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SPECYFIKACJA WARUNKÓW ZAMÓWIENIA (SWZ) 
postępowanie nr DZ.DL.341.137.2024 

 
1. Zamawiający:  
Miasto Poznań  
Zarząd Dróg Miejskich, 
ul. Wilczak 17, 61-623 Poznań 
NIP 2090001440, REGON 631257822 
tel. (61) 647 72 00 
strona internetowa ZDM: https://zdm.poznan.pl  
e-mail: zamowienia.publiczne@zdm.poznan.pl 
strona internetowa prowadzonego postępowania oraz strona, na której udostępnione będą dokumenty zamówienia, 
zmiany i wyjaśnienia treści SWZ oraz inne dokumenty zamówienia bezpośrednio związane z postępowaniem: 
https://ezamowienia.gov.pl/mp-client/search/list/ocds-148610-16f8692a-2899-494f-b102-4150cb29fe63 
 
2. Tryb udzielenia zamówienia:  
Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego prowadzone jest w trybie podstawowym, na podstawie  
art. 275 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych, zwanej dalej Ustawą. 
Wartość zamówienia nie przekracza progów unijnych. 
Zamawiający nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty z możliwością prowadzenia negocjacji. 
 
3. Opis przedmiotu zamówienia 
Przedmiotem zamówienia jest usługa niepowszechnej przesyłki hybrydowej w obrocie krajowym polegająca na 
przyjęciu od Nadawcy korespondencji w formie elektronicznej, jej wydrukowaniu, zakopertowaniu, nadaniu, 
a następnie jej przemieszczeniu i doręczeniu w formie papierowej listów zwykłych do adresata. 
Nadawca: Zarząd Dróg Miejskich, Wydział Parkowania, ul. Głogowska 18, 60-734 Poznań. 
Przedmiot zamówienia wg Wspólnego Słownika Zamówień (CPV): 64110000-0 – Usługi pocztowe 
Istotne postanowienia umowy zostały zawarte we wzorze umowy stanowiącym Załącznik nr 1 do SWZ.  
Szacowane ilości nadawanych przesyłek podane są w Formularzu cenowym, który stanowi Załącznik nr 2 do SWZ.  
3.1. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia: 
3.1.1. Świadczenie usługi niepowszechnej przesyłki hybrydowej w obrocie krajowym, polegającej na przyjęciu 
korespondencji w formie elektronicznej, jej wydrukowaniu, zakopertowaniu, nadaniu, a następnie jej 
przemieszczeniu i doręczeniu w formie papierowej do adresata będzie realizowane wg następujących założeń: 
a) przesyłka hybrydowa wymaga formy przesyłki nierejestrowanej, zwykłej z informacją o dacie wysyłki, 
b) wysyłka dotyczyć będzie powiadomień za brak opłaty za parkowanie, 
c) Zamawiający (Nadawca) przekazuje przesyłki w postaci pliku elektronicznego zawierającego obrazy 

dokumentów w formacie PDF oraz bazę danych (plik zawierający informacje o adresatach przesyłek w celu 
otrzymania zwrotu nieodebranych przesyłek)  zabezpieczoną kryptograficznie (przy użyciu ustalonego przez 
obie strony oprogramowania), w sposób określony w umowie, 

d) pisma drukowane w kolorze czarno-białym, jednokartkowe (wydruk obustronny) w ilości około 95%, natomiast 
2-3 kartkowe w ilości około 5% ogólnej ilości przesyłek, 

e) koperta typu C C6/5 – wymiary 114x229 mm, z okienkiem w dolnej prawej części koperty, z nadrukiem czarno-
białym, numerem umowy i danymi Nadawcy, 

f) wysyłka elektroniczna przesyłek w celu wydruku i kopertowania odbywać będzie się z wykorzystaniem 
serwera SFTP Wykonawcy lub innego środka komunikacji zaakceptowanego przez obie strony. Informacja 
o przekazaniu plików na serwer wysyłana będzie drogą mailową z adresu podanego przez Zamawiającego, 

g) przewidywany czas przygotowania papierowej formy przesyłki, tj. jej wydrukowanie i zakopertowanie, 
a następnie jej przemieszczenia i doręczenia (do którego nie wlicza się sobót oraz dni ustawowo wolnych od 
pracy), nie może być dłuższy niż 8 dni roboczych, 

h) szacunkowe ilości nadawanych przesyłek podane są w Formularzu cenowym, który stanowi Załącznik nr 2 
do SWZ. Nadawane ilości poszczególnych przesyłek pocztowych mogą różnić się w stosunku do ilości 
przesyłek z Formularza cenowego z zastrzeżeniem, że kwota za realizację całości przedmiotu zamówienia 
nie przekroczy wartości maksymalnej umowy, 

i) Zamawiający zobowiązuje się do zrealizowania przedmiotu umowy w co najmniej 80% maksymalnej wartości 
umowy.  

