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Zatacznik do Ogloszenia

INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

ROZDZIAL 1. FORMA OFERTY

. Na oferte sktadajg si¢: wypekliony formularz oferty, sporzadzony wedlug wzoru stanowiacego

zalacznik nr 1 i 1a do Instrukcji dla wykonawcow oraz wszystkie pozostale wymagane
dokumenty (w tym o$wiadczenia, zalgczniki itp.) zgodnie z Rozdziatem IV Instrukc;ji.

. Wykonawcy sporzadza oferty zgodnie z wymaganiami Instrukcji.
. Oferta musi by¢ sporzadzona na pi$mie, czytelnie, w jezyku polskim.
. Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do sktadania os§wiadczen woli w imieniu

wykonawcy. Pelnomocnictwo do podpisania oferty musi by¢ dotgczone do oferty, o ile nie
wynika ono z innych dokumentéw ztozonych przez wykonawce.

Zaleca sig, aby wszystkie strony oferty byly ponumerowane. Ponadto, wszelkie miejsca, w
ktérych wykonawca nanidst zmiany, musza by¢ przez niego parafowane.

Wykonawca sktada tylko jedna ofertg.

Oferta musi obejmowaé cato§¢ zamowienia, nie dopuszcza si¢ sktadania ofert czesciowych.
Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty

9. Zaleca si¢, aby Wykonawca zamieScil oferte w kopercie oznaczonej w nastepujacy sposob:

Gmina Miasto Swinoujscie, ul. Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Swinoujscie, i zlozyl na
Stanowisku Obslugi Interesanta, oferta na
»Swiadczenie uslug pocztowych i kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym, w

zakresie przyjmowania, przemieszczenia i dor¢czenia przesylek oraz ich ewentualnych

zwrotow do Zamawiajacego po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia lub wydania
adresatowi, na potrzeby Urzedu Miasta Swinoujscie”

oraz ,,nie otwieraé przed 27.12.2018 r. godz. 13:00”.
10. Jezeli oferta wykonawcy nie bedzie oznaczona w sposob wskazany w pkt 9, zamawiajacy nie

bedzie ponosi¢ zadnej odpowiedzialno$ci za nieterminowe wptyniecie oferty.

11. Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty oraz wycofac jej po uptywie terminu

skladania ofert.

12. Oferta ztozona po terminie zostanie odrzucona.

13.

Niniejsze postepowanie jest prowadzone na podstawie art. 1380 ustawy z dnia

29.01.2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1986).

ROZDZIAL II. OFERTY WSPOLNE

1.
2.

o1~ w

Wykonawcy moga sktada¢ oferty wspolne.

Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamowienia ustanawiaja pelnomocnika do
reprezentowania ich w postgpowaniu albo do reprezentowania ich w postgpowaniu i zawarcia
umowy.

. Pelnomocnictwo, o ktorym mowa w pkt 4 nalezy dotaczy¢ do oferty.
. Wszelka korespondencje w postepowaniu zamawiajacy kieruje do pelnomocnika.
. Sposob sktadania dokumentoéw przez wykonawcow wspdlnie ubiegajacych si¢ o udzielenie

zamoOwienia zostat okreslony w Rozdziale IV Instrukcji.

. Wspolnicy spotki cywilnej sa wykonawcami wspdlnie ubiegajgcymi si¢ o udzielenie

zamoOwienia 1 maja do nich zastosowanie zasady okreslone w pkt 1 - 5.

. Przed podpisaniem umowy wykonawcy wspdlnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamowienia beda

mieli obowigzek przedstawi¢ zamawiajagcemu umowe konsorcjum, zawierajacg, co najmnie;j:
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1) zobowigzanie do realizacji wspolnego przedsigwziecia gospodarczego obejmujgcego swoim
zakresem realizacj¢ przedmiotu zamowienia,

2) okreslenie zakresu dziatania poszczegolnych stron umowy,

3) czas obowigzywania umowy, ktory nie moze by¢ krotszy, niz okres obejmujacy realizacje
zamoOwienia.

