
Ustawienie nowego Paczkomatu 
– czego oczekujemy od Urzędu?

Warunki rozpoczęcia współpracy z urzędem 
– nadawanie i odbieranie przesyłek 

   Podpisanie umowy z InPost na świadczenie usług pocztowych i przewozowych. Umowa jest 
zawierana na czas nieokreślony, z możliwością wypowiedzenia w dowolnym momencie. 
Umowa nie zawiera deklaracji wolumenu. Przesyłki są fakturowane raz w miesiącu i opłacane 
przelewem.

   Założenie konta w Managerze Paczek dla urzędu. Istnieje możliwość założenia wielu kont 
dla różnych wydziałów. Dla prawidłowej obsługi przesyłek, konieczny jest dostęp do Internetu 
i drukarki.

   Udostępnienie numeru telefonu komórkowego i adresu mailowego, na który będą spływać 
powiadomienia o nadawanych i odbieranych przesyłkach. Preferowane przy odbiorze przesyłek jest 
korzystanie z aplikacji mobilnej, która pozwala na bezdotykowe odbieranie paczek.

Z kim się kontaktować w sprawie oferty ? 

  Wynajmu/dzierżawy płaskiej powierzchni o minimalnych wymiarach: 6,5 m x 2,0 m, 
ze swobodnym dostępem 24/7 dla kuriera i klienta. Wielkość Paczkomatu dostosowana będzie 
do ilości deklarowanych przez Urząd przesyłek. Niezbędna także będzie możliwość podłączenia 
Paczkomatu do prądu. 

     Podpisania umowy na dzierżawę lub wynajem gruntu na okres minimum 2 lat. 

  Możliwości udostępnienia miejsca do podjazdu samochodu kurierskiego wraz z postojem, 
na czas załadunku i rozładunku Paczkomatu. 

     Prace związane z transportem i montażem Paczkomatu pozostają po stronie InPost. 

W ramach współpracy tworzymy dedykowaną Urzędowi stronę, na której Mieszkańcy będą 

mogli nadawać swoje przesyłki bez zakładania konta i logowania. Wystarczy wypełnić formularz 

z danymi dot. przesyłki, wydrukować etykietę i nadać ją w dowolnym Paczkomacie na terenie miasta. 

Płatność za przesyłkę jest po stronie Mieszkańca.

Strona posiada opcję szybkich płatności online, dzięki czemu po zakończeniu transakcji, 

etykieta jest gotowa do pobrania. Na stronie możemy zamieścić dodatkowe, uzgodnione z Urzędem, 

instrukcje dotyczące nadawania przesyłek, np. listę koniecznych do uzupełnienia dokumentów 

dla danej sprawy.

Przykład strony: https://urzad24.inpost.pl/gorzow

Na stronie Mieszkaniec ma możliwość nadania przesyłki wyłącznie do określonego przez Urząd 

Paczkomatu, zlokalizowanego bezpośrednio przy siedzibie instytucji. Istnieje możliwość określenia 

wielu Paczkomatów, dedykowanych dla różnych lokalizacji i spraw realizowanych przez Urząd.

Mieszkaniec może dokonać nadania przesyłki z dowolnego Paczkomatu na określonym terenie 

miasta lub powiatu.  Lista Paczkomatów dostępna jest na stronie nadawczej w formie listy 
rozwijanej i mapy ułatwiającej wybór.

Mieszkaniec może na bieżąco śledzić status swoich przesyłek poprzez stronę inpost.pl 
lub aplikację mobilną InPost Mobile. Otrzyma również powiadomienie o nadaniu do niego 
przesyłki z Urzędu Miasta (poprzez aplikację, wiadomość e-mail i/lub SMS).

Przesyłka do Mieszkańca jest doręczana przez urzędnika do Paczkomatu umiejscowio-
nego pod urzędem. Kilka minut po włożeniu przesyłki do Paczkomatu, może być 
odebrana przez Mieszkańca. Mieszkaniec może dokonać odbioru przesyłki na trzy sposoby: 
przy pomocy aplikacji mobilnej, poprzez zeskanowanie kodu QR otrzymanego w wiadomo-
ści lub wpisanie kodu odbioru na ekranie Paczkomatu. W aplikacji mobilnej InPost Mobile 
znajdują się również informacje o wszystkich nadanych i odbieranych przesyłkach.