http://www.zdm.poznan.pl/
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3.1.2. Zamawiający wymaga, by co najmniej 50% placówek pocztowych Wykonawcy na terenie Miasta Poznania 
posiadało warunki lokalowe, które w sposób oczywisty nie utrudniają dostępu do odbioru przesyłek osobom                 
z niepełnosprawnościami. Placówki pocztowe nieposiadające technicznych możliwości do samodzielnego 
poruszania się lub wjazdu osoby poruszającej się na wózku inwalidzkim, powinny posiadać zainstalowany 
w oznakowanym i łatwo dostępnym miejscu dzwonek lub inne urządzenia powiadamiające, które umożliwia osobie 
z niepełnosprawnością przywołanie pracownika czynnej placówki.  
3.1.3. Przedmiot zamówienia realizowany będzie zgodnie z:  
a) ustawą z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe, 
b) rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z  dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie  reklamacji  usługi 

pocztowej, 
c) ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r., 
d) ustawą z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny,  
oraz z przepisami wykonawczymi do ww. aktów prawnych. 
3.1.4. Warunki doręczania przesyłek do adresatów: 
a) Zamawiający wymaga, aby usługa hybrydowa dostarczania przesyłek przez Wykonawcę świadczona była do 

każdego miejsca w kraju, zgodnie z adresem przeznaczenia, 
b) w przypadku braku możliwości doręczenia przesyłki  nierejestrowanej  przedstawiciel Wykonawcy pozostawi 

zawiadomienie (awizo) o próbie doręczenia przesyłki nierejestrowanej ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat 
może odebrać przesyłkę. Termin do odbioru przesyłki przez adresata wynosi 14 dni liczonych od dnia 
następnego po pozostawieniu awizo. Po upływie terminu odbioru przesyłka zwracana jest do Zamawiającego  
na adres:  Zarząd Dróg  Miejskich – Wydział Parkowania, ul. Głogowska 18, 60-734 Poznań (usługa zwrot do 
nadawcy). 

3.1.5. Parametry szyfrowania nadawanych przesyłek: 
a) z kluczy PGP/GPG – Zamawiający otrzyma od Wykonawcy jego klucz publiczny celem  szyfrowania danych  

przed wystawieniem na serwer przy użyciu klucza Wykonawcy (nie jest wymagane przesyłanie haseł) lub 
b) z programu 7zip – Metoda szyfrowania AES-256 wraz ustawionym hasłem. Wykonawca zaproponuje 

bezpieczny sposób przekazywania hasła do archiwum. 
3.2. Zamawiający wymaga zatrudnienia przez Wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie umowy o pracę osób 
wykonujących czynności obejmujące obsługę korespondencji w placówkach pocztowych i dostarczanie 
korespondencji, z wyłączeniem osób zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej w sytuacjach 
wynikających z potrzeb Wykonawcy, takich jak np. choroba pracownika lub urlop na żądanie. 
3.3. Umowa o podwykonawstwo nie może zawierać postanowień kształtujących prawa i obowiązki podwykonawcy 
w zakresie kar umownych oraz postanowień dotyczących warunków wypłaty wynagrodzenia w sposób dla niego 
mniej korzystny niż prawa i obowiązki wykonawcy, wynikające z postanowień umowy zawartej między 
Zamawiającym a Wykonawcą zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 1 do SWZ. 
3.4. Wymagania dotyczące umowy o podwykonawstwo, której przedmiotem są dostawy lub usługi: 
a) umowa musi zawierać dokładne określenie dostawy lub usługi podlegających podzleceniu, 
b) termin zapłaty wynagrodzenia w umowie o podwykonawstwo nie może być dłuższy niż 30 dni. 
Niniejsze wymagania nie dotyczą umów o wartości mniejszej niż 0,5% wartości umowy zawartej w wyniku 
niniejszego postępowania. Wyłączenie, o którym mowa powyżej, nie dotyczy umów o podwykonawstwo o wartości 
większej niż 50 000 PLN. 
3.5. Zamawiający nie zastrzega obowiązku osobistego wykonania przez Wykonawcę kluczowych części 
zamówienia, z zastrzeżeniem, iż zgodnie z art. 117 ust. 2 Ustawy: usługi objęte koniecznością posiadania 
uprawnień do prowadzenia określonej działalności gospodarczej muszą być wykonywane przez 
wykonawcę (podwykonawcę) posiadającego te uprawnienia. 
 
4. Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych. 
 
5. Zamawiający nie przewiduje możliwości udzielenia zamówień, o których mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 
Ustawy. 
 
6. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych. 
 
7. Termin wykonania zamówienia:  
Przedmiot zamówienia będzie realizowany w terminie od dnia 2 stycznia 2025 r. do 31 grudnia 2025 r. 
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Jeśli ze względów proceduralnych rozpoczęcie realizacji przedmiotu zamówienia nie będzie możliwe w powyższym 
terminie, realizacja przedmiotu zamówienia nastąpi od dnia zawarcia umowy. 
 
8. Zamawiający nie przewiduje udzielania zaliczek na poczet wykonania zamówienia. 
 
9. Warunki udziału w postępowaniu: 
9.1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy:  
1) nie podlegają wykluczeniu na podstawie art. 108 ust. 1 oraz art. 109 ust. 1 pkt. 4, 8, 9 i 10 Ustawy oraz art. 7 

ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu 
agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego; 

2) spełniają warunki udziału w postępowaniu dotyczące kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej 
działalności zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów – Wykonawca spełni warunek jeśli wykaże,  
iż jest wpisany do Rejestru operatorów pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzędu Komunikacji 
Elektronicznej, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe. 