ROZDZIAL I11. TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA

1. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnic¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pézniej niz w terminie sktadania
ofert zastrzegl, ze nie mogg by¢ one udost¢pniane oraz wykazal, iz zastrzezone informacje
stanowig tajemnic¢ przedsiebiorstwa. Wykonawca nie moze jako tajemnice przedsigbiorstwa
zastrzec ceny oferty oraz innych elementow, ktore beda stanowity tre$¢ zawartej umowy,
poniewaz zawarta umowa begdzie jawna 1 bedzie podlegala udostepnianiu na zasadach
okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

2. W przypadku zastrzezenia informacji wykonawca ma obowigzek wydzieli¢ z oferty informacje
stanowigce tajemnice jego przedsigbiorstwa i oznaczy¢ je klauzulg ,,nie udostepniaé. Informacje
stanowig tajemnic¢ przedsicbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. nr 153, poz. 1503 z pdzniejszymi zmianami)”.

3. W sytuacji, gdy wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktore nie stanowig tajemnicy
przedsigbiorstwa lub sg jawne na podstawie odrgbnych przepisow, informacje te beda podlegaty
udostepnieniu na takich samych zasadach, jak pozostale niezastrzezone dokumenty.

4. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1), zwanego dalej ,,RODO”, Zamawiajacy informuje, ze:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Miasto Swinoujscie - Urzad
Miasta Swinoujscie.

b) kontakt do inspektora danych osobowych: Urzad Miasta Swinoujcie, ul. Wojska Polskiego
1/5 72-600 Swinoujscie, telefon: 91 3278595, e-mail: iod@um.swinoujscie.pl.

c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwiazanym z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego na ,,Swiadczenie ustug
pocztowych i kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie
przyjmowania, przemieszczenia i doreczania przesylek oraz ich ewentualnych
zwrotow do Zamawiajacego po wyczerpaniu mozliwosci ich dor¢czenia lub wydania
adresatowi, na potrzeby Urzedu Miasta SwinoujScie,” nr postepowania
WO.DG.271.400.2018 prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego.

d) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona
zostanie dokumentacja postgpowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy Pzp.

e) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania
umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy.

f) obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym
z udzialem w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego; konsekwencje
niepodania okreslonych danych wynikaja z ustawy Pzp.
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g) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie b¢da podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO.
h) posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych*;

- na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2
RODO**;

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

i) nie przystuguje Pani/Panu:

- w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych;

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego ani zmiang postanowiefi umowy w zakresie
niezgodnym z ustawg Pzp oraz nie moze narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow.
Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania W odniesieniu do
przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkow ochrony prawnej lub w celu ochrony
praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii
Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

ROZDZIAYL IV. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU. WYMAGANE W OFERCIE
DOKUMENTY

1. O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ si¢ wykonawcy, ktorzy spelniaja ponizej okreslone
warunki udzialu w postepowaniu dotyczace:

1) kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odr¢bnych przepisow:

Minimalny poziom zdolnoSci:

- Zamawiajacy uzna, ze wykonawca posiada wymagane przepisami prawa uprawnienia do
prowadzenia dziatalnosci zawodowej jezeli wykonawca wykaze, ze posiada wpis do
rejestru operatorow pocztowych - zgodnie z art. 6 ustawy Prawo pocztowe z dnia 23
listopada 2012r. (Dz. U. 2017 poz. 1481 ze zm.)

W przypadku skladania oferty wspdlnej ww. warunek musi spelniaé co najmniej jeden z
wykonawcow w calo$ci.
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2.

3.

2) zdolnosci technicznej lub zawodowej:

Minimalny poziom zdolnosci:

Zamawiajacy wymaga, aby w okresie wykonywania umowy Wykonawca dysponowat
placéwka nadawcza zlokalizowana w Swinoujsciu w odlegtosci nie wiekszej niz 200 m od
siedziby Zamawiajacego, przystosowana do niezwlocznego przyjmowania przesylek do
wysylania oraz potwierdzania ich przyjecia do ekspedycji. W przypadku, gdy Wykonawca
nie dysponuje placowka nadawcza w miejscowosci Zamawiajacego lub jest ona oddalona o
wigcej jak 200 m od siedziby Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzany jest do odbierania
z siedziby Zamawiajacego, na wilasny koszt, przygotowanych do wyekspediowania
przesytek. Wymogi opisane w pkt 7,8 opisu przedmiotu zamowienia (stanowigcego
zalacznik nr 3 do Instrukcji dla Wykonawcow).W przypadku sktadania oferty wspolnej ww.
warunek musi spetniaé co najmniej jeden z wykonawcow w catosci.

