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Jesli nie masz czasu czytac catosci — te osiem punktéw to esencja zasad, wedtug ktérych Poczta
Polska prowadzi Postepowania zakupowe i na jakich warunkach wspétpracujesz z nami jako

Wykonawca.

SKROT

01 - Status PP

Poczta Polska jest zamawiajgcym sektorowym.
Ustawe Pzp stosuje wytgcznie wtedy, gdy zasadnicza
czeé¢ Zamdwienia dotyczy dziatalnosci sektorowej
pocztowe;.

03 - Komunikacja

Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim
i przy wykorzystaniu Platformy zakupowej PP lub
innego dopuszczonego narzedzia elektronicznego.

05 - Konsorcjum

Wykonawcy moga wspolnie ubiegac sie o udzielenie
Zamowienia. Stosuje sie odpowiednio przepisy
dotyczgce pojedynczego Wykonawcy.

07 - WNW

Wykaz Nierzetelnych Wykonawcow. Wpis trwa 12
miesiecy z mozliwos$cig przedtuzenia. Wpis na WNW
stanowi przestanke fakultatywng wykluczenia

z Postepowan.

WAZNA INFORMACJA

02 - Trzy tryby Zamoéwien Niepublicznych
Zapytanie ofertowe otwarte, Zapytanie ofertowe
zamkniete oraz Zamoéwienie z wolnej reki. Kazdy
z trybdw ma odrebne zasady udziatu.

04 - Wykluczenia

Przestanki dzielg sie na obligatoryjne (Zamawiajacy
musi wykluczy¢ Wykonawce z Postepowania) oraz
fakultatywne (moze wykluczy¢ po analizie
okolicznosci).

06 - Wybor oferty

Najkorzystniejszg jest oferta, ktéra uzyskata
najwyzszg ilos¢ punktow w kryteriach oceny ofert
okreslonych w Dokumentach Zamowienia.

08 - Wadium

Kwota wadium nie moze by¢ wyzsza niz 5% wartosci
szacunkowej Zamodwienia.

Niniejsze Vademecum prezentuje zasady udziatu Wykonawcdw w Postepowaniach o udzielenie Zamowien

prowadzonych przez Poczte Polska. Petna tre$¢ Procedury wraz z zatgcznikami stanowi zrédto wigzacych

informacji.
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Vademecum Wykonawcy
«2/ Poczta Polska )
SPIS TRESCI

SPIS TRESCI

Co znajdziesz
w Vademecum.

STRONA 3/ 26

18 rozdziatow Procedury + 8 dodatkow praktycznych dla Wykonawcy — Sciezka Postepowania,
checklisty, kalendarz, scenariusze, prawa i skroty.

ROZDZIALY PROCEDURY (18)

01 Status PP jako Zamawiajacego 05 02 Tryby Postepowania 05
Sektorowy zamawiajacy - decyzja KE Trzy tryby Zamoéwien Niepublicznych - DSZ

03 Komunikacja 07 04 Wwarunkiudziatu 07
Jezyk polski - Platforma zakupowa Zdolnos¢, sytuacja finansowa, uprawnienia

05 Wwykluczenia obligatoryjne 09 06 Wykluczenia fakultatywne 10
Karne, sankcje UE, porozumienia 14 dodatkowych przestanek

07 wadium 11 08 Konsorcjum 11
Formy - prég - 5% wartosci szacunkowej Wspdlne ubieganie sie 0 Zamoéwienie

09 Badanie i ocena ofert 13 10 Odrzucenie oferty 13
Wezwania - uzupetnienia - poprawy 11 przestanek odrzucenia

11 Negocjacje i Aukcja Elektroniczna 14 12  Wybor oferty najkorzystniejszej 14
Poufnos$¢ - dowolna liczba rund Punktacja - remisy - oferty dodatkowe

13  Uniewaznienie Postepowania 16 14  Wykaz Nierzetelnych Wykonawcow 16
6 przypadkow - zawiadomienie WNW - 12 miesiecy - skutki

15 Tryby — szczegoty 18 16  Dynamiczny System Zakupéw 19
Otwarte - Zamkniete - Wolna reka DSZ - dtugoterminowa wspotpraca

17 Referencje 21 18 Stowniczek pojeé 22
Po nalezytej realizacji Zamoéwienia 25 kluczowych pojec - 3 strony

DODATKI PRAKTYCZNE DLA WYKONAWCY (8)

A Sciezka Wykonawcy o4 B Pzp czy Procedura PP? 06
Od ogtoszenia do Umowy - 10 krokow Tabela poréwnujaca rezimy

C Checklist dokumentéw oferty o D Konsorcjum w praktyce 12
Co przygotowac przed ztozeniem 7 krokéw wspdlnego ubiegania sie

E Kalendarz Postepowania 15 F 3 scenariusze po decyzji 17
0$ czasu — kluczowe terminy Wygrana - Niewybrana - Odrzucenie

G 12 praw Wykonawcy 20 H Stowniczek skrétéow 25

Uprawnienia z Procedury w jednym miejscu

Vademecum Wykonawcy - Poczta Polska S.A.

CPV - DSZ - KSC - WNW - Pzpiinne
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Vademecum Wykonawcy
«2/ Poczta Polska

s DODATEK A
TWOJA $CIEZKA — OD OGLOSZENIA DO UMOWY

A - SCIEZKA WYKONAWCY

Od ogtoszenia do Umowy — 10 krokow.

Petny obraz Postepowania o udzielenie Zamoéwienia Niepublicznego z Twojej perspektywy. Kazdy
krok wynika wprost z Procedury udzielania Zamdwien PP.

0 Wszczecie Postepowania

Tryb otwarty — publikacja ogtoszenia na Platformie zakupowej. Tryb zamknigty — zaproszenie min. 3
Wykonawcéw na Platformie zakupowej (§ 17 ust. 1). Tryb wyjgtkowy — wolna reka, zaproszenie 1
Wykonawcy na Platformie zakupowej.

Wyjasnienia Dokumentow Zamoéwienia

Mozesz zwrdécié sie o wyjasnienie tresci Dokumentéw Zamdwienia. Zamawiajgcy udziela odpowiedzi
z zachowaniem zasady rownego traktowania Wykonawcdw.

Przygotowanie oferty

Zgromadz oséwiadczenia, dokumenty, petnomocnictwa. Sprawdz spetnienie warunkéw udziatu
(zdolnos¢ techniczna, sytuacja ekonomiczna, uprawnienia, adekwatnos$¢ do przedmiotu).

Whiesienie wadium

Trzy dopuszczalne formy: pienigdz, gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa.

Ztozenie oferty

Przez Platforme zakupowa PP (https://poczta-polska.ezamawiajacy.pl/), w jezyku polskim.
Z zachowaniem terminu sktadania ofert.

Badanie i ocena ofert

Zamawiajacy bada zgodnos$¢ oferty z Dokumentami, spetnienie warunkéw udziatu, brak przestanek
wykluczenia oraz odrzucenia.

Wezwania do wyjasnien i uzupetnien
Zamawiajgcy moze zgdac wyjasnien (w tym razaco niskiej ceny) i wzywac do uzupetnien. Wezwanie moze
by¢ powtarzane wigcej niz raz. Brak reakcji = odrzucenie oferty.

Negocjacje | Aukcja Elektroniczna

Jesli przewidziane w Dokumentach Zamdwienia. Negocjacje sg poufne, moga by¢ wielorundowe. Aukcja
— dopuszczalne wielokrotne przeprowadzenie.

Wybor oferty najkorzystniejszej
Decyduje najwyzsza ilo$¢ punktéw w kryteriach oceny ofert (§ 11 ust. 1). W przypadku remisu —
kryterium o najwyzszej wadze; ostatecznie oferty dodatkowe.

Zawarcie Umowy

© 06 06 0 6 6066 060 O

Po wyborze. Po nalezytej realizacji Zamdwienia — mozesz wnioskowac¢ o referencje zgodnie
z Wytycznymi w sprawie uzyskania referencji dla Wykonawcéw.
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Vademecum Wykonawcy
‘i’/ Poczta Polska
STATUS - TRYBY

01-02

01 - STATUS PP JAKO ZAMAWIAJACEGO

Sektorowy zamawiajacy z wytgczeniami KE.

