpią zmiany w strukturze organizacyjnej Wykonawcy lub Zamawiającego, dotyczące 

określonych w Umowie nazw, adresów, podległości, Strona, której zmiana dotyczy niezwłocznie 

poinformuje pisemnie drugą Stronę o tych zmianach. Zmiany takie nie są zmianą postanowień 

Umowy w rozumieniu § 22 Umowy i nie wymagają formy pisemnego aneksu do Umowy, 

z zastrzeżeniem postanowień § 8 ust. 5 Umowy. 

§ 18 

Bezpieczeństwo informacji 

1. Wykonawca zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy Informacji chronionych bez względu 

na formę ich utrwalenia, okoliczności uzyskania do nich dostępu i bez względu na ewentualne ich 

oznaczenie jako Informacje chronione. Postanowienia Umowy co do zachowania w tajemnicy 

Informacji chronionych nie wyłączają obowiązków wynikających z powszechnie obowiązujących 

przepisów prawa. 

2. W szczególności Wykonawca jest zobowiązany zachować w tajemnicy pozyskane  

od Zamawiającego informacje dotyczące rozmieszczenia i konfiguracji infrastruktury techniczno-

systemowej sieci oraz stosowanych zabezpieczeń.  

3. Uzyskane przez Wykonawcę, w związku z realizacją Umowy, Informacje chronione nie mogą  

być wykorzystane do innego celu, niż do realizacji Umowy.  

4. Zobowiązanie do zachowania w tajemnicy nie dotyczy informacji chronionych, które: 

1) stały się publicznie dostępne bez naruszenia przez Wykonawcę postanowień Umowy; 

2) były znane przed otrzymaniem ich od Zamawiającego i nie były objęte zobowiązaniem  

do zachowania w tajemnicy wobec jakiegokolwiek podmiotu; 

3) podlegają ujawnieniu na mocy przepisów prawa. 

5. W terminie 5 Dni roboczych od rozwiązania lub wygaśnięcia Umowy Wykonawca zobowiązany 

jest do zwrotu Zamawiającemu lub zniszczenia wszelkich materiałów zawierających Informację 

chronioną stanowiącą tajemnicę Zamawiającego, jakie otrzymał lub wytworzył w związku  

z wykonywaniem Umowy, za wyjątkiem jednej kopii ww. materiałów niezbędnych  

do ewentualnego dochodzenia roszczeń, które zostaną zniszczone z upływem terminu 

przedawnienia roszczeń. Wykonawca zapewni tym materiałom ochronę w stopniu co najmniej 

równym poziomowi ochrony, na jakim chroni własne informacje. Potwierdzenie zwrotu  

ww. materiałów dokumentuje się w protokole, który podpisują Zamawiający i Wykonawca. 

Niezwłocznie po upływie terminu przedawnienia potencjalnych roszczeń Wykonawca informuje 

pisemnie Zamawiającego o zniszczeniu kopii materiałów pozostawionych do ewentualnego 

dochodzenia roszczeń. 

6. Osoby wykonujące zadania w związku z realizacją Umowy na terenie budynków, pomieszczeń  

lub części pomieszczeń użytkowanych przez Zamawiającego są zobowiązane do przestrzegania 

obowiązujących u Zamawiającego uregulowań wewnętrznych dotyczących bezpieczeństwa 
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informacji. Osoby te zostaną poinformowane o poufnym charakterze informacji  

oraz zobowiązane do zachowania ich w poufności. W takim przypadku Wykonawca 

odpowiedzialny jest za wszelkie naruszenia dokonane przez takie osoby, włącznie  

z odpowiedzialnością materialną. 

7. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dochodzenia roszczeń wobec Wykonawcy, w wypadku 

wyrządzenia przez niego szkód Zamawiającemu lub osobom trzecim, będących wynikiem 

naruszenia bezpieczeństwa informacji, na zasadach określonych w kodeksie cywilnym. 

§ 18a  

Zgłaszanie naruszeń ochrony danych 

1. Wykonawca jest zobowiązany do zawiadomienia Zamawiającego o naruszeniu ochrony danych  

polegającego na utracie przesyłki poleconej lub wydaniu jej niewłaściwemu adresatowi lub 

osobie nieuprawnionej do odbioru korespondencji.  

2. Zawiadomienie powinno nastąpić niezwłocznie, lecz nie później niż nie później niż w terminie 3 

dni od dnia uzyskania przez operatora pocztowego wiedzy o naruszeniu ochrony danych. 

3. W zawiadomieniu Wykonawca jest zobowiązany do wskazania informacji niezbędnych do 

dokonania przez Zamawiającego zgłoszenia naruszenia ochrony danych osobowych organowi 

nadzorczemu, w tym w szczególności opisu charakteru naruszenia ochrony danych osobowych. 

§ 19 

Kary umowne i odstąpienie od Umowy 

1. Zamawiający ma prawo obciążyć Wykonawcę karą umowną z tytułu: 

1) utraty przez Wykonawcę Przesyłki poleconej – w wysokości pięćdziesięciokrotności opłaty 

pobranej za jej nadanie za każdy przypadek odrębnie; 

2) niedotrzymania przez Wykonawcę warunków realizacji elektronicznej wymiany danych 

dotyczących Przesyłek, w sposób określony w § 12 oraz w Załączniku nr 7 do Umowy, 

w przypadku, gdy elektroniczna wymiana danych nie będzie realizowana przez Wykonawcę 

w całości w okresie dłuższym niż 2 Dni robocze – w wysokości 1 000,00 PLN (słownie: jeden 

tysiąc złotych) po upływie 2 Dni roboczych za każdy kolejny, rozpoczęty Dzień roboczy 

niedostępności w całości elektronicznej wymiany danych; 

3) niedotrzymania terminów udostępniania plików elektronicznych zawierających dane 

dotyczące liczby, wartości i terminów nadanych i zwróconych Przesyłek, o których mowa  

w § 12 ust. 14 – w wysokości 100,00 PLN (słownie: sto złotych) za każde rozpoczęte 24 

godziny opóźnienia, za każdy przypadek odrębnie; 

4) wystąpienia rozbieżności pomiędzy odpowiedzią Wykonawcy na reklamację w wersji 

elektronicznej, o której mowa w § 12 ust. 13, a odpowiedzią Wykonawcy na reklamację 

w wersji papierowej – w wysokości 50,00 PLN (słownie: pięćdziesiąt złotych) za każdy 

przypadek odrębnie; 

5) naruszenia przez Wykonawcę postanowień § 8 ust. 3 pkt 2 i 3 w zakresie oznaczenia 

Placówek pocztowych, których wykaz zawiera Tabela nr 1 Załącznika nr 4 do Umowy – 

w wysokości 500,00 PLN (słownie: pięćset złotych) za każdy przypadek odrębnie; 
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6) niedostarczenia przez Wykonawcę wózka, o którym mowa w § 11 ust. 4 i 8 lub dostarczenia 

niesprawnego wózka – w wysokości 300,00 PLN (słownie: trzysta złotych) za każdy przypadek 

odrębnie; 

7) odstąpienia od Umowy przez Wykonawcę lub wypowiedzenia Umowy przez Wykonawcę 

z przyczyn niezależnych od Zamawiającego, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę 

umowną w wysokości 20% wartości środków finansowych brutto, które pozostały do 

wykorzystania z tytułu realizacji przedmiotu Umowy na dzień odstąpienia od Umowy lub 

wypowiedzenia Umowy przez Wykonawcę po uwzględnieniu wszystkich wzajemnych 

rozliczeń finansowych pomiędzy Stronami z tytułu realizacji Umowy; 

8) odstąpienia od Umowy z przyczyn określonych w ust. 7 pkt. 1 lub wypowiedzenia Umowy 

przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy określonych w § 23 ust. 2, 

Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 20% wartości środków 

finansowych brutto, które pozostały do wykorzystania z tytułu realizacji przedmiotu Umowy 

na dzień odstąpienia od Umowy lub wypowiedzenia Umowy przez Zamawiającego po 

uwzględnieniu wszystkich wzajemnych rozliczeń finansowych pomiędzy Stronami z tytułu 

realizacji Umowy; 

9) niedotrzymania przez Wykonawcę terminu dostarczenia rozwiązania w celu zapewnienia 

elektronicznej wymiany danych dotyczących Przesyłek z Zamawiającym, o którym mowa  

w § 3 ust. 4 – w wysokości 1 000,00 PLN (słownie: jeden tysiąc złotych), za każdy rozpoczęty 

dzień opóźnienia; 

10) niedotrzymania przez Wykonawcę terminu przedłożenia Zamawiającemu oświadczenia 

Wykonawcy lub Podwykonawcy, o którym mowa w § 5 ust. 9 – w wysokości 50,00 PLN 

(słownie: pięćdziesiąt złotych), za każdy rozpoczęty Dzień roboczy opóźnienia, odrębnie za 

każdy przypadek; 

11) realizacji przedmiotu Umowy przez osoby, wykonujące czynności, o których mowa w § 5 ust. 

5 pkt 1-3, na innej podstawie niż umowa o pracę z Wykonawcą lub Podwykonawcą – 

w wysokości 5 000,00 PLN (słownie: pięć tysięcy złotych), odrębnie za każdą osobę, której to 

dotyczy – za każdy dzień, w którym osoba wykonująca czynności, o których mowa w § 5 ust. 5 

pkt 1-3, wykonywała przedmiot Umowy na innej podstawie niż umowa o pracę; 

12) opóźnienia terminu powiadomienia, o którym mowa w § 18a, Wykonawca zapłaci 

Zamawiającemu karę umowną w wysokości 100,00 PLN (słownie: sto złotych), za każdy dzień 

opóźnienia;  

13) opóźnienia terminu zwrotu Zamawiającemu lub zniszczenia wszelkich materiałów 

zawierających informację stanowiącą tajemnicę Zamawiającego, o którym mowa w § 18 ust. 

5, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 50,00 PLN (słownie: 

pięćdziesiąt złotych), za każdy rozpoczęty Dzień roboczy opóźnienia; 

14) wydania przesyłki poleconej osobie inna niż osoba uprawniona na podstawie art. 43 Kodeksu 

postępowania administracyjnego  do jej odbioru w przypadku nieobecności adresata    – w 

wysokości 300,00 PLN (słownie: trzysta złotych) za każdy przypadek odrębnie; 

15) wydania przesyłki poleconej kierowanej do jednostek organizacyjnych i organizacji 

społecznych w sposób naruszający postanowienia art. 45 Kodeksu postępowania 
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administracyjnego  – w wysokości 300,00 PLN (słownie: trzysta złotych) za każdy przypadek 

odrębnie; 

16) wydania przesyłki poleconej adresatowi innemu niż wskazany przez Zamawiającego – 

w wysokości 300,00 PLN (słownie: trzysta złotych) za każdy przypadek odrębnie;  

17)  niespełnienia przez Wykonawcę wymagania określonego w § 8 ust. 2 pkt 3 – Wykonawca 

zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 5 000,00 PLN (słownie: pięć tysięcy 

złotych) za każdy rozpoczęty dzień opóźnienia, liczony od upływu terminu 60 dni, o którym 

mowa w § 8 ust. 2 pkt 3, na przywrócenie liczby Placówek pocztowych do liczby określonej 

w § 8 ust. 2 pkt 1; 

18) nieodebrania przez Wykonawcę w danym Dniu roboczym z Jednostek Zamawiającego 

wskazanych w Załączniku nr 3 do Umowy, Przesyłek przeznaczonych do nadania – 

Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości sumy opłat za nadanie 

Przesyłek wchodzących w skład nieodebranej partii Przesyłek z danej Jednostki 

Zamawiającego, za każdy przypadek odrębnie; 

19) niepodania przyczyny zwrotu przesyłki – Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną 

w wysokości 20,00 PLN (słownie: dwadzieścia złotych) za każdy przypadek odrębnie. 

2. W przypadku naliczania kary umownej z tytułu, o którym mowa w ust. 1 pkt. 2, Zamawiający nie 

będzie naliczał kar umownych z tytułu, o którym  mowa w ust. 1 pkt. 3. 

3. Łączna wysokość kar umownych naliczonych z tytułów wskazanych w ust. 1 pkt 1-6 oraz pkt 9-17 

nie może przekroczyć 20% kwoty maksymalnego wynagrodzenia brutto, określonego w § 7 ust. 3. 

4. Każde naliczenie kar umownych, z zastrzeżeniem ust. 5, zostanie udokumentowane 

wystawieniem i przesłaniem do Wykonawcy przez Zamawiającego noty obciążeniowej 

zawierającej w treści kalkulację kwot naliczonych kar umownych. Zamawiający ma prawo 

potrącenia kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy lub zabezpieczenia należytego 

wykonania Umowy, bez potrzeby uzyskania zgody Wykonawcy. W przypadku braku takiej 

możliwości Zamawiający określi termin płatności w wystawionej nocie obciążeniowej, liczony od 

daty jej otrzymania. Brak możliwości dokonania potrącenia z faktury lub zabezpieczenia 

należytego wykonania Umowy lub brak wpłaty za notę przez Wykonawcę, upoważnia 

Zamawiającego do wystawienia wezwania do zapłaty. Brak wpłaty w odpowiedzi na wezwanie do 

zapłaty spowoduje wszczęcie dochodzenia należności na drodze windykacji sądowej.  

5. Wykonawca naliczy karę umowną określoną w ust. 1 pkt 1 na podstawie wydanej przez 

Wykonawcę decyzji reklamacyjnej, o której mowa w § 10 ust. 11 oraz § 12 ust. 13. Wypłata kary 

umownej dokonywana będzie na rachunek bankowy Jednostki Zamawiającego zgłaszającej 

reklamację w terminie 30 dni od dnia uznania reklamacji. Brak wpłaty upoważnia Zamawiającego 

do potrącenia kary umownej zgodnie z ust. 4. 

6. Zamawiającemu przysługuje prawo do dochodzenia odszkodowania uzupełniającego 

przewyższającego zastrzeżone kary umowne.  

7. Zamawiający może odstąpić od Umowy w niżej wymienionych przypadkach, w terminie 60 dni od 

dnia powzięcia wiadomości o okolicznościach uzasadniających odstąpienie z tej przyczyny:  
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1) nieprzystąpienia przez Wykonawcę do realizacji przedmiotu Umowy w terminie określonym 

przez Zamawiającego zgodnie z postanowieniami § 3 ust. 2; 

2) w przypadku, gdy łączna wysokość kar umownych naliczonych i pobranych przez 

Zamawiającego z tytułów innych niż określone ust. 1 pkt 7 lub 8 przekroczy wartość 20% 

kwoty maksymalnego wynagrodzenia brutto, określonego w § 7 ust. 3. 

8. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie Umowy nie leży 

w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia Umowy, lub dalsze 

wykonywanie Umowy może zagrozić istotnemu interesowi bezpieczeństwa państwa lub 

bezpieczeństwu publicznemu, zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od dnia 

powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. 

9. Prawo odstąpienia od Umowy może zostać wykonane w terminie nie dłuższym niż do dnia 

wygaśnięcia Umowy.  

10. Odstąpienie od Umowy następuje w formie pisemnej pod rygorem nieważności i wymaga 

uzasadnienia.  

11. W przypadku odstąpienia przez Zamawiającego od Umowy z przyczyn określonych w ust. 7 pkt 2 

oraz w ust. 8 Wykonawca może żądać jedynie zapłaty z tytułu zrealizowanej części Umowy. 

§ 20 

Zabezpieczenie należytego wykonania Umowy 

1. Wykonawca udzielił Zamawiającemu zabezpieczenia należytego wykonania Umowy, tj. 2% 

maksymalnego wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 7 ust. 3, w formie ……………………, 

w wysokości ………………. PLN (słownie złotych: ……………………… i ……../100), ważnego przez okres 

obowiązywania Umowy, przedłużony o 30 dni. 

2. Wykonawca ma prawo zmienić formę zabezpieczenia należytego wykonania umowy na inną, 

zgodnie z zasadami określonymi w art. 149 Ustawy Pzp. Zmiana ta nie stanowi zmiany Umowy 

i nie wymaga zawarcia pisemnego aneksu do Umowy. 

3. Zabezpieczenie należytego wykonania Umowy zostanie zwrócone Wykonawcy w terminie 30 dni 

od daty zakończenia obowiązywania Umowy, na zasadach określonych art. 151 ust. 1 Ustawy Pzp. 

4. Zabezpieczenie należytego wykonania Umowy służy do pokrycia roszczeń Zamawiającego 

wynikających z niewykonania lub nienależytego wykonania Umowy, w tym potrącenia kar 

umownych bez potrzeby uzyskania akceptacji Wykonawcy. 

§ 21 

Siła wyższa 

1. Strony będą zwolnione z odpowiedzialności za niewypełnienie swoich zobowiązań zawartych 

w Umowie w czasie trwania siły wyższej oraz jej skutków, jeżeli okoliczności zaistnienia siły 

wyższej bądź jej skutki będą stanowiły przeszkodę w ich wypełnieniu. 

2. Siłą wyższą jest zdarzenie zewnętrzne, nie posiadające swojego źródła wewnątrz 

przedsiębiorstwa, niemożliwe do przewidzenia oraz niemożliwe do zapobieżenia, przy czym 

dotyczy to niemożliwości zapobieżenia jego szkodliwym następstwom. 
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3. Strony zawierając Umowę mają świadomość, że w dniu 13 marca 2020 r. ogłoszono w 

Rzeczpospolitej Polskiej stan zagrożenia epidemicznego, a w dniu 20 marca 2020 r. stan epidemii 

w związku z zakażeniami wirusem SARS-CoV-2, oraz w związku z tym wprowadzone zostały 

szczególne regulacje prawne, spośród których można wymienić: 

1) ustawę  z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, 

przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi 

sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 z późn. zm.),  

2) rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogłoszenia na obszarze 

Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. poz. 491 z późn. zm.). 

4. Wykonawca oświadcza, że składając ofertę, a następnie zawierając Umowę, uwzględnił stan 

epidemii, o którym mowa w ust. 3, a także regulacje prawne i ograniczenia z niego wynikające.  

5. Powyższe oświadczenia nie wyłączają możliwości powołania się na okoliczności związane z 

COVID-19 jako zdarzenia siły wyższej, w sytuacji: 

1) gdy rozwój epidemii dotknie którąkolwiek ze Stron w stopniu zwiększonym aniżeli w chwili 

złożenia oferty, lub 

2) wprowadzenia nowych regulacji prawnych związanych ze stanem epidemii 

- jeżeli zmienione okoliczności lub regulacje prawne mają wpływ na realizację Umowy. 

6. Strona może powołać się na zaistnienie siły wyższej tylko wtedy, gdy poinformuje ona o tym 

pisemnie drugą Stronę w ciągu 3 dni od jej zaistnienia. 

7. Ciężar wykazania zaistnienia okoliczności, o których mowa w niniejszym paragrafie, oraz ich 

wpływu na realizację Umowy obciąża Stronę, która się na nie powołuje. 

§ 22 

Zmiany Umowy 

1. Wszelkie zmiany i uzupełnienia Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności, 

z zastrzeżeniem odmiennych postanowień Umowy. 

2. Strony dopuszczają możliwość dokonania zmian w Umowie na warunkach określonych 

w niniejszym paragrafie oraz w art. 144 Ustawy Pzp. Wystąpienie którejkolwiek z okoliczności 

stanowiących podstawę do zmiany Umowy nie stanowi o obowiązku Stron do wprowadzenia tej 

zmiany. 

3. Z wnioskiem o zmianę Umowy może wystąpić zarówno Wykonawca, jak i Zamawiający. 

4. Zamawiający dopuszcza możliwość wprowadzenia następujących zmian w zakresie terminu 

realizacji Umowy: 

1) Zamawiający dopuszcza możliwość przedłużenia terminu realizacji czynności objętej 

Umową, nawet jeśli opóźnienie będzie następstwem okoliczności, za które odpowiada 

Wykonawca, jeżeli łącznie zostaną spełnione poniższe warunki: 

a) Wykonawca powiadomi Zamawiającego najpóźniej na 14 dni przed upływem terminu 

wykonania czynności objętej Umową o niemożliwości wykonania w terminie 

przewidzianym; 
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b) Wykonawca zaproponuje nowy termin wykonania czynności objętej Umową. 

5. Zamawiający dopuszcza wprowadzenie zmian organizacyjnych i świadczenia usługi stanowiącej 

przedmiot Umowy (zmiany sposobu spełnienia świadczenia), w przypadku gdy: 

1) będzie to konieczne ze względu na zapewnienie bezpieczeństwa lub zapobieżenie awarii; 

2) będzie to konieczne ze względu na zmianę przepisów prawa; 

3) przyspieszy ukończenie wykonania usługi lub usprawni proces realizacji usługi; 

4) poprawi efektywność wykonywania przedmiotu Umowy; 

5) zmiana pozostaje w związku z koniecznością realizacji postulatów osób trzecich 

nieuwzględnionych na etapie podpisania Umowy, a ze względów społecznych koniecznych 

do spełnienia; 

6) będzie to konieczne ze względu na zmiany struktury organizacyjnej Zamawiającego lub 

Wykonawcy. 

6. Zamawiający dopuszcza wprowadzenie zmian sposobu organizacji wykonania świadczenia, 

w zakresie treści dokumentów przedstawionych wzajemnie przez Strony w trakcie realizacji 

Umowy lub sposobu informowania o realizacji Umowy. Zmiana ta nie może spowodować braku 

informacji niezbędnych Zamawiającemu do prawidłowej realizacji Umowy. 

7. Zmiany Umowy, o których mowa w ust. 4–6, nie stanowią podstawy do zwiększenia 

wynagrodzenia Wykonawcy. 

8. Wysokość wynagrodzenia Wykonawcy określonego w Umowie może ulec zmianie, 

z zastrzeżeniem postanowień ust. 9–11, w przypadku zmiany: 

1) stawki podatku od towarów i usług (VAT), 

2) wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę albo wysokości minimalnej stawki 

godzinowej, ustalonych na podstawie przepisów ustawy z dnia 10 października 2002 r. 

o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. 2015 r. poz. 2008, z późn. zm.), 

3) zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu 

lub wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne, 

jeżeli zmiany te będą miały wpływ na koszty wykonania przedmiotu Umowy przez Wykonawcę. 

9. W przypadku zmiany przepisów, o których mowa w ust. 8, skutkujących zmianą wysokości 

wynagrodzenia należnego Wykonawcy, każda ze stron Umowy, w terminie od dnia 

opublikowania przepisów dokonujących tych zmian do 30 dnia od dnia ich wejścia w życie, może 

wystąpić do drugiej strony o dokonanie odpowiedniej zmiany wysokości wynagrodzenia. 