WYKONAWCA MUSI SAMODZIELNIE SPEENIAC WARUNKI UDZIALU W
POSTEPOWANIU. ZAMAWIAJACY NIE  DOPUSZCZA  MOZLIWOSCI
WSPIERANIA SIE POTENCJALEM PODMIOTOW TRZECICH.

Ocena spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu zostanie dokonana na podstawie
dokumentow zlozonych przez wykonawce, na zasadzie SPELNIA/NIE SPELNIA.

Wykaz wymaganych w ofercie dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkow

udzialu w post¢powaniu:

1) dokument potwierdzajacy posiadanie uprawnien do wykonywania okre§lonej
dziatalnos$ci zawodowej lub czynnosci, tj. zaswiadczenie o wpisie do rejestru operatorow
pocztowych zgodnie z art. 6 ustawy Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (Dz.
U. 2017 poz. 1481 ze zm.).

W _przypadku skfadania oferty wspdlne; ww. dokument skiada ten z wykonawcow
sktadajacych ofert¢ wspolna, ktéry w ramach konsorcjum bedzie odpowiadat za realizacje
przedmiotu zamowienia.

Ww. os$wiadczenie nalezy zlozy¢ w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodno$¢ z
oryginatem.

2) wykaz placéwek pocztowych na terenie miasta Swinoujs$cie wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1b do Instrukcji;

W przypadku sktadania oferty wspdlnej nalezy ztozy¢ jeden wspdlny dokument.
Ww. dokument nalezy ztozy¢ w oryginale.

Wykaz pozostalych dokumentow wymaganych w ofercie:
1) Formularz oferty - wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1i 1a do Instrukcji;
W przypadku sktadania oferty wspolnej nalezy zlozy¢ jeden wspolny formularz.
Ww. oswiadczenie nalezy ztozy¢ w oryginale.
2) Kalkulacja cenowa wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1a do Instrukcji;
W przypadku sktadania oferty wspolnej nalezy ztozy¢ jeden wspdlny dokument.
Ww. dokument nalezy zlozy¢ w oryginale.
3) Oswiadczenie wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia z postgpowania z powodow
okreslonych w o$wiadczeniu, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Instrukeji;
W przypadku sktadania oferty wspolnej kazdy z wykonawcow sktada odrebne oswiadczenie.
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Ww. o$wiadczenie nalezy zlozy¢ w oryginale.

4) Odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dzialalnoSci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed terminem sktadania ofert.

W przypadku oferty wspdlnej ww. odpis sktada kazdy z wykonawcodw sktadajacych oferte
wspolng.

W przypadku sktadania oferty wspolnej kazdy z wykonawcow sktada odrebny dokument.
Ww. dokument nalezy zlozy¢ w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z
oryginatem przez wykonawce.

5) Odpowiednie pelnomocnictwa tylko w sytuacjach okreslonych w Rozdziale I pkt 4 lub w
przypadku sktadania oferty wspolnej (Rozdziat II pkt 3) Instrukeji;

Ww. pelnomocnictwa nalezy ztozy¢ w oryginale lub kopii notarialnie poswiadczone;.

. Jezeli wykonawca nie ztozyt dokumentéw lub oswiadczen, o ktorych mowa w pkt 2 lub 3,

dokumenty lub o$wiadczenia te sg niekompletne, zawierajg bledy lub budza wskazane przez
zamawiajagcego watpliwo$ci, zamawiajacy moze wezwa¢ do ich zlozenia, uzupehienia,
wyjasnienia lub poprawienia w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia,
uzupetnienia, poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo
konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.

