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Numer sprawy: Prez. O/AG.29.4/20 

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH 
WARUNKÓW ZAMÓWIENIA 

Podstawa prawna: 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 

ze zm.) zwana dalej ustawą - w zakresie wskazanym w opisie procedury udzielania 

zamówienia ustalonej przez Zamawiającego 

Przedmiot zamówienia: 

Świadczenie usług pocztowych oraz powszechnych usług pocztowych w zakresie 

przyjmowania, przemieszczania, doręczania przesyłek pocztowych oraz zwrotów przesyłek 

niedoręczonych dla Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego przy ul. Ratajczaka 10/12 w 

Poznaniu 

Poznań, listopad 2020 
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Specyfikacja istotnych warunków zamówienia 
na 

świadczenie usług pocztowych oraz powszechnych usług pocztowych w zakresie przyjmowania, 
przemieszczania, doręczania przesyłek pocztowych oraz zwrotów przesyłek niedoręczonych dla 

Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego przy ul. Ratajczaka 10/12 w Poznaniu 

1. Nazwa oraz adres zamawiającego 

Wojewódzki Sąd Administracyjny w Poznaniu 
61-815 Poznań, ul. Ratajczaka 10/12 
tel. 61 8566 700, fax 61 8566 777 
REGON 634533731 ,NIP 778-141-34-84 
e-mail: gosciniakm@poznan.wsa.gov.pl 
strona internetowa: http://wsa.poznan.pl 
godziny pracy: 7:30 - 15:30 

2. Tryb udzielenia zamówienia. 

2.1. Zamówienia na usługi społeczne jest prowadzone na podstawie art. 138o ustawy z dnia 29 stycznia 
2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.) zwanej dalej „ustawą". 

2.2. Wartości zamówienia nie przekracza kwoty 750 000 Euro. 
2.3. Procedura udzielania zamówienia: 

2.3.1. Na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej zamawiającego bip.wsa.poznan.pl, zamawiający 
opublikuje ogłoszenie o zamówieniu na usługi społeczne wraz ze specyfikacją istotnych warunków 
zamówienia (SIWZ), a także inne dokumenty dotyczące zamówienia, które będą dostępne również pod 
adresem: wsa.poznan.pl. 

2.3.2. W uzasadnionych przypadkach zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść 
ogłoszenia o zamówieniu oraz treść specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Dokonaną zmianę treści 
Zamawiający udostępnia na stronie internetowej. 

2.3.3. Wybór najkorzystniejszej oferty zostanie dokonany zgodnie z zapisami niniejszej specyfikacji istotnych 
warunków zamówienia z zastosowaniem art. 45, 46, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 89, 90 ustawy Prawo zamówień 
publicznych. 

2.3.4. Zamawiający dopuszcza unieważnienie postępowania na zasadach określonych w art. 93 ustawy. 

2.3.5. Zamawiający wezwie wykonawców do uzupełnia, złożenia lub poprawienia dokumentów 
i oświadczeń wymaganych na podstawie SIWZ, stosując przepisy art. 26 ust. 3, 3a i 4 ustawy Prawo zamówień 
publicznych. 

2.3.6. Zamawiający wykluczy z postępowania Wykonawców w przypadkach określonych w art. 24 ust. 1 pkt. 12-23 
oraz na podstawie art. 24 ust. 5 pkt. 1. 

2.3.7. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający zawiadomi wykonawców o wyniku 
postępowania oraz zamieści stosowną informację o wyborze oferty na stronie internetowej zgodnie z 
zapisami SIWZ. 
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3. Opis przedmiot zamówienia. 

3.1. Określenie przedmiotu zamówienia. 
1 Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych oraz powszechnych usług pocztowych w zakresie 
przyjmowania, przemieszczania, doręczania przesyłek pocztowych oraz zwrotów przesyłek niedoręczonych dla 
Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego przy ul. Ratajczaka 10/12 w Poznaniu. 
2 Przez Wykonawcę - Operatora rozumie się przedsiębiorcę uprawnionego do wykonywania działalności pocztowej. 
3 Wykaz jednostek na rzecz których świadczone będą usługi pocztowe: 
Wojewódzki Sąd Administracyjny w Poznaniu, ul. Ratajczaka 10/12 w Poznaniu, 
4 Szacunkowe dane dotyczące nadawanych przez Zamawiającego przesyłek stanowi załącznik nr 1 do niniejszej 
specyfikacji - formularz cenowy. Dane te mają charakter szacunkowy i nie stanowią ze strony Zamawiającego 
zobowiązania do nadawania przesyłek w podanych ilościach. Wykonawcy nie przysługuje żadne roszczenie 
względem Zamawiającego w przypadku, gdy środki finansowe i ilości przesyłek określone w umowie nie zostaną w 
pełni wykorzystane do terminu zakończenia umowy. 