Mam sprawę

Jak załatwić sprawę urzędową 
w Paczkomacie?

Wejdź na stronę 
urzad24.inpost.pl/starostwobrodnica

Wypełnij formularz nadania. 
Pamiętaj o podaniu poprawnych 
danych, w tym numeru telefonu 
i adresu mailowego. 

Nadaj niezbędne dokumenty 
w dowolnym Paczkomacie 
na określonym terenie Powiatu 
Brodnickiego.

Oczekuj na decyzję Urzędu.  
Gdy Urząd nada dokumenty 
do Ciebie, otrzymasz powiadomienie 
w aplikacji InPost Mobile, 
email i/lub SMS.

Opłać usługę przy pomocy wygodnej 
płatności bezgotówkowej. 
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Poinformujemy Cię, gdy Twoje 
dokumenty będą gotowe 
do odbioru.

Udaj się do Paczkomatu 
wskazanego w otrzymanym 
powiadomieniu i odbierz doku-
menty. Zrobisz to najwygodniej 
i najbezpieczniej otwierając 
skrytkę zdalnie w aplikacji InPost 
Mobile. Możesz je również 
odebrać, podając swój numer 
telefonu oraz kod odbioru 
otrzymany w wiadomości. 

Dokumenty poczekają na Ciebie 
w Paczkomacie przez 48h. 
Jeśli nie możesz ich odebrać 
– podaj kod odbioru znajomemu. 
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Więcej informacji:

Mam decyzję

urzad24.inpost.pl/starostwobrodnica

W zależności od ilości przesyłek – możemy postawić pod Urzędem nowy Paczkomat, ze specja-

-lnym modułem skrytek XS dostosowanym do obsługi korespondencji lub udostępnić możliwość 

nadawania i odbierania przesyłek w już istniejącym Paczkomacie.

Istnieje możliwość rozwinięcia współpracy o większą ilość Paczkomatów i dostosowania usługi 

do potrzeb Urzędu np. względem lokalizacji wydziałów.

Urząd otrzymuje dostęp do specjalnej platformy zarządzania przesyłkami (Manager Paczek), 

w tym wydruku etykiet adresowych oraz śledzenia statusu przesyłek.

Mieszkaniec może dokonać nadania przesyłki z dowolnego Paczkomatu na terenie miasta 

– lista Paczkomatów dostępna jest na stronie nadawczej w formie listy rozwijanej

i mapy ułatwiającej wybór.

Przesyłka od Mieszkańca jest doręczana przez InPost do Paczkomatu umiejscowionego 

pod Urzędem. Standardowy czas doręczenia to 24h. Kilka minut po doręczeniu do Paczkomatu, 

może być odebrana przez urzędnika. Odbioru można dokonać przy pomocy aplikacji mobilnej, 

poprzez zeskanowanie kodu QR otrzymanego w wiadomości, jak również poprzez wpisanie kodu 

odbioru na ekranie Paczkomatu. W aplikacji mobilnej InPost Mobile znajdują się również informacje 

o wszystkich nadanych przesyłkach.

Przesyłkę do Mieszkańca urzędnik może nadać bezpośrednio w Paczkomacie pod Urzędem. 

Proces nadania trwa kilka sekund – maszyna skanuje etykietę i otwiera odpowiednią skrytkę. 

Już kilka minut po nadaniu, Mieszkaniec będzie mógł ją odebrać z tej samej maszyny, bez potrzeby 

bezpośredniego kontaktu z urzędnikiem. Istnieje również możliwość nadawania przesyłek przez 

Urząd do innych Paczkomatów oraz wykorzystania klasycznej usługi kurierskiej, z dostawą przesyłki 

bezpośrednio do lokalu odbiorcy.

Bezpośrednio po odbiorze przesyłki przez Mieszkańca, Urząd otrzymuje mailowe potwierdzenie 

odebrania przesyłki z zamieszczonym numerem referencyjnym przesyłki oraz danymi Odbiorcy 

(adres mailowy i numer telefonu).

Jak odebrać i nadać 
dokumenty w usłudze 
InPost Urząd 24?