Poczta Polska stosuje Ustawe Pzp jedynie wtedy, gdy zasadnicza cze$¢ Zamdwienia udzielana jest
w celu wykonywania dziatalnos$ci sektorowej pocztowe;.

PP stosuje Ustawe Pzp jedynie wtedy, gdy zasadnicza czesS¢ Zamowienia udzielana
jest w celu wykonywania dziatalnosci okreslonej w art. 5 ust. 4 pkt 6 Ustawy Pzp,

z zastrzezeniem wytaczen wynikajacych z Decyzji Wykonawczej Komisji
Europejskiej z dnia 4 lipca 2016 r. wylgczajgcej ustugi kurierskie i ustugi inne niz
ustugi pocztowe w Polsce z zakresu stosowania dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/25/UE."

§ 2 PROCEDURY

.
CO TO OZNACZA DLA CIEBIE
Nie kazde Zamowienie o duzej wartosci jest realizowane w rezimie Ustawy Pzp. Pozostate — nawet
0 znacznej wartosci — sg realizowane jako Zamoéwienia Niepubliczne na podstawie wewnetrznej Procedury
PP, ktérej zasady opisuje to Vademecum.

N

02 - TRYBY POSTEPOWANIA

Trzy tryby Zamowien Niepublicznych.

Postepowania o udzielenie Zamoéwien Niepublicznych (z wytgczeniem Bagatelnych) prowadzi sie
przy zastosowaniu jednego z trzech trybdéw. Niezaleznie od nich Zamawiajgcy moze ustanowic
Dynamiczny System Zakupow (DSZ) — szczegodty rozdz. 16 Vademecum.

TRYB OTWARTY WYJATKOWY

Zapytanie ofertowe Zapytanie ofertowe Zamowienie z wolnej reki
otwarte zamkniegte Zamawiajacy udziela Zamdwienia
Kazdy zainteresowany Zamawiajacy wszczyna po Negocjacjach tylko
Wykonawca moze ztozy¢ oferte Postepowanie zapraszajac do z j.ednym .Wyko.nawcq lub po

w odpowiedzi na opublikowane ztozenia oferty co najmniej 3 skierowaniu do jednejgo
ogtoszenie o Zamowieniu. Wykonawcoéw zdolnych do Wykonawcy zapytania o ceng.

wykonania Zamédwienia.

W SKROCIE

Poczta Polska stosuje Ustawe Pzp wytgcznie dla zasadniczej czesci Zamdwien sektorowych pocztowych.
Pozostate Zamdwienia prowadzi w trzech trybach Niepublicznych: zapytanie ofertowe otwarte, zamknigte oraz
Zamowienie z wolnej reki.
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Vademecum Wykonawcy
PZP CZY PROCEDURA PP?

«® Poczta Polska

DODATEK B

B - KTORY REZIM CIE OBOWIAZUJE

Pzp czy Procedura PP?

Poczta Polska stosuje Ustawe Pzp wytgcznie do zasadniczej czesci Zamodwien zwigzanych
z dziatalnoscig sektorowg pocztowg (art. 5 ust. 4 pkt 6 Pzp). Pozostate Zamdwienia sg
Niepubliczne i podlegajg wewnetrznej Procedurze PP — to opisuje niniejsze Vademecum.

RODZAJ ZAMOWIENIA WARTOSC SZACUNKOWA REZIM AKT PRAWNY

Zasadnicza czes¢ Ustawa z 11.09.2019 —
Zamowienia Publiczne dziatalnosci sektorowej Ustawa Pzp Prawo zamowien
pocztowej (= prég UE) publicznych

L. . Procedura udzielania
Zamowienia Standardowe > 80 000 zt netto Procedura PP L
Zamowien

Procedura udzielania
Zamoéwien

L. .. powyzej 5 000 — 80 000 zt
Zamowienia Niskocenne netto Procedura PP

Procedura udzielania

Zamowienia Bagatelne < 5 000 zt netto Procedura PP o
Zamoéwien

DECYZJA KE Z 4 LIPCA 2016

Komisja Europejska wytaczyta ustugi kurierskie i inne ustugi niz ustugi pocztowe w Polsce z zakresu
stosowania dyrektywy 2014/25/UE. Te Zamdwienia sg realizowane jako Niepubliczne.

WYLACZENIE PZP #+ BRAK PROCEDURY

Zamowienia Niepubliczne nie sg regulowane Ustawg Pzp, ale podlegajg wewnetrznej Procedurze PP.
Reguty sg jasno okreslone — i Wykonawca ma w nich konkretne prawa i obowigzki. Szczegdtowe zasady
zawierajg Gtéwne Postanowienia Procedury udzielania Zamowien w Poczcie Polskiej S.A. dotyczace
Wykonawcow.

W SKROCIE

Pzp tylko dla zasadniczej czesci dziatalnosci sektorowej pocztowej. Wszystko inne to Niepubliczne z 3 progami:
Standardowe (=80k), Niskocenne (pow. 5-80k), Bagatelne (<5k zt netto).
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o Pocata Polska Vademecum Wykonawcy 03 .04
KOMUNIKACJA - WARUNKI UDZIAEU
03 - KOMUNIKACJA
L] L] V 4 L] ®
Polski jezyk, elektroniczna sciezka.
Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim oraz z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej, w tym Platformy zakupowej PP.
Jezyk polski jako standard Platforma zakupowa PP
W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze Postepowanie o udzielenie Zamdwienia
sporzadzi¢ Dokumenty Zamdwienia, dokonywaé Niepublicznego prowadzi sie z wykorzystaniem
czynnos$ci w Postepowaniu oraz dopusci¢ ztozenie Platformy zakupowej. Zamawiajgcy moze dopuscic¢
przez Wykonawcéw ofert, dokumentéw i oswiadczen réwniez uzycie innego narzedzia elektronicznego.
w innym jezyku.
PLATFORMA ZAKUPOWA POCZTY POLSKIEJ
9
. https://poczta-polska.ezamawiajacy.pl/
04 - WARUNKI UDZIALU
L] L] V 4 L] ° v 4 ° °
Minimalne zdolnosci do wykonania Zamowienia.
Zamawiajgcy moze okresli¢ warunki udziatu w Postepowaniu w celu zweryfikowania posiadania
przez Wykonawcow minimalnych zdolnosci do nalezytego wykonania Zamowienia.
Zdolnos$¢ techniczna lub zawodowa Sytuacja ekonomiczna i finansowa
Doswiadczenie w realizacji podobnych Zaméwien, Obroét, ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej,
posiadany potencjat techniczny, wykwalifikowany $rodki finansowe lub zdolnos$¢ kredytowa adekwatne
personel. do skali Zamowienia.
Uprawnienia do prowadzenia Adekwatnos¢ do przedmiotu
dziatalnosci Warunki udziatu sg formutowane proporcjonalnie do

Koncesje, zezwolenia, wpisy do rejestréw branzowych przedmiotu Zamowienia, tak by nie ograniczac

— o ile wynika to z odrebnych przepisdw. konkurencji bez uzasadnienia.
SZCZEGOLY W DOKUMENTACH ZAMOWIENIA

Szczegdtowe warunki udziatu wraz z wymaganymi dokumentami potwierdzajgcymi ich spetnienie
Zamawiajgcy okresla w Dokumentach Zamdwienia danego Postepowania.

W SKROCIE

Postepowania prowadzone sg w jezyku polskim z wykorzystaniem Platformy zakupowej PP. Warunki udziatu —
gdy Zamawiajgcy je okresla — weryfikujg minimalne zdolnos$ci Wykonawcy do nalezytego wykonania
Zamowienia.

Vademecum Wykonawcy - Poczta Polska S.A. Strona 7 [ 26
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Vademecum Wykonawc
«& Poczta Polska y y DODATEK C

CHECKLIST — DOKUMENTY OFERTY

C.CO PRZYGOTOWAC PRZED ZLOZENIEM OFERTY

Lista kontrolna dokumentow.