5 Przesyłki nadawane przez Zamawiającego dostarczane będą przez Operatora do każdego miejsca w kraju i za 
granicą (zgodnie z zawartymi porozumieniami ze Światowym Związkiem Pocztowym). 

6 Przez przesyłki pocztowe będące przedmiotem zamówienia rozumie się: 
- przesyłki listowe nierejestrowane krajowe i zagraniczne, 
- przesyłki listowe rejestrowane nadane i doręczane za pokwitowaniem lub z potwierdzeniem odbioru krajowe i 
zagraniczne, 
- paczki krajowe i zagraniczne - przesyłki rejestrowane zawierające rzeczy, z uwzględnieniem podziału na przesyłki 
ekonomiczne i priorytetowe 
7 Zamawiający będzie nadawał przesyłki w stanie uporządkowanym według kategorii rodzajowej i wagowej. 
Przesyłki rejestrowane nadawane będą na podstawie wykazu listów poleconych według wzoru druku 
Zamawiającego - załącznik nr 2 Rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 12 października 2010 r. w sprawie 
szczegółowego trybu i sposobu doręczania pism sądowych w postępowaniu cywilnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 819). 
Przesyłki nierejestrowane nadawane będą na podstawie wykazu nadanych przesyłek. Wykazy sporządzane będą w 
dwóch egzemplarzach po jednym dla Operatora i Zamawiającego. 

8 Zamawiający umieszcza na przesyłkach w sposób trwały i czytelny informacje jednoznacznie identyfikujące 
adresata i nadawcę, jednocześnie określając rodzaj przesyłki (zwykła, polecona, polecona z potwierdzeniem 
odbioru) na stronie adresowej przesyłki. 

9 Operator zobowiązany jest doręczać przychodzące przesyłki pocztowe do siedziby Zamawiającego każdego dnia 
roboczego w przedziale godzinowym od 8:15 do 9:00 (przesyłki listowe) i 10:30 (przesyłki paczkowe). 
10 Przesyłki przeznaczone do wysyłki odbierane będą z siedziby Zamawiającego pomiędzy godziną 14:30, a godziną 
15:00. 
Przesyłki muszą być nadane przez Operatora w dniu ich odbioru od Zamawiającego. Wszelkie ewentualne 
nieprawidłowości będą wyjaśniane na bieżąco przez pracowników Wykonawcy lub Zamawiającego. 
11 Odbioru przesyłek wychodzących dokonywać będzie upoważniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu 
stosownego upoważnienia. 
12 Zamawiający będzie korzystał wyłącznie ze swojego opakowania przesyłek, nie dopuszcza się stosowania 
opakowań Wykonawcy. 

13 Wszelkie oznaczenia przesyłek rejestrowanych i priorytetowych muszą być zapewnione przez Wykonawcę. 
14 Zamawiający będzie korzystał z własnych druków potwierdzenia odbioru zgodnych z treścią załącznika nr 2 do 
Rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 12 października 2010 r. w sprawie szczegółowego trybu i sposobu 
doręczania pism sądowych w postępowaniu cywilnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 819). 

15 Wykonawca będzie doręczał do siedziby Zamawiającego pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru 
przesyłki niezwłocznie po doręczeniu przesyłki. W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy 
pozostawia zawiadomienie o próbie doręczenia przesyłki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat może 
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odebrać przesyłkę w terminie 7 kolejnych dni, licząc od dnia następnego po dniu zostawienia zawiadomienia u 
adresata. Jeżeli adresat nie zgfosi się po odbiór przesyłki w w/w terminie Operator sporządza powtórne 
zawiadomienie o możliwości jej odbioru w terminie kolejnych 7 dni. Po upływie terminu odbioru przesyłka 
niezwłocznie zwracana jest Zamawiającemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata zgodnie z 
Rozporządzeniem Ministra Sprawiedliwości z dnia 12 października 2010 r. w sprawie szczegółowego trybu i sposobu 
doręczania pism sądowych w postępowaniu cywilnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 8:19) oraz Rozporządzeniem Ministra 
Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez 
operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013 r., poz. 545 ze zm.). 

