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SPECYFIKACJA   
ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA (SIWZ)

w postępowaniu o udzielenie zamówienia odrębnego, prowadzonego w oparciu o zasady opisane w niniejszej SIWZ, 

	

Przedmiot zamówienia: 
                 Prowadzenie Agencji Pocztowej w Warszawie w obszarze ul. Szulborskiej






1.  Informacje o Zamawiającym:
1) Zamawiający: POCZTA POLSKA S. A. z siedzibą przy ul. Rodziny Hiszpańskich 8, 00-940 Warszawa;
2) postępowanie prowadzone jest przez jednostkę organizacyjną Zamawiającego Poczta  Polska S.A. Pion Infrastruktury, Wydział Zakupów w Lublinie, ul. W. Moritza 2, 20-900 Lublin;
3) adres do korespondencji: ul. Świętokrzyska 31/33, 00-941 Warszawa;
4) adres e-mail Zamawiającego: anna.mikolajczyk@poczta-polska.pl;
5) numer telefonu: (22) 505 30 98.
6) strona internetowa: www.poczta-polska.pl.
2.   Negocjacje z Wykonawcami:
1) Zamawiający zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia negocjacji z wybranymi Wykonawcami, którzy złożyli oferty, na każdym etapie przedmiotowego postępowania.
2)  Negocjacjom podlegać mogą wszystkie warunki zamówienia.
3) W trakcie negocjacji zostaną ustalone ostateczne warunki umowy, a Wykonawcy zobowiązani zostaną do złożenia ofert ostatecznych.

3.  Opis przedmiotu zamówienia:
1) Przedmiotem zamówienia jest prowadzenie Agencji Pocztowej w Warszawie w obszarze ul. Szulborskiej, 01-104  Warszawa.
2) Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia zawierają załączniki nr 1, 2, 3 i 4 do SIWZ.
3) Nazwa i kod określony we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV):
a) 64.11.00.00-0 – usługi pocztowe,
b) 64.11.40.00-8 – usługi okienka pocztowego.
4. Oferty częściowe, oferty wariantowe:
1) [bookmark: OLE_LINK39]Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych; 
2) Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert wariantowych, dopuszczających odmienny, niż określony przez Zamawiającego sposób wykonania zamówienia; 
3) Zamawiający dopuszcza powierzenie wykonania części zamówienia Podwykonawcom (w trakcie realizacji umowy tylko po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiającego). Jeżeli Wykonawca zdecyduję się na powierzenie Podwykonawcy części zamówienia zobowiązany jest do wskazania w ofercie danych Podwykonawcy oraz części zamówienia, której wykonanie powierzy temu Podwykonawcy.

5. Termin wykonania zamówienia:
Wymagany termin wykonania zamówienia: od dnia 1 grudnia 2018 r. do dnia 30 listopada            2021 r.
6. Odpowiedzi na pytania Wykonawców oraz zgłaszanie uwag przez Wykonawców:
      1) Wykonawcy mają prawo do zadawania pytań dotyczących SIWZ oraz warunków                         i przedmiotu zamówienia. Termin zadawania pytań upływa na 3 dni robocze przed terminem składania ofert. Zamawiający może zdecydować, czy udzieli odpowiedzi na pytania, które wpłynęły po terminie;
      2) Wykonawcom przysługuje, przed złożeniem ofert, prawo zgłaszania zastrzeżeń                    do postanowień SIWZ, które uważają że mogłyby być dyskryminujące w stosunku do jednego lub grupy Wykonawców.

7.  Termin związania ofertą.
Termin związania ofertą wynosi 60 dni. Bieg terminu rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

8. Zmiana treści SIWZ.
1) Zamawiający zastrzega sobie prawo, przed terminem składania ofert, do zmiany treści SIWZ.
2) W trakcie postępowania Zamawiający może doprecyzować lub zmienić wymagania techniczne i jakościowe, dotyczące przedmiotu zamówienia oraz warunki realizacji zamówienia.

9. Warunki uczestnictwa w postępowaniu:
      O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy nie byli karani za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe, są w stanie prawidłowo zrealizować zamówienie, w szczególności dysponują potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, tj.: dysponują tytułem prawnym do lokalu i sprzętem, o których mowa w zał. nr 2 do SIWZ oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.  