10. Podstawą do dokonania odpowiednich zmian wysokości wynagrodzenia, będzie przedstawiana 

każdorazowo Zamawiającemu kalkulacja kosztów Wykonawcy, potwierdzająca wpływ wejścia 

w życie przepisów dokonujących te zmiany na koszty wykonania przedmiotu Umowy przez 

Wykonawcę. Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć dokumentację potwierdzającą 

poprawność dokonanej kalkulacji wraz z dowodami uzasadniającymi zmianę wynagrodzenia. 

11. Przed podjęciem decyzji o zwiększeniu wynagrodzenia Zamawiający dokona weryfikacji 

zasadności oraz poprawności obliczeń dokonanych przez Wykonawcę w zakresie żądanej zmiany 
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wynagrodzenia, a także oceny możliwości sfinansowania wyższego wynagrodzenia w ramach 

posiadanych środków w planie finansowym Zamawiającego, zatwierdzonym na dany rok. 

12. Zmiana numeru rachunku bankowego Wykonawcy wskazanego w Umowie stanowi zmianę 

Umowy i wymaga pisemnego aneksu do Umowy. 

13. Zmiany Umowy nie stanowi zmiana nazw/określeń Stron, siedziby Stron, jak również zmiany 

wskazane w § 8 ust. 5, § 11 ust. 9, § 12 ust. 15, § 14 ust. 9, § 17 ust. 2, 5, 6, 7, 8, 12, § 20 ust. 2. 

Zmiany, o których mowa w zdaniu poprzedzającym, będą dokonywane przez Strony w formie 

pisemnej. 

14. Zamawiający nie dopuszcza możliwości zmiany Umowy w zakresie przeniesienia praw 

i obowiązków wynikających z Umowy na osoby trzecie, w tym w zakresie cesji wierzytelności.  

§ 23 

Rozwiązanie Umowy 

1. W przypadku rażącego naruszenia istotnych postanowień Umowy, w szczególności określonych 

w ust. 2 poniżej, Zamawiającemu przysługuje prawo do wypowiedzenia Umowy ze skutkiem 

natychmiastowym, po uprzednim wezwaniu Wykonawcy do zaniechania naruszeń i udzieleniu na 

to dodatkowego pięciodniowego terminu. 

2. Za rażące naruszenie istotnych postanowień Umowy Strony przyjmują w szczególności: 

1) opóźnienie w dostosowaniu przez Wykonawcę jego systemu informatycznego w celu 

zapewnienia elektronicznej wymiany danych dotyczących Przesyłek z Zamawiającym 

w zakresie i na zasadach określonych w § 12 oraz w Załączniku nr 7 do Umowy przekraczające 

o 60 dni termin określony w § 3 ust. 4 Umowy; 

2) istotne naruszenie postanowień Umowy, określonych w § 18a, dotyczących ochrony danych 

osobowych; 

3) zatrudnienie osób, wykonujących czynności, o których mowa w § 5 ust. 5 pkt 1–3, 

z wynagrodzeniem w wysokości mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za pracę ustalone na 

podstawie art. 6–8 ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za 

pracę (Dz. U. z 2015 r. poz. 2008 oraz z 2016 r. poz. 1265 i 1986); 

4) ponoszenie przez osoby, wykonujące czynności, o których mowa w § 5 ust. 5 pkt 1–3, 

jakichkolwiek kosztów związanych z realizacją Umowy, wskazanych przykładowo w § 5 ust. 7; 

5) nieprzedłożenie przez Wykonawcę w terminie wskazanym przez Zamawiającego, nie 

krótszym niż 10 Dni roboczych – żądanego w drugim i ostatecznym wezwaniu – oświadczenia, 

pozwalającego potwierdzić spełnienie przez Wykonawcę lub Podwykonawcę wymogu 

zatrudnienia na podstawie umowy o pracę; 

6) niedotrzymanie zobowiązań umownych określonych w § 5 ust. 3 dotyczących polisy 

ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej, w zakresie prowadzonej działalności związanej 

z przedmiotem Umowy, na jedno i wszystkie zdarzenia w wysokości sumy gwarancyjnej co 

najmniej 50 000 000,00 PLN (słownie: pięćdziesiąt milionów złotych); 

7) utratę przez Wykonawcę uprawnień do wykonywania działalności pocztowej objętej 

przedmiotem Umowy. 
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3. Wypowiedzenie Umowy następuje w formie pisemnej pod rygorem nieważności i wymaga 

uzasadnienia. 

4. W przypadku wypowiedzenia Umowy z przyczyn, o których mowa w ust. 2 powyżej, Wykonawca 

może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu wykonanej dotychczas części Umowy. 

§ 24 

Postanowienia końcowe 

1. Wszelkie spory mogące wyniknąć z zawarcia i wykonania Umowy, Strony poddają  

pod rozstrzygnięcie sądu właściwego dla siedziby Zamawiającego. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową mają zastosowanie przepisy Ustawy Pzp, 

Kodeksu cywilnego, Ustawy Prawo pocztowe oraz inne przepisy mające związek z przedmiotem 

Umowy. 

3. Załączniki do Umowy stanowią jej integralną część. W przypadku sprzeczności pomiędzy 

postanowieniami Umowy oraz załączników do Umowy, decydująca jest treść Umowy. 

4. Strony zobowiązują się do rozpowszechnienia odpowiednio do Jednostek Zamawiającego  

i Jednostek Wykonawcy treści Umowy celem jej prawidłowej realizacji. 

5. Umowa sporządzona została w trzech jednobrzmiących egzemplarzach – dwa egzemplarze dla 

Zamawiającego, jeden egzemplarz dla Wykonawcy. 

 

Załączniki do Umowy: 

Załącznik nr 1 – Specyfikacja Przesyłek objętych przedmiotem Umowy 

Załącznik nr 2 – Formularz Oferty 

Załącznik nr 3 – Wykaz Jednostek Zamawiającego przypisanych do Jednostek Wykonawcy 

Załącznik nr 4 – Wykaz Placówek Pocztowych i Jednostek Wykonawcy 

Załącznik nr 5 – Zestawienie ilościowo-wartościowe Przesyłek listowych nadanych w obrocie krajowym i zagranicznym 

Załącznik nr 6 – Zestawienie ilościowo-wartościowe Przesyłek listowych z opłatą przerzuconą na adresata 

Załącznik nr 7 – Warunki techniczne elektronicznej wymiany danych 

Załącznik nr 8 – Wzór potwierdzenia nadania Przesyłki 

Załącznik nr 9 – Wzór potwierdzenia odbioru nakładu własnego 

Załącznik nr 10 – Protokół odbioru integracji systemów informatycznych 

Załącznik nr 11 –  Klauzule informacyjne 

Załącznik nr 12 – Dokumenty potwierdzające umocowanie do reprezentowania Zamawiającego 

Załącznik nr 13 – Dokumenty potwierdzające umocowanie do reprezentowania Wykonawcy 

Załącznik nr 14 – Wykaz numerów rachunków bankowych Wykonawcy 

Załącznik nr 15 –  Wykaz numerów PEPPOL 

 

Zamawiający       Wykonawca 
 

 
……………….…………. ……………….…………. 
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Załącznik nr 1 do Umowy 
 

SPECYFIKACJA PRZESYŁEK OBJETYCH PRZEDMIOTEM UMOWY 
 

1. Przedmiot Umowy  

Przez Przesyłki listowe, będące przedmiotem Umowy rozumie się: 

1) Przesyłkę listową nierejestrowane krajowe i zagraniczne o wadze do 2 000 g; 

2) Przesyłki listowe nierejestrowane priorytetowe krajowe i zagraniczne o wadze do 2 000g; 

3) Przesyłki listowe rejestrowane nadawane i doręczane za pokwitowaniem lub 

z potwierdzeniem odbioru, krajową i zagraniczną o wadze do 2 000 g; 

4) Przesyłki listowe rejestrowane priorytetowe nadawane i doręczane za pokwitowaniem lub 

z potwierdzeniem odbioru, krajowe i zagraniczne o wadze do 2 000 g; 

5) Przesyłki listowe rejestrowane krajowe o wadze do 2 000 g nadawane i doręczane 

z potwierdzeniem odbioru, spełniające wymogi Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego;  

6) Przesyłki listowe rejestrowane priorytetowe krajowe o wadze do 2 000 g nadawane 

i doręczane z potwierdzeniem odbioru, spełniające wymogi Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. 

Kodeks postępowania administracyjnego; 

7) Przesyłki listowe rejestrowane krajowe o wadze do 2 000 g nadawane i doręczane 

z potwierdzeniem odbioru, spełniające wymogi Ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks 

postępowania cywilnego;  

8) Przesyłki listowe rejestrowane krajowe priorytetowe o wadze do 2 000 g nadawane 

i doręczane z potwierdzeniem odbioru, spełniające wymogi Ustawy z dnia 17 listopada 1964 

r. Kodeks postępowania cywilnego. 

2. Przesyłki listowe 

Zamawiający planuje w okresie realizacji zamówienia nadanie Przesyłek listowych, określonych 

w przedmiocie zamówienia, w kategoriach i ilościach wykazanych w poniższym zestawieniu. 

Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany liczby przesyłek listowych określonych poniżej 

poprzez zmniejszenie lub zwiększenie o maksymalnie 50% liczby tych przesyłek w ramach 

każdej kategorii i wagi, w ramach przewidzianych środków finansowych na całość przedmiotu 

zamówienia w zakresie przesyłek listowych, w zależności od potrzeb Zamawiającego 

wynikających z obowiązków nałożonych na ZUS przepisami prawa, na co Wykonawca wyraża 

zgodę i nie będzie dochodził roszczeń z tyłu zmian ilościowych i rodzajowych w trakcie realizacji 

przedmiotu Umowy. 

Tab. 1. Liczba Przesyłek w podziale na kategorie i przedział wagowy 

Lp. 
Typ przesyłki w podziale 

wagowym 
Liczba przesyłek w obrocie 

krajowym 
Liczba przesyłek w obrocie 

zagranicznym 

 Kategoria: N  i  e  r  e  j  e  s  t  r  o  w   a  n  a 

1 do 50 g 133 454 180     1 272 830     

2 50-500 g 710 330     65 000     
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3 500-1000 g 14 860     21 250 

4 1000-2000 g 11 580     25 910     

 SUMA  134 190 950      1 384 990     

 Kategoria: N  i  e  r  e  j  e  s  t  r  o  w  a  n  a      p  r  i  o  r  y  t  e  t  o  w  a 

5 do 50 g  136 250      501 300     

6 50-500 g  3 020      9 480     

7 500-1000 g  140      1 700     

8 1000-2000 g  70      3 620     

 SUMA  139 480      516 100     

 Kategoria: R  e  j  e  s  t  r  o  w  a  n  a 

9 do 50 g  5 128 720     0 

10 50-500 g  1 024 620     0 

11 500-1000 g  163 310     0 

12 1000-2000 g  131 400     0 

 SUMA  6 448 050     0 

 Kategoria: R  e  j  e  s  t  r  o  w  a  n  a     P  r  i  o  r  y  t  e  t  o  w  a 

13 do 50 g  36 630      42 510     

14 50-500 g  8 770      12 250     

15 500-1000 g  1 455      1 060     

16 1000-2000 g  1 325      915     

 SUMA  48 180      56 735     

 Kategoria: R  e  j  e  s  t  r  o  w  a  n  a     Z  P  O* 

17 do 50 g  19 116 450     0 

18 50-500 g  1 495 100     0 

19 500-1000 g  54 170     0 

20 1000-2000 g  29 620     0 

 SUMA  20 695 340     0 

 Kategoria: R  e  j  e  s  t  r  o  w  a  n  a     P  r  i  o  r  y  t  e  t  o  w  a     Z  P  O* 

21 do 50 g  142 110      104 980     

22 50-500 g  7 300      8 910     

23 500-1000 g  380      300     

24 1000-2000 g  360      52     

 SUMA  150 150      114 242     

* z potwierdzeniem odbioru 
 

3. Przesyłki masowe 

Tab. 2. Przewidywana częstotliwość nadawania Przesyłek masowych 

Miesiąc 
Liczba nadawanych 

Przesyłek masowych 
Częstotliwość nadawania 

Przesyłek masowych 

 
I kwartał 

12 mln Codziennie do 40 wózków 

 
II kwartał 

10 mln Codziennie do 40 wózków 

 
III kwartał 

 10 mln Codziennie do 40  wózków 

 
IV kwartał  

 0,5 mln Miesięcznie do 40 wózków 
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Załącznik nr 2 do Umowy 
 

FORMULARZ OFERTY 
(zostanie dołączony przed zawarciem Umowy)
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Załącznik nr 3 do Umowy 
 

WYKAZ JEDNOSTEK ZAMAWIAJĄCEGO PRZYPISANYCH DO JEDNOSTEK WYKONAWCY 
 

Lp. 

 

Jednostka 

Rozliczeniowa 

Zamawiającego 

Kod Jednostki 

Rozliczeniowej 

Zamawiającego 

Jednostka 

Zamawiającego 

Adresy Jednostek Zamawiającego 

(kod pocztowy, miejscowość, ulica, nr) 

Jednostka 

Wykonawcy 

 

Adresy Jednostek Wykonawcy 

(kod pocztowy, miejscowość, 

ulica nr, województwo) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 Oddział  

w Białymstoku 
010000 

Oddział w Białymstoku 15-404 Białystok Młynowa 29 
   

 
 

2   
010100 

Inspektorat w 

Augustowie 

16-300 Augustów Hoża 8 
   

 
 

3   
010200 

Inspektorat w 

Bielsku Podlaskim 

17-100 Bielsk Podlaski Widowska 10A 
   

 
 

4   
010300 

Inspektorat w 

Hajnówce 

17-200 Hajnówka Armii Krajowej 16 
   

 
 

5   
010700 

Inspektorat w  

Łomży 

18-400  Łomża Szosa Zambrowska 

29 
   

 
 

6   
010400 

Inspektorat w  

Siemiatyczach 

17-300 Siemiatycze Ogrodowa 5 
   

 
 

7   
010500 

Inspektorat w 

Sokółce 

16-100 Sokółka Gen. Wł. Sikorskiego 

38C 
   

 
 

8   
010600 

Inspektorat w  

Suwałkach 

16-400 Suwałki 1-go Maja 33 
   

 
 

9   

010800 

Inspektorat w 

Wysokiem 

Mazowieckiem 

18-200 Wysokie 

Mazowieckie 

Pl. Odrodzenia 5 
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10   
010900 

Inspektorat w  

Zambrowie 

18-300 Zambrów Fabryczna 3a 
   

 
 

11   
010001 

Biuro Terenowe w 

Grajewie  

19-200 Grajewo Wojska Polskiego 

66a 
   

 
 

12   
010002 

Biuro Terenowe w 

Kolnie 

18-500 Kolno Wojska Polskiego 67 
   

 
 

13 

 

Oddział  

w Bielsku-Białej 

  

020000 
 

Oddział  

w Bielsku-Białej 

 

43-300 Bielsko-Biała Krasińskiego 34      

43-300 Bielsko-Biała Traugutta 2    
 

 

14   
020100 

Inspektorat w 

Cieszynie 

43-400 Cieszyn Bielska 29 
   

 
 

15   
020200 

Inspektorat w 

Żywcu 

34-300 Żywiec Piernikarska 2 
   

 
 

16 Oddział  

w Biłgoraju 
030000 

Oddział 

w Biłgoraju 

23-400 Biłgoraj Kościuszki 103 
   

 
 

17   
030400 

Inspektorat w 

Chełmie 

22-100 Chełm I Armii Wojska 

Polskiego 8 
   

 
 

18   
030300 

Inspektorat w 

Hrubieszowie 

22-500 Hrubieszów 3-go Maja 8 a 
   

 
 

19   
030200 

Inspektorat w 

Tomaszowie Lub. 

22-600 Tomaszów 

Lub. 

Jana Pawła II 6 
   

 
 

20   
030100 

Inspektorat w  

Zamościu 

22-400 Zamość Jana Kiepury 2 
   

 
 

21   
030001 

Biuro Terenowe w  

Janowie Lub. 

23-300 Janów Lub. Jana Zamoyskiego 52 
   

 
 

22   
030002 

Biuro Terenowe w  

Krasnymstawie 

22-300 Krasnystaw PCK 13 
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23   
030003 

Biuro Terenowe we  

Włodawie 

22-200 Włodawa Reymonta 12 
   

 
 

24 Oddział  

w Bydgoszczy 
040000 

Oddział w Bydgoszczy 85-224 Bydgoszcz Św. Trójcy 33 
   

 
 

25   
040100 

Inspektorat                   

w Bydgoszczy 

85-792 Bydgoszcz Andersena 6 
   

 
 

26   
040200 

Inspektorat                 

we  Inowrocławiu            

88-100 Inowrocław Solankowa 15 
   

 
 

27   
040300 

Inspektorat                 w 

Nakle n. Notecią 

89-100 Nakło  

n. Notecią 

Bohaterów 12a 
   

 
 

28   
040400 

Inspektorat                  

w Świeciu n. Wisłą 

86-105 Świecie  

n. Wisłą 

Wojska Polskiego 87 
   

 
 

29   
040600 

Inspektorat                   

w Tucholi 

89-500 Tuchola Dworcowa 8 
   

 
 

30   
040500 

Inspektorat                    

w Żninie  

88-400 Żnin 700-lecia 37 
   

 
 

31   
040001 

Biuro Terenowe              

w Sępólnie Kraj. 

89-400 Sępólno 

Krajeńskie 

T. Kościuszki 16 
   

 
 

32 Oddział  

w Chorzowie 
060000 

Oddział w Chorzowie 41-500 Chorzów Dąbrowskiego 45 
   

 
 

33  
060001 

Biuro Terenowe w 

Mysłowicach 

41-400 Mysłowice Kacza 6 
   

 
 

34  
060002 

Biuro Terenowe w 

Rudzie Śląskiej 

41-709 Ruda Śląska Niedurnego 44 
   

 
 

35   
060100 

Inspektorat w 

Katowicach 

40-018 Katowice Sowińskiego 2 
   

 
 

36 Oddział  070000 Oddział w Chrzanowie  32-500 Chrzanów  Oświęcimska 14      
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w Chrzanowie  

37   
070200 

Inspektorat w 

Oświęcimiu 

32-600 Oświęcim Chopina 13 
   

 
 

38   
070300 

Inspektorat w 

Suchej Beskidzkiej  

34-200 Sucha 

Beskidzka 

Rynek 12 
   

 
 

39   
070400 

Inspektorat w 

Wadowicach  

34-100 Wadowice  Teatralna 3 
   

 
 

40   
070100 

Inspektorat w 

Olkuszu 

32-300 Olkusz al. 1000- lecia 11 
   

 
 

41 Oddział  w 

Częstochowie 
090000 

Oddział w 

Częstochowie 

42-218 Częstochowa Dąbrowskiego 43/45 
   

 
 

42   
090001 

Biuro Terenowe w 

Koniecpolu 

42-230 Koniecpol Rynek 1 
   

 
 

43   090400 Inspektorat w Lublińcu 42-700 Lubliniec Oleska 26      

44   
090500 

Inspektorat w 

Myszkowie 

42-300 Myszków Sikorskiego 57 
   

 
 

45   
090200 

Inspektorat w 

Kłobucku 

42-100 Kłobuck Targowa 3a 
   

 
 

46 Oddział w 

Elblągu 
520000 

Oddział 

w Elblągu 

82-300 Elbląg Teatralna 4 
   

 
 

47   520100 Inspektorat  w Iławie 14-202 Iława Wiejska 1      

48  

520100 

Punkt Informacyjny w 

Nowym Mieście 

Lubawskim 

13-300 Nowe Miasto 

Lubawskie 

Rynek 1 

   

 

 

49   
520400 

Inspektorat w 

Ostródzie 

14-100 Ostróda Czarnieckiego 50 
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50   
520001 

Biuro Terenowe w 

Braniewie 

14-500 Braniewo Mokra 30D 
   

 
 

51 Oddział w 

Gdańsku              
100000 

Oddział w Gdańsku 80-748 Gdańsk Chmielna 27/33 
   

 
 

52   
100100 

Inspektorat Gdańsk-

Śródmieście 

80-830 Gdańsk Chlebnicka 3/8 
   

 
 

53   
100200 

Inspektorat Gdańsk-

Wrzeszcz  

80-210 Gdańsk Tuwima 9 
   

 
 

54   100300 Inspektorat w Gdyni 81-364 Gdynia Władysława IV 24      

55   
100400 

Inspektorat w 

Kartuzach 

83-300 Kartuzy Ceynowy 5 
   

 
 

56   
100500 

Inspektorat w 

Kościerzynie 

83-400 Kościerzyna 3-go Maja 9 
   

 
 

57   
101500 

Inspektorat w 

Kwidzynie 

82-500 Kwidzyn Piłsudskiego 29A 
   

 
 

58   
101600 

Inspektorat w 

Malborku 

82-200 Malbork Dworcowa 1B 
   

 
 

59   
100800 

Inspektorat w 

Pruszczu Gdańskim 

83-000 Pruszcz 

Gdański 

Wita Stwosza 7 
   

 
 

60   100900 Inspektorat w Pucku 84-100 Puck E. Orzeszkowej 3      

61   
100001 

Biuro Terenowe w 

Sopocie 

81-805  Sopot Al. Niepodległości 

796 
   

 
 

62   

101100 

Inspektorat w 

Starogardzie 

Gdańskim 

83-200 Starogard 

Gdański 

Piłsudskiego 4 

   

 

 

63   101700 Inspektorat w Sztumie 82-400 Sztum Mickiewicza 34      
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64   101300 Inspektorat w Tczewie 83-110 Tczew Jagiellońska 55      

65   
101400 

Inspektorat  

w Wejherowie 

84-200 Wejherowo Sobieskiego 294 
   

 
 

66 Oddział  

w Gorzowie 

Wlkp. 

110000 

Oddział  

w Gorzowie Wlkp. 

66-400 Gorzów Wlkp. Sikorskiego 42 

   

 

 

67   
110200 

Inspektorat  

w Sulęcinie 

69-200 Sulęcin Witosa 21 
   

 
 

68   
110100 

Inspektorat  

w Słubicach 

69-100 Słubice Kościuszki 2 
   

 
 

69   
110004 

Biuro Terenowe  

w Strzelcach Kraj. 