9.2. W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia: 
1) warunek, o którym mowa w pkt 9.1.2 SWZ, musi spełnić co najmniej jeden z Wykonawców składających ofertę 

wspólnie – Zamawiający wskazuje, iż zgodnie z art. 117 ust. 2 Ustawy: usługi objęte koniecznością 
posiadania uprawnień do prowadzenia określonej działalności gospodarczej muszą być wykonywane 
przez Wykonawcę posiadającego te uprawnienia; 

2) Wykonawcy występujący wspólnie zobowiązani są do dołączenia do oferty wypełnionego Załącznika nr 3 do 
SWZ stanowiącego oświadczenie, z którego będzie jednoznacznie wynikać, które usługi wykonają 
poszczególni wykonawcy. 

 
10. Oświadczenie, o którym mowa w art. 125 ust. 1 Ustawy i wykaz podmiotowych środków dowodowych: 
10.1. Do oferty każdy Wykonawca musi dołączyć oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu i spełnianiu 
warunków udziału w postępowaniu w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym (e-dowód), w zakresie wskazanym 
w Załączniku nr 4 do SWZ. 
10.2. W przypadku wspólnego ubiegania się o zamówienie przez wykonawców oświadczenie o którym mowa 
w pkt. 10.1 SWZ składa każdy z wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie. Oświadczenie to musi 
potwierdzać brak podstaw wykluczenia i spełnianie warunków udziału w postępowaniu w zakresie, w którym każdy 
z wykonawców wykazuje spełnianie warunków udziału w postępowaniu. 
10.3. Zamawiający przed wyborem najkorzystniejszej oferty wezwie wykonawcę, którego oferta została 
najwyżej oceniona, do złożenia w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż 5 dni, aktualnych na dzień 
złożenia, następujących podmiotowych środków dowodowych:  
a) odpisu lub informacji z Krajowego Rejestru Sądowego lub z Centralnej Ewidencji i Informacji 

o Działalności Gospodarczej, w zakresie art. 109 ust. 1 pkt 4 Ustawy, sporządzonych nie wcześniej niż 3 
miesiące przed jej złożeniem, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji (w przypadku 
wskazania przez Wykonawcę dostępności przedmiotowego dokumentu w formie elektronicznej pod adresem 
wskazanym w oświadczeniu, o którym mowa w pkt 10.1 SWZ, Zamawiający samodzielnie pobierze go z bazy 
danych), 

b) aktualnego zaświadczenia o wpisie podmiotu do rejestru operatorów pocztowych prowadzonego 
przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej, 

c) oświadczenia Wykonawcy, w zakresie art. 108 ust. 1 pkt 5 Ustawy, o braku przynależności do tej samej 
grupy kapitałowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów, 
z innym wykonawcą, który złożył odrębną ofertę lub ofertę częściową, albo oświadczenia o przynależności do 
tej samej grupy kapitałowej wraz z dokumentami lub informacjami potwierdzającymi przygotowanie oferty lub 
oferty częściowej niezależnie od innego wykonawcy należącego do tej samej grupy kapitałowej (wzór: 
Załącznik nr 5 do SWZ), 

d) oświadczenie o aktualności  informacji zawartych w oświadczeniu, o którym mowa w pkt.10.1 SWZ 
(wzór: Załącznik nr 6 do SWZ). 

10.4. Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast 
dokumentów, o których mowa w pkt 10.3 lit. a SWZ, składa dokumenty zgodnie z § 4 rozporządzenia Ministra 
Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie podmiotowych środków dowodowych oraz innych 
dokumentów lub oświadczeń, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy.  
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11. Informacje o środkach komunikacji elektronicznej, przy użyciu których Zamawiający będzie 
komunikował się z Wykonawcami oraz informacje o wymaganiach technicznych i organizacyjnych 
sporządzania, wysyłania i odbierania korespondencji:  
A. Środki komunikacji elektronicznej, przy użyciu których Zamawiający będzie komunikował się  

z wykonawcami oraz wymagania techniczne dla dokumentów elektronicznych oraz środków 
komunikacji elektronicznej: 

1. W postępowaniu o udzielenie zamówienia komunikacja między Zamawiającym a Wykonawcami odbywa się 
przy użyciu Platformy e-Zamówienia, która jest dostępna pod adresem https://ezamowienia.gov.pl. 

2. Korzystanie z Platformy e-Zamówienia jest bezpłatne. 
3. Osobą upoważnioną przez Zamawiającego do kontaktów z Wykonawcami jest Robert Rosół, Wydział 

Zamówień Publicznych, tel. 61 64 77 222. 
4. Adres strony internetowej prowadzonego postępowania (link prowadzący bezpośrednio do widoku 

postępowania na Platformie e-Zamówienia): https://ezamowienia.gov.pl/mp-client/search/list/ocds-
148610-16f8692a-2899-494f-b102-4150cb29fe63 
Postępowanie można wyszukać również ze strony głównej Platformy e-Zamówienia (przycisk „Przeglądaj 
postępowania / konkursy”). 

5. Identyfikator (ID) postępowania na Platformie e-Zamówienia: ocds-148610-16f8692a-2899-494f-b102-
4150cb29fe63 

6. Wykonawca zamierzający wziąć udział w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego musi posiadać 
konto podmiotu „Wykonawca” na Platformie e-Zamówienia. Szczegółowe informacje na temat zakładania kont 
podmiotów oraz zasady i warunki korzystania z Platformy e-Zamówienia określa Regulamin Platformy e-
Zamówienia, dostępny na stronie internetowej https://ezamowienia.gov.pl oraz informacje zamieszczone  
w zakładce „Centrum Pomocy”. 