16 Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków 
wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013 r., poz. 545 ze zm.) Operator 
powinien posiadać odpowiednią ilość placówek nadawczo - oddawczych. Placówki winny być czynne min. 5 dni w 
tygodniu. 

17 Operator zobowiązuje się doręczyć przesyłki listowe krajowe przyjęte do przemieszczenia i doręczenia: 
• w dniu następnym jednak nie później niż w 4 dniu po dniu nadania w przypadku przesyłki listowej najszybszej 
kategorii, 
• w dniu następnym jednak nie później niż w 6 dniu po dniu nadania w przypadku przesyłki nie będącej przesyłką 
najszybszej kategorii. 
18 Usługę pocztową w zakresie przesyłki rejestrowanej uważa się za niewykonaną jeżeli doręczenie przesyłki 
rejestrowanej lub zawiadomienie o próbie jej doręczenia nie nastąpiło w terminie 14 dni od dnia nadania. 
19 Reklamacje z tytułu niewykonania usługi Zamawiający może zgłosić do Operatora po upływie 14 dni od nadania 
przesyłki rejestrowanej, nie później jednak niż 12 miesięcy od ich nadania. 

20 Termin udzielenia odpowiedzi na reklamację nie może przekroczyć 30 dni od dnia otrzymania reklamacji. 
21 Do odpowiedzialności Operatorów za nienależyte wykonanie usługi pocztowej stosuje się odpowiednio przepisy 
Kodeksu Cywilnego. 

22 Operator odpowiada za nie wykonanie lub nienależyte wykonanie usług pocztowych chyba, że nastąpiło to w 
skutek siły wyższej. 

23 Z tytułu nie wykonania lub nienależytego wykonania usług pocztowych przysługuje odszkodowanie: 
• za utratę przesyłki rejestrowanej w wysokości 50-krotności opłaty pobranej przez Operatora za traktowanie 
przesyłki jako przesyłki poleconej, 
• za utratę paczki pocztowej w wysokości 10-krotności opłaty pobranej za jej nadanie. 
24 W przypadku nie wykonania usługi Operator niezależnie od należnego odszkodowania zwraca w całości opłatę 
pobraną za wykonanie usługi. 
25 W przypadku nadawania przez Zamawiającego przesyłek nie ujętych w formularzu ofertowym podstawą 
rozliczeń będą ceny z aktualnego cennika usług Wykonawcy, który będzie stanowił załącznik do umowy. 
26 Za okres rozliczeniowy przyjmuje się jeden miesiąc kalendarzowy. Do dnia 7-go każdego miesiąca Operator 
wystawi Fakturę wraz ze specyfikacją wykonanych usług, którą następnie w ciągu 7 dni dostarczy do siedziby 
Zamawiającego. 

27 Podstawą obliczenia należności będzie suma opłat za przesyłki faktycznie nadane i zwrócone z powodu braku 
możliwości ich doręczenia w okresie rozliczeniowym, potwierdzona co do ilości i wagi na podstawie dokumentów 
nadawczych lub oddawczych, przy czym obowiązywać będą ceny jednostkowe podane w formularzu ofertowym, a 
w przypadku ich zmiany zgodnie z dokumentem zatwierdzającym te zmiany. Ceny jednostkowe podane w 
formularzu ofertowym muszą zawierać wszystkie dodatkowe opłaty pobierane przez Wykonawcę. 

28 W przypadku przesyłek, które nie są rejestrowane - ilość i waga przyjętych lub zwróconych przesyłek, 
stwierdzona będzie na podstawie zestawienia nadanych lub zwróconych przesyłek, sporządzonego przez 
Zamawiającego i potwierdzona przez placówkę Wykonawcy. 