66-500 Strzelce Kraj. Al. Wolności 5 
   

 
 

70   
110003 

Biuro Terenowe  

w Międzyrzeczu 

66-300 Międzyrzecz Przemysłowa 2 
   

 
 

71 Oddział w Jaśle 130000 Oddział w Jaśle 38-200 Jasło Rynek 18b      

72   
130100 

Inspektorat  

w Brzozowie 

36-200 Brzozów Witosa 11 
   

 
 

73   130200 Inspektorat w Dębicy 39-200 Dębica Piłsudskiego 15      

74   
130300 

Inspektorat  

w Krośnie 

38-400 Krosno Bieszczadzka 5 
   

 
 

75   130400 Inspektorat w Sanoku 38-500 Sanok Konarskiego 20      

76 Oddział w 

Kielcach  
150000 

Oddział 

w Kielcach 

25-510 

25-620 

Kielce 

Kielce 

Piotrkowska 27 

Kolberga 2A 
   

 
 

77   
150100 

Inspektorat w Busku 

Zdroju 

28-100 Busko Zdrój Partyzantów 33 
   

 
 

78   150200 Inspektorat w 26-200 Końskie Partyzantów 50      
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Końskich 

79   
150300 

Inspektorat w 

Opatowie 

27-500 Opatów Sempołowskiej 12 
   

 
 

80   
150400 

Inspektorat w 

Ostrowcu Św. 

27-400 Ostrowiec Św. Rosłońskiego 4 
   

 
 

81   
150500 

Inspektorat w 

Skarżysku Kam. 

26-110 Skarżysko 

Kam. 

Kossaka 3 
   

 
 

82   
150600 

Inspektorat w 

Starachowicach 

27-200 Starachowice Radomska 31A 
   

 
 

83   
150001 

Biuro Terenowe w 

Jędrzejowie 

28-300 Jędrzejów  Przemysłowa 7 
   

 
 

84   
150002 

Biuro Terenowe w 

Pińczowie 

28-400 Pińczów 3 Maja 40 
   

 
 

85   
150003 

Biuro Terenowe w 

Sandomierzu 

27-600 Sandomierz Mickiewicza 53A 
   

 
 

86   
150004 

Biuro Terenowe w 

Staszowie 

28-200 Staszów Długa 10 
   

 
 

87   
150005 

Biuro Terenowe w 

Włoszczowej 

29-100 Włoszczowa Jana Brożka 3 
   

 
 

88 Oddział w 

Koszalinie 
170000 

Oddział w Koszalinie 79-950 Koszalin Juliana Fałata 30 
   

 
 

89   
170100 

Inspektorat w 

Białogardzie 

78-200 Białogard Wojska Polskiego 56 
   

 
 

90   
170200 

Inspektorat w 

Drawsku Pomorskim 

78-500 Drawsko 

Pomorskie 

Sikorskiego 30 
   

 
 

91   170300 Inspektorat Kołobrzeg 78-100 Kołobrzeg Łopuskiego 21      
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92   170400 Inspektorat Szczecinek 78-400 Szczecinek Plac Wolności 18      

93   170500 Inspektorat Świdwin 78-300 Świdwin Wojska Polskiego 1      

94   170600 Inspektorat Wałcz 78-600 Wałcz Dąbrowskiego 11      

95 Oddział w 

Krakowie 
180000 

Oddział w Krakowie 31-080 Kraków Pędzichów 27 
   

 
 

96   
180100 

Inspektorat Kraków - 

Krowodrza 

30-015 Kraków Świętokrzyska 12 
   

 
 

97   
180400 

Inspektorat Kraków - 

Łagiewniki 

30-418  Kraków Zakopiańska 33 
   

 
 

98   
180200 

Inspektorat Kraków - 

Nowa Huta 

31-946 Kraków os. Teatralne 8 
   

 
 

99  
180001 

Biuro Terenowe w 

Miechowie 

32-200 Miechów Podzamcze 14 
   

 
 

100  
180002 

Biuro Terenowe w 

Myślenicach 

32-400 Myślenice os. Tysiąclecia 15A 
   

 
 

101 

 

 
180003 

Biuro Terenowe w 

Proszowicach 

32-100 Proszowice Reja 3 
   

 
 

102   
180300 

Inspektorat Kraków - 

Podgórze 

30-450 Kraków Zakopiańska 62 
   

 
 

103 Oddział w 

Legnicy 
190000 

Oddział w Legnicy 59-220 Legnica Wł. Grabskiego 26 
   

 
 

104   
190500 

Inspektorat w  

Bolesławcu 

59-700  Bolesławiec Kwiatowa 2 
   

 
 

105   
190100 

Inspektorat w  

Głogowie 

67-200 Głogów Morcinka 14 
   

 
 

106   190200 Inspektorat w  59-400 Jawor Gagarina 5      
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Jaworze 

107   
190300 

Inspektorat w  

Lubinie 

59-300 Lubin Drzymały 12 
   

 
 

108   
190400 

Inspektorat w  

Złotoryi 

59-500 Złotoryja Basztowa 9 
   

 
 

109 

 

  
190001 

Biuro Terenowe w  

Górze 

56-200 Góra  Wrocławska 54 
   

 
 

110  
190002 

Biuro Terenowe w 

Polkowicach 

59-100 Polkowice  Górna 4 
   

 
 

111   
190003 

Biuro Terenowe  we  

Lwówku Śląskim  

59-600  Lwówek Śląski 10–tej Dywizji 6  
   

 
 

112 Oddział w 

Lublinie 
200000 

Oddział 

w Lublinie 

20-601 Lublin Zana 36-38c 
   

 
 

113   
200100 

Inspektorat  w 

Kraśniku 

 23-204 Kraśnik Popiełuszki 3a 
   

 
 

114   
200200 

Inspektorat  w 

Lubartowie 

21-100 Lubartów Lipowa 6 
   

 
 

115   
200300 

Inspektorat  w 

Puławach 

24-100 Puławy Lubelska 20b  
   

 
 

116   
200600 

Inspektorat  w 

Radzyniu Podlaskim 

21-300 Radzyń 

Podlaski 

Armii Krajowej 22/32 
   

 
 

117 

 

  
200400 

Inspektorat  w 

Białej Podlaskiej 

21-500 Biała Podlaska  Sadowa 23  
   

 
 

118   
200500 

Inspektorat  w 

Łukowie 

21-400 Łuków  Kardynała S. 

Wyszyńskiego 56 
   

 
 

119   
200001 

Biuro Terenowe w 

Łęcznej 

21-010 Łęczna Obrońców Pokoju 5 
   

 
 



Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie usług pocztowych polegających na doręczeniu przesyłek listowych do klientów Zakładu Ubezpieczeń 
Społecznych w latach 2021 – 2023; znak postępowania: TZ/271/15/20 

 

WZ_2020_02_14  Strona | 82  
 

120   
200002 

Biuro Terenowe w 

Opolu Lubelskim 

24-300 Opole 

Lubelskie 

Piłsudskiego 12  
   

 
 

121   
200004 

Biuro Terenowe w 

Parczewie 

21-200 Parczew Pl. Wolności 7 
   

 
 

122   
200003 

Biuro Terenowe w 

Rykach 

08-500 Ryki  Kościuszki 21 
   

 
 

123 I Oddział w 

Łodzi 
210000 

I Oddział w Łodzi           90-431 Łódź Zamenhofa 2 
   

 
 

124  
210600 

II Inspektorat w Łodzi 90-431 Łódź Lipiec 

Reymontowskich 11 
   

 
 

125   210500 Inspektorat w Zgierzu 95-100 Zgierz Chopina 5      

126   210300 Inspektorat w Łowiczu 99-400 Łowicz Kaliska 8      

127   210100 Inspektorat w Kutnie 99-301 Kutno Jagiełły 12      

128   
210003 

Biuro Terenowe w 

Brzezinach 

95-060 Brzeziny Głowackiego 43 
   

 
 

129   
210002 

Biuro Terenowe w 

Łęczycy 

99-100 Łęczyca Zachodnia 8 
   

 
 

130 II Oddział w 

Łodzi 
530000 

II Oddział 

w Łodzi 

98-220 Zduńska Wola Kilińskiego 7/11 
   

 
 

131   
530100 

Inspektorat  

w Łodzi 

93-193 Łódź Łęczycka 70b 
   

 
 

132   
530200 

Inspektorat        w 

Pabianicach 

95-200 Pabianice  Kościuszki 31 
   

 
 

133   
530300 

Inspektorat         w 

Sieradzu 

98-200 Sieradz Piłsudskiego 8 
   

 
 

134   530400 Inspektorat          w 98-300 Wieluń 3-go Maja 7      
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Wieluniu 

135   
530001 

Biuro Terenowe w 

Pajęcznie 

98-330 Pajęczno  Wiśniowa 10 
   

 
 

136   
530002 

Biuro Terenowe w 

Poddębicach 

99-200 Poddębice Narutowicza 6a 
   

 
 

137   
530003 

Biuro Terenowe w 

Wieruszowie 

98-400 Wieruszów Fabryczna 6 
   

 
 

138 Oddział  

w Nowym 

Sączu 

220000 

Oddział 

w Nowym Sączu 

33-300 Nowy Sącz Sienkiewicza 77 

   

 

 

139   
220100 

Inspektorat w 

Gorlicach 

38-300 Gorlice Jagiełły 14 
   

 
 

140   
220200 

Inspektorat w 

Limanowej 

34-600 Limanowa Józefa Marka 21 
   

 
 

141   
220300 

Inspektorat w 

Nowym Targu 

 

34-400 

Nowy Targ Królowej Jadwigi 10 
   

 
 

142   
220002 

Biuro Terenowe w 

Zakopanem 

34-500 Zakopane Gimnazjalna 8 
   

 
 

143 Oddział  

w Olsztynie 
230000 

Oddział 

w Olsztynie 

10-959 Olsztyn Plac Konsulatu 

Polskiego 4 
   

 
 

144   230700 Inspektorat w Giżycku 11-500 Giżycko Królowej Jadwigi 2      

145   
231100 

Inspektorat w 

Działdowie 

13-200 Działdowo Waryńskiego 13 
   

 
 

146   

230300 

Inspektorat w 

Kętrzynie 

  

11-400 Kętrzyn Reja 10 
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147   
230600 

Inspektorat w 

Szczytnie 

12-100 Szczytno Barczewskiego 4 
   

 
 

148   
230400 

Inspektorat w 

Lidzbarku Warmińskim 

11-100 Lidzbark 

Warmiński 

Legionów 3 
   

 
 

149   
230100 

Inspektorat w 

Bartoszycach 

11-200 Bartoszyce Bohaterów 

Warszawy 2 a 
   

 
 

150   230800 Inspektorat w Ełku 19-300 Ełk Wojska Polskiego 73      

151   
230003 

Biuro Terenowe w 

Nidzicy 

13-100 Nidzica Sienkiewicza 4 
   

 
 

152   
230004 

Biuro Terenowe w 

Piszu 

12-200 Pisz Czerniewskiego 3 
   

 
 

153   
230005 

Punkt Informacyjny w 

Węgorzewie  

11-600 Węgorzewo Plac Wolności 7 
   

 
 

154   
230001 

Biuro Terenowe w 

Gołdapi 

19-500 Gołdap Matejki 4 
   

 
 

155   
230002 

Biuro Terenowe w 

Mrągowie 

11-700 Mrągowo Bohaterów 

Warszawy 5 
   

 
 

156 Oddział w 

Opolu 
240000 

Oddział 

w Opolu 

45-701 Opole Wrocławska 24 
   

 
 

157   
240100 

Inspektorat w 

Brzegu 

49-305 Brzeg Starobrzeska 28c 
   

 
 

158   
240200 

Inspektorat w 

Głubczycach 

48-100 Głubczyce Chrobrego 5 
   

 
 

159   
240300 

Inspektorat w 

Kędzierzynie-Koźlu 

47-220 Kędzierzyn-

Koźle 

Al. Jana Pawła II 26 
   

 
 

160   
240400 

Inspektorat w 

Kluczborku 

46-200 Kluczbork Katowicka 14 
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161   
240500 

Inspektorat w 

Nysie 

48-300 Nysa Armii Krajowej 3 
   

 
 

162   
240600 

Inspektorat w 

Oleśnie 

46-300 Olesno Słowackiego 2 
   

 
 

163   
240700 

Inspektorat w 

Prudniku 

48-200 Prudnik Powstańców Śląskich 

7 A i B  
   

 
 

164  
240002 

Biuro Terenowe w 

Namysłowie 

46-100  Namysłów Rynek Ratusz  
   

 
 

165   
240800 

Inspektorat w 

Strzelcach Opolskich 

47-100 Strzelce Op. K. Miarki 2a 
   

 
 

166 Oddział 

w Ostrowie 

Wlkp.      

260000 

Oddział 

w Ostrowie Wlkp. 

63-400 Ostrów 

Wielkopolski 

Wysocka 1b 

   

 

 

167   
260100 

Inspektorat w 

Jarocinie 

63-200 Jarocin Kościuszki 16a 
   

 
 

168   
260200 

Inspektorat w 

Kaliszu 

62-800 Kalisz Konopnickiej 31 
   

 
 

169   
260300 

Inspektorat w 

Kępnie 

63-600 Kępno Solidarności 8 
   

 
 

170   
260500 

Inspektorat w 

Kościanie 

64-000 Kościan Kaźmierczaka 31 
   

 
 

171   260600 Inspektorat w Lesznie 64-100 Leszno Al. Krasickiego 36      

172   
260700 

Inspektorat w 

Rawiczu 

63-900 Rawicz Mikołajewicza 18 
   

 
 

173   
260800 

Inspektorat w 

Wolsztynie 

64-200 Wolsztyn Poznańska 1 
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174   
260004 

Biuro Terenowe w 

Gostyniu 

63-800 Gostyń Nowe Wrota 10 
   

 
 

175   
260001 

Biuro Terenowe w 

Krotoszynie 

63-700 Krotoszyn Kobierska 5 
   

 
 

176   
260003 

Biuro Terenowe w 

Pleszewie 

63-300 Pleszew Ogrodowa 3a 
   

 
 

177   
260002 

Biuro Terenowe w 

Ostrzeszowie 

63-500 Ostrzeszów Przemysłowa 7 
   

 
 

178 Oddział w Pile 
270000 

Oddział 

w Pile 

64-920 Piła Dr. Drygasa 7 
   

 
 

179   
270200 

Inspektorat w 

Czarnkowie 

64-700 Czarnków Kościuszki 87 
   

 
 

180  
270100 

Inspektorat w 

Chodzieży 

64-800 Chodzież Mostowa 2 
   

 
 

181   
270300 

Inspektorat w 

Wągrowcu 

62-100 Wągrowiec Przemysłowa 11 
   

 
 

182   
270400 

Inspektorat w 

Złotowie 

77-400 Złotów Al. Piasta 37 
   

 
 

183 Oddział w 

Płocku 
280000 

Oddział w Płocku 09-402 Płock Al. Stanisława 

Jachowicza 1 
   

 
 

184   
280300 

Inspektorat w  

Ciechanowie 

06-400 Ciechanów Rzeczkowska 8 
   

 
 

185   
280100 

Inspektorat w 

Gostyninie 

09-500 Gostynin Płocka 37a 
   

 
 

186   
280400 

Inspektorat w  

Makowie Maz. 

06-200 Maków Maz. Kopernika 6A 
   

 
 

187   280500 Inspektorat w 06-500 Mława Padlewskiego 29/31      
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Mławie 

188   
280600 

Inspektorat w  

Ostrołęce 

07-410 Ostrołęka  dr A. Kuklińskiego 3 
   

 
 

189   
280700 

Inspektorat w  

Ostrowi Maz. 

07-300 Ostrów Maz. Dubois 1 
   

 
 

190   
280800 

Inspektorat w 

Płońsku 

09-100 Płońsk Warszawska 5 
   

 
 

191   
280002 

Biuro Terenowe w  

Przasnyszu 

06-300 Przasnysz Leszno 4 
   

 
 

192   
280900 

Inspektorat w 

Pułtusku 

06-100 Pułtusk Daszyńskiego 4 
   

 
 

193   
280200 

Inspektorat w 

Sierpcu 

09-200 Sierpc Gen. L. Okulickiego 8 
   

 
 

194  
280001 

Biuro Terenowe w 

Żurominie 

09-300 Żuromin Szpitalna 89/93 
   

 
 

195   
281100 

Inspektorat w  

Wyszkowie 

07-200 Wyszków Chopina 9 
   

 
 

196 I Oddział  

w Poznaniu 
290000 

I Oddział 

w Poznaniu 

60-908 Poznań Dąbrowskiego 12 
   

 
 

197   
290300 

Inspektorat w 

Poznaniu 

61-512 Poznań Fabryczna 27/28 
   

 
 

198   
290900 

Inspektorat w 

Nowym Tomyślu 

64-300 Nowy Tomyśl Kolejowa 4 
   

 
 

199   
290500 

Inspektorat w 

Grodzisku Wlkp. 

62-065 Grodzisk Wlkp. Żwirowa 6 
   

 
 

200   
290800 

Inspektorat w 

Szamotułach 

64-500 Szamotuły B. Chrobrego 17 
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201   
291200 

Inspektorat w 

Międzychód 

64-400 Międzychód Słowackiego 7 
   

 
 

202 II Oddział w 

Poznaniu      
540000 

II Oddział w Poznaniu 61-361  Poznań Starołęcka 31 
   

 
 

203   
540100 

Inspektorat w 

Gnieźnie 

62-200 Gniezno Sienkiewicza 4 
   

 
 

204   540200 Inspektorat  w Kole 62-600  Koło B. Prusa 11      

205   
540300 

Inspektorat w Koninie 62-510 Konin Św. Maksymiliana 

Kolbego 1 
   

 
 

206   
540400 

Inspektorat w 

Obornikach 

64-600 Oborniki Armii Poznań 27 
   

 
 

207   540600 Inspektorat w Śremie 63-100 Śrem Szeroka 2      

208   
540700 

Inspektorat w Środzie 

wlkp. 

63-000 Środa wlkp. Szpitalna 1 
   

 
 

209   
540001 

Biuro Terenowe w 

Słupcy 

62-400 Słupca Ratajczaka 2 E 
   

 
 

210   540800 Inspektorat w Turku  62-700 Turek Armii Krajowej 18      

211   
540900 

Inspektorat we 

Wrześni 

62-300  Września Wrocławska 42 
   

 
 

212 Oddział  

w Radomiu 
310000 

Oddział 

w Radomiu 

26-600 Radom Czachowskiego 21 a 
   

 
 

213   
310100 

Inspektorat w 

Grójcu 

05-600 Grójec Matejki 10 
   

 
 

214   
310200 

Inspektorat w 

Kozienice 

26-900 Kozienice Radomska 43 
   

 
 

215   310004 Biuro Terenowe w 26-400 Przysucha Radomska 30      
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Przysusze 

216   
310400 

Inspektorat  w 

Szydłowcu 

26-500 Szydłowiec Sowińskiego 6 
   

 
 

217   
310500 

Inspektorat w 

Zwoleniu 

26-700 Zwoleń Bogusza 20 
   

 
 

218   
310001 

Biuro Terenowe w 

Lipsku 

27-300 Lipsko Partyzantów 10 
   

 
 

219   
310002 

Biuro Terenowe w 

Pionkach 

26-670 Pionki Spokojna 9 
   

 
 

220 Oddział w 

Rybniku 
340000 

Oddział 

w Rybniku 

44-200 Rybnik Reymonta 2 
   

 
 

221   
340200 

Inspektorat w 

Pszczynie 

43-200 Pszczyna Kopernika 22 
   

 
 

222   
340300 

Inspektorat w 

Raciborzu 

47-400 Racibórz Łąkowa 28 
   

 
 

223   
340400 

Inspektorat w 

Tychach 

43-100 Tychy De Gaulle'a 16 
   

 
 

224   
340500 

Inspektorat w 

Wodzisławiu Śląskim 

44-300 Wodzisław 

Śląski 

Witosa 30 
   

 
 

225 Oddział w 

Rzeszowie                                                     
350000 

Oddział 

w  Rzeszowie 

35-075 Rzeszów Piłsudskiego 12 
   

 
 

226   
350500 

Inspektorat w 

Jarosławiu 

37-500 Jarosław Słowackiego 21 
   

 
 

227   
350100 

Oddział  

w Leżajsku 

37-300 Leżajsk Mickiewicza 24 
   

 
 

228   350200 Inspektorat w Mielcu 39-300 Mielec Sikorskiego 4      
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229   
350600 

Inspektorat w 

Przemyślu 

37-700 Przemyśl Brodzińskiego 6 
   

 
 

230   
350700 

Inspektorat w 

Przeworsku 

37-200 Przeworsk Dworcowa 1 
   

 
 

231   
350300 

Inspektorat w Stalowej 

Woli 

37-450 Stalowa Wola Ks. J. Popiełuszki 8 
   

 
 

232   
350400 

Inspektorat w 

Tarnobrzegu 

39-400 Tarnobrzeg Sienkiewicza145D  
   

 
 

233   
350001 

Biuro Terenowe w 

Lubaczowie 

37-600 Lubaczów Mickiewicza 168 
   

 
 

234 Oddział w 

Siedlcach 
360000 

Oddział 

w Siedlcach 

08-110 Siedlce Browarna 12 
   

 
 

235   
360100 

Inspektorat w  

Garwolinie 

08-400 Garwolin Kościuszki 38a 
   

 
 

236   
360200 

Inspektorat w Mińsku 

Mazowieckim 

05-300 Mińsk Maz. Warszawska 84 
   

 
 

237   
360300 

Inspektorat w 

Sokołowie Podlaskim 

08-300 Sokołów 

Podlaski 

Piłsudskiego 2 
   

 
 

238   
360002 

Biuro Terenowe  w 

Węgrowie 

07-100 Węgrów  Wieniawskiego 15 
   

 
 

239   
360001 

Biuro Terenowe w 

Łosicach 

08-200 Łosice Kilińskiego 2 
   

 
 

240 Oddział w 

Słupsku 
370000 

Oddział 

w Słupsku 

76-200 Słupsk Pl. Zwycięstwa 8 
   

 
 

241   
370100 

Inspektorat w 

Bytowie 

77-100 Bytów Kościuszki 16 
   

 
 

242   370300 Inspektorat w 77-300 Człuchów Jerzego z Dąbrowy      
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Człuchowie 3a 

243   
370200 

Inspektorat w 

Chojnice 

89-620 Chojnice Łużycka 20 
   

 
 

244   
370400 

Inspektorat w 

Lęborku 

84-300 Lębork Krzywoustego 15 
   

 
 

245   
370001 

Biuro Terenowe  w 

Miastku 

77-200 Miastko Królowej Jadwigi 13 
   

 
 

246 Oddział w 

Sosnowcu 
380000 

Oddział 

w Sosnowcu 

41-200 Sosnowiec Partyzantów 1 
   

 
 

247   
380100 

Inspektorat w 

Dąbrowie Górniczej 

41-300  Dąbrowa 

Górnicza 

Kościuszki 48 
   

 
 

248   
380200 

Inspektorat w 

Jaworznie 

43-600 Jaworzno Grunwaldzka 274 
   

 
 

249   
380300 

Inspektorat w 

Zawierciu 

42-400 Zawiercie Blanowska 2 
   

 
 

250 

 

Oddział w 

Szczecinie  

  

390000 

Oddział w  

Szczecinie 

 

70-530 Szczecin Matejki 22      

70-772 Szczecin Andre Citroena 2    
 

 

251   
390900 

Inspektorat w 

Świnoujściu   

72-600 Świnoujście Piastowska 63 
   

 
 

252   
390800 

Inspektorat w 

Myśliborzu 

74-300 Myślibórz Witolda Pileckiego 

29 
   

 
 

253   390600 Inspektorat w Gryfinie  74-100 Gryfino Łużycka 3      

254   
390400 

Inspektorat w 

Stargardzie  

73-110 Stargard  Składowa 2 
   

 
 

255   390300 Inspektorat w Łobzie 73-150 Łobez Siewna 5 a      
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256   
390700 

Inspektorat w 

Choszcznie  

73-200 Choszczno Jagiełły 28 
   

 
 

257   
390500 

Inspektorat w 

Pyrzycach 

74-200 Pyrzyce  Sportowa 1 
   

 
 

258  
390001 

Biuro Terenowe w 

Międzyzdrojach 

72-510 Międzyzdroje Lipowa 9 
   

 
 

259   390200 Inspektorat w Gryfice  72-300  Gryfice Dąbskiego 5      

260 Oddział w 

Tarnowie 
570000 

Oddział 

w Tarnowie 

33-100 Tarnów Kościuszki 32 
   

 
 

261   
570100 

Inspektorat w 

Bochni 

32-700 Bochnia Kazimierza Wielkiego 

48 
   

 
 

262 Oddział w 

Tomaszowie 

Mazowieckim 

420000 

Oddział 

w Tomaszowie Maz.   