7. Przeglądanie i pobieranie publicznej treści dokumentacji postępowania nie wymaga posiadania konta  
na Platformie e-Zamówienia ani logowania. 

8. Sposób sporządzenia dokumentów elektronicznych lub dokumentów elektronicznych będących kopią 
elektroniczną treści zapisanej w postaci papierowej (cyfrowe odwzorowania) musi być zgodny z wymaganiami 
określonymi w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie sposobu 
sporządzania i przekazywania informacji oraz wymagań technicznych dla dokumentów elektronicznych oraz 
środków komunikacji elektronicznej w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursie. 

9. Oferty, oświadczenia, o których mowa w art. 125 ust. 1 Ustawy, podmiotowe środki dowodowe,  
w tym oświadczenie, o którym mowa w art. 117 ust. 4 Ustawy, oraz zobowiązanie podmiotu udostępniającego 
zasoby, o którym mowa w art. 118 ust. 3 Ustawy, zwane dalej „zobowiązaniem podmiotu udostępniającego 
zasoby”, przedmiotowe środki dowodowe, pełnomocnictwo, sporządza się w postaci elektronicznej,  
w formatach danych określonych w przepisach rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie Krajowych Ram 
Interoperacyjności, z uwzględnieniem rodzaju przekazywanych danych i przekazuje się jako załączniki. 
W przypadku formatów, o których mowa w art. 66 ust. 1 Ustawy, ww. regulacje nie będą miały bezpośredniego 
zastosowania.  

10. Informacje, oświadczenia lub dokumenty, inne niż wymienione w pkt 9 powyżej, przekazywane 
w postępowaniu sporządza się w postaci elektronicznej: 
a) w formatach danych określonych w przepisach rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie Krajowych 

Ram Interoperacyjności (i przekazuje się jako załącznik) lub 
b) jako tekst wpisany bezpośrednio do wiadomości przekazywanej przy użyciu środków komunikacji 

elektronicznej (np. w treści wiadomości e-mail lub w treści „Formularza do komunikacji”). 
11. Jeżeli dokumenty elektroniczne, przekazywane przy użyciu środków komunikacji elektronicznej, zawierają 

informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 16 kwietnia  
1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji Wykonawca, w celu utrzymania w poufności tych informacji, 
przekazuje je w wydzielonym i odpowiednio oznaczonym pliku, wraz z jednoczesnym zaznaczeniem w nazwie 
pliku „Dokument stanowiący tajemnicę przedsiębiorstwa”. Wykonawca zobowiązany jest, wraz  
z przekazaniem tych informacji, wykazać spełnienie przesłanek określonych w art. 11 ust. 2 ustawy  
z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Zastrzeżenie przez Wykonawcę tajemnicy 
przedsiębiorstwa bez uzasadnienia, będzie traktowane przez Zamawiającego jako bezskuteczne ze względu 
na zaniechanie przez Wykonawcę podjęcia niezbędnych działań w celu zachowania poufności objętych 
klauzulą informacji zgodnie z postanowieniami art. 18 ust. 3 Ustawy. 
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12. Komunikacja w postępowaniu, z wyłączeniem składania ofert, odbywa się drogą elektroniczną  
za pośrednictwem formularzy do komunikacji dostępnych w zakładce „Formularze” („Formularze  
do komunikacji”). Za pośrednictwem „Formularzy do komunikacji” odbywa się w szczególności 
przekazywanie wezwań i zawiadomień, zadawanie pytań i udzielanie odpowiedzi. Formularze do komunikacji 
umożliwiają również dołączenie załącznika do przesyłanej wiadomości (przycisk „dodaj załącznik”).  
W przypadku załączników, które zgodnie z Ustawą lub rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów  
w sprawie wymagań dla dokumentów elektronicznych opatruje się kwalifikowanym podpisem elektronicznym, 
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym (e-dowód), mogą być opatrzone, zgodnie z wyborem 
wykonawcy/wykonawcy wspólnie ubiegającego się o udzielenie zamówienia/podmiotu udostępniającego 
zasoby, podpisem zewnętrznym lub wewnętrznym. W zależności od rodzaju podpisu i jego typu (zewnętrzny, 
wewnętrzny) dodaje się do przesyłanej wiadomości uprzednio podpisane dokumenty wraz z wygenerowanym 
plikiem podpisu (typ zewnętrzny) lub dokument z wszytym podpisem (typ wewnętrzny). 

13. W celu korzystania w postępowaniu z „Formularzy do komunikacji” w pełnym zakresie konieczne jest 
posiadanie konta „Wykonawcy” na Platformie e-Zamówienia oraz zalogowanie się na Platformie  
e-Zamówienia. Do korzystania z „Formularzy do komunikacji” służących do zadawania pytań dotyczących 
treści dokumentów zamówienia, w szczególności SWZ, wystarczające jest posiadanie tzw. konta 
uproszczonego na Platformie e-Zamówienia. 

14. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z wnioskiem o wyjaśnienie treści SWZ. Zamawiający udzieli 
wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert –  
pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści SWZ wpłynął do Zamawiającego nie później niż na 4 dni 
przed upływem terminu składania ofert. Za datę wpływu wniosku przyjmuje się datę jego zamieszczenia  
na Platformie e-Zamówienia. 

15. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści SWZ nie wpłynął w terminie, o którym mowa w ust. 14 powyżej, 
Zamawiający nie ma obowiązku udzielania wyjaśnień SWZ oraz obowiązku przedłużenia terminu składania 
ofert. 

16. Przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania wniosku, o którym mowa  
w ust. 14 powyżej. 

17. Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Zamawiający, bez ujawniania źródła zapytania, zamieści na stronie 
internetowej prowadzonego postępowania. 

18. We wszelkiej korespondencji związanej z niniejszym postępowaniem Zamawiający i Wykonawcy 
posługują się oznaczeniem DZ.DL.341.137.2024. 

19. Wszystkie wysłane i odebrane w postępowaniu przez Wykonawcę wiadomości widoczne są po zalogowaniu 
w podglądzie postępowania w zakładce „Komunikacja”. 

20. Maksymalny rozmiar plików przesyłanych za pośrednictwem „Formularzy do komunikacji” wynosi 150 MB 
(wielkość ta dotyczy plików przesyłanych jako załączniki do jednego formularza). 

21. Minimalne wymagania techniczne dotyczące sprzętu używanego w celu korzystania z usług Platformy  
e-Zamówienia oraz informacje dotyczące specyfikacji połączenia określa Regulamin Platformy e-Zamówienia. 

22. W przypadku problemów technicznych i awarii związanych z funkcjonowaniem Platformy e-Zamówienia 
użytkownicy mogą skorzystać ze wsparcia technicznego dostępnego pod numerem telefonu 22 458 77 99 lub 
drogą elektroniczną poprzez formularz udostępniony na stronie internetowej https://ezamowienia.gov.pl  
w zakładce „Zgłoś problem”. 

23. W szczególnie uzasadnionych przypadkach uniemożliwiających komunikację Wykonawcy i Zamawiającego 
za pośrednictwem Platformy e-Zamówienia, Zamawiający dopuszcza komunikację za pomocą poczty 
elektronicznej na adres e-mail: zamówienia.publiczne@zdm.poznan.pl (nie dotyczy składania ofert/wniosków 
o dopuszczenie do udziału w postępowaniu).  
Zamawiający dopuszcza możliwość składania w ten sposób wniosków o wyjaśnienie treści SWZ, niezależnie 
od powyższych okoliczności. 

B. Opis sposobu składania oferty: 
1. Wykonawca przygotowuje ofertę przy pomocy interaktywnego „Formularza ofertowego” 

udostępnionego przez Zamawiającego na Platformie e-Zamówienia i zamieszczonego w podglądzie 
postępowania w zakładce „Informacje podstawowe”. 

2. Zalogowany wykonawca używając przycisku „Wypełnij” widocznego pod „Formularzem ofertowym” 
zobowiązany jest do zweryfikowania poprawności danych automatycznie pobranych przez system z jego 
konta i uzupełnienia pozostałych informacji dotyczących wykonawcy/wykonawców wspólnie ubiegających się 
o udzielenie zamówienia. 
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3. Następnie wykonawca powinien pobrać „Formularz ofertowy”, zapisać go na dysku komputera użytkownika, 
uzupełnić pozostałymi danymi wymaganymi przez Zamawiającego i ponownie zapisać na dysku komputera 
użytkownika oraz podpisać odpowiednim rodzajem podpisu elektronicznego, zgodnie z pkt 11.B.7 SWZ 
poniżej. Uwaga! Nie należy zmieniać nazwy pliku nadanej przez Platformę e-Zamówienia. Zapisany 
„Formularz ofertowy” należy zawsze otwierać w programie Adobe Acrobat Reader DC. 

4. Wykonawca składa ofertę za pośrednictwem zakładki „Oferty/wnioski”, widocznej w podglądzie postępowania 
po zalogowaniu się na konto Wykonawcy. Po wybraniu przycisku „Złóż ofertę” system prezentuje okno 
składania oferty umożliwiające przekazanie dokumentów elektronicznych, w którym znajdują się dwa pola 
drag&drop („przeciągnij” i „upuść”) służące do dodawania plików. 

5. Wykonawca dodaje wybrany z dysku i uprzednio podpisany „Formularz oferty” w pierwszym polu 
(„Wypełniony formularz oferty”). W kolejnym polu („Załączniki i inne dokumenty przedstawione w ofercie przez 
Wykonawcę”) Wykonawca dodaje pozostałe pliki stanowiące ofertę lub składane wraz z ofertą – wykaz 
poszczególnych dokumentów i oświadczeń składanych wraz z ofertą został określony przez Zamawiającego 
w pkt 14.6 SWZ. 

6. Jeżeli wraz z ofertą składane są dokumenty zawierające tajemnicę przedsiębiorstwa, Wykonawca,  
w celu utrzymania w poufności tych informacji, przekazuje je w wydzielonym i odpowiednio oznaczonym pliku, 
wraz z jednoczesnym zaznaczeniem w nazwie pliku „Dokument stanowiący tajemnicę przedsiębiorstwa”. 
Zarówno załącznik stanowiący tajemnicę przedsiębiorstwa jak i uzasadnienie zastrzeżenia tajemnicy 
przedsiębiorstwa należy dodać w polu „Załączniki i inne dokumenty przedstawione w ofercie przez 
Wykonawcę”. 