. W przypadku watpliwosci zamawiajacy wezwie, w wyznaczonym przez siebie terminie, do

ztozenia wyjasnien dotyczacych oferty wykonawcy (w tym ztozonych os$wiadczen i
dokumentow).

. Zamawiajacy wymaga, aby zalaczone do oferty dokumenty sporzadzone w jezyku obcym

ztozone zostaly wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

. Wykonawca zobowiazany jest wykaza¢, ze warunki udzialu w postepowaniu spelnia

samodzielnie lub w ramach konsorcjum. Zamawiajacy w niniejszym post¢epowaniu nie
dopuszcza wspierania si¢ potencjalem podmiotu trzeciego.

ROZDZIAL. V. WYKONAWCY ZAGRANICZNI

1.

Jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, zamiast dokumentow, o ktorych mowa w Rozdziale IV pkt 3 ppkt 5 Instrukcji sktada
dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibg lub miejsce
zamieszkania, potwierdzajace, ze nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci.

. Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1, powinny by¢ wystawione nie wczesniej niz 6 miesigcy

przed uptywem terminu sktadania ofert.

. Jezeli w kraju, w ktorym wykonawca ma siedzibe¢ lub miejsce zamieszkania lub miejsce

zamieszkania ma osoba, ktorej dokument dotyczy, nie wydaje si¢ dokumentow, o ktérych mowa
w pkt 1, zastepuje si¢ je dokumentem zawierajacym odpowiednio oswiadczenie wykonawcy, ze
wskazaniem osoby albo os6b uprawnionych do jego reprezentacji, lub o$wiadczenie osoby,
ktorej dokument miatl dotyczy¢, zlozone przed notariuszem lub przed organem sgdowym,
administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego wiasciwym ze
wzgledu na siedzibe lub miejsce zamieszkania wykonawcy lub miejsce zamieszkania tej osoby.
Pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. W przypadku watpliwosci co do tresci dokumentu ztozonego przez wykonawce, zamawiajacy

moze zwréci¢ si¢ do wlasciwych organéw odpowiednio kraju, w ktérym wykonawca ma
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siedzib¢ lub miejsce zamieszkania lub miejsce zamieszkania ma osoba, ktorej dokument
dotyczy, o udzielenie niezbednych informacji dotyczacych tego dokumentu.

ROZDZIAL VI. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania zamowienia: od 2 stycznia 2019 r. do 31 grudnia 2020 r.

ROZDZIAL VII. WADIUM
Zamawiajacy nie wymaga wplacenia wadium.
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ROZDZIAL VIII. OCENA OFERT. ODRZUCENIE OFERTY. UNIEWAZNIENIE
POSTEPOWANIA

1.Zamawiajacy moze poprawi¢ w tresci oferty nastepujgce omytki:
1)oczywiste omyiki pisarskie,
2)oczywiste omylki rachunkowe,
3)inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z Instrukcjg, niepowodujgce istotnych
zmian w tresci oferty.
2.Kryterium, ktorym zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty jest:

Cena - 100 %

Sposob przyznawania punktow w kryterium ceny:

cena najnizsza brutto

Liczba punktow = x 100 pktx 100%
cena brutto oferty ocenianej

3.Wykonawca pozostaje zwigzany oferta przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu sktadania ofert.
4.Zamawiajacy moze odrzuci¢ ofert¢ wykonawcy jezeli zawiera razgca niskg ceng tj. jest nizsza od
szacunkowej warto$ci zamdowienia o wigcej niz 30%.
5.Zamawiajacy odrzuci ofert¢ wykonawcy w sytuacji, gdy:
1) jej tres¢ nie odpowiada tresci Ogtoszenia lub Instrukcji;
2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;
3) zawiera btedy w obliczeniu ceny;
4) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow;
5) wykonawca nie spetnia lub nie wykaze spelniania warunkow udzialu w postepowaniu;
6) wykonawca podlega wykluczeniu z postepowania lub nie ztozy o§wiadczenia o braku
podstaw do wykluczenia.
6.Zamawiajacy uniewazni postgpowanie o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne, jezeli:
1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia, chyba Zze zamawiajacy moze zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;
3) wystapita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym;
4) postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usuni¢cia wadg uniemozliwiajagcg zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego.
7.Zamawiajacy poinformuje wykonawcoOw o wyborze oferty, w sposob okreslony w Rozdziale IX.
8.Zamawiajacy zamiesci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, informacje¢ o udzieleniu
zamoOwienia, podajac nazwe albo imi¢ 1 nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe¢ w sprawie
zamoOwienia publicznego. W razie nieudzielenia zamdéwienia (uniewaznienia postgpowania)
zamawiajacy zamies$ci na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, informacj¢ o
nieudzieleniu zamowienia (uniewaznieniu postgpowania).
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ROZDZIAL IX. WYJASNIENIA TRESCI OGLOSZENIA T INSTRUKCJI ORAZ
SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE WYKONAWCOW Z ZAMAWIAJACYM