29 W przypadku zmiany przepisów określających wysokość należnego podatku VAT na usługi pocztowe, w czasie 
trwania niniejszej umowy, Zamawiający zastosuje obowiązujący podatek VAT, przy założeniu, iż ceny jednostkowe 
netto wskazane w formularzu cenowym nie ulegną zmianie. 
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30 Operator będzie stosowa) własne znaki służące do potwierdzenia opłat dotyczących usługi pocztowej i 
oznaczenia umożliwiające identyfikację umowy o świadczenie usług pocztowych. W celu umieszczania na 
przesyłkach Zamawiającego w/w oznaczeń Wykonawca przekaże Zamawiającemu (do każdej jednostki wskazanej w 
pkt. 3) odpowiednie stemple lub urządzenia stemplujące na swój koszt do nieodpłatnego użytkowania. Zamawiający 
zwróci Wykonawcy w/w stemple i urządzenia stemplujące po wygaśnięciu lub rozwiązaniu umowy. 
31 Przyjmowanie, przemieszczanie i doręczanie wszystkich przesyłek pocztowych oraz ich ewentualny zwrot i 
reklamacje, musi być realizowane zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie niżej wymienionymi przepisami: 
• ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1041); 
• rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków wykonywania 
usług powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013 r., poz. 545 ze zm.). 

• rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji usługi 
pocztowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 421). 

• rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 12 października 2010 r. w sprawie szczegółowego trybu i 
sposobu doręczania pism sądowych w postępowaniu cywilnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 819). 
• wewnętrznymi regulaminami Wykonawcy, które będą stanowiły załącznik do umowy. 

Pozostałe obowiązki Wykonawcy: 
1. Wykonawca powinien dysponować placówkami pocztowymi nadawczo - odbiorczymi, spełniającymi 
następujące wymagania: 
- każda placówka pocztowa powinna być czynna przynajmniej 5 dni w tygodniu, przy czym w mieście Poznaniu przez 
co najmniej siedem godzin w ciągu dnia, w powiecie poznańskim przez co najmniej sześć godzin w ciągu dnia, 
natomiast na pozostałym obszarze kraju przez co najmniej cztery godziny w ciągu dnia; 
- placówki pocztowe zlokalizowane są w każdej gminie na terenie całego kraju ( co najmniej jedna placówka w 
każdej gminie), 
- placówki pocztowe rozmieszczone są w miastach tak, by co najmniej jedna przypadała na każde 20 000 
mieszkańców, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji dla Operatora Wyznaczonego. 

- każda placówka pocztowa powinna zapewnić prawidłowe zabezpieczenie przesyłek przed dostępem osób trzecich, 
gwarantujące zachowanie tajemnicy pocztowej oraz ochronę danych osobowych powierzonych Wykonawcy do 
przetwarzania przez Zamawiającego; 

• jeżeli placówka znajduje się w lokalu, w którym prowadzona jest inna niż pocztowa działalność gospodarcza, musi 
posiadać wyodrębnione stanowisko do obsługi klientów w zakresie usług pocztowych. 

Z uwagi na fakt iż ponad 80% generowanych przesyłek stanowią przesyłki zawierające pisma urzędowe (w trybie 
postępowania cywilnego, sądowo-administracyjnego, egzekucyjnego itp.) potwierdzenie nadania i doręczenia 
przesyłki muszą mieć moc dokumentów urzędowych. 
Zamawiający nie dopuszcza możliwości sporządzenia odrębnego wykazu tych przesyłek przez Wykonawcę oraz 
oznakowania w określony sposób przesyłek wymagających nadania u operatora wyznaczonego. 
Wykonawca realizując usługę nie może dokonywać przepakowania przesyłek z opakowania Nadawcy na własne. 
Zamawiający nie dopuszcza sytuacji, w której Podwykonawca będzie potwierdzał nadanie przesyłek i będzie 
figurował na dowodzie nadania. 

3.2. Oferty częściowe. 
Nie dopuszcza się składania ofert częściowych. 

3.3. Oferty wariantowe. 
Nie dopuszcza się składania ofert wariantowych. 

3.4. Zamówienia, o których mowa w art. 67 ust 1 pkt. 6 ustawy. 
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Zamawiający nie przewiduje udzielenia zamówień, o których mowa w arl. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy. 