7. Formularz ofertowy podpisuje się kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym  
lub podpisem osobistym (e-dowód). Rekomendowanym wariantem podpisu jest typ wewnętrzny. Podpis 
formularza ofertowego wariantem podpisu w typie zewnętrznym również jest możliwy, tylko w tym przypadku, 
powstały oddzielny plik podpisu dla tego formularza należy załączyć w polu „Załączniki i inne dokumenty 
przedstawione w ofercie przez Wykonawcę”. Pozostałe dokumenty wchodzące w skład oferty lub składane 
wraz z ofertą, które są opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub 
podpisem osobistym (e-dowód), mogą być zgodnie z wyborem Wykonawcy / Wykonawcy wspólnie 
ubiegającego się o udzielenie zamówienia/podmiotu udostępniającego zasoby opatrzone podpisem typu 
zewnętrznego lub wewnętrznego. W zależności od rodzaju podpisu i jego typu (zewnętrzny, wewnętrzny) 
w polu „Załączniki i inne dokumenty przedstawione w ofercie przez Wykonawcę” dodaje się uprzednio 
podpisane dokumenty wraz z wygenerowanym plikiem podpisu (typ zewnętrzny) lub dokument z wszytym 
podpisem (typ wewnętrzny). Zamawiający rekomenduje stosowanie podpisu typu wewnętrznego. 

8. W przypadku przekazywania dokumentu elektronicznego w formacie poddającym dane kompresji, opatrzenie 
pliku zawierającego skompresowane dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem 
zaufanym lub podpisem osobistym (e-dowód), jest równoznaczne z opatrzeniem wszystkich dokumentów 
zawartych w tym pliku odpowiednio kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub 
podpisem osobistym (e-dowód). 

9. System sprawdza, czy złożone pliki są podpisane i automatycznie je szyfruje, jednocześnie informując o tym 
Wykonawcę. Potwierdzenie czasu przekazania i odbioru oferty znajduje się w Elektronicznym Potwierdzeniu 
Przesłania (EPP) i Elektronicznym Potwierdzeniu Odebrania (EPO). EPP i EPO dostępne są dla 
zalogowanego Wykonawcy w zakładce „Oferty/Wnioski”. 

10. Oferta może być złożona tylko do upływu terminu składania ofert. 
11. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert wycofać ofertę. Wykonawca wycofuje ofertę  

w zakładce „Oferty/wnioski” używając przycisku „Wycofaj ofertę”. 
12. Maksymalny łączny rozmiar plików stanowiących ofertę lub składanych wraz z ofertą to 250 MB. 
 
12. Wymagania dotyczące wadium: Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium. 
 
13. Termin związania ofertą: 
13.1. Wykonawca jest związany ofertą przez 30 dni, tj. do dnia 2 stycznia 2025 r., przy czym pierwszym dniem 
terminu związania ofertą jest dzień, w którym upływa termin składania ofert. 
13.2. W przypadku, gdy wybór oferty najkorzystniejszej nie nastąpi przed upływem terminu związania ofertą, 
Zamawiający przed jego upływem zwróci się jednokrotnie do Wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie 
terminu związania ofertą o wskazany okres, nie dłuższy niż 30 dni. 
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13.3. Przedłużenie terminu związania ofertą wymaga złożenia przez Wykonawcę pisemnego (wyrażonego  
przy użyciu wyrazów, cyfr, lub innych znaków pisarskich, które można odczytać i powielić) oświadczenia  
o wyrażeniu zgody na przedłużenie terminu związania ofertą .  
  
14. Opis sposobu przygotowania oferty: 
14.1.  Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę na wykonanie przedmiotu zamówienia. 
14.2. Złożona elektronicznie oferta musi być podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania wykonawcy 
w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym i wymogami ustawowymi. W przypadku podpisania 
oferty oraz poświadczenia za zgodność z oryginałem kopii dokumentów przez osobę niewymienioną w dokumencie 
rejestracyjnym wykonawcy, do oferty należy dołączyć stosowne pełnomocnictwo. Pełnomocnictwo do złożenia 
oferty musi być złożone w oryginale w takiej samej formie, jak składana oferta (tj. w formie elektronicznej lub postaci 
elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym). Dopuszcza się także złożenie 
elektronicznej kopii pełnomocnictwa sporządzonego uprzednio w formie pisemnej, w formie elektronicznego 
poświadczenia sporządzonego stosownie do art. 97 § 2 ustawy z dnia 14 lutego 1991 r. Prawo o notariacie, które 
to poświadczenie notariusz opatruje kwalifikowanym podpisem elektronicznym, lub poprzez opatrzenie skanu 
pełnomocnictwa sporządzonego uprzednio w formie pisemnej kwalifikowanym podpisem, podpisem zaufanym lub 
podpisem osobistym mocodawcy. Elektroniczna kopia nie może być uwierzytelniona przez upełnomocnionego. 
14.3. Sposób sporządzania oraz przekazywania oświadczeń, o których mowa w pkt 10.1 SWZ, podmiotowych 
środków dowodowych, przedmiotowych środków dowodowych oraz innych informacji, oświadczeń lub dokumentów 
przekazywanych w postępowaniu określa rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 2020 r.  
w sprawie sposobu sporządzania i przekazywania informacji oraz wymagań technicznych dla dokumentów 
elektronicznych oraz środków komunikacji elektronicznej w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego 
lub konkursie. 
14.4. Dokumenty sporządzone w języku obcym składa się wraz z tłumaczeniem na język polski. 
14.5. Wszelkie koszty związane z przygotowaniem oferty ponosi Wykonawca. 
14.6. Wykonawca składa wraz z ofertą (tj. z interaktywnym „Formularzem ofertowym”) dokumenty 
podpisane zgodnie z wymogami pkt 11.B SWZ: 
a) wypełniony Formularz cenowy – Załącznik nr 2 do SWZ, 
b) wypełnione Oświadczenie dot. podziału prac realizowanych przez podmioty występujące wspólnie – 