10. Wykaz oświadczeń i dokumentów, jakie należy złożyć wraz z ofertą. 
Na ofertę składają się następujące dokumenty i załączniki:
1) aktualny odpis z właściwego rejestru lub z Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji;
2) oświadczenie o niekaralności, stanowiące załącznik nr 5 do SIWZ;
3) dokument lub dokumenty, z których będzie wynikać uprawnienie do podpisania oferty, np. umowa spółki, pełnomocnictwo osób reprezentujących Wykonawcę, między innymi podpisujących ofertę, o ile upoważnienie do działania w imieniu Wykonawcy nie wynika        z przepisów prawa lub innych dokumentów; 
4) wypełniony i podpisany formularz ofertowy, stanowiący załącznik nr 3 do SIWZ.
Zamawiający zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawców na każdym etapie postępowania do uzupełnienia dokumentów i / lub złożenia wyjaśnień, dotyczących złożonej oferty. Brak reakcji ze strony Wykonawcy, odmowa usunięcia błędów lub uzupełnienia braków może stanowić podstawę do odrzucenia oferty lub wykluczenia Wykonawcy ze względu na niespełnienie warunków uczestnictwa w postępowaniu.


11.   Opis sposobu przygotowania oferty:
1) Wykonawcy zobowiązani są do złożenia oferty, zgodnie z wymaganiami określonymi         w niniejszej SIWZ oraz załącznikami do niej. Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę;
2) Ofertę należy złożyć zgodnie z treścią „Formularza ofertowego”, którego wzór stanowi  załącznik nr 3 do SIWZ;
4)   Ofertę należy złożyć na piśmie –  pod rygorem jej nieważności; 
5) Oferta musi być sporządzona czytelnie w języku polskim. Dokumenty sporządzone             w języku obcym muszą być składane przez Wykonawców wraz z ich tłumaczeniem na język polski i podpisane przez Wykonawcę. W przypadku rozbieżności w tłumaczeniu     za wiążącą uznaje się wersję polskojęzyczną;
6) Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia (np. spółka cywilna lub konsorcjum) ustanawiają pełnomocnika do reprezentowania ich w niniejszym postępowaniu albo do reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy, a dokumenty wyszczególnione w pkt 10 ppkt 1 i ppkt 2 SIWZ muszą być złożone przez każdy podmiot oddzielnie. W przypadku, gdy ofertę składają Wykonawcy wspólnie ubiegający się            o zamówienie korespondencja kierowana będzie do pełnomocnika; 
7) Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia ponoszą solidarną odpowiedzialność za wykonanie umowy;
8) Dokumenty wyszczególnione w pkt 10 ppkt 1 i ppkt 3 (oprócz pełnomocnictwa) powinny być złożone w formie oryginału lub kserokopii, poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę - osobę uprawnioną do reprezentacji. Dokument wskazany w pkt 10 ppkt 1 może być złożony również w postaci samodzielnie pobranego przez Wykonawcę wydruku z właściwej strony internetowej. Pełnomocnictwo powinno być złożone w oryginale lub kserokopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez Notariusza. Pozostałe dokumenty składane są w oryginale;
9) Wszelkie poprawki lub zmiany w treści oferty muszą być dokonane w sposób nie budzący wątpliwości, poprzez przekreślenie treści podlegającej poprawie w sposób umożliwiający odczytanie poprawianej treści oraz parafowane przez osobę podpisującą ofertę; 
10) Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty oraz złożeniem oświadczeń i dokumentów, wchodzących w skład oferty; 
11) Treść oferty musi odpowiadać treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia;
12) Ofertę wraz ze wszystkimi załącznikami należy umieścić w zamkniętej kopercie, zabezpieczonej w sposób gwarantujący zachowanie poufności jej treści i zapewniającej jej nienaruszalność do terminu otwarcia ofert oraz opisać w poniższy sposób:

	         firma i siedziba Wykonawcy
nr tel.                               
                                                        POCZTA POLSKA S.A.
Pion Infrastruktury Wydział Zakupów 
ul. Świętokrzyska 31/33, 00-941 Warszawa – pokój nr 638, VI piętro