3.5. Wspólny Słownik Zamówień CPV. 
CPV: 64110000-0 Usługi pocztowe. 

4. Termin wykonania zamówienia. 

Przedmiot zamówienia będzie realizowany w okresie od dnia 2 stycznia 2021 r. do dnia 31grudnia 2021 r. 

5. Warunki udziału w postępowaniu. 

5.1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu z postępowania na 
podstawie art. 24 ust. 1 pkt. 12 - 23 i art. 24 ust. 5 pkt. 1 ustawy oraz spełniają warunki udziału dotyczące 
kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej, o ile wynika to z odrębnych 
przepisów. 
Wykonawca spełni warunek dotyczący kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności 
zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów jeżeli wykaże, że został wpisany do rejestru operatorów 
pocztowych zgodnie z art. 6 ustawy Prawo pocztowe. Zamawiający dopuszcza uprawnienia wydane obywatelom 
państw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Konfederacji Szwajcarskiej, zgodnie z ustawą o zasadach 
uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w państwach członkowskich Unii Europejskiej. 

6. Wykaz oświadczeń lub dokumentów, potwierdzających spełnianie warunków udziału w 
postępowaniu oraz brak podstaw wykluczenia. 

6.1. W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia wykonawcy z udziału w postępowaniu oraz spełnienia 
warunków udziału w postępowaniu, zamawiający żąda złożenia wraz z ofertą następujących dokumentów: 

a) aktualne na dzień składania ofert oświadczenie, składane na podstawie art. 25a ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 
2004 r. Prawo zamówień publicznych - według wzoru załącznika nr 4 do SIWZ; 

b) aktualne zaświadczenie potwierdzające, że Wykonawca został wpisany do rejestru operatorów pocztowych 
prowadzonego przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej, o którym mowa w art. 6 i następnych ustawy z 
dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe.* 

"Wykonawca nie jest obowiązany do złożenia oświadczeń lub dokumentów potwierdzających okoliczności, o których mowa w art. 25 ust. 1 pkt 

1 i 3, jeżeli zamawiający posiada oświadczenia lub dokumenty dotyczące tego wykonawcy lub może je uzyskać za pomocą bezpłatnych i 

ogólnodostępnych baz danych, w szczególności rejestrów publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji 

działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570) - art. 26 ust. 6 ustawy Prawo zamówień publicznych. 

6.2. Informacja dla wykonawców, którzy mają siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej. 

Jeżeli wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast 
dokumentu, o którym mowa w ppkt 6.1. b), składa dokument wystawiony w kraju, w którym ma siedzibę lub 
miejsce zamieszkania, potwierdzający, że: 

a) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości - wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed 
upływem terminu składania ofert 

Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski 
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6.3. Informacja dla wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia publicznego. 

a) W przypadku wspólnego ubiegania się o zamówienie przez wykonawców oświadczenie, o którym mowa w pkt. 6.1 
SIWZ składa każdy z wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie. Oświadczenie te ma wstępnie 
potwierdzać spełnianie warunków udziału w postępowaniu, brak podstaw wykluczenia w zakresie, w którym 
każdy z wykonawców wykazuje spełnianie warunków udziału w postępowaniu, brak podstaw wykluczenia, 

b) Wykonawcy występujący wspólnie muszą, zgodnie z zapisami art. 23 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych 
ustanowić pełnomocnika (lidera) do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie niniejszego zamówienia 
lub do reprezentowania ich w postępowaniu oraz zawarciu umowy o udzielenie przedmiotowego zamówienia 
publicznego. Do oferty należy dołączyć pełnomocnictwo, które powinno dokładnie określać zakres umocowania. 

7. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz 
przekazywania oświadczeń lub dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do 
porozumiewania się z Wykonawcami: 

7.1. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiający oraz wykonawcy, za wyjątkiem oferty, umowy 
oraz oświadczeń i dokumentów wymienionych w pkt. 6 przekazują: 

a) pisemnie za pośrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo 
pocztowe, osobiście, za pośrednictwem posłańca na adres Zamawiającego tj.: Wojewódzki Sąd Administracyjny, 
ul. Ratajczaka 10/12 w Poznaniu, lub 

b) przy użyciu środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług 
drogą elektroniczną na adres e-mail: gosciniakm@poznan.wsa.gov.pl. 