97-200 Tomaszów 

Maz. 

Prezydenta Ignacego 

Mościckiego 40/42    

 

 

263   
420100 

Inspektorat w 

Bełchatowie  

97-400 Bełchatów Wojska Polskiego 69 
   

 
 

264   
420200 

Inspektorat w 

Opocznie 

26-300 Opoczno Moniuszki 1 
   

 
 

265   
420500 

Inspektorat w 

Skierniewicach 

96-100 Skierniewice Al. Niepodległości 5 
   

 
 

266   
420300 

Inspektorat w 

Piotrkowie Tryb. 

97-300 Piotrków Tryb. Armii Krajowej 9 
   

 
 

267   
420400 

Inspektorat w 

Radomsku 

97-500 Radomsko Piastowska 24a 
   

 
 

268   
420001 

Biuro Terenowe  w 

Rawie Mazowieckiej 

96-200 Rawa Maz. Solidarności 1a 
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269 Oddział w 

Toruniu 
560000 

Oddział w Toruniu 87-100 Toruń Mickiewicza 33/39  

 
   

 
 

270   
560300 

Inspektorat w 

Grudziądzu 

86-300 Grudziądz Wybickiego 39 
   

 
 

271   
560500 

Inspektorat we 

Włocławku 

87-800 Włocławek  Płocka 167 
   

 
 

272   
560200 

Inspektorat w 

Brodnicy 

87-300 Brodnica Mały Rynek 5 
   

 
 

273   560400 Inspektorat w Lipnie 87-600 Lipno Mickiewicza 43      

274   
560100 

Inspektorat w 

Aleksandrowie Kuj. 

87-700 Aleksandrów 

Kujawski 

Słowackiego 6a 
   

 
 

275   
560002 

Biuro Terenowe w 

Rypinie 

87-500 Rypin Mławska 12 
   

 
 

276   
560001 

Biuro Terenowe w 

Golubiu Dobrzyniu 

87-400 Golub Dobrzyń Pl. 1000-lecia 25 
   

 
 

277 Oddział w 

Wałbrzychu  
430000 

Oddział w Wałbrzychu 58-390 Wałbrzych Kasztanowa 1 
   

 
 

278   
430100 

Inspektorat w 

Dzierżoniowie 

58-200 Dzierżoniów Andersa 6a 
   

 
 

279   
430400 

Inspektorat w Jeleniej 

Górze 

58-500 Jelenia Góra Sygietyńskiego 10 
   

 
 

280   
430500 

Inspektorat w 

Kamiennej Górze 

58-400 Kamienna 

Góra 

Al. Wojska Polskiego 

14 
   

 
 

281   430200 Inspektorat w Kłodzku 57-300 Kłodzko Pl. B. Chrobrego 21      

282   430600 Inspektorat w Lubaniu 59-800 Lubań  Łokietka 13      

283   430300 Inspektorat w 58-100 Świdnica Saperów 29      
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Świdnicy 

284   
430003 

Biuro Terenowe w 

Ząbkowicach Śląskich 

57-200 Ząbkowice 

Śląskie 

Os. XX-lecia 52 
   

 
 

285   
430004 

Biuro Terenowe w 

Zgorzelcu 

59-903 Zgorzelec Prusa 3 
   

 
 

286 I Oddział w 

Warszawie 
440000 

I Oddział 

w Warszawie 

00-917 Warszawa Senatorska 6/8 
   

 
 

287   
440300 

Inspektorat 

Warszawa-Wola 

01-493 Warszawa Wrocławska 20 
   

 
 

288   
440500 

Inspektorat 

Warszawa-Ochota 

02-374 Warszawa E. Orzeszkowej 14 
   

 
 

289   
440200 

Inspektorat 

Warszawa-Żoliborz 

01-949 Warszawa Kasprowicza 151 
   

 
 

290 II Oddział w 

Warszawie 
450000 

II Oddział w 

Warszawie 

03-829 Warszawa Podskarbińska 25 
   

 
 

291   
450400 

Inspektorat Warszawa 

Praga Północ 

03-446 Warszawa 11 Listopada 15 A 
   

 
 

292   
450100 

Inspektorat w 

Legionowie 

05-120 Legionowo Słowackiego 20 
   

 
 

293   
450200 

Inspektorat w Nowym 

Dworze Mazowieckim 

05-100 Nowy Dwór 

Mazowiecki 

Modlińska 10 
   

 
 

294   
450300 

Inspektorat w 

Otwocku 

05-400 Otwock Poniatowskiego 17 
   

 
 

295   
540500 

Inspektorat w 

Wołominie 

05-200 Wołomin Reja 20 
   

 
 

296 III Oddział ZUS  

w Warszawie 
550000 

III Oddział ZUS  

w Warszawie 

00-701 Warszawa Czerniakowska 16 
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297   
550002 

Biuro Terenowe 

Warszawa - Ursynów 

02-796 Warszawa Dembego 23B 
   

 
 

298   
550100 

Inspektorat w 

Piasecznie 

05-500 Piaseczno Puławska 34B 
   

 
 

299   
550300 

Inspektorat w 

Sochaczewie 

96-500 Sochaczew Reymonta 20 
   

 
 

300   
550200 

Inspektorat w 

Pruszkowie 

05-800 Pruszków Ołówkowa 38 
   

 
 

301  

550001 

Biuro Terenowe w 

Grodzisku 

Mazowieckim 

05-825 Grodzisk 

Mazowiecki 

Sienkiewicza 45 

   

 

 

302   
550400 

Inspektorat w 

Żyrardowie 

96-300 Żyrardów Bankowa 1 
   

 
 

303 Oddział we 

Wrocławiu 
470000 

Oddział 

we Wrocławiu 

50-930 Wrocław Pretficza 11 
   

 
 

304   
470100 

I Inspektorat we 

Wrocławiu 

50-225 Wrocław Reymonta 4/6  
   

 
 

305   
470500 

II  Inspektorat we 

Wrocławiu  

53-641 Wrocław Litomska 36 
   

 
 

306   
470200 

Inspektorat  

w Oleśnicy  

56-400 Oleśnica  Lwowska 34-38 
   

 
 

307   
470300 

Inspektorat  

w Oławie  

55-200 Oława Kasprowicza 34 
   

 
 

308   
470400 

Inspektorat  

w Trzebnicy  

55-100 Trzebnica  Wojska Polskiego 1 b 
   

 
 

309   
470001 

Biuro Terenowe  w 

Miliczu  

56-300 Milicz Ul. Kościuszki 22 
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310   
470002 

Biuro Terenowe  w  

Strzelinie 

57-100 Strzelin Dzierżoniowska 14 
   

 
 

311   
470003 

Biuro Terenowe  w 

Sycowie  

56-500 Syców  Wałowa 16 
   

 
 

312   
470004 

Biuro Terenowe  w 

Środa Śląska   

55-300 Środa Śląska Kolejowa 28 
   

 
 

313   
470005 

Biuro Terenowe  w 

Wołowie  

56-100 Wołów Al. Niepodległości  9 
   

 
 

314 Oddział w 

Zabrzu 
480000 

Oddział w Zabrzu 41-800 Zabrze Szczęść Boże 18 
   

 
 

315  
480001 

Biuro Terenowe w 

Bytomiu 

41-902 Bytom Sądowa 8 
   

 
 

316  
480002 

Biuro Terenowe w 

Gliwicach 

44-100 Gliwice Pszczyńska 44 A 
   

 
 

317   
480300 

Inspektorat w 

Tarnowskich Górach 

42-600 Tarnowskie 

Góry 

Górnicza 4/8 
   

 
 

318 Oddział  

w Zielonej 

Górze 

510000 

Oddział 

w Zielonej Górze 

65-426 Zielona Góra Kupiecka 65 

   

 

 

319   
510400 

Inspektorat w 

Żarach 

68-200 Żary Lotników 1A 
   

 
 

320   
510200 

Inspektorat w 

Nowej Soli 

67-100 Nowa Sól Kościuszki 29 
   

 
 

321   
510300 

Inspektorat w 

Świebodzinie 

66-200 Świebodzin Sikorskiego 42 
   

 
 

322   
510100 

Inspektorat w 

Krośnie Odrzańskim 

66-600 Krosno 

Odrzańskie 

Słubicka 1 
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323   
510005 

Biuro Terenowe we 

Wschowie 

67-400 Wschowa Pocztowa 1 
   

 
 

324   
510001 

Biuro Terenowe w 

Gubinie 

66-620 Gubin Słowackiego 2 
   

 
 

325 Zakład 

Ubezpieczeń 

Społecznych 

990000 

Centrala ZUS  01-748 Warszawa Szamocka 3, 5 

   

 

 

326   995100 Centrala ZUS  03-829 Warszawa Podskarbińska 25a      
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Załącznik nr 4 do Umowy 
 

WYKAZ PLACÓWEK POCZTOWYCH I JEDNOSTEK WYKONAWCY 
 

Tab. 1. Wykaz Placówek Pocztowych 

Lp. 

Nazwa Placówki 
Pocztowej dla 

przesyłek listowych 

Adres Placówki Pocztowej 
(kod pocztowy, miejscowość, ulica, nr) 

Jednostka 
Wykonawcy 
nadzorująca 

Placówkę Pocztową 

Adres Jednostki Wykonawcy 
(kod pocztowy, miejscowość, ulica, nr) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1.         

2.         

n.         

 
 

Tab. 2. Wykaz Jednostek Wykonawcy 

Lp. 

Jednostka 
Wykonawcy 

Adres Jednostki Wykonawcy 
(kod pocztowy, miejscowość, ulica, nr) 

1 2 3 4 

1.     

2.     

n.     
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Załącznik nr 5 do Umowy 
 

ZESTAWIENIE ILOŚCIOWO-WARTOŚCIOWE PRZESYŁEK LISTOWYCH NADANYCH W OBROCIE 
KRAJOWYM I ZAGRANICZNYM 

w dniu ……. 
 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych 
ul. ….……………………………………..……….…………………………………. 

Lp. Kategoria Przesyłki Przedział wagowy Liczba 
Wartość brutto 
(z podatkiem 

VAT) 

1 

Przesyłka listowa 
nierejestrowana, krajowa 

do 50 g     

2 ponad 50 do 500 g     

3 ponad 500 do 1000 g     

4 ponad 1000 do 2000 g     

5 
Przesyłka listowa 
nierejestrowana 
priorytetowa, krajowa 

do 50 g     

6 ponad 50 do 500 g     

7 ponad 500 do 1000 g     

8 ponad 1000 do 2000 g     

9 

Przesyłka listowa 
rejestrowana, krajowa 

do 50 g     

10 ponad 50 do 500 g     

11 ponad 500 do 1000 g     

12 ponad 1000 do 2000 g     

13 
Przesyłka listowa 
rejestrowana priorytetowa, 
krajowa 

do 50 g     

14 ponad 50 do 500 g     

15 ponad 500 do 1000 g     

16 ponad 1000 do 2000 g     

17 

Przesyłka listowa 
rejestrowana ZPO, krajowa 

do 50 g     

18 ponad 50 do 500 g     

19 ponad 500 do 1000 g     

20 ponad 1000 do 2000 g     

21 
Przesyłka listowa 
rejestrowana  priorytetowa 
ZPO, krajowa 

do 50 g     

22 ponad 50 do 500 g     

23 ponad 500 do 1000 g     

24 ponad 1000 do 2000 g     

25 

Przesyłka listowa 
nierejestrowana, zagraniczna 

do 50 g   

26 ponad 50 do 500 g   

27 ponad 500 do 1000 g   

28 ponad 1000 do 2000 g   

29 
Przesyłka listowa 
nierejestrowana 
priorytetowa, zagraniczna 

do 50 g   

30 ponad 50 do 500 g   

31 ponad 500 do 1000 g   

32 ponad 1000 do 2000 g   

33 Przesyłka listowa 
rejestrowana priorytetowa, 

do 50 g   

34 ponad 50 do 500 g   
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Podpis przedstawiciela Zamawiającego    Podpis Przedstawiciela Wykonawcy 
 
 

……………………  …………………

35 zagraniczna ponad 500 do 1000 g   

36 ponad 1000 do 2000 g   

37 
Przesyłka listowa 
rejestrowana priorytetowa 
ZPO, zagraniczna 

do 50 g   

38 ponad 50 do 500 g   

39 ponad 500 do 1000 g   

40 ponad 1000 do 2000 g   

Razem:   
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Załącznik nr 6 do Umowy 
 

ZESTAWIENIE ILOŚCIOWO-WARTOŚCIOWE PRZESYŁEK LISTOWYCH Z OPŁATĄ PRZERZUCONĄ NA 
ADRESATA 

wydanych w dniu ……. 
 
dla Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w ………………………... 
ul. ….……………………………………..……….…………………………………. 
 

Lp. 
Kategoria Przesyłki z opłatą 

przerzuconą na adresata 
Przedział wagowy Liczba 

Wartość brutto 
(z podatkiem VAT) 

1 

Przesyłka listowa 
nierejestrowana, krajowa 

do 50 g     

2 ponad 50 do 500 g     

3 ponad 500 do 1000 g     

4 ponad 1000 do 2000 g     

5 
Przesyłka listowa 
nierejestrowana priorytetowa, 
krajowa 

do 50 g   
 

6 ponad 50 do 500 g     

7 ponad 500 do 1000 g     

8 ponad 1000 do 2000 g   
 

9 

Przesyłka listowa rejestrowana, 
krajowa 

do 50 g     

10 ponad 50 do 500 g     

11 ponad 500 do 1000 g     

12 ponad 1000 do 2000 g     

13 

Przesyłka listowa rejestrowana 
priorytetowa, krajowa 

do 50 g     

14 ponad 50 do 500 g     

15 ponad 500 do 1000 g     

16 ponad 1000 do 2000 g     

Razem:   

 
Podpis przedstawiciela Zamawiającego   Podpis Przedstawiciela Wykonawcy 
 
 
……………………  …………………
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 Załącznik nr 7 do Umowy 
 

WARUNKI TECHNICZNE ELEKTRONICZNEJ WYMIANY DANYCH 
 

Kategorie przesyłek (kody) określone przez Zamawiającego i prezentowane w dokumencie w rozdz. 

2.4 Proces weryfikacji danych do wystawienia faktury stanowią otwarty zbiór możliwy do modyfikacji 

przez Zamawiającego i na potrzeby realizacji przedmiotu Umowy zostaną dostosowane zgodnie 

z kategoriami Przesyłek listowych określonymi w Formularzu oferty stanowiącym Załącznik nr 2 do 

Umowy. 

1 Wstęp 

1.1 CEL DOKUMENTU 

Celem dokumentu jest przedstawienie zasad wymiany informacji oraz danych pomiędzy 

Zakładem Ubezpieczeń Społecznych – zwanym w dalszej części dokumentu ZUS a Operatorem 

Pocztowym – zwanym w dalszej części dokumentu OP (określenie Operator Pocztowy jest 

tożsame z definicją Wykonawcy, określoną w treści Umowy). 

1.2 ZAKRES DOKUMENTU 

Dokument prezentuje struktury wymienianych informacji oraz określa sposób ich wymiany 

pomiędzy Kompleksowym Systemem Informatycznym Zakładu Ubezpieczeń Społecznych 

(zwanym w dalszej części dokumentu KSI ZUS) i systemem OP w zakresie obsługi przesyłek 

pocztowych. W dokumencie zawarte są informacje niezbędne do zapewnienia poprawności 

procesu wymiany danych przez zainteresowane strony. 

1.3 ADRESAT DOKUMENTU 

Dokument jest adresowany do osób projektujących i realizujących wymianę danych pomiędzy 

KSI ZUS a systemem OP w zakresie obsługi przesyłek pocztowych. 

2 Zasady współpracyTECHNOLOGIA WYMIANY PLIKÓW  

Współpraca pomiędzy terenowymi jednostkami organizacyjnymi Zakładu Ubezpieczeń 

Społecznych zwanych TJO ZUS, a Operatorem Pocztowym (OP) odbywać się będzie poprzez 

elektroniczny kanał wymiany danych ustanowiony pomiędzy TJO ZUS a OP, przy wykorzystaniu 

dedykowanych aplikacji, tak jak to przedstawia Rysunek 1. 
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Rysunek 1. Schemat wymiany danych pomiędzy ZUS a Operatorem Pocztowym 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Elementy architektury bezpośrednio zaangażowane w wymianę danych pomiędzy OP a ZUS to: 

Aplikacja C6 – Obsługa korespondencji wychodzącej, dostarczana przez ZUS  

i zainstalowana w poszczególnych TJO – służy do przygotowania pliku przesyłek i wysłania 

kanałem szyfrowanym na serwer OP oraz  odbierania zwrotnie pliku potwierdzenia ze strony  

OP. W celu zapewnienia bezpiecznej wymiany danych konieczne jest posiadanie przez stronę 

OP certyfikatu niekwalifikowanego służącego do zestawiania bezpiecznych połączeń SSL. 

Logowanie użytkowników do systemu OP w postaci sekwencji komunikatów, który umożliwia 

zalogowanie do serwera OP bądź zmianę hasła dostępu. Każda jednostka ma swój login i hasło 

i przez nie wysyła Elektroniczną Książkę Nadawczą (EKN) oraz reklamacje.  

Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru (EPO) oraz odpowiedzi na reklamacje odbierane są  

z centralnego konta. 

 

2.2 PROCES WYMIANY DANYCH O PRZESYŁKACH: 

A. ZUS przygotowuje plik XML, zawierający przesyłki do nadania. Plik uzupełniany jest o Id 

Umowy (oznaczenie umowy na podstawie której nadawane są przesyłki pocztowe; 

numer umowy nadawany jest dla oddziału/biura) oraz Id karty– (oznaczenie karty na 

podstawie której nadawane są przesyłki pocztowe; to unikalny numer dla każdej 
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terenowej jednostki). Do jednego numeru umowy może być przypisane wiele Id karty. 

ZUS przekazuje ten plik do właściwej placówki OP Odbywa się to poprzez bezpieczny 

kanał wymiany danych (HTTPS), przy wykorzystaniu aplikacji zapewniających wymianę 

danych, którą po stronie Zakładu Ubezpieczeń Społecznych jest aplikacja C6 – Obsługa 

korespondencji wychodzącej lub poprzez stronę WWW, służące do umieszczania 

wygenerowanych przesyłek na serwerach OOP oraz do odbierania przesyłek 

zwrotnych. Aplikacja wykorzystuje funkcjonalność WebAPI - usługa sieciowa, która 

umożliwia wymianę informacji między zasobami OP a oprogramowaniem ZUS. Strony 

dostępowe (serwisy) są generowane przez OP, a dostęp do nich odbywa się poprzez 

kanał szyfrowany TLS, który zapewnia poufność i integralność transmisji danych, 

a także uwierzytelnienie klienta z wykorzystaniem mechanizmu: login i hasło 

dostępowe. Każda jednostka nadawcza TJO ZUS za pomocą loginu będzie 

jednoznacznie identyfikowana. W przypadku pojawienia się nowej jednostki, zostanie 

jej nadany nowy numer porządkowy oraz nowy, unikatowy login.  

B. Pracownik OP importuje dane z tego pliku i odpowiednio je analizuje. Na zakończenie 

przekazuje zwrotnie do ZUS odpowiedź na elektroniczną książkę nadawczą, 

uzupełnioną o datę nadania i wartość opłaty za nadanie, a w przypadku listów 

poleconych również o numer nadania. Informacje o przesyłkach nadanych zawarte 

w pliku zwrotnym, zostaną uzupełnione o pola wykazujące kwotę uiszczoną. Jeśli listy 

są nadane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, to zwrotnie przekazuje odpowiedź 

z elektronicznym potwierdzeniem odbioru (EPO) uzupełnionym zgonie z zakresem 

danych, będącym podstawą określenia struktury/formatu pliku wymiany danych 

wykorzystywanym do tworzenia pliku wynikowego przez OP (zgodnie ze strukturą 

opisaną w pkt. 3.3). 

C. W przypadku niedostępności usługi sieciowej - funkcjonalność WebApi, pliki EPO będą 

przekazywane na wskazane przez Zakład Ubezpieczeń Społecznych adresy mailowe. 

D. ZUS importuje plik zwrotny w swoim systemie, korzystając z informacji zawartych  

w pliku przesyłek nadanych. 