Oferta na prowadzenie Agencji Pocztowej w Warszawie w  obszarze ul. Szulborskiej
 



      
13) w dowolnym momencie, przed upływem terminu do składania ofert, każdy Wykonawca może zmienić lub wycofać swoją ofertę. Powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi być dokonane według takich samych wymagań, jak złożenie pierwotnej oferty. Dodatkowo na kopercie Wykonawca musi umieścić napis „ZMIANA OFERTY” . 
14) Sposób wyliczenia ceny:
a) Wykonawca wyliczy cenę oferty na podstawie dostarczonych przez Zamawiającego danych w niniejszej SIWZ oraz załącznikach do niej. Cena oferty wyliczona zostanie przez Wykonawcę, zgodnie z zasadami określonymi w formularzu ofertowym
(załącznik nr 3 do SIWZ)
b) Cena ofertowa musi obejmować wszystkie koszty i obowiązki przyszłego Wykonawcy, niezbędne do zrealizowania przedmiotu zamówienia.
c) Wykonawca podaje wszystkie ceny (w tym ceny jednostkowe) z dokładnością do drugiego miejsca po przecinku, przy uwzględnieniu, ze najmniejszą jednostką płatniczą w Polsce jest 1 grosz.


12. Wadium:
 Zamawiający nie żąda od Wykonawców wniesienia wadium. 

13. Zabezpieczenie należytego wykonania umowy:
Zamawiający będzie żądał od Wykonawcy, którego oferta zostanie wybrana, jako najkorzystniejsza, złożenia weksla in blanco wraz z deklaracją wekslową. 
14. Sposób porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami:
1) Wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje ogólne Zamawiający zamieszcza na stronie internetowej www.poczta-polska.pl. Informacje dotyczące danego Wykonawcy Zamawiający przekazuje e-mailem. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje Wykonawca przekazuje e-mailem, a na żądanie Zamawiającego również w formie pisemnej. Zamawiający dopuszcza przeprowadzenie negocjacji drogą elektroniczną. Każdy Wykonawca zobowiązany jest wskazać w Formularzu ofertowym adres elektroniczny, z którego będą prowadzone w imieniu Wykonawcy negocjacje oraz wskazać uprawnioną do nich osobę. Adres elektroniczny Zamawiającego wskazany jest w pkt 1.4 SIWZ;
2) Osobami uprawnionymi do bezpośredniego porozumiewania się z Wykonawcami są:
a) w sprawach przedmiotu zamówienia –  Dorota Truchel, tel. 22 590 03 68, 504 706 976.
b) w sprawach dokumentacji przetargowej – Anna Mikołajczyk, tel. 22 505 30 98; e-mail: anna.mikolajczyk@poczta-polska.pl

15.  Miejsce i termin składania ofert: 
1) Oferty należy składać w: Poczta Polska S.A. Pion Infrastruktury Wydział Zakupów, ul. Świętokrzyska 31/33, 00-941 Warszawa, pok. nr 638, w terminie do dnia 08 października                    2018 roku,  do godz. 10:00.
2) Zamawiający otwarcia ofert dokona bez udziału Wykonawców.

16. Wybór Wykonawcy i zakończenie postępowania. 
1. Po zakończeniu negocjacji Zmawiający dokona wyboru Wykonawcy, któremu przekaże umowę do podpisu. Pozostałym Wykonawcom zostanie przekazana informacja                           o zakończeniu postępowania. Realizacja zamówienia zostanie powierzona Wykonawcy, którego oferta zostanie przyjęta przez Zamawiającego;
1. Zamawiający zastrzega sobie wobec Wykonawców prawo do zamknięcia postępowania  bez dokonywania wyboru którejkolwiek z ofert bez podania przyczyn;
1. Zamawiający zastrzega sobie wobec Wykonawców prawo do unieważnienia postępowania w przypadkach, gdy: 
2. nie wpłynęła żadna ważna oferta,
2. wystąpiły okoliczności, w których udzielenie zamówienia nie leży w interesie Poczty Polskiej S.A.,
2. nie ma możliwości finansowania zamówienia, w szczególności cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę środków finansowych, przeznaczoną na realizację przedmiotowego zamówienia i nie przyznano dodatkowych środków finansowych,
d)  postępowanie o zamówienie doprowadziłoby do zawarcia umowy dotkniętej nieważnością  w całości lub części.

