
AKTUALIZACJA 

                Szczytno, dnia 12 styczeń 2026 r. 

Znak sprawy: DO.2611.3.2026 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

Dyrektor Gminnego Centrum Usług Społecznych w Szczytnie  

Zaprasza do złożenia oferty na realizację zadania: 

„świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz Gminnego Centrum Usług 

Społecznych w Szczytnie” 

1. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJĄCEGO: 

Gminne Centrum Usług Społecznych w Szczytnie 

 ul. Towarowa 3, 12-100 Szczytno 

NIP 745-15-86-980  REGON 004458799 

2. TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA: 

Bez stosowania przepisów ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych. Wartość zamówienia 

poniżej 170 000 zł 

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA:  

1) Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w tym 

nadawanie elektronicznych przekazów pocztowych, na rzecz Gminnego Centrum Usług Społecznych w Szczytnie 

w zakresie:  

a) przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek listowych o masie nieprzekraczającej granicy wagowej 500 

g. oraz o masie wagowej ponad 500 g. (listy zwykłe, listy zwykłe priorytet, listy polecone, listy polecone priorytet, listy 

polecone ZPO, listy polecone ZPO priorytet), 

b) paczek i przesyłek kurierskich zgodnie z ustawą z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe  

c) dokonywanie zwrotów przesyłek niedoręczonych, z podaniem przyczyny niedoręczenia, 

d) doręczenie niezwłocznie do Zamawiającego zwrotnych potwierdzeń odbioru po ich skutecznym doręczeniu 

e) nadawanie elektronicznych przekazów pocztowych 

2)  Usługi pocztowe świadczone będą od dnia 1.02.2026 r. do 31.01.2029 r. 

3) Wykonawca zobowiązany jest do  świadczenia usług zgodnie z obowiązującymi przepisami, w szczególności 

zgodnie z Prawem pocztowym i aktami wydanymi na jego podstawie. 

4)  Usługą objęte są wszelkie rodzaje przesyłek i paczek pocztowych określonych w Prawie pocztowym.  

5) Usługi pocztowe świadczone przez Wykonawcę, które nie zostały ujęte ilościowo lub nie zostały wycenione 

w formularzu cenowym, będą świadczone w oparciu o obowiązujący regulamin świadczenia usług 

pocztowych Wykonawcy oraz jego aktualny cennik. 

6) Zamawiający wymaga, aby usługa dostarczania przesyłek świadczona była do każdego wskazanego przez 

zamawiającego adresu w Polsce i zagranicą zgodnie z wiążącymi Rzeczpospolitą Polską umowami 

międzynarodowymi dotyczącymi świadczenia usług pocztowych oraz wynikających regulaminów Światowego Związku 



Pocztowego. 

7) Zamawiający wymaga, aby wykonawca określił wzory oznakowania przesyłek rejestrowanych i priorytetowych, 

które będą stosowane przy oznakowaniu przesyłek listowych lub paczek (dopuszcza się przekazanie zamawiającemu 

wzoru pieczęci zastępującego w/w oznaczenia). Znaczek opłaty pocztowej zastąpi pieczęć wykonana wg wzoru 

dostarczonego przez wykonawcę. 

8) Zamawiający w obrocie krajowym będzie korzystał z wzorów druków „potwierdzenia odbioru” w celu doręczania 

przesyłek zgodnych z wzorami Wykonawcy wynikających z zasad określonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 

roku Kodeks postępowania administracyjnego  

 

9) Nadawanie przesyłek lub paczek pocztowych objętych przedmiotem zamówienia następować  będzie w dniu ich 

przekazania Wykonawcy przez Zamawiającego. 

10) Zamawiający wymaga aby Wykonawca dysponował placówka nadawczą w miejscowości, w której znajduje się 

siedziba Zamawiającego. 

11) Zamawiający będzie dostarczał we własnym zakresie gotowe do nadania przesyłki pocztowe do placówki 

nadawczej Wykonawcy. Zamawiający zobowiązuje się do właściwego przygotowania przesyłek oraz sporządzania 

zestawień dla przesyłek. 

12) Zamawiający nie dopuszcza obowiązku stosowania opakowań Wykonawcy przy nadawaniu przesyłek listowych 

lub paczek pocztowych. 

13) Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji postanowień projektu umowy oraz odmowy akceptacji zapisów 

sprzecznych z obowiązującymi przepisami prawa lub interesem Zamawiającego 

14) Szczegółowe warunki realizacji zamówienia, w tym zasady rozliczeń, terminy płatności oraz prawa i obowiązki 

stron, zostaną określone w projekcie umowy przygotowanym przez Wykonawcę, który podlegać będzie akceptacji 

Zamawiającego przed zawarciem umowy. 

15) Usługi pocztowe opłacane będą za pomocą opłaty z dołu. 

16) Płatności za świadczone usługi zostaną dokonane na podstawie faktur VAT wystawianych przez 

Wykonawcę po zakończeniu okresu rozliczeniowego odpowiadającemu miesiącom kalendarzowym. Płatność 

nastąpi przelewem na konto Wykonawcy w terminie do 21 dni od daty wystawienia Zamawiającemu faktury. 