Zestaw wymaganych elementéw oferty wynika z Procedury PP. Konkretny katalog dokumentéw dla
danego Postepowania wskazujg Dokumenty Zamowienia (SWZ / Opis przedmiotu Zamowienia).

Oferta i dokumenty podstawowe

D Oferta zgodna z Dokumentami Zamdwienia
tres¢ oferty nie moze zawierac istotnych niezgodnosci; ewentualne poprawienie omytek Zamawiajgcy moze wprowadzi¢
informujgc Wykonawce

E] Petnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy
wymagane jesli oferte podpisuje osoba inna niz uprawniona z rejestru

(] oOswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu
dot. przestanek obligatoryjnych (7) i fakultatywnych (14) z Procedury

[:] Dokumenty potwierdzajgce warunki udziatu
zdolnos$¢ techniczna i zawodowa - sytuacja ekonomiczna i finansowa - uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci -
adekwatnos¢ do przedmiotu

Wadium i Konsorcjum

(] Dowdd wniesienia wadium
jesli wymagane przez Zamawiajgcego — formy: pienigdz, gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa

[:] Umowa konsorcjum + petnomocnictwo
jesli oferta sktadana wspdlnie — wskazanie petnomocnika do reprezentowania konsorcjum

Platforma i komunikacja

(] Konto na Platformie zakupowej PP
poczta-polska.ezamawiajacy.pl — Postepowanie prowadzone z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej

(] Jezyk polski
oferta i dokumenty w jezyku polskim, chyba ze Zamawiajgcy w uzasadnionych przypadkach dopusci inny jezyk

Dodatkowe — gdy dotycza

(] Dokumenty wskazane w Dokumentach Zaméwienia
SWZ lub opis przedmiotu Zamoéwienia — kazde Postepowanie ma swoj katalog wymaganych dokumentéw

W SKROCIE

Standard dla kazdej oferty: oferta + o$wiadczenia + dokumenty warunkéw udziatu. Opcjonalnie: wadium,
petnomocnictwo, Umowa konsorcjum. Konkretny katalog okreslajg zawsze Dokumenty Zamoéwienia danego
Postepowania.
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Vademecum Wykonaw
«{& Poczta Polska ademecu ykonawcy N

WYKLUCZENIA OBLIGATORYJNE

05 - PRZESEANKI WYKLUCZENIA — OBLIGATORYJNE

Siedem przestanek obowigzkowego wykluczenia.

Zamawiajgcy wyklucza z Postepowania Wykonawce, wobec ktérego zachodzi co najmniej jedna
Z ponizszych okolicznosci.

1 Wykonawce bedgcego osobg fizyczng, ktérg prawomocnie skazano za przestepstwo:

a) udziatu w zorganizowanej grupie przestepczej albo zwigzku majgcym na celu popetnienie przestepstwa lub
przestepstwa skarbowego, o ktérym mowa w art. 258 Kodeksu karnego;

b) handlu ludZmi, o ktérym mowa w art. 189a Kodeksu karnego;

c) o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 250a Kodeksu karnego, w art. 46-48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 .

o sporcie lub w art. 54 ust. 1-4 ustawy z dnia 12 maja 2011 r. o refundacji lekéw, srodkéw spozywczych
specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow medycznych;

d) finansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym, o ktérym mowa w art. 165a Kodeksu karnego, lub
przestepstwo udaremniania lub utrudniania stwierdzenia przestepnego pochodzenia pieniedzy lub ukrywania ich
pochodzenia, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego;

e) o charakterze terrorystycznym, o ktérym mowa w art. 115 § 20 Kodeksu karnego, lub majgce na celu popetnienie
tego przestepstwa;

f) powierzenia wykonywania pracy matoletniemu cudzoziemcowi, o ktérym mowa w art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 15
czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

g) przeciwko obrotowi gospodarczemu, o ktérych mowa w art. 296-307 Kodeksu karnego, przestepstwo oszustwa,
o ktérym mowa w art. 286 Kodeksu karnego, przestepstwo przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw, o ktérych
mowa w art. 270-277d Kodeksu karnego, lub przestepstwo skarbowe;

h) o ktérym mowa w art. 9 ust. 1i 3 lub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania
pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

— lub za odpowiedni czyn zabroniony okreslony w przepisach prawa obcego.

2 Wykonawce, jezeli urzedujgcego cztonka jego organu zarzgdzajgcego lub nadzorczego, wspdlnika spotki w spotce
jawnej lub partnerskiej albo komplementariusza w spétce komandytowej lub komandytowo-akcyjnej lub prokurenta
prawomochie skazano za przestepstwo, o ktérym mowa w pkt 1.

Wykonawce, wobec ktérego prawomocnie orzeczono zakaz ubiegania sig¢ o Zamdwienia Publiczne.

Wykonawce, ktdry osobiscie lub poprzez podmiot nalezgcy z nim do jednej grupy kapitatowej, doradzat lub w inny
sposodb byt zaangazowany w przygotowanie Postepowania, chyba ze spowodowane tym zaktdcenie konkurencji
moze by¢ wyeliminowane w inny sposob niz przez wykluczenie Wykonawcy z Postepowania — nie dotyczy
uczestnictwa w Badaniu Rynku.

5 Wykonawce, w stosunku, do ktérego zachodzg okolicznoéci, o ktérych mowa w: a) art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego; b) art. 5k rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca
2014 r. dotyczgcego $rodkéw ograniczajgcych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie
(Dz. Urz. UE nr L 229 z 31.7.2014, str. 1), w brzmieniu nadanym rozporzgdzeniem Rady (UE) 2022/576 w sprawie
zmiany rozporzadzenia (UE) nr 833/2014 dotyczgcego $rodkéw ograniczajgcych w zwigzku z dziataniami Rosji
destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie (Dz. Urz. UE nr L 111 z 8.4.2022, str. 1).

6 Wykonawce, jezeli Zamawiajgcy moze stwierdzi¢, na podstawie wiarygodnych przestanek, ze Wykonawca zawart
z innymi Wykonawcami porozumienie majgce na celu zaktocenie konkurencji, w szczegdlnoséci, jezeli nalezagc do
tej samej grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw,
ztozyli odrebne oferty, chyba ze wykazg, ze przygotowali te oferty niezaleznie od siebie.

7 Wykonawce, ktéry bezprawnie wptywat lub probowat wptywacé na czynnosci Zamawiajacego lub prébowat
pozyskac¢ lub pozyskat informacje poufne, mogace da¢ mu przewage w Postepowaniu.

MOZLIWOSC ODSTAPIENIA

Zamawiajgcy moze odstgpic¢ od wykluczenia, jezeli bytoby ono w sposdéb oczywisty nieproporcjonalne do wagi
stwierdzonego naruszenia lub jezeli przemawia za tym interes Zamawiajgcego. Zamawiajgcy informuje Wykonawce
o wykluczeniu wskazujgc podstawe formalng i faktyczng decyz;ji.

W SKROCIE

Siedem przestanek bezwzglednych. Dotyczg prawomocnych skazan karnych, sankcji UE, porozumien ograniczajgcych
konkurencje i bezprawnego wptywania na Postepowanie. Odstgpienie od wykluczenia mozliwe wytgcznie w przypadku
oczywistej nieproporcjonalnosci.

Vademecum Wykonawcy - Poczta Polska S.A. Strona 9/ 26



V, m m Wykonaw:
«{& Poczta Polska ademecu ykonawcy .

WYKLUCZENIA FAKULTATYWNE

06 - PRZESEANKI WYKLUCZENIA — FAKULTATYWNE

Czternascie dodatkowych przestanek.

Zamawiajacy moze wykluczy¢ z Postepowania Wykonawce po analizie okolicznosci, jezeli zachodzi

jedna z ponizszych przestanek.