Minimalny zakres czynności oznacza dostarczenie do OP pliku XML przesyłek pocztowych, 

określonych za pomocą konkretnych pól, co opisano w dalszej części tego dokumentu, 

a następnie imporcie pliku do systemu ZUS. Na kolejnych stronach tego dokumentu znajdują 

się opisy pól charakteryzujące przesyłkę  i wspierane przez opisywany tutaj interfejs wymiany 

danych. 

 

2.3 PROCEDURA AWARYJNA - PRZESYŁANIE DANYCH DO OP DROGĄ MAILOWĄ 

Kolejne kroki procedury:  

1. Przygotować pliki do wysyłki do OP w aplikacji C6,  

2. Sprawdzić, czy kontakt z serwisem internetowym OP nie został przywrócony, 

3. Telefonicznie skontaktować się z OP  i zgłosić problem z dostępnością serwisu, 

4. Przygotować adres mailowy, z którego będą przesyłane pliki do OP,  
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5. Przekazać informację, z której TJO będą przesyłane pliki oraz adres, z którego będą 

wysyłane pliki, 

6. Pliki wysłać z wcześniej ustalonego adresu na adres OP. 

W przypadku stwierdzenia niepowodzenia powyższych działań należy jeszcze raz 

przeanalizować kolejne czynności i w razie potrzeby spróbować jeszcze raz je wykonać. Jeżeli 

wynik będzie dalej niezadowalający, należy zgłosić problem telefonicznie do OP. 

 

2.4 PROCES WERYFIKACJI DANYCH DO WYSTAWIENIA FAKTURY 

Dane do weryfikacji faktur wymieniane będą z OP przy wykorzystaniu kanału elektronicznego 

WebApi. Proces będzie się odbywał przed wystawieniem faktury przez OP. Pliki z danymi do 

weryfikacji  faktur, OP będzie wystawiał centralnie w podziale na terenowe jednostki 

organizacyjne ZUS raz w miesiącu (liczba plików = liczba oddziałów + centrala + biuro poligrafii - 

do ustalenia/określane parametrem możliwym do modyfikacji przez ZUS). 

Dane wystawiane przez OP będą w formacie pliku xls i będą zawierać następujące 

kolumny/informacje:  

a) placowka – nazwa placówki operatora pocztowego, w której dokonano nadania – typ 

danych tekst; 

b) idumowy - oznaczenie umowy na podstawie, której nadawane są przesyłki pocztowe. 

Numer umowy nadawany jest dla oddziału/biura/centrali – typ danych liczba; 

c) idfirmy - oznaczenie karty na podstawie której nadawane są przesyłki pocztowe. Unikalny 

numer dla każdej terenowej jednostki – typ danych liczba; 

d) oddzial – nazwa jednostki, która dokonała nadania – typ danych tekst; 

e) dzien – dzień nadania lub zwrotu przesyłki – typ danych data (rrrr-mm-dd); 

f) czy_zwrot – oznaczenie czy przesyłka nadawana 0, czy przesyłka zwracana 1 – typ danych 

liczba; 

g) typ_przesylki – kod typu przesyłki określony przez ZUS– typ danych liczba; 

h) typ_opis – nazwa typu przesyłki zgodna z nazewnictwem z umowy z OP – typ danych tekst; 

i) ilosc – liczba nadanych przesyłek danego typu – typ danych liczba; 

j) wartosc_brutto – wartość nadanych przesyłek – typ danych liczba. 

 

Typy przesyłek (kody) określone przez ZUS prezentuje poniższe zestawienie: 

 

Przesyłki zwykłe 
 
9100050 - Przesyłka krajowa zwykła do 50 g  
9100500 - Przesyłka krajowa zwykła ponad 50 do 500 g  
9101000 - Przesyłka krajowa zwykła ponad 500 do 1000 g  
9102000 - Przesyłka krajowa zwykła ponad 1000 do 2000 g  
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8400050 - Przesyłka krajowa zwykła priorytetowa do 50 g  
8400500 - Przesyłka krajowa zwykła priorytetowa ponad 50 do 500 g  
8401000 - Przesyłka krajowa zwykła priorytetowa ponad 500 do 1000 g  
8402000 - Przesyłka krajowa zwykła priorytetowa ponad 1000 do 2000 g 
9400050 - Przesyłka zagraniczna zwykła do 50 g  
9400500 - Przesyłka zagraniczna zwykła ponad 50 do 500 g  
9401000 - Przesyłka zagraniczna zwykła ponad 500 do 1000 g  
9402000 - Przesyłka zagraniczna zwykła ponad 1000 do 2000 g  
8700050 - Przesyłka zagraniczna zwykła priorytetowa do 50 g  
8700500 - Przesyłka zagraniczna zwykła priorytetowa ponad 50 do 500 g  
8701000 - Przesyłka zagraniczna zwykła priorytetowa ponad 500 do 1000 g  
8702000 - Przesyłka zagraniczna zwykła priorytetowa ponad 1000 do 2000 g 
 
Przesyłki polecone 
 
9200050 - Przesyłka krajowa polecona do 50 g  
9200500 - Przesyłka krajowa polecona ponad 50 do 500 g  
9201000 - Przesyłka krajowa polecona ponad 500 do 1000 g  
9202000 - Przesyłka krajowa polecona ponad 1000 do 2000 g  
8500050 - Przesyłka krajowa polecona priorytetowa do 50 g  
8500500 - Przesyłka krajowa polecona priorytetowa ponad 50 do 500 g  
8501000 - Przesyłka krajowa polecona priorytetowa ponad 500 do 1000 g  
8502000 - Przesyłka krajowa polecona priorytetowa ponad 1000 do 2000 g  
9300050 - Przesyłka krajowa polecona z potwierdzeniem odbioru do 50 g  
9300500 - Przesyłka krajowa polecona z potwierdzeniem odbioru ponad 50 do 500 g  
9301000 - Przesyłka krajowa polecona z potwierdzeniem odbioru ponad 500 do 1000 g  
9302000 - Przesyłka krajowa polecona z potwierdzeniem odbioru ponad 1000 do 2000 g  
8600050 - Przesyłka krajowa polecona priorytetowa z potwierdzeniem odbioru do 50 g  
8600500 - Przesyłka krajowa polecona priorytetowa z potwierdzeniem odbioru ponad 50 do 500 g  
8601000 - Przesyłka krajowa polecona priorytetowa z potwierdzeniem odbioru ponad 500 do 1000 g  
8602000 - Przesyłka krajowa polecona priorytetowa z potwierdzeniem odbioru ponad 1000 do 2000 
g 
8800050 - Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa do 50 g  
8800500 - Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa ponad 50 do 500 g  
8801000 - Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa ponad 500 do 1000 g  
8802000 - Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa ponad 1000 do 2000 g  
8900050 - Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa z potwierdzeniem odbioru do 50 g  
8900500 - Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa z potwierdzeniem odbioru ponad 50 do 500 
g  
8901000 - Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa z potwierdzeniem odbioru ponad 500 do 
1000 g  
8902000 - Przesyłka zagraniczna polecona priorytetowa z potwierdzeniem odbioru ponad 1000 do 
2000 g 
Lista stanowi otwarty zbiór możliwy do modyfikacji przez Zakład. 
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Wizualizacja pliku z zapowiedzą faktury: 

 

W przypadku przesyłek nadawanych (0) dla każdego dnia, typ przesyłki wykazywany jest tylko jeden 

raz jako jeden wiersz z sumowaną liczbą przesyłek oraz wartością za ich nadanie. 

Zwroty przesyłek (1) wykazywane są na ostatni dzień miesiąca (bez ewidencjonowania ich 

w poszczególnych dniach) dla  każdego typu przesyłki oddzielny wiersz z sumowaną liczbą zwrotów 

danego typu oraz wartością za ich zwrot do nadawcy. 

 

Aplikacja C6 po stronie Nadawcy będzie pobierała pliki wystawione przez OP. Dane z plików zostaną 

załadowane do bazy na MF. Kolejno nastąpi porównanie danych z KSI ZUS z danymi przekazanymi 

przez OP i zostanie przeprowadzona weryfikacja danych. 

Aplikacja C6 automatycznie wyśle informację zwrotną o zgodności danych do OP dla Oddziałów ZUS, 

dla których nie będzie rozbieżności na raportach. 

Dla Oddziałów ZUS, dla których zostaną wykazane rozbieżności w raportach, aplikacja C6 wygeneruje 

zdarzenia (wraz z raportem rozbieżności), które będą musiały zostać obsłużone (wyjaśnienie 

rozbieżności) w przypadku błędów: 

a. Pracownik ZUS poprawi kwoty na przesyłkach w aplikacji C6 bądź wyjaśni bezpośrednio 

z obsługującą jednostką OP rozbieżności. 

b. Pracownik w aplikacji C6 zleci ponowne wykonanie raportu rozbieżności (raport będzie 

przedstawiał już tylko błędy po stronie OP), który zostanie przekazany do wysłania do OP. 

Po otrzymaniu z ZUS raportu rozbieżności z błędami, OP zobowiązany będzie: 

a. Poprawić dane w swoim systemie. 

b. Ponownie wygenerować pliki z danymi do ZUS uwzględniając wykazane rozbieżności w pierwotnie 

wysłanym pliku z zapowiedzią. 

c. Po ponownym udostępnieniu poprawionej zapowiedzi faktury zostanie przeprowadzona ponowna 

weryfikacja. 

Proces wyjaśniania rozbieżności zakończy się dopiero, gdy aplikacja C6 wygeneruje komunikat o 

braku rozbieżności. 
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Raport rozbieżności prezentuje tylko i wyłącznie rozbieżności w zakresie liczby i wartości przesyłek 

w danych dniach tzn. dane które się potwierdziły nie są prezentowane w tym raporcie. 

Schemat przekazywania danych opisany jest w pkt. 3. 

 

Wizualizacja pliku raportu rozbieżności: 

 

 

 

2.5 PROCES ELEKTRONICZNEJ REKLAMACJI. 

Reklamacje przekazywane będą do OP przy wykorzystaniu kanału elektronicznego WebApi. 

Rozpoczęcie procesu reklamacji będzie rozpoczynało się w dwojaki sposób w aplikacji C6: 

1. Ręczne przekazanie reklamacji z poziomu aplikacji C6 w terenowej jednostce. Opcja przekaż 

reklamację. Status przesyłki zmienia się na „reklamacja”. 

2. Wysyłka automatyczna – zostanie zaprogramowany „automat”, który po upływie określonej 

liczby dni będzie typował przesyłki, dla których brak potwierdzenia (lub zwrotu) i przekazywał 

reklamacje do OP. 

3. Odpowiedzi na reklamacje od OP będą automatycznie pobierane do aplikacji C6.  

W przypadku: 

1. Braku odpowiedzi, aplikacja C6 automatycznie przekaże do OP ponaglenie. 

2. Nieuznania reklamacji przez OP - istnieje możliwość odwołania od decyzji reklamacyjnej - 

metoda będzie służyć do wysłania odwołania od decyzji jaka została wydana w wyniku 

rozpatrzenia reklamacji. 

3. W przekazywanej reklamacji zawarty będzie GUID przesyłki. 

 

Schemat przekazywania danych opisany jest w pkt. 3. 

3 Interfejs wymiany danych ZUS – OPOpis metod w zakresie realizowanych procesów w aplikacji 

C6. 

 Pobranie danych do faktur (metoda getZapowiedziFaktur) 3.1.1

Metoda umożliwiająca pobranie, z systemu OP, plików z zapowiedziami faktur (dane 

do faktur): 

3.1.1.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Data: dzień, z którego mają być pobrane pliki danymi do faktur 
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3.1.1.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Dane do faktur: Spakowane (*.zip) pliki (w formacie Excel) danych do faktur 

przesłane przez OP zawierające kwoty wyliczonych należności i liczbę 

przesyłek, za które naliczone zostały należności. 

 Pobranie EPO (metoda getEPOStatus) 3.1.2

Metoda umożliwiająca pobranie, z systemu OP, Elektronicznego Potwierdzenie 

Odbioru (EPO). 

3.1.2.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Dane dotyczące EPO: identyfikator przesyłki w EKN (GUID), identyfikator 

nadania u OP. 

3.1.2.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Błędy zwracane przez system OP: numer i opis błędu 

Dane dotyczące EPO (Plik o strukturze hierarchicznej, zgodnej ze specyfikacją 

OP opisaną w dokumencie "Opis Interfejsu wymiany danych o przesyłkach, 

między systemem Klienta, a systemem Operatora pocztowego:  

Data pierwszego awizo 

Data drugiego awizo 

Data pełnomocnictwa 

Numer pełnomocnictwa. 

Data stanu przesyłki  

Stan doręczenia przesyłki 

Identyfikator przesyłki w EKN (GUID) 

Miejsce pozostawienia informacji o awizo 

Miejsce pozostawienia zawiadomienia o doręczeniu 

Nazwisko i imię odbiorcy przesyłki 

Informacja, czy została umieszczona pieczęć firmowa (T\N)) na potwierdzeniu 

odbioru 

Podmiot doręczenia 

Powód zwrotu przesyłki 

Identyfikator urzędu pocztowego, w którym można odebrać awizowaną 

przesyłkę. 

 Pobranie placówek pocztowych (metoda getPlacowkiPocztowe) 3.1.3

Operacja pozwala pobrać, z systemu OP, listę placówek pocztowych. 
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3.1.3.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Dane dotyczące placówek pocztowych: identyfikator województwa 

3.1.3.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Dane dotyczące placówek pocztowych: Identyfikator i nazwa urzędu 

pocztowego, w którym można odebrać awizowaną przesyłkę,  

 Pobranie potwierdzenia EKN (metoda downloadIWDContent) 3.1.4

Metoda umożliwia pobranie, z systemu OP, potwierdzenia przesłanego EKN. 

3.1.4.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Dane dotyczące EKN: numeryczny identyfikator nadania u OP (WebAPI) 

3.1.4.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Błędy zwracane przez system OP: numer i opis błędu 

Dane dotyczące potwierdzenia EKN: Dane z pliku potwierdzenia EKN, 

zgodnego ze specyfikacją opisaną w dokumencie "Opis Interfejsu wymiany 

danych o przesyłkach, między systemem Klienta, a systemem Operatora 

pocztowego  

 Pobranie powodów reklamacji (metoda getListaPowodowReklamacji) 3.1.5

Metoda umożliwia pobranie, z system§u OP, słownika powodów reklamacji. 

3.1.5.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

3.1.5.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Lista kategorii powodów reklamacji 

Lista podstawowych powodów reklamacji w podziale na kategorie: powód 

reklamacji, identyfikator powodu reklamacji 

Lista szczegółowych powodów reklamacji w podziale na powody 

podstawowe: powód szczegółowy reklamacji, identyfikator szczegółowego 

powodu reklamacji. 

 Pobranie stanu obsługi reklamacji (metoda getReklamacje) 3.1.6

Metoda umożliwia pobranie, z systemu OP, informacji o rozstrzygnięciach związanych z 

zgłoszonymi reklamacjami. 

3.1.6.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Dane dotyczące reklamacji: ostatni dzień, za który pobierane były reklamacje 



Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie usług pocztowych polegających na 
doręczeniu przesyłek listowych do klientów Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w latach 2021 – 2023; znak 

postępowania: TZ/271/15/20 
 

WZ_2020_02_14  Strona | 111  
 

3.1.6.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Dane dotyczące reklamacji: Identyfikator przesyłki u OP (GUID), identyfikator 

reklamacji u OP, kwota odszkodowania po uwzględnieniu reklamacji przez OP, 

status rozpatrzenia reklamacji (uzasadniona / nieuzasadniona), uzasadnienie 

rozpatrzenia reklamacji. 

 Pobranie statusu EKN (metoda getEnvelopeStatus) 3.1.7

Metoda umożliwia pobranie, z systemu OP, statusu przesłanego EKN. 

3.1.7.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Dane dotyczące EKN: numeryczny identyfikator nadania u OP (WebAPI) 

3.1.7.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Błędy zwracane przez system OP: numer i opis błędu 

Dane dotyczące EKN: Status EKN w systemie Operatora Pocztowego. 

 Pobranie urzędów nadania (metoda getUrzedyNadania) 3.1.8

Metoda umożliwia pobrać z systemu OP listę urzędów nadania, z którymi ZUS ma 

podpisaną umowę. 

3.1.8.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

3.1.8.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Błędy zwracane przez system OP: numer i opis błędu 

Dane dotyczące urzędów nadania, z których usług może korzystać ZUS: 

Identyfikator pocztowego urzędu nadania, nazwa pocztowego urzędu nadania 

 Przesłanie EKN (metoda uploadIWDContent) 3.1.9

Metoda umożliwia przesłanie, do systemu OP, Elektronicznej Książki Nadawczej (EKN). 

3.1.9.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Dane dotyczące EKN: Dane z pliku EKN o strukturze hierarchicznej, zgodnej ze 

specyfikacją opisaną w dokumencie "Opis Interfejsu wymiany danych o 

przesyłkach, między systemem Klienta, a systemem Operatora pocztowego”. 

Dane dotyczące urzędów nadania: identyfikator pocztowego urzędu nadania 

3.1.9.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Błędy zwracane przez system OP: numer i opis błędu 

Dane dotyczące EKN: Numeryczny identyfikator nadania u OP (WebAPI) 
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 Przesłanie raportu rozbieżności (metoda addRozbieznoscDoZapowiedziFaktur) 3.1.10

Metoda umożliwia przesłanie do systemu OP, dokumentu z uwagami do pliku 

zapowiedzi faktur. 

3.1.10.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Dane dotyczące raportu rozbieżności: Plik z raportem rozbieżności zawierający 

nagłówek pliku danych do faktur, komunikat o braku rozbieżności bądź 

wykazane rozbieżności (kwota należności wyznaczona przez ZUS, liczba 

przesyłek, za którą liczona jest należność, wyznaczona przez ZUS). 

3.1.10.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Błędy zwracane przez system OP: numer i opis błędu 

 Zgłoszenie odwołania do rozstrzygnięcia reklamacji (metoda 3.1.11

addOwolanieDoReklamacji) 

Metoda umożliwia złożenie, w systemie OP, odwołania do rozstrzygnięcia reklamacji. 

3.1.11.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Dane dotyczące odwołania od rozstrzygnięcia reklamacji:  

Data nadania 

Numer nadania 

Identyfikator przesyłki w EKN (GUID przesyłki) 

Kwota oczekiwanego przez ZUS odszkodowania 

Opis reklamacji 

Identyfikator powodu reklamacji 

Identyfikator szczegółowego powodu reklamacji 

3.1.11.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Błędy zwracane przez system OP: numer i opis błędu 

Dane dotyczące odwołania od rozstrzygnięcia reklamacji: Identyfikator 

reklamacji u OP. 

 Zgłoszenie reklamacji (metoda addReklamacje) 3.1.12

Metoda umożliwia zgłoszenie, w systemie OP, reklamacji związanej z wykonaniem 

usługi przez OP. 

3.1.12.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Dane dotyczące reklamacji :  
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Data nadania 

Numer nadania 

Identyfikator przesyłki w EKN (GIUD przesyłki) 

Kwota oczekiwanego przez ZUS odszkodowania 

Opis reklamacji 

Identyfikator powodu reklamacji 

Identyfikator szczegółowego powodu reklamacji 

3.1.12.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Błędy zwracane przez system OP: numer i opis błędu 

Dane dotyczące reklamacji : Identyfikator reklamacji u OP. 

 Zmiana hasła dostępu do systemu OP (metoda changePassword) 3.1.13

Metoda umożliwia zmianę hasła dostępu do systemu OP. 

3.1.13.1 Dane przekazywane do systemu OP:  

Dane autoryzacyjne użytkownika w systemie OP: hasło, nazwa użytkownika 

Dane dotyczące zmiany hasła dostępu do systemu OP: nowe hasło 

użytkownika w systemie OP. 

3.1.13.2 Dane otrzymywane z systemu OP:  

Błędy zwracane przez system OP: numer i opis błędu 

3.1.2. Procesy realizowane w systemie ZUS umożliwiające wymianę danych z systemem OP 

przy wykorzystaniu metod opisanych w punkcie 3.1. 

3.1.2.1 Autoryzacja usług pochodzących od OP 

Operacja umożliwia pobranie (oraz ewentualną zmianę) i przekazanie danych 

wykorzystywanych do autoryzacji usług WebAPI pochodzących z systemu OP za 

pomocą udostępnionego przez OP interfejsu: 

1. Pobranie danych autoryzacyjnych do systemu OP, który umożliwia 

zalogowanie do serwera OP bądź zmianę hasła dostępu (metoda 

ChangePassword). 

3.1.2.2 Wysyłka EKN/XML (zbioru przesyłek nadawanych) do OP 

Operacja umożliwia wysyłkę Elektronicznej Książki Nadawczej (EKN) do 

systemu OP, za pomocą udostępnionych przez OP interfejsów: 

1. Pobranie danych autoryzacyjnych do systemu OP, który umożliwia zalogowanie 

do serwera OP bądź zmianę hasła dostępu (metoda ChangePassword); 

2. Pobranie urzędów nadania (metoda getUrzedyNadania), który pozwala pobrać 

z systemu OP listę urzędów nadania, w których ZUS może dokonać nadania 

przesyłki. 
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3. Przesłanie EKN (metoda uploadIWDContent), który umożliwia przesłanie pliku 

xml (zgodnego ze standardem IWD) EKN do wybranego urzędu pocztowego 

OP; 

4. Pobranie statusu EKN (metoda getEnvelopeStatus), który umożliwia pobranie 

statusu EKN przekazanego do OP. 

3.1.2.3 Odbieranie EKN/XML potwierdzonego przez OP 

Operacja umożliwia odebranie potwierdzenia EKN za pomocą udostępnionych 

przez OP interfejsów: 

1. Pobranie danych autoryzacyjnych do systemu OP, który umożliwia zalogowanie 

do serwera OP bądź zmianę hasła dostępu (metoda ChangePassword); 

2. Pobranie statusu EKN (metoda getEnvelopeStatus), który umożliwia pobranie 

statusu EKN przekazanego do OP. 

3. Pobranie potwierdzenia EKN (metoda downloadIWDContent), która  umożliwia 

pobranie z systemu OP potwierdzenia przesłanego EKN (pakietu przesyłek w 

formacie XML). 