7.2. Wszelką korespondencję dotyczącą niniejszego postępowania należy kierować do Zamawiającego z zapisem w 
nagłówku: „Dotyczy: zamówienia na świadczenie usług pocztowych". 

7.3. Każdy wykonawca ma prawo zwrócić się do Zamawiającego z wnioskiem o wyjaśnienie treści zawartych w 
specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Zamawiający udzieli wyjaśnień wszystkim zainteresowanym, którzy 
otrzymali specyfikacje istotnych warunków zamówienia pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści specyfikacji 
istotnych warunków zamówienia wpłynie do zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa 
wyznaczonego terminu składania ofert. Treść złożonych wniosków wraz z wyjaśnieniami udzielonymi przez 
zamawiającego zostanie zamieszczona na stronie internetowej, na której jest zamieszczona niniejsza specyfikacja. 

7.4. Osobami ze strony zamawiającego upoważnionymi do kontaktowania się z wykonawcami są: 
a) w sprawach merytorycznych - Marcin Gościniak, 
b) w sprawach procedury udzielania zamówienia - Adam Szymanowski, 
w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziałku do piątku. 

7.5. Zamawiający nie zamierza zwołać zebrania z Wykonawcami. 

8. Termin związania ofertą. 

8.1. Wykonawca będzie związany ofertą przez okres 30 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z 
upływem terminu składania ofert. 

8.2. 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. 

9. Opis sposobu przygotowania oferty. 

9.1. Wykaz dokumentów składających się na ofertę. 
a) formularz ofertowy- według wzoru załącznika nr 1 do SIWZ; 
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b) prawidłowo wypełnione załączniki oraz wszystkie wymagane dokumenty i oświadczenia wymienione 
w punkcie 6 niniejszej specyfikacji 

9.2. Oferta musi być sporządzona w języku polskim i napisana czytelnie w formie pisemnej. 
9.3. Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski. 
9.4. Dokumenty dotyczące treści oferty są składane w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem 

przez wykonawcę. 
9.5. Wszystkie opracowane przez Zamawiającego załączniki do niniejszej specyfikacji stanowią wyłącznie propozycję 

co do formy wymaganych dokumentów. Dopuszcza się przedstawienie wymaganych załączników w formie 
własnej opracowanej przez wykonawcę, pod warunkiem, iż dokumenty będą zawierać wszystkie żądane przez 
zamawiającego informacje zawarte w załącznikach i niniejszej specyfikacji oraz będą podpisane przez 
Wykonawcę. 

9.6. Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. Złożenie większej liczby ofert spowoduje odrzucenie 
wszystkich ofert złożonych przez danego wykonawcę. Ofertę składa się w jednym egzemplarzu. 

9.7. Treść złożonej oferty musi odpowiadać treści SIWZ. 
9.8. Poprawki w ofercie muszą być naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby (osób) podpisującej ofertę. 
9.9. Ofertę należy zszyć, zbindować, oprawić lub złożyć w innej formie uniemożliwiającej rozsypanie się kartek. 
9.10. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem oferty. 
9.11. Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu. 
9.12. Opakowanie i oznakowanie oferty: 

Ofertę należy złożyć w nieprzejrzystej i zamkniętej kopercie lub innym opakowaniu w siedzibie zamawiającego tj. w 
Wojewódzkim Sądzie Administracyjnym w Poznaniu, 61-815 Poznań, ul. Ratajczaka 10/12, w pokoju nr 403 oraz 
oznaczyć jak w poniższej ramce: 

nazwa i adres wykonawcy 
Wojewódzki Sąd Administracyjny w Poznaniu 

61-815 Poznań, ul. Ratajczaka 10/12 
„Oferta na świadczenie usług pocztowych" 

i opatrzona klauzulą „nie otwierać przed 17.11.2020 r. godziną 815 

10. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert. 

10.1. Oferty należy składać do dnia 17.11.2020 r. do godziny 800 w siedzibie Zamawiającego tj. w Wojewódzkim 
Sądzie Administracyjnym w Poznaniu, 61-815 Poznań, ul. Ratajczaka 10/12, w pokoju nr 403. Oferta złożona 
po terminie będzie zwrócona wykonawcy bez rozpatrzenia. 