Załącznik nr 3 do SWZ (jeżeli dotyczy), 
c) wypełnione Oświadczenie – załącznik nr 4 do SWZ, 
d) pełnomocnictwo lub inny dokument określający zakres umocowania do reprezentowania Wykonawcy 

(jeżeli dotyczy). 
14.7. Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia ustanawiają pełnomocnika do reprezentowania 
ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie 
zamówienia publicznego (do oferty należy załączyć stosowne pełnomocnictwa). 
 
15. Termin składania i otwarcia ofert: 
15.1. Ofertę należy złożyć do dnia 4 grudnia 2024 r. godz. 9:00. 
15.2. Otwarcie ofert nastąpi w dniu 4 grudnia 2024 r. o godz. 10:00. 
15.3. Otwarcie jest niejawne. 
15.4. Otwarcie ofert następuje poprzez pobranie odszyfrowanych i udostępnionych przez Platformę  
e-Zamówienia plików złożonych przez Wykonawców. 
15.5. Zamawiający, najpóźniej przed otwarciem ofert udostępni na stronie internetowej prowadzonego 
postępowania (https://ezamowienia.gov.pl) informację o kwocie, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie 
zamówienia. 
15.6. Zamawiający, niezwłocznie po otwarciu ofert, udostępni na stronie internetowej prowadzonego postępowania 
(https://ezamowienia.gov.pl) informacje o nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach 
prowadzonej działalności gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawców, których oferty zostały otwarte 
oraz o cenach zawartych w ofertach. 
15.7. W przypadku wystąpienia awarii systemu teleinformatycznego, która spowoduje brak możliwości otwarcia 
ofert w terminie określonym przez Zamawiającego, otwarcie ofert nastąpi niezwłocznie po usunięciu awarii. 
15.8. Za datę i godzinę złożenia oferty rozumie się datę i godzinę jej wpływu na Platformę e-Zamówienia,  
tj. datę i godzinę ujawnioną w Elektronicznym Potwierdzeniu Przesłania (EPP) i Elektronicznym 



Strona 8 z 10 

 

Potwierdzeniu Odebrania (EPO). W przypadku otrzymania przez Zamawiającego oferty po terminie 
podanym w pkt 15.1 SWZ, oferta zostanie odrzucona. 
 
16. Opis sposobu obliczenia ceny:  
16.1. Wykonawca zobowiązany jest ująć w cenie oferty koszty wszelkich czynności związanych z realizacją 
przedmiotu zamówienia, określone w pkt 3 SWZ – „Opis przedmiotu zamówienia”. 
16.2. W obliczonej przez Wykonawcę cenie należy uwzględnić wszelkie koszty bezpośrednie i pośrednie, zysk 
Wykonawcy oraz wszystkie wymagane przepisami opłaty i podatki. Do ceny jednostkowej nie należy wliczać 
podatku VAT. 
16.3.  Cenę za realizację całości przedmiotu zamówienia należy wyliczyć zgodnie Formularzem cenowym, który 
stanowi Załącznik nr 2 do SWZ. 
16.4. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego 
zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług, dla celów zastosowaniu kryterium ceny 
Zamawiający doliczy do przedstawionej w tej ofercie ceny kwotę podatku od towarów i usług, którą miałby 
obowiązek rozliczyć. We wskazanej sytuacji Wykonawca zobowiązany jest dopełnić obowiązki wynikające z art. 
225 ust 2 Ustawy. 
 
17. Zamawiający dopuszcza rozliczenie z Wykonawcą tylko w złotych polskich. 
 
18. Opis kryteriów oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriów i sposobu oceny ofert: Zamawiający 
dokona wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu o kryterium najniższej ceny. 
  
19. Informacje o formalnościach, jakie muszą zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy 
w sprawie zamówienia publicznego: 
19.1. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i ostatecznym rozstrzygnięciu ewentualnych odwołań lub po upływie 
terminu do ich wnoszenia, Zamawiający wezwie Wykonawcę do przedstawienia: 
a) podpisanego przez Wykonawcę projektu umowy (w 4 egz.) między Wykonawcą i Zamawiającym 

sporządzonego zgodnie z projektem stanowiącym Załącznik nr 1 do SWZ, który Wykonawca uzupełnił 
o informacje pozostawione zgodnie ze wzorem umowy woli Wykonawcy, 

b) podpisanej przez Wykonawcę umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w 2 egz. (wzór: 
Załącznik nr 7 do SWZ), 

c) oświadczenia potwierdzającego zatrudnienie na podstawie umowy o pracę osób wykonujących czynności, 
o których mowa w pkt 3.2 SWZ – w 2 egz. (wzór: Załącznik nr 8 do SWZ), 

d) wypełnionego oświadczenia dotyczącego spełnienia wymogów art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 11 stycznia 2018 r. 
o elektromobilności z wykazem pojazdów – w 2 egz. (wzór: Załącznik nr 9 do SWZ). 