1 ktéry naruszyt obowigzki dotyczace ptatnosci podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub
zdrowotne, chyba ze Wykonawca odpowiednio przed uptywem terminu sktadania ofert dokonat ptatnosci naleznych

podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne wraz z odsetkami lub grzywnami lub zawart
wigzgce porozumienie w sprawie sptaty tych naleznosci;

2 ktéry przedstawit w Postepowaniu informacje wprowadzajgce w btad, co mogto miec istotny wptyw na decyzje
podejmowane przez Zamawiajgcego lub ktdry zatait te informacje;

3 wpisanego do Wykazu Nierzetelnych Wykonawcow;
ktéry wykonuje lub wykonat w sposdb nienalezyty inne Zamoéwienie udzielone mu przez Zamawiajgcego;

ktéry odmoéwit podpisania Umowy/Umowy ramowej lub ktéremu zatrzymano wadium w uprzednio toczacych sie
Postepowaniach;

ktéry prowadzi dziatalno$é konkurencyjng w stosunku do Zamawiajacego;

7 w przypadku wystgpienia konfliktu interesow, o ktérym mowa w pkt 9), ktérego nie mozna usung¢ w inny sposdb niz
przez wykluczenie Wykonawcy;

8 ktéry pozostaje z Zamawiajgcym w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje uzasadniona watpliwos$¢
co do zachowania bezstronnosci lub niezaleznoséci w Postepowaniu o udzielenie Zamdwienia;

9 ktéry znajduje sie w sporze z Zamawiajgcym,;

10 ktéry powaznie naruszyt obowigzki zawodowe, co podwaza jego rzetelnoé¢ lub uczciwosé, w szczegdlnosci, gdy
Wykonawca w okresie ostatnich 3 lat przed Wszczeciem Postepowania nie wykonat lub nienalezycie wykonat
Zamoéwienie, co Zamawiajgcy jest w stanie wykazac za pomocg stosownych dowoddw;

1 ktéry nie poddat sie audytowi, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 Zasad lub wynik audytu okazat sie negatywny;

12 w przypadku uznania przez Zamawiajgcego, ze Wykonawca nie daje rekojmi wiarygodnosci wymaganej dla
zapewnienia bezpieczenstwa intereséw Zamawiajgcego lub Rzeczypospolitej Polskiej;

13 jezeli jest powigzany kapitatowo lub osobowo z Wykonawcag wpisanym na Wykaz Nierzetelnych Wykonawcow;

14  w stosunku, do ktérego otwarto likwidacje, ogtoszono upadtosé, ktérego aktywami zarzadza likwidator lub sad,
zawart uktad z wierzycielami, ktérego dziatalno$¢ gospodarcza jest zawieszona albo znajduje sie on w innej tego
rodzaju sytuacji wynikajgcej z podobnej procedury przewidzianej w przepisach miejsca wszczecia tej procedury.

GRUPA KAPITALOWA PP

Przestanki z pkt 4-9 stosuje sie odpowiednio réwniez w przypadku, gdy dotyczg relacji Wykonawcy z podmiotami
nalezagcymi do Grupy Kapitatowej Poczty Polskiej, a nie bezposrednio z Zamawiajgcym.

W SKROCIE

Czternascie dodatkowych przestanek. Zamawiajagcy moze (a nie musi) wykluczy¢ Wykonawce po analizie okolicznosci.
Czes¢ przestanek (pkt 4-9) stosuje sie réwniez w relacjach z Grupg Kapitatowg PP.
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WADIUM - KONSORCJUM
07 - WADIUM
° °
o
Zabezpieczenie oferty — maks. 5%.
Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcdéw wniesienia wadium. Wadium zabezpiecza oferte
Wykonawcy i musi by¢ utrzymane w mocy przez caty okres zwigzania oferta.
° 30 3
5% min zi
GORNY LIMIT PROG REKOMENDOWANY FORMY WADIUM
Maksymalna kwota wadium Rekomendowany prég pobierania Pienigdz - gwarancja bankowa -
w stosunku do wartosci wadium (od wartosci gwarancja ubezpieczeniowa.
szacunkowej Zaméwienia. szacunkowej).

Dopuszczalne formy wniesienia wadium

Wadium moze by¢ wniesione w jednej lub kilku nastepujgcych formach:
1 Pienigdz

2 Gwarancja bankowa

3 Gwarancja ubezpieczeniowa

POZOSTALE WYMAGANIA

Pozostate wymagania dotyczgce wadium okresla sie w Dokumentach Zamdéwienia danego Postepowania.

08 - KONSORCJUM

Wykonawcy mogg wspolnie ubiegac sie o Zamowienie.
Konsorcjum to wspdlne ubieganie sie¢ Wykonawcow o udzielenie Zamdwienia. Przepisy dotyczace
pojedynczego Wykonawcy stosuje sie odpowiednio do Wykonawcdéw wystepujgcych wspdlnie.

MOZLIWOSC WYMAGANIA

Wspolne ubieganie si¢ Mozliwe inne warunki
Wykonawcy moga wspdlnie ubiegac sie o udzielenie Zamawiajgcy moze okresli¢ wymagania zwigzane
Zamdwienia — w tym jako konsorcjum. z realizacjg Zamdwienia w inny sposob niz dla

pojedynczych Wykonawcow — o ile jest to
uzasadnione charakterem Zamowienia
i proporcjonalne do jego przedmiotu.

W SKROCIE

Wadium nie wyzsze niz 5% wartosci szacunkowej, rekomendowany prog pobierania: 30 000 000 zt. Trzy
dopuszczalne formy. Konsorcjum dopuszczalne — przepisy dotyczace pojedynczego Wykonawcy stosuje sie
odpowiednio.
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Vademecum Wykonawcy
«& Poczta Polska DODATEK D

KONSORCJUM — KROK PO KROKU

D - WSPOLNE UBIEGANIE SIE — PRAKTYKA

Konsorcjum w praktyce.

Konsorcjum to wspdlne ubieganie sie o udzielenie Zamdwienia przez co najmniej dwoch
Wykonawcéw. Procedura PP dopuszcza takag forme i okresla zasady, ktorych trzeba przestrzegac.

0 Decyzja o wspolnym ubieganiu sie
Wykonawcy moga wspdlnie ubiegaé sie o udzielenie Zamdwienia. To uprawnienie — zaden uczestnik
konsorcjum nie traci samodzielnej zdolno$ci do udziatu w innych Postepowaniach.

Ustanowienie petnomocnika

Konsorcjum ustanawia petnomocnika do reprezentowania w Postepowaniu albo do reprezentowania
w Postepowaniu i zawarciu Umowy. Petnomocnictwo jest sktadane wraz z ofertg.

Wspodlne spetnienie warunkéw udziatu

Warunki udziatu (zdolno$¢ techniczna, sytuacja ekonomiczna i finansowa, uprawnienia, adekwatnosc)
cztonkowie konsorcjum mogg spetni¢ tgcznie — zgodnie z wymogami Dokumentéw Zamdwienia.

Brak przestanek wykluczenia po stronie kazdego
Kazdy z Wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sie z osobna nie moze podlegac wykluczeniu — sprawdz
przestanki obligatoryjne (7) i fakultatywne (14).

Wadium dla konsorcjum

Wadium moze by¢ wniesione przez dowolnego z cztonkéw konsorcjum. Zabezpiecza ono oferte
konsorcjum jako catosci.

Solidarna odpowiedzialno$¢ za realizacje

Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy sie ponoszg solidarng odpowiedzialnosé za wykonanie Umowy.
W razie probleméw z realizacjg PP moze dochodzi¢ roszczen od kazdego z cztonkdw.

Zawarcie Umowy — Umowa konsorcjum

Przed zawarciem Umowy z Poczta Polskg cztonkowie konsorcjum mogg zosta¢ zobowigzani do
przedstawienia Umowy konsorcjum, jesli wynika to z Dokumentéw Zamdwienia.

WYKAZ NIERZETELNYCH WYKONAWCOW DOTYCZY KAZDEGO

Wpis na WNW dotyczy kazdego z Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o Zamdwienie. Wpis jednego
cztonka konsorcjum stanowi fakultatywng przestanke wykluczenia catego konsorcjum.

W SKROCIE

Konsorcjum: petnomocnik + tgczne warunki udziatu + indywidualny brak wykluczenia + solidarna
odpowiedzialno$é. Wadium — moze wnies$¢ dowolny cztonek. Umowa konsorcjum — jesli wymagana
w Dokumentach Zamdwienia.
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OCENA - ODRZUCENIE

09 - BADANIE | OCENA OFERT

Wezwania, uzupetnienia i poprawy.