1.

2.

3.

9.

Zamawiajacy urzeduje w nastepujacych dniach (pracujacych) od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:30 do 15:30.
Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajacy 1 wykonawca przekazujg
pisemnie, z zastrzezeniem pkt 3.
Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ za pomocg e-maila, przy przekazywaniu
nastepujacych dokumentow:

1) pytania wykonawcOw 1 wyjasnienia zamawiajacego dotyczace tresci Ogloszenia lub

Instrukeiji,

2) wezwanie wykonawcy do wyjasnienia oferty i odpowiedz wykonawcy,

3) wezwanie wykonawcy do uzupeienia oferty,

4) informacja o wyborze oferty,

5) inna korespondencja kierowana przez zamawiajgcego do wykonawcow.
Jezeli zamawiajacy lub wykonawca przekazuja ww. os§wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje faksem albo e-mailem, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwtocznie potwierdza
fakt ich otrzymania. W przypadku przekazywania dokumentow faksem lub e-mailem dowod
transmisji danych oznacza, ze wykonawca otrzymal korespondencje¢ w momencie jej
przekazania przez zamawiajacego, niezaleznie od ewentualnego potwierdzenia faktu jej
otrzymania. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za niesprawne dzialanie urzadzen
wykonawcy.
Postgpowanie odbywa si¢ w jezyku polskim w zwigzku z czym wszelkie pisma, dokumenty,
o$wiadczenia itp. sktadane w trakcie postgpowania miedzy zamawiajagcym a wykonawcami
muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
Osoba uprawniong do bezposredniego kontaktowania si¢ z wykonawcami jest p. Dorota
Mioduszewska-Czapraga tel. 91 327 86 00 w godz. 07:30 - 15:30, e-mail:
dmioduszewska@um.swinoujscie.pl
Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do zamawiajacego o wyjasnienie tresci Ogloszenia lub Instrukeji.
Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz na 2 dni przed uptywem
terminu sktadania ofert, pod warunkiem ze wniosek o wyjasnienie treSci wptynie do
zamawiajacego nie pozniej niz do konca dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu
sktadania ofert.
Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci Instrukcji lub Ogloszenia wptynie po uplywie terminu
sktadania wniosku, o ktorym mowa w pkt 7 lub bedzie dotyczy¢ udzielonych wyjasnien,
zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.
Przedtuzenie terminu sktadania ofert nie wplywa na bieg terminu sktadania wniosku, o ktérym
mowa w pkt 7.

10. Tre$¢ pytan wraz z wyjasnieniami zamawiajacy udostgpnia na stronie internetowe;.
11. W uzasadnionych przypadkach zamawiajagcy moze przed uplywem terminu sktadania ofert

zmieni¢ tre$¢ Ogloszenia lub Instrukcji. Dokonang zmiang tresci zamawiajacy udostgpnia na
stronie internetowe.
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ROZDZIAL X. SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY
1.

2.