19.2. Nieprzedłożenie dokumentów, o których mowa w pkt 19.1 SWZ, w wyznaczonym przez Zamawiającego 
terminie, będzie traktowane jako uchylanie się Wykonawcy od zawarcia umowy. 
Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza uchyla się od zawarcia umowy 
Zamawiający może dokonać ponownego badania i oceny ofert spośród pozostałych w postępowaniu Wykonawców 
oraz wybrać ofertę najkorzystniejszą albo unieważnić postępowanie. 
19.3. Po pozytywnym zweryfikowaniu żądanych dokumentów, Zamawiający w terminie 7 dni od dnia, w którym 
uzna przesłane mu dokumenty za odpowiadające treści SWZ i sporządzone prawidłowo podpisze przedłożony mu 
projekt umowy wpisując jednocześnie datę dokonania tej czynności i opatrując umowę odpowiednim numerem. 
 
20. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy: Zamawiający nie żąda wniesienia 
zabezpieczenia należytego wykonania umowy. 
 
21. Zawarcie i zmiana umowy:  
21.1. Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zawarł z nim umowę zgodną z Załącznikiem nr 1do SWZ i na 
warunkach w nim określonych. 
21.2. Zamawiający przewiduje możliwość dokonania istotnych zmian umowy w stosunku do treści oferty, na 
podstawie której dokonano wyboru Wykonawcy, w przypadkach określonych we wzorze umowy (Załącznik nr 1 
do SWZ).  
21.3. Przewidzenie przez Zamawiającego możliwości wprowadzenia istotnych zmian do zawartej umowy nie 
przesądza o obligatoryjności ich dokonania. Wystąpienie przesłanek zmiany umowy będzie każdorazowo 
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podlegało szczegółowej analizie, po dokonaniu której zostanie podjęta decyzja co do ewentualnego wprowadzenia 
zmiany w treści umowy.  
 
22. Środki ochrony prawnej: 
Wykonawcom, a także innym podmiotom, jeżeli mają lub mieli interes w uzyskaniu zamówienia oraz ponieśli lub 
mogą ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów Ustawy, przysługują środki ochrony 
prawnej określone w Dziale IX Ustawy. 
 
23. Postanowienia końcowe: 
23.1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej specyfikacji mają zastosowanie przepisy Ustawy oraz przepisy 
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny. 
23.2. Zamawiający 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”, informuje, że:  
a) administratorem danych osobowych jest Zarząd Dróg Miejskich z siedzibą w Poznaniu pod adresem: 

ul. Wilczak 17, 61-623 Poznań; numer telefonu 61 647 72 73 (81), adres email: zdm@zdm.poznan.pl, 
b) z inspektorem ochrony danych osobowych w Zarządzie Dróg Miejskich można skontaktować się pod adresem 

e-mail: iod2_mjo@um.poznan.pl, iod5_mjo@um.poznan.pl, 
c) dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z niniejszym 

postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego, 
d) odbiorcami danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja 

postępowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 Ustawy,   
e) dane osobowe będą przechowywane zgodnie z art. 78 ust. 1 Ustawy, 
f) obowiązek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym określonym w przepisach Ustawy, 

związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania 
określonych danych wynikają z Ustawy,   

g) w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosownie 
do art. 22 RODO, 

h) osoba, której dane osobowe będą w przedmiotowym postępowaniu przetwarzane ma: 
− na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych, które jej dotyczą, 
− na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania lub uzupełnienia danych osobowych, które jej 

dotyczą*, 
− 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 jej dotyczących narusza przepisy RODO, 
i) osobie, której dane osobowe będą w przedmiotowym postępowaniu przetwarzane nie przysługuje: 

− 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 danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 
* Wyjaśnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupełnienia nie może skutkować zmianą wyniku 
postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ani zmianą postanowień umowy w zakresie niezgodnym 
z Ustawą oraz nie może naruszać integralności protokołu oraz jego załączników. 
** Wyjaśnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, 
w celu zapewnienia korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej 
lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego, 
a także nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakończenia postępowania o udzielenie 
zamówienia. 
 
Załączniki: 
Załącznik nr 1 – Wzór umowy, 
Załącznik nr 2 – Formularz cenowy, 
Załącznik nr 3 – Oświadczenie dot. podziału prac realizowanych przez podmioty występujące wspólnie 
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Załącznik nr 4 – Oświadczenie; 
Dotyczy Wykonawcy, którego oferta została najwyżej oceniona: 
Załącznik nr 5 – Oświadczenie dot. grupy kapitałowej, 
Załącznik nr 6 – Oświadczenie o aktualności;  
Dokumenty składane przez Wykonawcę przed podpisaniem umowy:  
Załącznik nr 7 – Wzór umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, 
Załącznik nr 8 – Oświadczenie Wykonawcy dot. zatrudnienia pracowników na umowę o pracę, 
Załącznik nr 9 – Oświadczenie dot. elektromobilności z wykazem pojazdów. 