10

Poprawa niezgodnosci

W przypadku niezgodnosci tresci oferty

z Dokumentami Zamdéwienia, Zamawiajacy moze
dokonac jej poprawy, informujgc o tym Wykonawce.
Niedopuszczalne jest dokonywanie istotnych
zmian tresci oferty.

Kolejnos$¢ badania

Zamawiajgcy moze najpierw dokonac oceny ofert,
a nastepnie zbada¢, czy Wykonawca, ktérego oferta
zostata oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega
wykluczeniu i spetnia warunki — o ile mozliwo$¢ taka
zostata przewidziana w Dokumentach Zamodwienia.

- ODRZUCENIE OFERTY

09 -

Wezwania do uzupetnien

Jezeli oswiadczenia, dokumenty lub petnomocnictwa
sg niekompletne, btedne lub wzbudzajg watpliwosci,
Zamawiajgcy moze wezwac do ich ztozenia,
uzupetnienia lub poprawienia. Wezwanie moze by¢
powtarzane wiecej niz raz.

Termin wskazany przez Zamawiajgcego

Wezwanie do uzupetnien, wyjasnien lub poprawienia
oferty wykonuje sie w terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego. Brak reakcji w wyznaczonym
terminie stanowi przestanke odrzucenia oferty.

Jedenascie przestanek odrzucenia.

Zamawiajacy odrzuci oferte jezeli zachodzi co najmniej jedna z ponizszych okolicznosci.

1

2
3
4

10

1"

Oferta zostata ztozona po terminie sktadania ofert.

Nie odpowiada warunkom Zaméwienia okreslonym w Dokumentach Zamowienia.

Wykonawca zakwestionowat poprawienie jego oferty.

Wykonawca nie ztozyt wyjasnien lub nie uzupetnit dokumentoéw, do ktérych byt wzywany.

Wykonawca nie wykazat spetnienia warunkéw udziatu w Postepowaniu.

Oferta zostata ztozona przez Wykonawce podlegajgcego wykluczeniu.

Strony nie doszty do porozumienia w toku Negocjaciji.

Oferta zawiera razaco niskg ceng lub koszt w stosunku do przedmiotu Zaméwienia.

Wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertg lub na wybdr oferty po uptywie

terminu zwigzania.

Oferta nie zostata zabezpieczona wadium, jesli byto ono wymagane.

Oferta obejmuje produkt, ustuge lub proces ICT objete negatywng rekomendacjg KSC (art. 33 ust. 4
ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa) albo decyzjg o uznaniu dostawcy za dostawce

wysokiego ryzyka.

W SKROCIE

Oferta podlega odrzuceniu jezeli zachodzi jedna z 11 przestanek. Zamawiajgcy informuje Wykonawcéw

o odrzuceniu wskazujgc faktyczne i formalne powody.

Vademecum Wykonawcy - Poczta Polska S.A.
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NEGOCJACJE - AUKCJA - WYBOR
11 - NEGOCJACJE | AUKCJA ELEKTRONICZNA
Dwa mechanizmy doprecyzowania oferty.
W kazdym trybie Zamawiajgcy moze przewidzie¢ przeprowadzenie Negocjacji z Wykonawcami lub
Aukcji Elektronicznej. Decyzje wskazuje w Dokumentach Zamdwienia.
Negocjacje Aukcja Elektroniczna
Maja charakter poufny i moga by¢ prowadzone Wybér oferty najkorzystniejszej moze by¢
w dowolnej liczbie rund. Zamawiajgcy prowadzi je poprzedzony Aukcjg Elektroniczng, co nalezy
w sposdb zapewniajgcy uczciwg konkurencje wskaza¢ w Dokumentach Zaméwienia. Dopuszcza
i rowne traktowanie Wykonawcow. sie wielokrotne przeprowadzenie Aukciji.
12 - WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
Decyduje punktacja w kryteriach oceny.
»Za najkorzystniejszg Zamawiajacy uzna oferte, ktora uzyskata najwyzszg ilos¢
punktow w kryteriach oceny ofert."
8§ 11 UST. 1
Procedura rozstrzygania remisow
1 Jezeli dwie lub wiecej ofert uzyskato takg samg ilos¢ punktéw, Zamawiajgcy uznaje za najkorzystniejsza

oferte, ktéra otrzymata najwyzszg ilo$¢ punktow w kryterium o najwyzszej wadze.

2 Jezeli rowniez w ten sposdb nie jest mozliwe dokonanie wyboru, Zamawiajgcy wzywa tych Wykonawcow
do ztozenia ofert dodatkowych.

W SKROCIE

Negocjacje sg poufne i mogg by¢ prowadzone w dowolnej liczbie rund. Wygrywa oferta, ktéra uzyskata
najwyzszg ilo$¢ punktéw w kryteriach oceny. Mechanizm rozstrzygania remiséw oparty na kryterium
0 najwyzszej wadze.
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DODATEK E
KALENDARZ POSTEPOWANIA

E-O0S CZASU POSTEPOWANIA
Co kiedy sie dzieje.

Procedura PP nie narzuca sztywnych terminéw kalendarzowych — to Zamawiajgcy wskazuje
terminy w Dokumentach Zamdwienia oraz w wezwaniach. Ponizej kluczowe punkty czasowe
Postepowania z perspektywy Wykonawcy.

®

®

Dzien 0 — Wszczecie Postgpowania

Pierwsze uzewnetrznienie woli zawarcia Umowy przez Zamawiajgcego: data publikacji ogtoszenia /
przekazania zaproszenia do sktadania ofert / Negocjacji / zapytania o cene.

Termin na pytania o wyja$nienia

Wykonawca moze zwréci¢ sie o wyjasnienie tresci Dokumentéw Zamdwienia. Termin wyznacza Zamawiajacy
— zwykle przed terminem sktadania ofert.

Termin sktadania ofert

Wskazany w Dokumentach Zaméwienia. Oferta ztoZzona po terminie podlega odrzuceniu (przestanka
odrzucenia nr 1).

Termin zwigzania ofertg

Wskazany w Dokumentach Zamdwienia. Wykonawca jest zwigzany ofertg do tego dnia. Zamawiajagcy moze
wystapi¢ o przedtuzenie; brak zgody = przestanka odrzucenia (nr 9).

Terminy uzupetnien [ wyjasnien

W toku badania Zamawiajgcy moze wzywaé do uzupetnien (wiecej niz raz). Termin reakcji wskazuje
Zamawiajacy. Brak reakcji = przestanka odrzucenia (nr 4).

Negocjacie | Aukcia

Harmonogram Negocjacji lub Aukcji Elektronicznej okredla Zamawiajgcy w Dokumentach Zamoéwienia oraz
W zaproszeniu.

Wybor oferty najkorzystniejszej
Po zakonczeniu badania i oceny. Zamawiajgcy informuje Wykonawce o wyborze jego oferty jako
najkorzystniejszej.

Zawarcie Umowy

Z wybranym Wykonawcg. Odmowa podpisania Umowy [ Umowy ramowej = przestanka wpisu na WNW oraz
zatrzymanie wadium, jesli byto wymagane.

Po realizacji — referencje

Po nalezytej realizacji Zaméwienia Zamawiajgcy moze wydac referencje zgodnie z Wytycznymi ds.
referencji.
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13 -

. 13 - 14
UNIEWAZNIENIE - WNW

UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

Szes¢ przypadkow uniewaznienia.