Wykonawca podaje ceng oferty w ,,Formularzu oferty” - wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do Instrukcji.
Wykonawca ustali cen¢ brutto oferty dla calego zakresu przedmiotu zamowienia w oparciu o
kalkulacje cenowa, stanowiacg zatgcznik nr 1a do Instrukcji. Ustalona w powyzszy sposob cena
brutto oferty bedzie brana pod uwage podczas oceny ofert zgodnie z kryterium oceny ofert
okreslonymi w niniejszej Instrukcji i Ogloszeniu.
Wykonawca w_formularzu oferty - wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do
Instrukcji zobowiazany jest poda¢ laczna cene¢ brutto za wykonanie przedmiotu
zamowienia, za ktory Zamawiajacy zaplaci Wykonawcy za caly okres obowiazywania
umowy.
Cena oferty musi obejmowac:
1) wszystkie koszty realizacji przedmiotu zamowienia okreslone w Ogloszeniu i Instrukcji;
2) inne koszty, ktore wykonawca bedzie musiat ponies¢ w celu nalezytego wykonania
przedmiotu zamoéwienia.
Cena musi by¢ wyrazona w ztotych polskich niezaleznie od wchodzacych w jej skiad
elementow. Cena ta bedzie brana pod uwage w trakcie wyboru najkorzystniejszej oferty.
Rozliczenia pomigedzy zamawiajacym a wykonawcg beda prowadzone w walucie PLN.

ROZDZIAL XI. SKEADANIE I OTWARCIE OFERT

N

. Oferte nalezy ztozy¢ w Urzedzie Miasta Swinoujécie, Biurze Obstugi Interesanta, 72-600

Swinoujscie, ul. Wojska Polskiego 1/5, w terminie do dnia 27.12.2018r., do godz. 13:00.

. Za termin ztozenia oferty uwaza si¢ termin jej dotarcia do zamawiajgcego.
. Oferty beda podlegac rejestracji przez zamawiajacego. Kazda przyjeta oferta zostanie opatrzona

adnotacja okreslajaca doktadny termin przyjecia oferty tzn. date kalendarzowa oraz godzing 1
minute, w ktorej zostala przyjeta. Do czasu otwarcia ofert, beda one przechowywane w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalnos¢.

. Otwarcie ofert odbedzie si¢ w dn. 27.12.2018r., 0 godz. 15:00 w Urzedzie Miasta Swinoujscie

w pok. nr 204A. Otwarcie ofert jest jawne, wykonawcy moga w nim uczestniczy¢.

. Postgpowanie o udzielenie zamowienia jest przeprowadzane przez komisj¢ przetargowa

powotang Zarzadzeniem Prezydenta Miasta SwinoujsScie.

. Zamawiajacy bezposrednio przed otwarciem ofert poda kwote, jakg zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia. Nastgpnie zamawiajacy poda firmy oraz adresy wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty w terminie oraz ceny ofert.
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ROZDZIAL XI1.ZAWARCIE UMOWY

Wykonawca ma obowiagzek zawrze¢ umowe, ktorej istotne postanowienia stanowig zatacznik nr
4 do Instrukgji.

Wybrany wykonawca ma obowigzek dostarczy¢ projekt umowy Zamawiajacemu zawierajacy
wszystkie istotne postanowienia umowy stanowiace zatacznik nr 3 do Instrukcji.

Zawarta umowa bedzie jawna i1 bedzie podlegata udostepnianiu na zasadach okreslonych w
przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

ROZDZIAL IX. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.

Przedmiotem zamodwienia jest $wiadczenie ustlug pocztowych w obrocie krajowym na rzecz
Urzedu Miasta Swinoujécie w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesytek
listowych w trybie ustawy Ordynacja podatkowa oraz ich ewentualnych zwrotéw do
Zamawiajacego po wyczerpaniu mozliwos$ci ich doreczenia lub wydania adresatowi.

Kod CPV: 64.11.00.00-0 ustugi pocztowe

Zakres zamoOwienia zostal szczegotowo okreslony w opisie przedmiotu zamowienia
stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Zalaczniki:
1. Formularz oferty;

la. Kalkulacja cenowa;

1b. Wykaz placowek pocztowych

2. Oswiadczenie o braku podstaw wykluczenia wykonawcy;
3. Opis przedmiotu zamdéwienia

4. Istotne postanowienia umowy.

Cztonkowie komisji przetargowej:

SARE A

Prezydent Miasta
lub osoba upowazniona
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