17. Jawność postępowania:
1. Postępowanie prowadzone jest w sposób niejawny. Jeżeli w toku negocjacji Wykonawca udostępnił informacje z zastrzeżeniem poufności, Poczta Polska S.A. jest zobowiązana do nie ujawniania i nie przekazywania ich innym osobom oraz do nie wykorzystywania tych informacji dla własnych celów, chyba, że Poczta Polska S.A. i Wykonawca postanowią inaczej. Zamawiający ujawnia podczas postępowania następujący zakres informacji, na niżej określonych warunkach:
a) zawiadomienie o wyborze oferty i zamiarze zawarcia umowy – tylko do wiadomości Wykonawcy, którego ofertę wybrano,
b) informację o zakończeniu postępowania – do wiadomości wszystkich Wykonawców, uczestniczących w postępowaniu, 
c) informację o zamknięciu postępowania bez wyboru oferty oraz informację o unieważnieniu postępowania – do wiadomości wszystkim Wykonawcom, uczestniczącym w postępowaniu.

18. Formalności jakie należy dopełnić, przed zawarciem umowy:
      Przed podpisaniem umowy Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć - w przypadku uznania za najkorzystniejszą ofertę podmiotów występujących wspólnie - umowę regulującą ich współpracę w formie oryginału lub kserokopii, poświadczonej za zgodność z oryginałem  przez pełnomocnika, wyznaczonego do reprezentowania w postępowaniu lub przez notariusza.

19. Warunki umowy na wykonanie zamówienia.
      1)  Jedynym sposobem przyjęcia oferty i dokonania zakupu w niniejszym postępowaniu jest zawarcie umowy. Żadna informacja i deklaracja ze strony Poczty Polskiej S.A. przekazana na etapie przygotowania i prowadzenia postępowania nie stanowi obietnicy lub  zobowiązania do zawarcia umowy.
1. projekt umowy stanowi załącznik nr 4 do SIWZ.

   20. Informacja dotycząca RODO.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 lub art. 14 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: 
1) administratorem danych osobowych wskazanych w formularzu ofertowym stanowiącym załącznik nr 3 do SIWZ lub w korespondencji kierowanej do Zamawiającego w trakcie postępowania o udzielenie zamówienia jest Poczta Polska S.A. z siedzibą przy ul. Rodziny Hiszpańskich 8, 00-940 Warszawa, adres e-mail: zespolpelnomocnika@poczta-polska.pl
2) inspektorem ochrony danych osobowych w Poczcie Polskiej S.A. jest Inspektor ochrony danych Poczta Polska S.A., ul. Rodziny Hiszpańskich 8, 00-940 Warszawa, adres e-mail: zespolpelnomocnika@poczta-polska.pl
3) dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia nr : P.I.T.P.Z.Lub.2600.45.2018. 
4) dane osobowe będą przechowywane przez okres 4 lat lub okres niezbędny do realizacji umowy, a także przez okres przedawnienia roszczeń z umowy, w zależności co nastąpi później.
5) w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
6) osoby, których dane dotyczą posiadają:
· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do swoich danych osobowych;
· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich 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, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO;
· prawo do usunięcia danych osobowych w przypadkach wskazanych w art. 17 RODO,
· na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych
7) osobom, których dane dotyczą nie przysługuje:
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
8) dane osobowe nie będą przekazywane innym podmiotom.
9) podanie danych jest dobrowolne lecz niezbędne do udziału w postępowaniu oraz do zawarcia i wykonywania umowy.”


Załączniki do SIWZ

1. Opis przedmiotu zamówienia – załącznik nr 1.
2. Wymagania lokalowe – załącznik nr 2. 
3. Formularz ofertowy – załącznik nr 3.
4. Projekt umowy z załącznikami – załącznik nr 4.
5. Oświadczenie o niekaralności – załącznik nr 5.
 









Sporządziła: Anna Mikołajczyk





                                                                              
                                                        

















Załącznik nr 5 do SIWZ


OŚWIADCZENIE O NIEKARALNOŚCI



Ja niżej podpisany/a ...............................................................................................................
(imię nazwisko)


Zamieszkały/a.........................................................................................................................
(adres zamieszkania)


legitymujący/a się dowodem osobistym .................................................................. wydanym 


przez....................................................................................................................świadomy/a 


oświadczam, iż:

· nie byłem/byłam karany/karana za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe 
· nie jest prowadzone przeciwko mnie postępowanie o przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe, 
· posiadam pełną zdolność do czynności prawnych i korzystam z pełni praw publicznych







......................................				....................................................
(miejscowość, data) 					(własnoręczny podpis)
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