Zamawiajgcy moze podjg¢ decyzje o uniewaznieniu Postepowania w szczegdlnosci w nastepujgcych

przypadkach.
1 Nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu.
2 Cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
Zamowienia.
3 Prowadzenie Postepowania lub wykonanie Zamdwienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego.
4 Postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg, ktéra ma lub moze mie¢ istotny wptyw na
wynik Postepowania lub realizacje Zamdwienia.
5 W toku prowadzonych Negocjacji strony nie osiggnety porozumienia lub Wykonawca nie przystagpit do
Negocjacji.
6 Uwzgledniajgc ostatecznie uksztattowane warunki Zaméwienia, niezbedne stato sie zastosowanie Ustawy
Pzp.
.
DODATKOWE UPRAWNIENIA ZAMAWIAJACEGO
Zamawiajgcy moze, bez koniecznosci przedstawienia Wykonawcom uzasadnienia, uniewazni¢ kazda
czynnos$¢ uprzednio dokonang w Postepowaniu. O uniewaznieniu Postepowania Zamawiajgcy zawiadamia
Wykonawcdéw niezwtocznie.
L
14 - WYKAZ NIERZETELNYCH WYKONAWCOW

WNW — 12 miesiecy z mozliwoscia przediuzenia.

Kogo wpisuje si¢ na WNW

1 Nie wykonali, nienalezycie wykonali lub wykonujg Zamdwienie na rzecz Zamawiajgcego — co wptyneto na
utrate przez nich wiarygodnosci i uznanie, ze beda niezdolni do realizacji kolejnych Zaméwien.
2 Pozostajg w sporze sagdowym z PP lub wyrzadzili szkode PP.
3 Odmoéwili podpisania Umowy / Umowy ramowej.
[ ] [ ]
12 mies. +12 mies. Skutek
OKRES WPISU MOZLIWE PRZEDLUZENIE PRZESEANKA
Od dnia zaistnienia zdarzenia, W uzasadnionych przypadkach lub WYKLUCZENIA
ktore skutkowato wpisaniem na wczesniejsze wykreslenie (decyzja Wpis na WNW stanowi przestanke
WNW. Dyr. Jedn. ds. Zakupow). fakultatywng wykluczenia

Wykonawcy z Postepowania.

W SKROCIE

Postepowanie mozna uniewazni¢ w szesciu sytuacjach. WNW: 12 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia —
przestanka fakultatywna wykluczenia.
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F -

Vademecum Wykonawcy

CO PO DECYZJI ZAMAWIAJACEGO

TRZY SCENARIUSZE PO DECYZJI

Co sie dzieje po wyniku Postepowania.

Po zakonczeniu badania i oceny Zamawiajgcy informuje Wykonawce o wyborze jego oferty jako
najkorzystniejszej. W zaleznosci od decyzji jeden z trzech scenariuszy dotyczy Twojej oferty.

DODATEK F

~ -~ A~ N A~
SCENARIUSZ 1 — WYGRANA SCENARIUSZ 2 — NIE SCENARIUSZ 3 —
q WYBRANO ODRZUCENIE
Twoja oferta wybrana e
jako najkorzystniejsza. Oferta poprawna, ale of d lub
nlewybrana. erta odrzucona lu
-> Najwyzsza ilo$¢ punktow Wykonawca
w kryteriach oceny ofert (§ 11 - Oferta przeszta badanie — wykluczony.
ust. 1) brak przestanek wykluczenia
o ) ) i odrzucenia - Zachodzi co najmniej jedna
- Zamawiajacy informuje .
” . . L z 11 przestanek odrzucenia
Wykonawcéw o wyborze - Nie uzyskata jednak najwyzszej (rozdz. 10)
. punktacji w kryteriach ’
- Zawarcie Umowy Z.POCth o o ot ) - Lub przestanka wykluczenia (7
Polskg — zwrot wadium amawlajacy informuje obligatoryjnych / 14
o zakonczeniu Postepowania
- Odmowa podpisania Umowy = fakultatywnych)
mozliwy wpis na WNW oraz - Brak wpisu na WNW — nie . . .
i i traci sie wiarygodnosci =) ZNEENEY 0T
zatrzymanie wadium € Y9 0 odrzuceniu wskazujac
- Realizacja przedmiotu - Swobodny udziat w kolejnych faktyczne i formalne powody
Zamodwienia Postepowaniach PP
- Po nalezytej realizacji — - Wadium podlega zwrotowi
mozesz wnioskowad
o referencje (§ 38)
- Wzmocnienie pozycji
w kolejnych Postepowaniach
.
WAZNE DLA KAZDEGO SCENARIUSZA
W kazdym przypadku Zamawiajgcy informuje o zakoriczeniu Postepowania. W przypadku odrzucenia —
z uzasadnieniem (faktyczne i formalne powody). Procedura PP nie przewiduje formalnego trybu
odwotawczego analogicznego do Pzp, ale dziatania Zamawiajgcego muszg by¢ zgodne z zasadami uczciwej
konkurenciji i rownego traktowania.
N

W SKROCIE

Trzy mozliwe wyniki: WYGRANA - Umowa + referencje; NIEWYBRANA - informacja o wyniku, brak
konsekwencji; ODRZUCENIE - uzasadnienie. W kazdym przypadku jasna komunikacja Zamawiajgcego.

Vademecum Wykonawcy - Poczta Polska S.A.
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TRYBY — SZCZEGOLY

15 - TRYBY POSTEPOWANIA — SZCZEGOLY
Definicje poszczegoinych trybow.

Kazdy z trzech trybow Postepowan o udzielenie Zamdwien Niepublicznych ma wtasng definicje
w Procedurze.

TRYB OTWARTY

Zapytanie ofertowe otwarte (§ 14 ust. 1)

Tryb udzielenia Zamoéwienia, w ktérym w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie o Zamdwieniu oferte moze
ztozy¢ kazdy zainteresowany Wykonawca.

Z ZAPROSZENIA

Zapytanie ofertowe zamkniete (§ 17 ust. 1)

Tryb udzielenia Zamoéwienia, w ktérym Zamawiajgcy wszczyna Postepowanie zapraszajgc do ztozenia oferty co
najmniej trzech Wykonawcoéw zdolnych do wykonania Zamowienia.

Zamowienie z wolnej reki (8 19 ust. 1)

Tryb udzielenia Zamowienia, w ktérym Zamawiajgcy udziela Zamoéwienia po Negocjacjach tylko z jednym
Wykonawcg lub po skierowaniu do jednego Wykonawcy zapytania o cene.

W SKROCIE

Otwarte — oferte sktada kazdy zainteresowany. Zamkniete — Zamawiajgcy zaprasza co najmniej trzech
Wykonawcoéw. Wolna reka — Negocjacje z jednym Wykonawcg lub zapytanie o cene do jednego Wykonawcy.
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DYNAMICZNY SYSTEM ZAKUPOW

DYNAMICZNY SYSTEM ZAKUPOW (DSZ)

Elektroniczny proces diugoterminowej wspotpracy.

Dynamiczny System Zakupow to ograniczony w czasie elektroniczny proces udzielania
Zamowien, ktorych przedmiotem sg ogodlnie dostepne Ustugi, Dostawy lub Roboty budowlane.

Jak dziata DSz

1

Zamawiajgcy ustanawia DSZ i moze go podzieli¢ na kategorie Dostaw, Ustug lub Robét budowlanych —
zdefiniowane na podstawie przedmiotu Zamoéwien Wykonawczych udzielanych w ramach systemu.

Od dnia publikacji ogtoszenia o DSZ Zamawiajacy udostepnia na Gietdzie/Platformie zakupowej
informacje o jego stosowaniu zawierajgcg m.in.: przedmiot, okres i zasady obowigzywania, podstawy
wykluczenia i warunki udziatu, terminy oraz wzér wniosku.

Warunkiem dopuszczenia jest wykazanie spetnienia warunkow udziatu oraz wykazanie braku podstaw
wykluczenia — jesli zostaty ustanowione.

W okresie obowigzywania DSZ Zamawiajgcy umozliwia nowym Wykonawcom sktadanie wnioskéw
o dopuszczenie. Po ztozeniu wniosku Zamawiajgcy niezwtocznie ocenia go i informuje o wyniku.

Zamawiajacy zaprasza jednoczes$nie wszystkich uczestnikow dopuszczonych do DSZ do udziatu
w Postepowaniach Wykonawczych. Jesli DSZ zostat podzielony na kategorie — zaproszenie kierowane jest
do Wykonawcow dopuszczonych w ramach danej kategorii.