10.2. Decydujące znaczenie dla oceny zachowania terminu składania ofert ma data i godzina wpływu oferty do 
Zamawiającego, a nie data jej wysłania przesyłką pocztową czy kurierską. 

10.3. Otwarcie złożonych ofert nastąpi w dniu 17.11.2020 r. o godzinie 815 w siedzibie Zamawiającego tj. w 
Wojewódzkim Sądzie Administracyjnym w Poznaniu 61 -815, ul. Ratajczaka 10/12, w sali konferencyjnej nr 
425. 

10.4. Otwarcie ofert jest jawne. Podczas otwarcia ofert Zamawiający odczyta informacje, o których mowa w art. 86 
ust. 4 ustawy. 

10.5. Niezwłocznie po otwarciu ofert Zamawiający zamieści na stronie wsa.poznan.pl informacje dotyczące: 
a) kwoty, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia; 
b) firm oraz adresów wykonawców, którzy złożyli oferty w terminie; 
c) cen zawartych w ofertach. 
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11.Opis sposobu obliczenia ceny. 

11.1, Cena oferty, za całość zamówienia, musi być podana cyfrowo z wyodrębnieniem podatku VAT. Cena oferty winna 
być obliczona i zapisana zgodnie z formularzem ofertowym . Cena ofertowa = cena netto + podatek vat. 

11.2, Wykonawca zobowiązany jest do podania łącznej ceny obejmującej wszystkie koszty związane z wykonaniem 
przedmiotu zamówienia z uwzględnieniem wszystkich opłat i podatków.-

11.3, Podatek VAT należy naliczyć zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług. 
Jeśli Wykonawca jest uprawniony do naliczania innej stawki podatku VAT zobowiązany jest dołączyć stosową 
informację, zawierającą podstawę prawną w ofercie. 

11.4, Ceny muszą być: podane i wyliczone w zaokrągleniu do dwóch miejsc po przecinku (zasada zaokrąglenia - poniżej 
5 należy końcówkę pominąć, powyżej i równe 5 należy zaokrąglić w górę). 

11.5, Rozliczenia między zamawiającym a wykonawcą prowadzone będą w walucie polskiej (złoty polski). Zamawiający 
nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych. 

12.Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz 
z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert. 

12.1. Zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w niniejszej 
specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

12.2. Do wyboru oferty przyjmuje się najkorzystniejszy bilans poniższych składników: 

Zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w niniejszej 
specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 
Do wyboru oferty przyjmuje się najkorzystniejszy bilans poniższych składników: 

• Najniższa cena -100% 
suma 100% 

Sposób punktowania rozpatrywanych ofert wg 
Wag podanych w specyfikacji 

1. Najniższa cena - 1 0 0 % 

C= Cnxl00/Cb 

gdzie 

C - ilość punktów uzyskanych przez ofertę w kryterium cena 
Cn - cena najniższa spośród badanych ofert 
Cb - cena z badanej oferty 

- maksymalna ilość punktów za cenę - 100,00 pkt. 

Punktacja przyznawana ofertom będzie liczona z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Najwyższa liczba punktów 
wyznaczy najkorzystniejszą ofertę. 

13. Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu 
zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego. 

13.1. Wybrany Wykonawca zostanie zawiadomiony o terminie i miejscu podpisania umowy. 
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13.2. Osoby reprezentujące wykonawcę przy podpisywaniu umowy powinny posiadać ze sobą dokumenty 
potwierdzające ich umocowanie do podpisania umowy, o ile umocowanie to nie będzie wynikać z dokumentów 
załączonych do oferty. 