3.1.2.4 Wysyłanie reklamacji do OP 

Operacja umożliwia przekazanie do OP reklamacji za pomocą udostępnionych 

interfejsów: 

1. Pobranie danych autoryzacyjnych do systemu OP, który umożliwia zalogowanie 

do serwera OP bądź zmianę hasła dostępu (metoda ChangePassword); 

2. Pobranie powodów reklamacji (metoda getListaPowodowReklamacji), który 

umożliwia pobranie, z systemu OP, słownika powodów reklamacji. 

3. Zgłoszenie reklamacji (metoda addReklamacje), który umożliwia zgłoszenie, w 

systemie OP, reklamacji związanej z wykonaniem usługi przez OP. 

3.1.2.5 Pobranie od OP stanu obsługi przekazanej reklamacji  

Operacja umożliwia odebranie od OP odpowiedzi na złożone przez ZUS 

reklamacje, za pomocą udostępnionych przez OP interfejsów:  

1. Pobranie stanu obsługi reklamacji (metoda getReklamacje), który umożliwia 

pobranie decyzji OP dotyczących zgłoszonych w formie elektronicznej 

reklamacji. 

2. Zgłoszenie odwołania do rozstrzygnięcia reklamacji (metoda 

addOwolanieDoReklamacji), który umożliwia złożenie, w systemie OP, 

odwołania do rozstrzygnięcia reklamacji, w tym ponaglenia wynikającego z 

braku decyzji OP dotyczącej złożonej reklamacji  

3.1.2.6 Wysyłka do OP odwołania od rozstrzygnięć związanych ze zgłoszonymi przez 

ZUS reklamacjami 

Operacja umożliwia wysłanie do OP odwołania od rozstrzygnięć związanych 

z zgłoszonymi przez ZUS reklamacjami, za pomocą udostępnionych interfejsów: 
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1. Pobranie danych autoryzacyjnych do systemu OP, który umożliwia zalogowanie 

do serwera OP bądź zmianę hasła dostępu (metoda ChangePassword); 

2. Pobranie powodów reklamacji (metoda getListaPowodowReklamacji), który 

umożliwia pobranie, z systemu OP, słownika powodów reklamacji. 

3. Zgłoszenie odwołania do rozstrzygnięcia reklamacji (metoda 

addOwolanieDoReklamacji), który umożliwia złożenie, w systemie OP, 

odwołania do rozstrzygnięcia reklamacji. 

3.1.2.7 Odbieranie zapowiedzi faktur 

Operacja pozwala na pobranie, z systemu OP, plików danych, zawierających 

proponowane dane do faktur wystawianych przez OP dla ZUS za obsługę 

przesyłek za pomocą udostępnionego interfejsu: 

1. Pobranie danych do faktur (metoda getZapowiedziFaktur), który umożliwia 

pobranie plików z zapowiedziami faktur (dane do faktur). 

3.1.2.8 Potwierdzenie zapowiedzi faktur 

Operacja umożliwia wysłanie do OP informacja o niestwierdzeniu rozbieżności, 

jeżeli Raport rozbieżności nie wykaże różnic między danymi OP a danymi ZUS, 

za pomocą udostępnionego interfejsu: 

1. Przesłanie raportu rozbieżności (metoda addRozbieznoscDoZapowiedziFaktur), 

który umożliwia przesłanie pliku z informacją o braku rozbieżności. 

3.1.2.9 Przesyłanie raportu rozbieżności 

Operacja umożliwia przesłanie, do systemu OP, dokumentu z uwagami (plik 

Raportów rozbieżności w formacie MS EXCELL) do pliku zapowiedzi faktur za 

pomocą udostępnionego interfejsu: 

1. Przesłanie raportu rozbieżności (metoda addRozbieznoscDoZapowiedziFaktur), 

który umożliwia przesłanie dokumentu z uwagami do pliku zapowiedzi faktur. 

3.1.2.10 Pobieranie plików EPO 

Operacja umożliwiająca pobranie, z systemu OP, Elektronicznego 

Potwierdzenia Odbioru (EPO) za pomocą udostępnionych interfejsów: 

1. Pobranie EPO (metoda getEPOStatus), który umożliwia pobranie danych 

dotyczących EPO, 

2. Pobranie placówek pocztowych (metoda getPlacowkiPocztowe), który 

umożliwia pobrać listę placówek pocztowych, 

3. Zgłoszenie reklamacji (metoda addReklamacje), który umożliwia zgłoszenie, w 

systemie OP, reklamacji dotyczącej braku EPO. 

3.2 PLIK „PRZESYŁKI DO NADANIA” 

Jest to plik XML generowany przez system ZUS przeznaczony dla systemu OP. Plik zawiera 

definicje przesyłek pocztowych, które zostały zarejestrowane jako przesyłki „do nadania”, a 
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które powinny zostać zaimportowane przez system OP w celu wykonania ich taryfikacji, a 

następnie ich przetworzenia na przesyłki „nadane”. 

Plik przesyłek „do nadania” przeznaczony jest dla dowolnego OP, posiadającego system 

spełniający funkcjonalność obsługi plików przesyłek „do nadania”, generowanych przez system 

ZUS, zgodnych ze ściśle określoną strukturą danych. 

 Zakres danych 3.2.1

Poniżej przedstawiony został zakres danych będący podstawą określenia 

struktury/formatu pliku wymiany danych wykorzystywanego do tworzenia pliku 

wynikowego dla nadawcy - ZUS. 

Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

Nadawca przesyłek (pliku) 

Struktura ALFANUM (3) 1{znak_nazwa}3
 Numer wersji struktury w oparciu, o który 

został utworzony plik XML zawierający 
definicje przesyłek pocztowych.  
Numer wersji jest ustalany przez 
projektantów systemu. 
Aktualnie jest to wartość „1.6” 
Pole obowiązkowe. 

Nazwa ALFANUM 
(60) 

1{znak_nazwa}60 Nazwa nadawcy przesyłek (podmiotu, 
który utworzył plik z przesyłkami do 
nadania). 
Pole obowiązkowe. 

NazwaSkrocon
a 

ALFANUM 
(10) 

6{znak_nazwa}10
 Nazwa skrócona nadawcy przesyłek 

Pole obowiązkowe. 

Ulica ALFANUM 
(35) 

1{znak_nazwa}35
 Nazwa ulicy nadawcy przesyłek lub nazwa 

miejscowości w przypadku sytuacji 
niewystępowania ulic np. na wsi. 
Pole nie obowiązkowe. 

Dom ALFANUM 
(11) 

1{numer_w_adresie}11
 Oznaczenie budynku nadawcy przesyłek. 

Pole obowiązkowe. 

Lokal ALFANUM 
(11) 

1{numer_w_adresie}11
 Oznaczenie lokalu nadawcy przesyłek. 

Pole nie obowiązkowe. 

Miejscowosc ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30
 Nazwa miejscowości nadawcy przesyłek 

Pole obowiązkowe. 

Kod NUM (5) 5{cyfra}5
 Oznaczenie kodu pocztowego nadawcy 

Pole obowiązkowe. 

NIP NUM (10) 10{cyfra}10
 NIP nadawcy przesyłek 

Pole obowiązkowe. 

Zrodło ALFANUM (7) 1{znak_nazwa}7
 Informacja o systemie tworzącym plik. 

Dla przesyłek eksportowanych z systemu 

nadawcy wartością pola jest 
„Nadawca”.  
Pole obowiązkowe. 

GUID ALFANUM 
(38) 

38{guid}38
 Unikalny identyfikator nadawcy przesyłek 

Pole obowiązkowe. 
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Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

Zbiór przesyłek 

Nazwa ALFANUM 
(13) 

1{znak_nazwa}13 Nazwa zbioru przesyłek, jaka została 
nadana przez system nadający;  
Format pola: dd-mm-rrrr\lp (dzień-
miesiąc-
rok/liczba_porządkowa_zbioru_przesyłek_
w_ramach_dnia) 
Pole obowiązkowe 

DataUtworzeni
a 

DATETIME 
(19) 

19{czas}19 Data i godzina utworzenia zbioru przesyłek  
w formacie: rrrr-mm-ddThh:mm:ss 
Pole obowiązkowe 

Opis ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30 Dowolny opis, jaki został określony dla 
utworzonego zbioru przesyłek. 
Pole nie obowiązkowe. 

IloscPrzesylek NUM (7) 1{cyfra}7
 Ilość przesyłek, jakie znajdują się w zbiorze  

Pole obowiązkowe. 

GUID ALFANUM 
(38) 

38{guid}38
 Unikalny identyfikator zbioru przesyłek. 

Pole obowiązkowe. 

Przesyłka 

GUID ALFANUM 
(38) 

38{guid}38
 Unikalny identyfikator przesyłki.  

Pole obowiązkowe. 

Typ ALFANUM (7) 1{znak_nazwa}7
 Informacje o typie atrybutu przesyłki 

Pole może: nie posiadać żadnej wartości 
(NULL) lub przyjmować wartość: „Adresat” 

 

Opis przesyłek uzupełnionych o pola „Typ=Adresat” należy podawać w przypadku przesyłek 

rejestrowanych, czyli posiadających przypisany nr nadania. 

Jeśli pole TYP posiada wartość „Adresat”, to pole NAZWA przyjmuje wartości :  

Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

Nazwa ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30
 Nazwa/ imię i nazwisko adresata 

(odbiorcy), dla którego przeznaczona 
jest przesyłka pocztowa. 
Pole obowiązkowe. 

NazwaII ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30 Nazwa/ imię i nazwisko adresata 

(odbiorcy), dla którego przeznaczona 
jest przesyłka pocztowa. 
Pole nie obowiązkowe. 

Miejscowosc ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30 Nazwa miejscowości odbiorcy przesyłek. 
Pole obowiązkowe. 

Kod NUM (5) 
ALFANUM 

(10) 

5{cyfra}5 

1{znak_nazwa}10 
Oznaczenie kodu pocztowego odbiorcy 
przesyłek. 
a) NUM (5) dla Kraj = POLSKA 
b) ALFANUM (10) dla Kraj <> POLSKA 
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Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

Pole obowiązkowe. 

Kraj ALFANUM 
(40) 

1{znak_nazwa}40 Nazwa kraju odbiorcy; wybierana na 
podstawie listy krajów. 
Pole obowiązkowe. 

Ulica ALFANUM 
(35) 

1{znak_nazwa}35 Nazwa ulicy odbiorcy przesyłek lub nazwa 
miejscowości w przypadku sytuacji 

niewystępowania ulic np. na wsi. 
Pole nie obowiązkowe. 

Dom ALFANUM 
(11) 

1{numer_w_adresie}11 Oznaczenie domu odbiorcy przesyłek. 
Pole nie obowiązkowe. 

Lokal ALFANUM 
(11) 

1{numer_w_adresie}11 Oznaczenie lokalu odbiorcy przesyłek 
Pole nie obowiązkowe. 

 

Jeśli pole TYP nie posiada żadnej wartości, co oznacza, że posiada wartość pustą (NULL), wówczas 

pole NAZWA przyjmuje różne wartości (charakteryzujące konkretne przesyłki), których 

występowanie jest uzależnione od rodzaju przesyłki.  

Nazwa pola Typ danych, 
długość 

Dziedzina lub format Opis 

Symbol NUM (3) 1{cyfra}3
 Symbol odpowiadający przesyłce 

pocztowej.  
Pole obowiązkowe. 

Umowa NUM (10) 1{cyfra}10
 Identyfikacja umowy. Pole nie 

obowiązkowe. 

KartaUmowy NUM (10) 1{cyfra}10
 Identyfikacja karty umowy. Pole nie 

obowiązkowe. 

Ilosc NUM (7) 1{cyfra}7
 Informuje o ilości przesyłek; domyślną 

wartością jest „1”.  

Masa NUM (7) 1{cyfra}7
 Masa przesyłki; podana w gramach. 

NrNadania NUM (50) 1{cyfra}50
 Numer nadania przypisany do przesyłki. 

Pole może przyjmować wartość NULL. 

Strefa ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Dotyczy gabarytu przesyłki: 

A – gabaryt A 
B – gabaryt B 
Z – Kurierska Zagraniczna 

PosteRestante ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Informuje o tym, czy przesyłka jest nadana 

na Poste Restante: 
T – tak 
N – nie 

Kategoria ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Informuje o tym, jakiej kategorii jest 

przesyłka: 
E – ekonomiczna 
P – priorytetowa 

Uslugi ALFANUM 
(11) 

1{znak_mieszany}11
 Usługi komplementarne, jakie są aktywne 

dla : 
1.Przesyłka polecona krajowa i 
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zagraniczna: 
O – potwierdzenie odbioru 
R – Polecenie 
2. Paczka, Paczka PLUS : 
B – Bezgotówkowa 
O – potwierdzenie odbioru  
W – Zadeklarowanie wartości  
3. Przesyłka kurierska krajowa i 
zagraniczna: 
F – Doręczenie do (godz)  
O – potwierdzenie odbioru 
R – Dokumenty zwrotne 
U – Ubezpieczenie   

EgzBibl ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Informuje o tym, czy przesyłka jest 

„Egzemplarzem bibliotecznym”: 
T – tak 
N – nie 

DlaOciemn ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Informuje o tym, czy przesyłka jest „Dla 

ociemniałych”: 
T – tak 
N – nie 

IloscPotwOdb NUM (1) 1{cyfra}1
 Ilość potwierdzeń odbioru. 

Wersja NUM (1) 1{cyfra}1
 Numer wersji struktury danych dla danego 

rodzaju przesyłki. Aktualnym numerem 
wersji jest „1” lub dla PACZKI „2” 

Ubezpieczona ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Informuje o tym, czy jest przesyłką 

„ubezpieczoną”: 
T – tak 
N – nie 
 

CzyEZwrot ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Informuje o tym, czy przesyłka jest 

eZwrotem, czy nie: 
T – tak 
N – nie 

CzyOplacaOdbi
orca 

ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Informuje o tym, czy opłata za nadanie 

przesyłki będzie uiszczona przez odbiorcę: 
T – tak 
N – nie 

Serwis  ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Rodzaj serwisu przesyłki Pocztex-N:  

E – Ekspres  
K – Kurier  

Termin  ALFANUM (3) 1{znak_mieszany}3
 Termin-serwis dla przesyłki:  

X – Ekspres 24  
P48 – Paczka48 

SposobPotwOd
b  
 

ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Sposób przekazania potwierdzenia 

odbioru, wartości:  
L – Zw.list Pr. 
E – Pocztex-N  

TerminPotwOd ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Termin-serwis potwierdzenia odbioru dla 
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b  
 

przesyłki przekazywane pocztexem:  
X – Ekspres 24  
 

SposobZwrotu
Dokumentow  
 

ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Sposób wykonania usługi 

komplementarnej „Dokumenty zwrotne”; 
dostępne wartości:  
E – Pocztex-N  
A – List zwykły priorytetowy  
B – List zwykły ekonomiczny 
C – List polecony priorytetowy  
D – List polecony ekonomiczny  

DoreczenieDoG
odziny  
 

ALFANUM (5) 1{znak_nazwa}5
 Końcowa godzina doręczenia dla Uslugi 

”Doręczenie do godziny”, w formacie 
„hh:mm”  
 

TerminDlaZwro
tuDok  
 

ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Termin dla zwrotu podpisanych 

dokumentów:  
X – Ekspres 24  
 

Typ ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Rodzaj przesyłki, wartości:  

Z – zwykły  

UbezpieczenieK
wota  
 

NUM (9) 1{cyfra}9
 Wartość kwoty ubezpieczenia, rozumiana 

jako górna wartość wybranego zakresu 
ubezpieczenia lub wartość ubezpieczenia 
wpisana ręcznie.  
 

Ubezpieczenie
Opcja  
 

ALFANUM (3) 1{znak_mieszany}3
 Opcja wybranego ubezpieczenia:  

Symbol opcji, określony w pozycji umowy, 
w ramach, której nadawana jest przesyłka.  
W MRUm są zdefiniowane oddzielne 
symbole dla opcji ubezpieczenia dla 
każdego rodzaju usługi z ubezpieczeniem:  
A – dla 831 [EMS zagraniczny]  
F1 –  dla 834 [Usługa kurier]  

 Format i nazwa pliku wynikowego 3.2.2

Informacje o przesyłkach zapisywane są w pliku o formacie XML. 
Nazwa takiego pliku wynikowego jest zgodna ze schematem: 

 
<RRMMDD>_<GGMMSS>_<NAZWA SKRÓCONA>.xml 
gdzie: 

 <RRMMDD> – data utworzenia pliku, (format: {data_prosta}) 

 <GGMMSS> – czas utworzenia pliku, (format: {godzina_pełna}) 

 <NAZWA SKRÓCONA> – nazwa skrócona identyfikująca klienta, (wartość: „ZUS”) 

 xml – stałe rozszerzenie pliku. 

 Segmenty nazwy pliku połączone są znakiem {podkreślenie} 

 Przed rozszerzeniem pliku występuje znak {kropka} 
 
Przykład:  200101_120045_ZUS170000.xml,  

gdzie 
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 200101 – oznacza 1 stycznia 2020 r. (data utworzenia pliku) 

 120045 – oznacza godzinę 12:00 i 45 sekund (czas utworzenia pliku) 

 ZUS170000 – ciąg znaków odpowiadających nazwie skróconej klienta. 
 

 Przykład pliku wynikowego 3.2.3

Poniżej przedstawiony został przykład pliku wynikowego utworzonego zgodnie z powyższym opisem. 

<?xml version="1.0" encoding="windows-1250"?> 

<Nadawca Struktura="1.6" Nazwa="ZUS" NazwaSkrocona="ZUS 170000" Ulica="ul. Juliana Fałata" 
Dom="30" Lokal="" Miejscowosc=" Koszalin" Kod="75434" NIP="6692253239" Zrodlo="NADAWCA" 
Guid="{F12AD009-CE9A-41BE-9056-F858119CECF9}"> 

<Zbior Nazwa="24-03-2020\1" DataUtworzenia="2020-03-24T12:42:36" Opis="Przesyłki" 
IloscPrzesylek="1" Guid="{4656800F-84D0-47C4-83B5-9EC3F08286D5}"> 

<Przesylka Guid="{A1D6BB4E-6956-42CE-9B7F-82330EA161E5}"> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="Symbol">845</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="Masa">50</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="NrNadania">00859007734097973301</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="Umowa">373629</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="KartaUmowy">593520</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="Kategoria">E</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="PosteRestante">N</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="Uslugi">R</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="EgzBibl">N</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="DlaOciemn">N</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="Strefa">A</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="Ilosc">1</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="Wersja">1</Atrybut> 

<Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Nazwa">STARYNOWICZ DOROTA</Atrybut> 

<Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="NazwaII"></Atrybut> 

<Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Miejscowosc">ŚWIDWIN</Atrybut> 

<Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Kod">78300</Atrybut> 

<Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Kraj">POLSKA</Atrybut> 

<Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Ulica">PIŁSUDSKIEGO</Atrybut> 

<Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Dom">3</Atrybut> 

<Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Lokal">35</Atrybut> 

</Przesylka> 

</Zbior> 

</Nadawca> 
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3.3 PLIK „PRZESYŁKI NADANE” 

Jest to plik XML generowany przez system informatyczny OP, który jest przeznaczony dla systemu 

ZUS. Plik zawiera definicje przesyłek pocztowych w takiej postaci, w jakiej zostały one ostatecznie 

przyjęte do nadania w Placówce OP. 

Informacje o przesyłkach „nadanych” zawarte w pliku zwrotnym, wzbogacone są o pola wykazujące 

kwotę uiszczoną za nadanie każdej przesyłki oraz datę i numer nadania przesyłki. 

 

 Zakres danych 3.3.1

Poniżej przedstawiony został zakres danych będący podstawą określenia struktury/formatu pliku 

wymiany danych wykorzystywanego do tworzenia pliku wynikowego przez OP. 

Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

Nadawca przesyłek (pliku) 

Struktura ALFANUM (3) 1{znak_nazwa}3
 Numer wersji struktury w oparciu, o który 

został utworzony plik XML zawierający 
definicje przesyłek pocztowych.  
Numer wersji jest ustalany przez 
projektantów systemu. 
Aktualnie jest to wartość „1.6” 
Pole obowiązkowe. 

Nazwa ALFANUM 
(60) 

1{znak_nazwa}60 Nazwa nadawcy przesyłek (podmiotu, 
który utworzył plik z przesyłkami do 
nadania). 
Pole obowiązkowe. 

NazwaSkrocon
a 

ALFANUM 
(10) 

3{znak_nazwa}10
 Nazwa skrócona nadawcy przesyłek 

Pole obowiązkowe. 

Ulica ALFANUM 
(35) 

1{znak_nazwa}35
 Nazwa ulicy nadawcy przesyłek lub nazwa 

miejscowości w przypadku sytuacji 
niewystępowania ulic np. na wsi. 
Pole nie obowiązkowe. 

Dom ALFANUM 
(11) 

1{numer_w_adresie}11
 Oznaczenie budynku nadawcy przesyłek. 

Pole obowiązkowe. 

Lokal ALFANUM 
(11) 

1{numer_w_adresie}11
 Oznaczenie lokalu nadawcy przesyłek. 

Pole nie obowiązkowe. 

Miejscowosc ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30
 Nazwa miejscowości nadawcy przesyłek 

Pole obowiązkowe. 

Kod NUM (5) 5{cyfra}5
 Oznaczenie kodu pocztowego nadawcy 

Pole obowiązkowe. 

NIP NUM (10) 10{cyfra}10
 NIP nadawcy przesyłek 

Pole obowiązkowe. 

Zrodlo ALFANUM 
(20) 

1{znak_nazwa}20
 Informacja o systemie tworzącym plik. 

Dla przesyłek eksportowanych z systemu 

nadawcy wartością pola jest „Operator 
Pocztowy”.  
Pole obowiązkowe. 
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Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

GUID ALFANUM 
(38) 

38{guid}38
 Unikalny identyfikator nadawcy przesyłek 

Pole obowiązkowe. 

Zbiór przesyłek 

Nazwa ALFANUM 
(13) 

1{znak_nazwa}13 Nazwa zbioru przesyłek, jaka została 
nadana przez system nadający;  
Format pola: dd-mm-rrrr\lp (dzień-
miesiąc-
rok/liczba_porządkowa_zbioru_przesyłek_
w_ramach_dnia) 
Pole obowiązkowe 

DataUtworzeni
a 

DATETIME 
(19) 

19{czas}19 Data i godzina utworzenia zbioru przesyłek  
w formacie: rrrr-mm-ddThh:mm:ss 
Pole obowiązkowe 

Opis ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30 Dowolny opis, jaki został określony dla 
utworzonego zbioru przesyłek. 
Pole nie obowiązkowe. 