Zaproszenie do sktadania ofert moze zawierac¢: termin sktadania ofert, termin i miejsce realizacji,
szczegbdtowe warunki realizacji oraz kryteria oceny ofert (jezeli nie zostaty podane w ogtoszeniu o DSZ).

Zamawiajacy wybiera najkorzystniejszg oferte na podstawie kryteridw oceny ofert. W zaproszeniu do
sktadania ofert kryteria mogg zosta¢ doprecyzowane.

W razie braku ofert w Postepowaniu Wykonawczym w ramach DSZ ustanowionego na Gietdzie,
Zamawiajgcy moze dopusci¢ do udziatu w DSZ Wykonawcow, ktdrzy nie sktadali wnioskdw.

W SKROCIE

DSZ to elektroniczny proces ograniczony w czasie, dotyczacy ogélnie dostepnych Dostaw, Ustug lub Robot
budowlanych. Moze by¢ podzielony na kategorie. Nowi Wykonawcy moga dotgczaé w okresie jego
obowigzywania.

Vademecum Wykonawcy - Poczta Polska S.A. Strona 19/ 26



«® Poczta Polska

G -

Vademecum Wykonawcy
TWOJE PRAWA

TWOJE PRAWA W POSTEPOWANIU

12 praw Wykonawcy.

Prawa rozrzucone w réznych miejscach Procedury, zebrane w jednym miejscu — jako gwarantowany
minimalny poziom przejrzystosci i réwnego traktowania, do ktérego masz prawo w kazdym

Postepowaniu Niepublicznym PP.

©

@

Wyjasnienia Dokumentéw Zamoéwienia — mozesz
zwrdci¢ sie o wyjasnienie ich tresci; Zamawiajacy
udzieli odpowiedzi zachowujgc réwne traktowanie.

Zachowanie poufnosci Negocjacji — jezeli
Postepowanie obejmuje Negocjacje, majg one
charakter poufny.

Mozliwo$¢ uzupetnien i wyjasnien — Zamawiajgcy
moze wezwac do uzupetnienia oswiadczen,
dokumentow, petnomocnictw. Wezwanie moze by¢
powtarzane wigcej niz raz.

Uzasadnienie odrzucenia — Zamawiajgcy informuje
Wykonawce o odrzuceniu wskazujgc faktyczne
i formalne powody.

Niewyrazenie zgody na przediuzenie terminu
zwigzania — to Twoje uprawnienie; skutkuje
odrzuceniem oferty, ale nie stanowi wpisu na WNW.

Wspolne ubieganie si¢ 0 Zamoéwienie — mozesz
utworzy¢ konsorcjum z innymi Wykonawcami;
warunki udziatu mozna spetnic tgcznie.

2]

o

O

DODATEK G

Komunikacja w jezyku polskim — Postepowanie
prowadzone jest w jezyku polskim (dopuszczalny
inny jezyk tylko w uzasadnionych przypadkach).

Uczciwa konkurencja i rowne traktowanie —
Zamawiajacy prowadzi Postepowanie w sposéb
zapewniajgcy réwne traktowanie wszystkich
Wykonawcow.

Termin wskazany na uzupetnienie — Zamawiajgcy
musi wskazac czas na reakcje; nie mozna zadac
uzupetnien z dnia na dzien bez wyznaczenia
terminu.

Informacja o wynikach Postepowania —
Zamawiajacy informuje Wykonawcdéw o zakoriczeniu
Postepowania, a w razie uniewaznienia —
niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie.

Wczesniejsze wykreslenie z WNW —

w uzasadnionych przypadkach mozesz wnioskowaé
o wczesniejsze wykreslenie (decyzja Dyrektora
Jednostki ds. Zakupdw).

Referencje po nalezytej realizacji — dokumenty
potwierdzajgce realizacje wydaje Dyrektor Jednostki
ds. Zakupéw (8§ 38 ust. 1 Procedury).

CZEGO VADEMECUM NIE ZASTEPUJE

Niniejsza lista praw to uporzgdkowanie uprawnien rozproszonych w Procedurze. W sprawach spornych
wigzgce pozostajg postanowienia Procedury udzielania Zamoéwien w Poczcie Polskiej S.A.
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REFERENCJE

REFERENCJE

Po nalezytej realizacji Zamowienia.

Dokumenty potwierdzajgce nalezytg realizacje Zamowienia wydaje Dyrektor Jednostki ds. Zakupow
lub upowazniony pracownik.

”~

,Dokumenty potwierdzajace nalezyta realizacje Zamdwienia wydaje Dyrektor
Jednostki ds. Zakupow lub umocowany przez niego pracownik Jednostki ds.
Zakupow po uprzednim uzyskaniu opinii Dyrektora Jednostki ds. Merytorycznych,
na rzecz ktorej byto wykonywane Zamowienie."

§ 38 UST. 1 PROCEDURY

SZCZEGOLY

Szczegodtowe zasady wydania referencji okresla Dyrektor Jednostki ds. Zakupow. Referencje wydawane sg
dopiero po uzyskaniu opinii Jednostki ds. Merytorycznych, na rzecz ktérej Zamowienie byto wykonywane.

POPROS O REFERENCJE
https://www.poczta-polska.pl/dla-biznesu/wspolpraca/popros-o-referencje/

W SKROCIE

Referencje wydaje Dyrektor Jednostki ds. Zakupdow (lub umocowany pracownik) po uzyskaniu opinii Dyrektora
Jednostki ds. Merytorycznych, na rzecz ktérej byto wykonywane Zamdwienie. Szczegdtowe zasady okresla
Dyrektor Jednostki ds. Zakupdw.
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18- CZ.1

«2/ Poczta Polska

18 - SEOWNICZEK POJEC

Najwazniejsze definicje z Procedury.

Pojecia uzywane w Procedurze udzielania Zamowien oraz w niniejszym Vademecum.

Badanie Rynku

Dokumenty Zamodwienia

Dostawa

DSz

Gietda

Jednostka ds.
Merytorycznych

Jednostka ds. Zakupow

Negocjacje

Platforma Zakupowa

Postepowanie

Postepowanie
Wykonawcze

Vademecum Wykonawcy - Poczta Polska S.A.

Dziatania podejmowane w celu przygotowania Postepowania, w tym ustalenie
Wartosci szacunkowej Zamowienia.

Dokumenty sporzgdzone przez Zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych
Zamawiajgcy odwotuje sie, inne niz ogtoszenie, stuzace do okreslenia lub opisania
warunkéw Zamodwienia, w tym Specyfikacja Warunkow Zamdwienia oraz opis
potrzeb i wymagan.

Nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa
majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje.

Dynamiczny System Zakupow — ograniczony w czasie elektroniczny proces
udzielania Zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ogdlinie dostepne Ustugi, Dostawy
lub Roboty budowlane.

System informatyczny umozliwiajgcy publikacje, wyszukiwanie oraz zawieranie
ofert przewozu tadunkéw pomiedzy Zamawiajgcym zlecajgcym transport

a przewoznikami, w celu efektywnego kojarzenia podazy i popytu na ustugi
transportowe.

Dziatajgca w strukturze organizacyjnej PP jednostka zgtaszajgca koniecznosé
zapewnienia $wiadczenia, na potrzeby ktérej prowadzone jest Postepowanie.

Dziatajgca w strukturze organizacyjnej PP jednostka, w kompetencjach ktorej
znajduje sie zarzgdzanie Procesem zakupowym zgodnie z regulaminem
organizacyjnym PP.

Etap Postepowania polegajgcy na komunikacji pomiedzy Zamawiajgcym

a Wykonawcg, ukierunkowany na ulepszenie tresci ztozonych ofert lub w celu
ustalenia warunkdéw realizacji Zamodwienia najbardziej odpowiadajgcych
wymaganiom i potrzebom Zamawiajgcego.

System informatyczny wspierajacy realizacje Proceséw zakupowych w PP.

Postepowanie o udzielenie Zamdwienia Publicznego, Zamdwienia Niepublicznego,
Zamowienia Niskocennego, wszczynane i prowadzone w celu udzielenia
Zamowienia, koniczace sie zawarciem Umowy lub Umowy ramowej albo jego
uniewaznieniem.