13.3. Wykonawcy wspólnie ubiegający się o niniejsze zamówienie, których oferta zostanie uznana za najkorzystniejszą, 
przed podpisaniem umowy o realizację zmówienia są zobowiązani dostarczyć zamawiającemu stosowną umowę 
regulującą współpracę, zawierającą w swojej treści minimum następujące postanowienia: 
a) określenie celu gospodarczego, 
b) określenie, który z podmiotów jest upoważniony do występowania w imieniu pozostałych przy realizacji 

zamówienia, 

c) oznaczenie czasu trwania współpracy wykonawców wspólnie realizujących zamówienie, obejmującego 
minimum okres realizacji przedmiotu zamówienia, 

d) zakaz zmian w umowie bez zgody zamawiającego. 
13.4. Wykonawca ma uprawnienie do zmiany terminu podpisania umowy, nieprzekraczającego trzech dni roboczych, po 

zawiadomieniu zamawiającego. 
13.5. W przypadku, gdy wykonawca, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla się od zawarcia 

umowy, zamawiający będzie mógł wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez 
przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny chyba, że zachodzą przesłanki, o których mowa w art. 93 ust. 1 
ustawy. 

14. Wzór umowy. 

14.1. Wzór umowy jaka zostanie zawarta z wybranym wykonawcą stanowi załącznik nr 2 do niniejszej specyfikacji. 

14.2, Opis okoliczności umożliwiających dokonanie zmian postanowień umowy zawartej z wybranym wykonawcą 
zawiera wzór umowy. 

15. Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących Wykonawcy w toku postępowania o 
udzielenie zamówienia. 

W niniejszym postępowaniu nie przysługują środki ochrony prawnej uregulowane w dziale VI, rozdział 1 - 3 w art. 179 
- art. 198 g ustawy - arg. na podstawie sentencji wyroku Krajowej Izby Odwoławczej z dnia 21 grudnia 2018 r. [sygn. 
akt: Sygn. akt: KIO 256/18], 

16.Tryb ogłoszenia wyników postępowania. 

16.1. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający zawiadomi Wykonawców, którzy złożyli oferty, o: 
a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania i 

adres, jeżeli jest miejscem wykonywania działalności wykonawcy, którego ofertę wybrano, oraz nazwy albo 
imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy, jeżeli są miejscami wykonywania działalności 
wykonawców, którzy złożyli oferty, a także punktację przyznaną ofertom w każdym kryterium oceny ofert i 
łączną punktację; 

b) Wykonawcach, którzy zostali wykluczeni; 
c) Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, powodach odrzucenia oferty; 
d) unieważnieniu postępowania 

- podając uzasadnienie faktyczne i prawne. 
16.2. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający zamieści na stronie internetowej wsa.poznan.pl 

zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zawierające informację, o których mowa w pkt. 16.1. a) lub 
o unieważnieniu postępowania zawierające informację, o których mowa w pkt. 16.1. d). 
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17.Klauzula informacyjna. 

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", informuję, że: 

• administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewódzki Sąd Administracyjny w Poznaniu 61-815 
Poznań, ul. Ratajczaka 10/12, 

1 e-mail: sekretariat@poznan.wsa.gov.pl 
• inspektorem ochrony danych osobowych w Wojewódzki Sąd Administracyjny w Poznaniu 61-815 Poznań, 

ul. Ratajczaka 10/12 jest Pan Damian Wojtkowiak, e-mail, iod@poznan.wsa.gov.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 prowadzonym w trybie zamówienia na usługi społeczne 
Świadczenie usług pocztowych oraz powszechnych usług pocztowych w zakresie przyjmowania, 
przemieszczania, doręczania przesyłek pocztowych oraz zwrotów przesyłek niedoręczonych dla Wojewódzkiego 
Sądu Administracyjnego przy ul. Ratajczaka 10/12 w Poznaniu; 

• 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 z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo 
zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843), dalej „ustawa Pzp"; 

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

• obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem 
ustawowym określonym w przepisach ustawy Pzp, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z ustawy Pzp; 

• 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. 

18. Pozostałe informacje. 

18.1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej specyfikacji zastosowanie mają przepisy ustawy Prawo zamówień 
publicznych. 

18.2. Integralną częścią specyfikacji są następujące załączniki: 
Załącznik nr 1 - Formularz ofertowy. 
Załącznik nr 2 - Wzór umowy. 

Załącznik nr 3 - Oświadczenie, że na dzień składania ofert wykonawca nie podlega wykluczeniu z postępowania i spełnia 

warunki udziału w postępowaniu. 
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Z dniem 03.11.2020 r. zatwierdzam specyfikację istotnych warunków zamówienia. 

P R 

Jakub K Zieliński 
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