Odbieram dokumenty
od Mieszkańca

Pierwsze powiadomienie otrzymasz, 
gdy przesyłka zostanie nadana do Urzędu.

Kolejne w chwili dostarczenia przesyłki 
do Paczkomatu.

Udaj się do Paczkomatu, wskazanego 
w otrzymanym powiadomieniu i odbierz 
dokumenty. Zrobisz to najwygodniej 
i najbezpieczniej otwierając skrytkę zdalnie 
w aplikacji InPost Mobile.

Możesz je również odebrać podając swój 
numer telefonu oraz kod odbioru otrzymany 
w wiadomości.  

Na etykiecie nadawczej, umieszczonej
na dokumentach od Mieszkańca znajdują się 
dane, które muszą zostać przypisane 
do sprawy, aby zachować ciągłość korespon-
dencji. Użyj ich również do odesłania doku-
mentów do Mieszkańca.  
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W pierwszej kolejności zaloguj się 
do Managera Paczek: 
https://manager.paczkomaty.pl

1

2
Uzupełnij dane Mieszkańca, a następnie wyge-
neruj etykietę dla swojej paczki.
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Z przygotowaną przesyłką udaj się do Paczko-
matu, następnie zeskanuj kod kreskowy 
z etykiety i włóż paczkę do skrytki. 
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Nadaję dokumenty 
do Mieszkańca

Otrzymasz powiadomienie e-mail, 
gdy Mieszkaniec odbierze przesyłkę 
z Paczkomatu. 

*******

login

hasło

Propozycja rozwiązania od strony Urzędu

Oferta przystąpienia 
do projektu InPost Urząd 24  

Szanowni Państwo, 

      Jesteśmy liderem w oferowaniu nowoczesnych usług logistycznych i pierwszą firmą w Polsce, która 
stworzyła sieć Paczkomatów – samoobsługowych punktów nadania i odbioru paczek, czynnych 24/7. 

    Dostrzegając aktualne potrzeby rynkowe, uruchomiliśmy nowatorski na skalę naszego kraju projekt 
InPost Urząd 24. To innowacyjne rozwiązanie dla Urzędów i organów administracji, które ma przyspieszyć 
i zautomatyzować obsługę spraw pomiędzy Urzędem a Mieszkańcem.

      Rozwiązanie opiera się na specjalnych skrytkach listowych, w których mieszczą się przesyłki 

o  długości do 55 cm. W takiej skrytce bez problemów zmieści się, na przykład, komplet tablic rejestracyjnych.

      Mieszkańcy, dzięki usłudze InPost Urząd 24, mogą załatwić sprawy urzędowe szybko, wygodnie 
i bezpiecznie. Dokumenty można wysłać z dowolnego Paczkomatu na określonym terenie miasta 
lub powiatu – bezpośrednio do maszyny zlokalizowanej pod Urzędem. Z Paczkomatów można korzy-
stać przez całą dobę, bez konieczności składania wizyty w placówce. Paczkomat, podłączony do syste-
mu logistycznego InPost, będzie obsługiwał klientów  Urzędu i umożliwi nadawanie korespondencji 
do Mieszkańców.

      Wiemy, że w dobie globalnej pandemii koronawirusa Urzędy muszą w szczególny sposób dbać 
nie tylko o jakość świadczonych usług, ale także o bezpieczeństwo Mieszkańców i swoich pracowników. 
Paczkomat daje możliwość bezdotykowego nadawania i odbierania przesyłek, dzięki bezpłatnej 
aplikacji mobilnej InPost Mobile i funkcji zdalnego otwierania skrytki.

      Koszt usługi:

dla Mieszkańca – 5,99 zł brutto, obejmuje nadanie przesyłki w dowolnym Paczkomacie 
na określonym terenie miasta lub powiatu oraz doręczenie do Paczkomatu pod Urzędem.

dla Urzędu – 3,99 zł brutto, obejmuje nadanie i doręczenie przesyłki w tym samym Paczkomacie 
zlokalizowanym pod Urzędem.

Paczkomat pod Urzędem Miasta w Gorzowie Wielkopolskim

https://urzad24.inpost.pl/starostwobrodnica
https://urzad24.inpost.pl/starostwobrodnica