Postepowanie, ktérego przedmiot jest objety Umowg ramowg lub Dynamicznym
Systemem Zakupow.
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18 - CZ. 2
SLOWNICZEK — CZ. 2
18 - SEOWNICZEK POJEC — CZESC 2
° L]
Pozostate kluczowe pojecia.
Robota budowlana Wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, okreslonych

w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku | do dyrektywy 2014/25/UE
oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zamdwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.) lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg
dowolnych $rodkdéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego.

Umowa ramowa Umowa zawarta pomiedzy Zamawiajgcym a jednym lub wiekszg liczbg
Wykonawcoéw, ktérej celem jest ustalenie warunkéw dotyczacych Zamdwien, jakie
moga zostac udzielone w danym okresie, w szczegdlnosci cen i jezeli zachodzi
taka potrzeba, przewidywanych iloéci; w zaleznosci od jej wartosci zawierana
zgodnie z zasadami okreslonymi dla Zamoéwien Publicznych, Niepublicznych,
Niskocennych albo Bagatelnych.

Ustuga Wszelkie $wiadczenia, ktdre nie sg Robotami budowlanymi lub Dostawami.
Ustawa Pzp Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych.

Wartos$¢é szacunkowa Catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy (bez podatku VAT) w ztotych
Zamoéwienia polskich (PLN), ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig

i przeliczone na euro (EUR) wedtug obowigzujgcego $redniego kursu ztotego do
euro ogtaszanego w drodze obwieszczenia w Monitorze Polskim przez Prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych.

Wszczecie Postepowania Pierwsze uzewnetrznienie woli zawarcia Umowy albo Umowy ramowej albo
Dynamicznego Systemu Zakupow przez Zamawiajgcego, tj. odpowiednio do
zastosowanego trybu udzielania Zamdwienia: data przekazania Urzedowi Publikacji
UE ogtoszenia o Zamowieniu Publicznym, data publikacji ogtoszenia, data
przekazania zaproszenia do sktadania ofert, data przekazania zaproszenia do
Negocjacji albo data przekazania zapytania o cene.

Wykonawca Osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie Robét budowalnych lub
obiektu budowlanego, Dostawe produktéw lub Swiadczenie Ustug lub ubiega sie
o udzielenie Zamdwienia, ztozyta oferte, zawarta Umoweg/Umowe ramowsa.
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SEOWNICZEK — CZ. 3

18 - SEOWNICZEK POJEC — CZESC 3

L] v 4 ° v 4
Rodzaje Zamowien.
Zamawiajacy [ PP Poczta Polska S.A. z siedzibg w Warszawie.
Zamowienie Umowa odptatna zawierana miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktdrej

przedmiotem jest nabycie Robdt budowlanych, Dostaw lub Ustug.

Zamowienia Bagatelne Zamowienia, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw Ustawy Pzp, ktérych
jednostkowa Wartos$¢ szacunkowa Zamowienia nie przekracza 5 000 zt netto.

Zamowienia Niskocenne Zamowienia, do ktérych nie stosuje sie przepiséw Ustawy Pzp, a ktérych
jednostkowa Wartos$¢ szacunkowa Zamowienia jest wyzsza niz 5 000 zt netto, ale
nizsza niz 80 000 zt netto.

Zamowienia Standardowe Zamowienia, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw Ustawy Pzp, a ktérych Wartosé¢
szacunkowa Zamdwienia wynosi co najmniej 80 000 zt netto.

Zamowienia Publiczne Zamowienia, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy Pzp.

Zamoéwienie Wykonawcze Zamowienia realizowane w oparciu o Umowe ramowg lub objete Dynamicznym
Systemem Zakupow w zaleznosci od jednostkowej wartosci udzielane na zasadach
okreslonych dla Zamoéwien Standardowych, Niskocennych albo Bagatelnych. Jezeli
Umowa ramowa, w oparciu o ktdrg jest realizowane Zamodwienie Wykonawcze
podlega przepisom Ustawy Pzp, udziela sie go zgodnie z przepisami Ustawy Pzp
i przepisami Procedury wtasciwymi dla Zamodwien Publicznych, bez wzgledu na
jego wartosc¢ jednostkowa.
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Vademecum Wykonawcy
SEOWNICZEK SKROTOW

H . SKROTY | AKRONIMY

Skroty uzywane w Procedurze.

DODATEK H

Wszystkie skroéty, ktdre znajdziesz w Procedurze udzielania Zamoéwien, w Zatgcznikach
i w niniejszym Vademecum — wraz z petnymi rozwinieciami.

CPV

EUR

JM

KE

PLN

Pzp

UE

VAT

Common Procurement Vocabulary —
Wspdlny Stownik Zamdéwien
(rozporzadzenie WE nr 2195/2002)

Euro — waluta przeliczeniowa Wartosci
szacunkowej (kurs ogtaszany przez
Prezesa UZP)

Jednostka ds. Merytorycznych —
jednostka organizacyjna PP zgtaszajaca
koniecznos$¢ Zamoéwienia

Komisja Europejska (Decyzja
Wykonawcza z 4 lipca 2016 —
wytgczenia)

Polski Ztoty — waluta Wartosci
szacunkowej Zaméwienia (bez VAT)

Ustawa z 11.09.2019 — Prawo
Zamowien Publicznych

Unia Europejska (dyrektywy 2014/24/UE
oraz 2014/25/UE, Urzad Publikacji UE)

Podatek od Towaréw i Ustug — Wartosc¢
szacunkowa Zamowienia liczona bez VAT

Vademecum Wykonawcy - Poczta Polska S.A.

DSz

ICT

JZ

KSC

PP

SwWz

uzp

WNW

Dynamiczny System Zakupow —
ograniczony w czasie elektroniczny
proces udzielania Zamoéwien (rozdz. 16
Vademecum)

Information and Communication
Technologies — technologie
informacyjno-komunikacyjne (kontekst
KSC)

Jednostka ds. Zakupow — jednostka
zarzadzajgca Procesem zakupowym;
wydaje referencje

Ustawa o Krajowym Systemie
Cyberbezpieczenstwa — art. 33 ust. 4
(przestanka odrzucenia nr 11)

Poczta Polska S.A. — Zamawiajacy
z siedzibg w Warszawie

Specyfikacja Warunkéw Zamoéwienia —
element Dokumentéw Zamodwienia

Urzad Zamowien Publicznych — Prezes
UZP ogtasza kursy walut

Wykaz Nierzetelnych Wykonawcow —
12 mies. wpisu (rozdz. 14 Vademecum)
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4% Poczta Polska KONTAKT

KANALY KOMUNIKACJI

Gdzie prowadzimy
Postepowania.

Postepowanie o udzielenie Zamowienia Niepublicznego prowadzi sie z wykorzystaniem srodkow
komunikacji elektronicznej, w tym Platformy zakupowej PP. Postepowanie prowadzone jest w jezyku
polskim.

ZASADY OGOLNE KOMUNIKACJI

Jezyk polski oraz Platforma zakupowa PP

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze sporzadzi¢ Dokumenty Zamdwienia,
dokonywac¢ czynnos$ci w Postepowaniu oraz dopusci¢ ztozenie przez Wykonawcdéw ofert
i innych dokumentéw w innym jezyku. Zamawiajgcy moze dopusci¢ réwniez uzycie
innego narzedzia elektronicznego niz Platforma zakupowa PP.

PLATFORMA ZAKUPOWA WNIOSKI O REFERENCJE

https:/[poczta-polska.ezamawiajacy.pl/ https://[www.poczta-polska.pl/dla-
biznesu/wspolpraca/popros-o-referencje/

JEZYK ZAPYTANIE OFERTOWE ZAMKNIETE

Postepowanie w jezyku polskim Zaproszenie min. 3 Wykonawcdw (§ 17 ust. 1)

ZRODLO WIAZACE

Niniejsze Vademecum jest opracowaniem opartym na Procedurze udzielania Zamoéwien w Poczcie
Polskiej S.A. W przypadku rozbieznosci wigzgce pozostajg postanowienia Procedury i zatgcznikdw.
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