IloscPrzesylek NUM (7) 1{cyfra}7
 Ilość przesyłek, jakie znajdują się w zbiorze  

Pole obowiązkowe. 

GUID ALFANUM 
(38) 

38{guid}38
 Unikalny identyfikator zbioru przesyłek. 

Pole obowiązkowe. 

Przesyłka 

GUID ALFANUM 
(38) 

38{guid}38
 Unikalny identyfikator przesyłki.  

Pole obowiązkowe. 

Typ ALFANUM (7) 1{znak_nazwa}7
 Informacje o typie atrybutu przesyłki 

Pole może: nie posiadać żadnej wartości 
(NULL) lub przyjmować nowe wartości: 
„Adresat” lub „Oplata” 

 

Jeśli pole TYP nie posiada żadnej wartości, co oznacza, że posiada wartość pustą (NULL), wówczas 

pole NAZWA przyjmuje różne wartości (charakteryzujące konkretne przesyłki opisane we 

wcześniejszej części dokumentu pkt 3.2.1), których występowanie jest uzależnione od rodzaju 

przesyłki. Poniżej zestawienie pól charakterystycznych dla pliku OP: 

Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

DataNadania DATETIME 
(19) 

19{czas}19 Data nadania przesyłki; w formacie: rrrr-
mm-dd hh:mm:ss 

Oplacenie ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Symbol formy opłacenia przesyłki : 

B – Bezgotówkowa 
N – Frankownica 

 

Opis przesyłek uzupełnionych o pola „Typ=Adresat” należy podawać w przypadku przesyłek 

rejestrowanych, czyli posiadających przypisany nr nadania. 

Jeśli pole TYP posiada wartość „Adresat”, to pole NAZWA przyjmuje wartości: 
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Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

Nazwa ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30
 Nazwa/ imię i nazwisko adresata 

(odbiorcy), dla którego przeznaczona 
jest przesyłka pocztowa. 
Pole obowiązkowe. 

NazwaII ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30 Nazwa/ imię i nazwisko adresata 

(odbiorcy), dla którego przeznaczona 
jest przesyłka pocztowa. 
Pole nie obowiązkowe. 

Miejscowosc ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30 Nazwa miejscowości odbiorcy przesyłek. 

Kod NUM (5) 
ALFANUM 

(10) 

5{cyfra}5 

1{znak_nazwa}10 
Oznaczenie kodu pocztowego odbiorcy 
przesyłek. 
a) NUM (5) dla Kraj = POLSKA 
b) ALFANUM (10) dla Kraj <> POLSKA 
Pole obowiązkowe. 

Kraj ALFANUM 
(40) 

1{znak_nazwa}40 Nazwa kraju odbiorcy; wybierana na 
podstawie listy krajów. 
Pole obowiązkowe. 

Ulica ALFANUM 
(35) 

1{znak_nazwa}35 Nazwa ulicy odbiorcy przesyłek lub nazwa 
miejscowości w przypadku sytuacji 

niewystępowania ulic np. na wsi. 
Pole nie obowiązkowe. 

Dom ALFANUM 
(11) 

1{numer_w_adresie}11 Oznaczenie domu odbiorcy przesyłek. 
Pole nie obowiązkowe. 

Lokal ALFANUM 
(11) 

1{numer_w_adresie}11 Oznaczenie lokalu odbiorcy przesyłek 
Pole nie obowiązkowe. 

 

Jeśli pole TYP posiada wartość „Oplata”, to pole NAZWA przyjmuje wartości: 

Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

Razem NUM (7) 1{cyfra}7
 Całkowita kwota, jaką uiszcza Nadawca w 

związku z nadaniem przesyłki 
pocztowej. 

 

Dla pliku Elektronicznego Potwierdzenia Odbioru: 

Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

Nadawca przesyłek (pliku) 
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Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

Struktura ALFANUM (3) 1{znak_nazwa}3
 Numer wersji struktury w oparciu, o który 

został utworzony plik XML zawierający 
definicje przesyłek pocztowych.  
Numer wersji jest ustalany przez 
projektantów systemu. 
Aktualnie jest to wartość „1.6” 
Pole obowiązkowe. 

Format ALFANUM (3) 1{znak_nazwa}3
 Pole z wartością „EPO” 

Nazwa ALFANUM 
(60) 

1{znak_nazwa}60 Nazwa nadawcy przesyłek (podmiotu, 
który utworzył plik z przesyłkami do 
nadania). 
Pole z wartością „Zakład Ubezpieczeń 
Społecznych – Centrala”. 
Pole obowiązkowe. 

Nazwaskrocona ALFANUM 
(10) 

3{znak_nazwa}10
 Nazwa skrócona nadawcy przesyłek 

Pole z wartością „ZUS”. 
Pole obowiązkowe. 

Kod NUM (5) 5{cyfra}5
 Oznaczenie kodu pocztowego nadawcy 

Pole z wartością „01748”. 
Pole obowiązkowe. 

Miejscowosc ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30
 Nazwa miejscowości nadawcy przesyłek 

Pole z wartością „Warszawa”. 
Pole obowiązkowe. 

Ulica ALFANUM 
(35) 

1{znak_nazwa}35
 Nazwa ulicy nadawcy przesyłek lub nazwa 

miejscowości w przypadku sytuacji 
niewystępowania ulic np. na wsi. 
Pole z wartością „Szamocka”. 
Pole nie obowiązkowe. 

Dom ALFANUM 
(11) 

1{numer_w_adresie}11
 Oznaczenie budynku nadawcy przesyłek. 

Pole z wartością „3-5”. 
Pole obowiązkowe. 

Lokal ALFANUM 
(11) 

1{numer_w_adresie}11
 Oznaczenie lokalu nadawcy przesyłek. 

Pole nie obowiązkowe. 

NIP NUM (10) 10{cyfra}10
 NIP nadawcy przesyłek 

Pole z wartością „6222297825”. 
Pole obowiązkowe. 

Zrodlo ALFANUM 
(20) 

1{znak_nazwa}20
 Informacja o systemie tworzącym plik. 

Pole z wartością „Operator Pocztowy”. 
Pole obowiązkowe. 

GUID ALFANUM 
(38) 

38{guid}38
 Unikalny identyfikator nadawcy przesyłek 

Pole obowiązkowe. 

Zbiór przesyłek 
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Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

Nazwa ALFANUM 
(13) 

1{znak_nazwa}13 Nazwa zbioru przesyłek, jaka została 
nadana przez system nadający;  
Format pola: dd-mm-rrrr\lp (dzień-
miesiąc-
rok/liczba_porządkowa_zbioru_przesyłek_
w_ramach_dnia) 
Pole obowiązkowe 

DataUtworzeni
a 

DATETIME 
(19) 

19{czas}19 Data i godzina utworzenia zbioru przesyłek 
Pole obowiązkowe 

Opis ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30 Dowolny opis, jaki został określony dla 
utworzonego zbioru przesyłek. 
Pole z wartością „Wykaz realizacji EPO”. 
Pole nie obowiązkowe. 

IloscPrzesylek NUM (7) 1{cyfra}7
 Ilość przesyłek, jakie znajdują się w zbiorze  

Pole obowiązkowe. 

GUID ALFANUM 
(38) 

38{guid}38
 Unikalny identyfikator zbioru przesyłek. 

Pole obowiązkowe. 

Przesyłka 

GUID ALFANUM 
(38) 

38{guid}38
 Unikalny identyfikator przesyłki.  

Pole obowiązkowe. 

Umowa NUM (10) 1{cyfra}10
 Identyfikacja umowy. Pole nie 

obowiązkowe. 

KartaUmowy NUM (10) 1{cyfra}10
 Identyfikacja karty umowy. Pole nie 

obowiązkowe. 

NrNadania NUM (50) 1{cyfra}50
 Numer nadania przypisany do przesyłki. 

Pole może przyjmować wartość NULL. 

Stan ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 symbol „U” dla „Doręczona / Wydana” 

symbol „F” oznacza stan „Zwrot do 
nadawcy” 

DataStanu ALFANUM 
(10) 

1{znak_nazwa}10
 Data stanu w formacie rrrr-mm-dd 

PodmiotDorecz
enia 

ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 A – adresat  

P – pełnomocnik/pełnoletni domownik 
S – sąsiad 
D – dozorca domu 

NazwiskoImieO
dbiorcy 

ALFANUM 
(50) 

1{znak_nazwa}50
 Nazwisko i imię odbiorcy, jeśli  

PodmiotDoreczenia <> „A” (adresat) 

MiejsceZawDor
ecz 

ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 S – skrzynka adresata 

D – drzwi mieszkania 

Pełnomocnictw
o z dnia 

ALFANUM 
(10) 

1{znak_nazwa}10
 Data wydania pełnomocnictwa w formacie 

rrrr-mm-dd 
(Pole opcjonalne) 

numer 
pełnomocnictw
a 

NUM (1) 1{cyfra}1
 Numer pełnomocnictwa pocztowego  

(Pole opcjonalnie)  

Pieczęć 
firmowa 

ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 Informacja o przystawieniu pieczęci 

firmowej: 
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Nazwa pola 
Typ danych, 

długość 
Dziedzina lub format Opis 

TAK – gdy pieczęć jest przystawiona 
NIE – gdy brak pieczęci 
(Pole opcjonalne) 

PowodZwrotu ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 O - adresat odmówił przyjęcia 

Z - adresat zmarł 
N - adresat nieznany pod wskazanym 
adresem 
W - adresat wyprowadził się 
A - adresat nie podjął awizowanej 
przesyłki 
UWAGA: wartości „Z”, „N”, „W” mają 
charakter informacyjny – zostały 
pozyskane przez PP od osób trzecich 

DataAwizowani
aI 

ALFANUM 
(10) 

1{znak_nazwa}10
 Data I awizowania w formacie rrrr-mm-dd 

MiejsceAwizo ALFANUM (1) 1{znak_mieszany}1
 S - skrzynka adresata 

D - drzwi mieszkania 
B - biuro 
I - inne pomieszczenie 
W - widoczne miejsce przy wejściu 

UPAwizowania ALFANUM 
(30) 

1{znak_nazwa}30
 Nazwa UP, w którym pozostawiono 

przesyłkę po awizowaniu (UP awizowania 
lub UP awizowania w innym UP) 

DataAwizowani
aII 

ALFANUM 
(10) 

1{znak_nazwa}10
 Data II awizowania w formacie rrrr-mm-dd 

 

 Format i nazwa pliku wynikowego 3.3.2

Informacje o przesyłkach zapisywane są w pliku o formacie XML. 
Nazwa takiego pliku wynikowego jest zgodna ze schematem: 
 
<RRMMDD>_<GGMMSS>_<NAZWA SKRÓCONA>.xml 
 
gdzie: 

 <RRMMDD> – data utworzenia pliku, (format: {data_prosta}) 

 <GGMMSS> – czas utworzenia pliku, (format: {godzina_pełna}) 

 <NAZWA SKRÓCONA> – nazwa skrócona identyfikująca klienta, (wartość: „ZUS”) 

 xml – stałe rozszerzenie pliku. 

 Segmenty nazwy pliku połączone są znakiem {podkreślenie} 

 Przed rozszerzeniem pliku występuje znak {kropka} 
 
Przykład:  200101_120045_ZUS.xml,  

gdzie 

 200101 – oznacza 1 stycznia 2020 r. (data utworzenia pliku) 

 120045 – oznacza godzinę 12:00 i 45 sekund (czas utworzenia pliku) 

 ZUS – ciąg znaków odpowiadających nazwie skróconej klienta. 
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 Przykład pliku wynikowego 3.3.3

Poniżej przedstawiony został przykład pliku wynikowego utworzonego zgodnie z powyższym opisem. 

 

<?xml version="1.0" encoding="iso-8859-2"?> 

<Nadawca Struktura="1.6" Nazwa="Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Koszalinie" 
NazwaSkrocona="Zakład Ube" Ulica="ul. Juliana Fałata" Dom="30" Lokal="" 
Miejscowosc="KOSZALIN" Kod="75950" NIP="5213017228" Zrodlo="POCZTA" Guid="{DD524580-
C10D-07E9-3318-A387A58CE855}"> 

  <Zbior Nazwa="2020-03-25\1" DataUtworzenia="2020-03-24T12:47:38" Opis="Przesyłki" 
IloscPrzesylek="1" Guid="{4656800F-84D0-47C4-83B5-9EC3F08286D5}"> 

    <Przesylka Guid="{A1D6BB4E-6956-42CE-9B7F-82330EA161E5}"> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="Symbol">845</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="KartaUmowy">593520</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="Umowa">373629</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="DaneEPO" Nazwa="IdOperatoraPocztowego">{d87ca5f9-17cb-45a2-8d9d-
4201332ecdce}</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="DaneEPO" Nazwa="MSDom">30</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="DaneEPO" Nazwa="MSIDKartaEPO">{22C42783-67C7-4757-42A2-
47E27C49838B}</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="DaneEPO" Nazwa="MSIDPrzesylka">{A1D6BB4E-6956-42CE-9B7F-
82330EA161E5}</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="DaneEPO" Nazwa="MSKodPocztowy">75950</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="DaneEPO" Nazwa="MSMiasto">KOSZALIN</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="DaneEPO" Nazwa="MSNazwaJednostki">Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział 
w Koszalinie</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="DaneEPO" Nazwa="MSUlica">ul. Juliana Fałata</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="CzyEZwrot">N</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="CzyOplacaOdbiorca">N</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Ulica">PIŁSUDSKIEGO</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Dom">3</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Lokal">35</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Miejscowosc">¦WIDWIN</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Kod">78300</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Kraj">Polska</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="Adresat" Nazwa="Nazwa">STARYNOWICZ DOROTA</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="WeryfikacjaPlatnosci">N</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="NrNadania">00859007734097973301</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="Oplacenie">B</Atrybut> 
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      <Atrybut Typ="" Nazwa="Kategoria">E</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="PosteRestante">N</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="Masa">50</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="Ilosc">1</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="DlaOciemn">N</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="EgzBibl">N</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="Uslugi">R</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="IloscPotwOdb">0</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="Strefa">A</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="Oplata" Nazwa="Razem">348</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="DataNadania">2020-03-24 18:08:00</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="Wersja">1</Atrybut> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="Miejscowa"/> 

      <Atrybut Typ="" Nazwa="ObszarMiasto"/> 

    </Przesylka> 

  </Zbior> 

</Nadawca> 

 

 Przykład dla pliku Elektronicznego Potwierdzenia Odbioru : 3.3.4

Poniżej przedstawiony został przykład pliku wynikowego utworzonego zgodnie z opisem dotyczącym 
EPO: 

<Nadawca  
Format="EPO"  
Struktura="1.6"  
Nazwa="Zakład Ubezpieczeń Społecznych - Centrala"  
NazwaSkrocona="ZUS"  
Ulica="Szamocka"  
Dom="3-5"  
Miejscowosc="Warszawa"  
Kod="01748"  
NIP="6222297825"  
Zrodlo="Operator Pocztowy"> 
<Zbior  

Nazwa="2012-02-28\2"  
DataUtworzenia="2012-02-28T23:30:01"  
Opis="Wykaz realizacji EPO"  
IloscPrzesylek="2"  
Guid="{f6a78d76-2b64-4ca7-8a5e-a0050172cbc0}"> 
<Przesylka  

  Guid="{ab6fde5a-7bef-461c-8fc9-eedc462a6f63}"> 
  <Atrybut Nazwa="NrNadania">00459007734516184228</Atrybut>  
  <Atrybut Nazwa="Umowa">179775</Atrybut>  
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  <Atrybut Nazwa="KartaUmowy">225530</Atrybut>  
  <Atrybut Nazwa="Stan">F</Atrybut>  
  <Atrybut Nazwa="DataStanu">2012-02-28</Atrybut>  
  <Atrybut Nazwa="PowodZwrotu">A</Atrybut>  
  <Atrybut Nazwa="DataAwizowaniaI">2012-02-13</Atrybut>  
  <Atrybut Nazwa="MiejsceAwizo">S</Atrybut>  
  <Atrybut Nazwa="UPAwizowania">UP Skarżysko-Kam 2</Atrybut>  
  <Atrybut Nazwa="DataAwizowaniaII">2012-02-20</Atrybut>  

</Przesylka> 
<Przesylka  

Guid="{bf66f014-7359-49d2-a09f-06e838f5fe15}"> 
<Atrybut Typ="" Nazwa="NrNadania">00159007733847203011</Atrybut>  

<Atrybut Typ="" Nazwa="Umowa">22613</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa="KartaUmowy">36857</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa=„Stan">F</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa=„DataStanu">2010-12-31</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa=„ PowodZwrotu">W</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa=„DataAwizowaniaI">2010-12-17</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa=„MiejsceAwizo">S</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa=„UPAwizowania">UP Warszawa 1</Atrybut> 

<Atrybut Typ="" Nazwa=„DataAwizowaniaII">2010-12-30</Atrybut> 

</Przesylka> 
</Zbior> 

</Nadawca> 

 

4 Załącznik 

4.1 DEFINICJA NOTACJI OPISU STRUKTUR DANYCH 

Przy opisie struktur danych zastosowano notację określoną poprzez: 

Symbol Opis 

= jest zdefiniowane jako ...,  

np. zapis „element_2 = element_1” należy czytać: element_2 jest 
zdefiniowany jako element_1 

[element] dokładnie jeden element 

(element) co najwyżej jeden element 

min{element}max nie mniej niż min i nie więcej niż max wystąpień element 

element_1 + element_2 element_1 i element_2 

element_1 | element_2 element_1 lub element_2 

"napis" napis przytoczony literalnie 

// oznaczenie komentarza 

 
5 Załącznik 

5.1 Definicja notacji opisu struktur danych 
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Przy opisie struktur danych zastosowano notację określoną poprzez: 

Symbol Opis 

= jest zdefiniowane jako ...,  

np. zapis „element_2 = element_1” należy czytać: element_2 jest 
zdefiniowany jako element_1 

[element] dokładnie jeden element 

(element) co najwyżej jeden element 

min{element}max nie mniej niż min i nie więcej niż max wystąpień element 

element_1 + element_2 element_1 i element_2 

element_1 | element_2 element_1 lub element_2 

"napis" napis przytoczony literalnie 

// oznaczenie komentarza 

 

5.2 NOTACJA OPISU STRUKTUR DANYCH 

Przy opisie struktur danych zastosowano notację składającą się z następujących danych 
elementarnych: 

cyfra = [“0” | “1” | “2” | “3” | “4” | “5” | “6” | “7” | “8” | “9”] 

litera_duża = ["A" | "B" | "C" | "D" | "E" | "F" | "G" | "H" | "I" | "J" | "K" | "L" | "M" | "N" | "O" | 
"P" | "Q" | "R" | "S" | "T" | "U" | "V" | "W" | "X" | "Y" | "Z" | 
Litera_duża_narodowa] 

litera_mała = ["a" |"b" | "c" |"d" | "e" |"f" | "g" | "h" | "i" | "j" | "k" | "l" | "m" | "n" | "o" | "p" | 
"q" | "r" | "s" | "t" | "u" | "v" | "w" | "x" | "y" | "z" | litera_mała_narodowa] 

sep = "|" 

odstęp = " " 

apostrof = "’" // kod znaku 27 

myślnik = "-" 

kropka = "." 

łamane = "/" 

podkreślenie = "_" 

litera = [litera_duża | litera_mała] 

znak_nazwa = [litera | odstęp | kropka | myślnik | cyfra | łamane | apostrof] 

znak_mieszany = [litera | cyfra] 

dd = 2{cyfra}2 

mm = 2{cyfra}2 

rok = 4{cyfra}4 

rr = 2{cyfra}2 

data = [[rok + mm + dd] | puste] 

d = 1{cyfra | litera_duża}1 // wartości „10” oznacza się „A”, „11”: „B”,…,etc 
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m = 1{cyfra | litera_duża}1 // wartości „10” oznacza się „A”, „11”: „B”, „12”: „C” 

r = 1{cyfra | litera_duża}1 // wartości „10” oznacza się „A”, „11”: „B”,…,etc 

data_skrócona = [r + m + d] 

data_prosta = [rr + mm + dd] 

godzina = 2{cyfra}2+2{cyfra}2 //(HHMM) 

godzina_pełna = 2{cyfra}2+2{cyfra}2 +2{cyfra}2 //(HHMMSS) 

czas = [data] + 2{cyfra}2 + 2{cyfra}2 + 2{cyfra}2 //(RRRRMMDDHHMMSS) 

koniec_linii = 0x0A *znak końca linii w systemie Unix* 

numer_w_adresie = [znak_mieszany | łamane | myślnik | odstęp] 

guid = [znak_mieszany | myślnik] 

pna = 2{cyfra}2 + [myślnik] + 3{cyfra}3 

Litera_dużą_narodowa Litera_mała_narodowa 
UTF-8 hex ISO 8859 hex znak UTF-8 hex ISO 8859 hex 

hex 

znak 
c4 84 a1 Ą c4 85 b1 ą 
c5 81 a3 Ł c5 82 b3 ł 
c4 bd a5 Ľ c4 be b5 ľ 
c5 9a a6 Ś c5 9b b6 ś 
c5 a0 a9 Š c5 a1 b9 š 
c5 9e aa Ş c5 9f ba ş 
c5 a4 ab Ť c5 a5 bb ť 
c5 b9 ac Ź c5 ba bc ź 
c5 bd ae Ž c5 be be ž 
c5 bb af Ż c5 bc bf ż 
c5 94 c0 Ŕ c3 9f df ß 
c3 81 c1 Á c5 95 e0 ŕ 
c3 82 c2 Â c3 a1 e1 á 
c4 82 c3 Ă c3 a2 e2 â 
c3 84 c4 Ä c4 83 e3 ă 
c4 b9 c5 Ĺ c3 a4 e4 ä 
c4 86 c6 Ć c4 ba e5 ĺ 
c3 87 c7 Ç c4 87 e6 ć 
c4 8c c8 Č c3 a7 e7 ç 
c3 89 c9 É c4 8d e8 č 
c4 98 ca Ę c3 a9 e9 é 
c3 8b cb Ë c4 99 ea ę 
c4 9a cc Ě c3 ab eb ë 
c3 8d cd Í c4 9b ec ě 
c3 8e ce Î c3 ad ed í 
c4 8e cf Ď c3 ae ee î 
c4 90 d0 Đ c4 8f ef ď 
c5 83 d1 Ń c4 91 f0 đ 
c5 87 d2 Ň c5 84 f1 ń 
c3 93 d3 Ó c5 88 f2 ň 
c3 94 d4 Ô c3 b3 f3 ó 
c5 90 d5 Ő c3 b4 f4 ô 
c3 96 d6 Ö c5 91 f5 ő 
c5 98 d8 Ř c3 b6 f6 ö 
c5 ae d9 Ů c5 99 f8 ř 
c3 9a da Ú c5 af f9 ů 
c5 b0 db Ű c3 ba fa ú 
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Litera_dużą_narodowa Litera_mała_narodowa 
c3 9c dc Ü c5 b1 fb Ű 
c3 9d dd Ý c3 bc fc Ü 
c5 a2 de Ţ c3 bd fd Ý 

   c5 a3 fe Ţ 
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Załącznik nr 8 do Umowy 
 

WZÓR POTWIERDZENIA NADANIA PRZESYŁKI 
Nr ……………………….. 