17) W ramach określenia skali wielkości przedmiotu zamówienia, Zamawiający w załączniku nr 1 do niniejszego 

zapytania ofertowego podaje szacunkowe ilości przesyłek w skali jednego roku, z podziałem na ich rodzaje, które 

będą nadawane w okresie obowiązywania umowy. Podane w załączniku nr 1 ilości służą jedynie orientacyjnemu 

określeniu wielkości przedmiotu umowy i będą ulegały zmianie w zależności od potrzeb Zamawiającego, na 

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

trakcie realizacji umowy. 

4. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA: od 1.02.2026 r. do 31.01.2029 r. 

 

5. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU: 



• Uprawnienia do wykonywania określonej działalności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich 

posiadania - warunek zostanie spełniony jeśli Wykonawca posiada wpis do rejestru operatorów 

pocztowych w Urzędzie Komunikacji Elektronicznej 

• Zamawiający wymaga aby wybrany Wykonawca zawarł z nim umowę na warunkach określonych w 

projekcie umowy (z uwzględnieniem powyższych zapisów) przygotowanym przez Wykonawcę, 

zaakceptowanym przez Zamawiającego przed podpisaniem umowy.  

• Wiedza i doświadczenie- warunek zostanie spełniony jeśli Wykonawca przedłoży referencje od co 

najmniej 3 instytucji samorządowych o należytym wykonaniu usługi będącej przedmiotem niniejszego 

postępowania, w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres 

prowadzenia działalności jest krótszy- w tym okresie.  

 

6. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTU Z WYKONAWCAMI: 

• Anna Tadrzak tel: (89) 613-11-37, e-mail: cus@ug.szczytno.pl 

• Magdalena Wojciechowska tel: 510-631-095, e-mail: cus@ug.szczytno.pl 

Kontaktowanie się z wyżej wymienionymi osobami może odbywać się w dni robocze. 

7. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWYWANIA OFERT: 

a) Ofertę należy sporządzić w formie pisemnej na formularzu stanowiącym załącznik Nr 2 do niniejszego 

zaproszenia. 

b) Wszystkie dokumenty powinny być napisane czytelnie w języku polskim i podpisane przez osobę 

uprawnioną do występowania w imieniu Wykonawcy oraz opieczętowane. 

c) Do oferty należy dołączyć następujące dokumenty: 

• Formularz asortymentowo- cenowy stanowiący załącznik nr 1 

• projekt umowy przygotowany przez Wykonawcę 

• oraz dokumenty wymienione w punkcie 5 niniejszego zapytania 

d) Ewentualne poprawki powinny być naniesione czytelnie i opatrzone podpisem osoby uprawnionej. 

e) Ofertę należy złożyć w zapieczętowanej kopercie opatrzonej nazwą i adresem składającego ofertę, 

adresem zamawiającego oraz hasłem „Świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i 

zagranicznym na rzecz Gminnego Centrum Usług Społecznych w Szczytnie” (Nie otwierać przed 

terminem otwarcia ofert). Dokumenty oferty powinny być złożone wewnątrz opakowania.  

f) Koperta powinna być zamknięta i zabezpieczona przed otwarciem bez uszkodzenia, gwarantująca 

zachowanie poufności jej treści do terminu otwarcia oferty.  

g) Dokumenty sporządzone przez Wykonawcę powinny być kolejno ponumerowane oraz zawierać datę. 

Kopie dokumentów muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem. 

h) Zmiany w ofercie lub jej wycofanie mogą nastąpić na takich samych zasadach jak składane z dopiskiem 

na kopercie "ZMIANY" lub "WYCOFANE". 

i) Dokumenty wchodzące w skład oferty, w tym również przedstawione w formie oryginałów nie podlegają 

zwrotowi przez zamawiającego. 

8.          MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT  

1. Termin złożenia oferty do dnia 23 stycznia 2026 r. do godz. 10:30 

2. Ofertę należy składać w siedzibie zamawiającego: 



Gminne Centrum Usług Społecznych w Szczytnie 

ul. Towarowa 3, 12-100 Szczytno 

pok. 102 Decydujące znaczenie dla oceny zachowania powyższego terminu ma data i godzina wpływu oferty 

do zamawiającego, a nie data jej wysłania przesyłka pocztową czy kurierską. 

 

9. MIEJSCE I TERMIN OTWARCIA OFERT 

Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie zamawiającego w dniu 26 stycznia 2026 roku o godz. 11:00 w pokoju nr 102. 

10. KRYTERIUM WYBORU OFERT 

Przy wyborze oferty Zamawiający będzie się kierował: cena oferty - 100% 

 

11. INFORMACJE DOTYCZĄCE ZAWIERANIA UMOWY: 

Umowa w sprawie zamówienia zostanie zawarta w terminie niezwłocznym od dnia przesłania zawiadomienia o 

wyborze najkorzystniejszej oferty. 

 
 
 
 
 
Szczytno, dnia 12 stycznia 2026 r.      
 
 

                        DYREKTOR 
 
    Gminnego Centrum Usług Społecznych 

w Szczytnie 

mgr Iwona Gamdzyk-Baran  
 

 
    
 

W załączeniu: 

1. Załącznik nr 1 - formularz asortymentowo- cenowy 

2. Załącznik nr 2 – formularz ofertowy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