 
 

NADAWCA 
 
 
 
 
 
ADRESAT 
 
 
 
 
 
DATA NADANIA PRZESYŁKI 
 
 
 
 
 
……………………………………….  ……………………….. 
PODPIS PRACOWNIKA WYKONAWCY  STEMPEL POCZTOWY 
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Załącznik nr 9 do Umowy 
 

WZÓR POTWIERDZENIA ODBIORU NAKŁADU WŁASNEGO 
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Załącznik nr 10 do Umowy 
 

PROTOKÓŁ ODBIORU INTEGRACJI SYSTEMÓW INFORMATYCZNYCH 
 

Zamawiający:  

 
Zakład Ubezpieczeń Społecznych 
ul. Szamocka 3, 5; 01-748 Warszawa 
Tel. (22) 667 10 00; Fax: (22) 667 14 18, 14 19 
  

Wykonawca:  

 
Nazwa i adres wykonawcy 
 
 
 

 

                     Logo wykonawcy 

 

 
 

Numer umowy   Miejsce  Centrala ZUS, ul. Szamocka 3,5 
01-748 Warszawa 
 

Sporządził  

Liczba stron 2 Data odbioru  

 
 

SKŁAD KOMISJI 
 

Ze strony Zamawiającego Ze strony Wykonawcy 

  

  

  

 

 
W dniu ……………..…r . w siedzibie Zamawiającego: Centrala ZUS, ul. Szamocka 3, 5 Warszawa Komisja, 
na podstawie przeprowadzonych testów, dokonała odbioru integracji systemu informatycznego 
Zamawiającego i systemu informatycznego Wykonawcy w celu zapewnienia elektronicznej wymiany 
danych dotyczących przesyłek.    
Podczas odbioru stwierdzono: 

1. Elektroniczna wymiana danych dotyczących obsługi przesyłek pomiędzy jednostkami 
Zamawiającego a jednostkami Wykonawcy odbywa się za pomocą interfejsu opartego 
o standardy Web Services. 

2. Elektroniczna wymiana danych odbywa się kanałem szyfrowanym z serwera Zamawiającego 
na serwer Wykonawcy. 

3. Elektroniczna wymiana danych odbywa się zgodnie z warunkami technicznymi elektronicznej 
wymiany danych opisanymi w § 12 Umowy i Załączniku nr 7 do Umowy. 
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Przedstawiciele Zamawiającego przyjęli bez zastrzeżeń wykonanie integracji systemu 
informatycznego Zamawiającego z systemem informatycznym Wykonawcy będącej przedmiotem 
umowy. 
 
Na tym protokół zakończono i podpisano. 
 

Ze strony Zamawiającego Ze strony Wykonawcy 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

Protokół sporządzono w 3 egz. z przeznaczeniem: 
-dla Wykonawcy - 1 egz. 
-dla ZUS- 2 egz. 
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Załącznik nr 11 do Umowy  

 

 KLAUZULE INFORMACYJNE  

I. Zgodnie z art. 14 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), 

dalej „RODO”, Zamawiający informuje, że administratorem Pani/Pana danych osobowych jest 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych (ZUS) -  Centrala: ul. Szamocka 3, 5,  01-748 Warszawa. 

II. Pani/Pana dane osobowe zostały nam przekazane przez ….    

III. Pani/Pana dane osobowe są przetwarzane w celu związanym z realizacją zamówienia na 

„dostarczanie korespondencji pocztowej do klientów Zakładu Ubezpieczeń Społecznych”.  

IV. Pani/Pana dane osobowe są przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku 

z nałożonymi na administratora obowiązkami związanymi z weryfikacją niezbędnych uprawnień, 

kwalifikacji i innych okoliczności faktycznych związanych z postępowaniem, którymi muszą 

wykazać się osoby fizyczne wskazane przez Wykonawcę oraz w celu przeprowadzania czynności 

audytowych i kontrolnych. 

V. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być osoby lub podmioty, które w ramach 

sprawowania uprawnień kontrolnych lub nadzoru nad Zamawiającym zażądają udostępniania 

Umowy wraz z załącznikami i którym Zamawiający będzie zobowiązany do udostępnienia zawartej 

Umowy na podstawie przepisów prawa.   

VI. Dane osobowe mogą zostać udostępnione kancelariom prawnym, firmom doradczym 

i dostawcom systemów informatycznych, z którymi współpracuje administrator.   

VII.  Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, przez maksymalnie 13 lat licząc od dnia zawarcia 

Umowy, co jest związane z czasem w jakim Umowa wraz z załącznikami podlega obowiązkowi jej 

archiwizacji.   

VIII. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób 

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;   

IX. Posiada Pani/Pan:   

a. na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;   

b. na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych*;   

c. na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania 

danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO**;     

d. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna 

Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy 

RODO;   

X. Nie przysługuje Pani/Panu:   

a. w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;  
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b. prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;   

c. na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż 

podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.   

XI. W sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych 

z przetwarzaniem danych został wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z którym można 

skontaktować się w  następujący sposób:   

 

1) listownie na adres:   

Inspektor Ochrony Danych   

Zakład Ubezpieczeń Społecznych,   

ul. Szamocka 3, 5,   

01-748 Warszawa,   

2) przez e-mail: ODO@zus.pl.   

 

 
* Wyjaśnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie może skutkować zmianą postanowień umowy w zakresie 
niezgodnym z ustawą oraz jej załączników.   

** Wyjaśnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu 

zapewnienia korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub 

z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego.     
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Załącznik nr 12 do Umowy 

 
DOKUMENTY POTWIERDZAJĄCE UMOCOWANIE DO REPREZENTOWANIA ZAMAWIAJĄCEGO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Załącznik nr 13 do Umowy 

 
DOKUMENTY POTWIERDZAJĄCE UMOCOWANIE DO REPREZENTOWANIA WYKONAWCY 
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Załącznik nr 14 do Umowy 
 

WYKAZ NUMERÓW RACHUNKÓW BANKOWYCH WYKONAWCY 
 

Lp. Jednostka Rozliczeniowa Zamawiającego 

Numer rachunku bankowego Wykonawcy 
wskazany do dokonywania płatności przez 
Jednostkę Rozliczeniową Zamawiającego 
wynagrodzenia należnego Wykonawcy 

01 Oddział w Białymstoku   

02 Oddział w Bielsku-Białej   

03 Oddział w Biłgoraju   

04 Oddział w Bydgoszczy   

05 Oddział w Chorzowie   

06 Oddział w Chrzanowie   

07 Oddział w Częstochowie   

08 Oddział w Elblągu   

09 Oddział w Gdańsku   

10 Oddział w Gorzowie Wlkp.   

11 Oddział w Jaśle   

12 Oddział w Kielcach   

13 Oddział w Koszalinie   

14 Oddział w Krakowie   

15 Oddział w Legnicy   

16 Oddział w Lublinie   

17 I Oddział w Łodzi   

18 II Oddział w Łodzi   

19 Oddział w Nowym Sączu   

20 Oddział w Olsztynie   

21 Oddział w Opolu   

22 Oddział w Ostrowie Wlkp.   

23 Oddział w Pile   

24 Oddział w Płocku   

25 I Oddział w Poznaniu   

26 II Oddział w Poznaniu   

27 Oddział w Radomiu   

28 Oddział w Rybniku   

29 Oddział w Rzeszowie   

30 Oddział w Siedlcach   

31 Oddział w Słupsku   

32 Oddział w Sosnowcu   

33 Oddział w Szczecinie   

34 Oddział w Tarnowie   

35 Oddział w Tomaszowie Mazowieckim   

36 Oddział w Toruniu   

37 Oddział w Wałbrzychu   

38 I Oddział w Warszawie   

39 II Oddział w Warszawie   

40 III Oddział w Warszawie   

41 Oddział we Wrocławiu   
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42 Oddział w Zabrzu   

43 Oddział w Zielonej Górze   

44 Centrala ZUS w Warszawie   

45 Biuro Poligrafii   
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Załącznik nr 15 do Umowy 
 

Wykaz numerów identyfikacyjnych PEPPOL/PEF 

Nr 

jedn.gosp. 
Nazwa 

Kod 

pocztowy 
Adres 

PEPPOL/PEF           

(typ numeru: NIP) 

1100 Centrala ZUS 01-748  ul. Szamocka 3, 5 5213017228 

1101 Białystok 15-404 ul. Młynowa 29 5422591316 

1102 Bielsko - Biała 43-300 ul. Krasińskiego 34 5471877969 

1103 Biłgoraj 23-400 ul. T. Kościuszki 103 9181757785 

1104 Bydgoszcz 85-224 ul. Św. Trójcy 33 9532327769 

1105 Chorzów  41-500 ul. Dąbrowskiego 45 6272350674 

1106 Chrzanów 32-500 ul. Oświęcimska 14 6281943793 

1107 Częstochowa 42-218 ul. Dąbrowskiego 43/45 5732356839 

1108 Elbląg 82-300 ul. Teatralna 4 5782868607 

1109 Gdańsk 80-748 ul. Chmielna 27/33 5832622111 

1110 Gorzów Wlkp. 66-400 ul. Sikorskiego 42 5992536975 

1111 Jasło 38-200 ul. Rynek 18 B 6851983721 

1112 Kielce 25-510 ul. Piotrkowska 27 9591343617 

1113 Koszalin 75-950 ul. Juliana Fałata 30 6692253239 

1114 Kraków 31-080 ul. Pędzichów 27 6762117264 

1115 Legnica 59-220 ul. W. Grabskiego 26 6912067646 

1116 Lublin 20-601 ul. T. Zana 36-38C 7121939607 

1117 Łódź I 90-431 ul. Zamenhofa 2 7251012180 

1118 Łódź  II 98-220  ul. Jana Kilińskiego 7/11,  Zduńska Wola 8291546445 

1119 Nowy Sącz 33-300 ul. Sienkiewicza 77 7342687989 

1120 Olsztyn 10-959 Pl. Konsulatu Polskiego 4 7393031307 

1121 Opole 45-701 ul. Wrocławska 24 7542598960 

1122 Ostrów Wlkp. 63-400 ul. Wysocka 1 B 6222297825 

1123 Piła 64-920 ul. Drygasa 28 7642165798 

1124 Płock 09-402 Al. S. Jachowicza 1 7742480074 

1125 Poznań I 60-908 ul. Dąbrowskiego 12 7811642368 

1126 Poznań II 61-361 ul. Starołęcka 31 6652369562 

1127 Radom 26-600 ul. D. Czachowskiego 21 A 9482106226 

1128 Rybnik 44-200 ul. Reymonta 2 6422633713 

1129 Rzeszów 35-075 Al. Piłsudskiego 12 8133001267 

1130 Siedlce 08-110 ul. Browarna 12 8212102643 

1131 Słupsk 76-200 Pl. Zwycięstwa 8 8392633625 

1132 Sosnowiec 41-200 ul. Partyzantów 1 6442996494 

1133 Szczecin 70-530 ul. Matejki 22 8512599352 
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1134 Tomaszów Maz. 97-200 ul. I. Mościckiego 40/42 7732100992 

1135 Toruń 87-100 ul. Mickiewicza 33/39 8762049144 

1136 Wałbrzych 58-390 Pl. Kasztanowa 1  8862486051 

1137 Warszawa I 00-917 ul. Senatorska 6/8 5252133766 

1138 Warszawa II 03-829 ul. Podskarbińska 25 1132157408 

1139 Warszawa III 00-701 ul. Czerniakowska 16 5252316633 

1140 Wrocław 50-930 ul. Pretficza 11 8992289900 

1141 Zabrze 41-800 ul. Szczęść Boże 18 6482322454 

1142 Zielona Góra 65-426 ul. Kupiecka 65 9730620837 

1143 Scentralizowane 01-748  ul. Szamocka 3, 5 5213017228 

1144 Tarnów 33-100 ul. T. Kościuszki 32 9930585614 
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ZAŁĄCZNIK NR 3 DO SIWZ 

Dane Wykonawcy  

Adres Wykonawcy: kod, 

miejscowość, ulica, nr lokalu 

 

Nr telefonu  

E-mail  

REGON  

NIP  

 
OŚWIADCZENIE O ZASTRZEŻENIU INFORMACJI 

My, niżej podpisani, działając w imieniu i na rzecz:   

..................................................................................................................................................... 

 (nazwa/firma Wykonawcy) 

ubiegając się o zamówienie publiczne na: 

„świadczenie usług pocztowych polegających na doręczeniu przesyłek listowych do klientów 
Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w latach 2021 – 2023”, znak TZ/271/15/20: 

niniejszym oświadczamy, że zastrzegamy jako tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów 

ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tj. Dz. U. 2019 poz. 1010 ze 

zm.) informacje zawarte w ofercie złożonej w przedmiotowym postępowaniu na stronach nr od ….. 

do ….., jak również informacje zawarte w dokumentach lub oświadczeniach na stronach nr od ….. do 

…… 

W pozostałym zakresie oferta jest jawna i nie zawiera informacji stanowiących tajemnicę 

przedsiębiorstwa. 

Uzasadnienie zastrzeżenia wskazanych informacji, wraz z załączeniem ewentualnych dowodów: 

……………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………

……………………….……………………………………………………………… (Należy wykazać spełnienie wszystkich 

przesłanek określonych w ustawie z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tj. 

Dz. U. 2019 poz. 1010 ze zm.) 

 

Kwalifikowany podpis elektroniczny 
złożony zgodnie z pkt. 4.3.2. SIWZ przez 

osobę(osoby) uprawnioną(-e) 

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180000419
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180000419
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ZAŁĄCZNIK NR 4 DO SIWZ 

Dane Wykonawcy  

Adres Wykonawcy: kod, 

miejscowość, ulica, nr lokalu 

 

Nr telefonu  

E-mail  

REGON  

NIP  

 
OŚWIADCZENIE O PRZYNALEŻNOŚCI LUB BRAKU PRZYNALEZNOŚCI DO GRUPY KAPITAŁOWEJ 

My niżej podpisani, działając w imieniu i na rzecz:   

..................................................................................................................................................... 

 (nazwa/firma Wykonawcy) 

oświadczamy, że: 

1. nie należymy do grupy kapitałowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie 

konkurencji i konsumentów (Dz. U. z 2019 r. poz. 369, ze zm.)* 

2. po zapoznaniu się listą Wykonawców, którzy złożyli w oferty w postępowaniu o udzielenie 

zamówienia na „świadczenie usług pocztowych polegających na doręczeniu przesyłek 

listowych do klientów Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w latach 2021 – 2023”, znak 

TZ/271/15/20: 

a. nie należymy do grupy kapitałowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie 

konkurencji i konsumentów (Dz. U. z 2019 r. poz. 369, ze zm.) z żadnym z tych Wykonawców* 

b. należymy do grupy kapitałowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie 

konkurencji i konsumentów (Dz. U. z 2019 r. poz. 369, ze zm.) z następującym(-i) 

Wykonawcą(-ami):* ………………………………………………………………………………………….………** 

- w załączeniu przekazujemy następujące dowody wykazujące, że powiązania z ww. Wykonawcą 

(-ami) nie prowadzą do zakłócenia konkurencji. 

……………………………………………………………………………………………………. 

 
Kwalifikowany podpis elektroniczny 

złożony zgodnie z pkt. 4.3.2. SIWZ przez 
osobę(osoby) uprawnioną(-e) 

 

* skreślić niewłaściwe 
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** wskazać nazwę/firmę Wykonawcy(-ów), który(-rzy) złożył(-li) oferty w niniejszym postępowaniu                    

i z którym(-i) Wykonawca składający oświadczenie należy do tej samej grupy kapitałowej  

 

Art. 4 pkt 14) ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów (Dz. U. z 2017 r. 

poz. 229, ze zm.) - pod pojęciem grupy kapitałowej należy rozumieć wszystkich przedsiębiorców, 

którzy są kontrolowani w sposób bezpośredni lub pośredni przez jednego przedsiębiorcę, w tym 

również tego przedsiębiorcę. 

 

W przypadku wyboru pkt. 1 niniejszego oświadczenia, Wykonawca może złożyć oświadczenie wraz 

z ofertą. 

 

W przypadku wyboru pkt. 2 lit. a lub lit. b niniejszego oświadczenia, Wykonawca składa 

oświadczenie w terminie 3 dni od zamieszczenia przez Zamawiającego na Stronie internetowej 

Zamawiającego informacji wskazanych w art. 86 ust. 5 ustawy.
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ZAŁĄCZNIK NR 5 DO SIWZ 

Dane Wykonawcy  

Adres Wykonawcy: kod, 

miejscowość, ulica, nr lokalu 

 

Nr telefonu  

E-mail  

REGON  

NIP  

 
OŚWIADCZENIE 

o braku wydania wobec Wykonawcy prawomocnego wyroku sądu lub ostatecznej decyzji 

administracyjnej o zaleganiu z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia 

społeczne lub zdrowotne albo - w przypadku wydania takiego wyroku lub decyzji - dokumentów 

potwierdzających dokonanie płatności tych należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub 

grzywnami lub zawarcie wiążącego porozumienia w sprawie spłat tych należności. 

My niżej podpisani, oświadczamy że wobec Wykonawcy:   

..................................................................................................................................................... 

 (nazwa/firma Wykonawcy) 

☐  nie wydano prawomocnego wyroku sądu lub ostatecznej decyzji administracyjnej o zaleganiu  

z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne. 

☐ wydano prawomocny wyroku sądu lub ostateczną decyzję administracyjną o zaleganiu  

z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne w związku 

z czym przedkładamy niżej wymienione dokumenty potwierdzające dokonanie płatności tych 

należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami lub zawarcie wiążącego porozumienia 

w sprawie spłat tych należności* 

- …………………………………………………. 
- …………………………………………………. 

 zaznaczyć właściwe 

 

Kwalifikowany podpis elektroniczny 
złożony zgodnie z pkt. 4.3.2. SIWZ przez 

osobę(osoby) uprawnioną(-e) 
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ZAŁĄCZNIK NR 6 DO SIWZ 

Dane Wykonawcy  

Adres Wykonawcy: kod, 

miejscowość, ulica, nr lokalu 

 

Nr telefonu  

E-mail  

REGON  

NIP  

 
OŚWIADCZENIE 

Wykonawcy o niezaleganiu z opłacaniem podatków i opłat lokalnych, o których mowa w ustawie 

z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1170, ze zm.). 

My niżej podpisani, oświadczamy że Wykonawca:   

..................................................................................................................................................... 

 (nazwa/firma Wykonawcy) 

☐  nie zalega z opłacaniem podatków i opłat lokalnych, o których mowa w ustawie z dnia 12 

stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1170, ze zm.). 

☐  zalega z opłacaniem podatków i opłat lokalnych, o których mowa w ustawie z dnia 12 stycznia 

1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1170, ze zm.). 

 zaznaczyć właściwe 

 

Kwalifikowany podpis elektroniczny 
złożony zgodnie z pkt. 4.3.2. SIWZ przez 

osobę(osoby) uprawnioną(-e) 
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ZAŁĄCZNIK NR 7 DO SIWZ 

Dane Wykonawcy  

Adres Wykonawcy: kod, 

miejscowość, ulica, nr lokalu 

 

Nr telefonu  

E-mail  

REGON  

NIP  

 
OŚWIADCZENIE 

Wykonawcy o braku orzeczenia wobec niego tytułem środka zapobiegawczego zakazu ubiegania 

się o zamówienia publiczne. 

My niżej podpisani, oświadczamy że wobec Wykonawcy:   

..................................................................................................................................................... 

 (nazwa/firma Wykonawcy) 

☐ nie orzeczono tytułem środka zapobiegawczego zakazu ubiegania się o zamówienia publiczne. 

☐ orzeczono tytułem środka zapobiegawczego zakaz ubiegania się o zamówienia publiczne. 

  zaznaczyć właściwe 

 

 
Kwalifikowany podpis elektroniczny 

złożony zgodnie z pkt. 4.3.2. SIWZ przez 
osobę(osoby) uprawnioną(-e) 

  



Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie usług pocztowych polegających na 
doręczeniu przesyłek listowych do klientów Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w latach 2021 – 2023; znak 

postępowania: TZ/271/15/20 
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ZAŁĄCZNIK NR 8 DO SIWZ 

Dane Wykonawcy  

Adres Wykonawcy: kod, 

miejscowość, ulica, nr lokalu 

 

Nr telefonu  

E-mail  

REGON  

NIP  

WYKAZ USŁUG 

na potwierdzenie spełniania warunku, o którym mowa w pkt. 4.1.1.4. SIWZ 

Lp. 
Podmiot, na rzecz którego usługi zostały 

wykonane/są wykonywane 
Przedmiot usługi 

Data wykonania / 

wykonywania usługi 

(od RRRR-MM-DD  

do RRRR-MM-DD)4 

 1 2 3 

1 ………………………. 

Zgodny z wymogami 

SIWZ, o których mowa 

w pkt. 4.1.1.4. SIWZ 

…………………………….. 

… ………………………. 

Zgodny z wymogami 

SIWZ, o których mowa 

w pkt. 4.1.1.4. SIWZ 

…………………………….. 

UWAGA: Wykonawca wypełnia wyłącznie komórki zawarte w kolumnach 1, 3 ww. wykazu, tj. 

wszystkie miejsca oznaczone w sposób: „……………..”. 

OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODANYCH INFORMACJI: 

Oświadczam, że wszystkie informacje podane w niniejszym wykazie usług są aktualne  

i zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji wprowadzenia 

Zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji. 

 

 
Kwalifikowany podpis elektroniczny 

złożony zgodnie z pkt. 4.3.2. SIWZ przez 
osobę(osoby) uprawnioną(-e) 

 

                                                 
4
 W przypadku wskazania umowy wykonywanej nadal, Wykonawca podaje jedynie datę rozpoczęcia realizacji tej umowy. 


