Urzad ‘
Gminy Kotobrzeg, 16.01.2020 .
Kotobrzeg

ul. Trzebiatowska 48a

78-100 Kotobrzeg

tel.: 94 35 30 420

fax: 94 35 30 455
sekretariat@gmina.kolobrzeg.pl
www.gmina.kolobrzeg.p!

ORG.2630.1.2020

ZAMOWIENIE PUBLICZNE
na wykonanie zadania:

~Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i doreczania do kazdego miejsca w kraju i za
granica przesylek listowych i paczek pocztowych i kurierskich”

prowadzone w trybie przewidzianym w przepisie art. 1380 ustawy Prawo zamodwien
publicznych

CPV: 64100000-7

. Zamawiajacy:
Gmina Kotobrzeg
Il. Adres Zamawiajgcego:
Ul. Trzebiatowska 48a
78 — 100 Kotobrzeg
NIP: 671-178-74-63
REGON: 330920713
Tel: 94 35 30 420
Fax: 94 35 30 455
e-mail: sekretariat@gmina.kolobrzeg.pl

lll. Osoba do kontaktu w sprawie zapytania ofertowego:
Aleksandra Krycinska, Podinspektor ds. administracyjnych, 943530420,
sekretariat@gmina.kolobrzeg.pl

IV. Informacje ogdine

1. Wykonawca winien uwaznie zapoznaé sie¢ z zapytaniem ofertowym i przedstawic¢
zgodna z nim oferte.

2. Kazdy Wykonawca ziozy tylkko jedng oferte (wypetniony ,Formularz oferty” wraz
z wymaganymi dokumentami). Ztozenie wiekszej liczby ofert spowoduje odrzucenie
wszystkich ofert ztozonych przez danego Wykonawce.

3. Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
4. Wszystkie dokumenty muszg by¢ w jezyku polskim.

5. Rozliczenia miedzy Zamawiajgcym a Wvykonawcg prowadzone bedg wytgcznie
w polskiej walucie. Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci udzielania zaliczek.
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8.
9.

Nie dopuszcza sie udziatu podwykonawcow.

Wykonawca musi by¢ podmiotem zarejestrowanym na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

10. Zamawiajgcy nie przewiduje aukcji elektronicznej.

11.Zmiana umowy: nie przewiduje

V. Opis przedmiotu zamoéwienia

1.

Zakres zaméwienia obejmuje swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich w obrocie
krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania
przesytek listowych i paczek oraz zwrot do zamawiajgcego przesytek po wyczerpaniu
mozliwosci ich doreczenia lub wydania odbiorcy na rzecz Gminy Kotobrzeg
wymienionych w zatgczniku nr 3 -formularz cenowy.

Zamawiajgcy wymaga, aby ustuga doreczania przesyiek swiadczona byta do kazdego
wskazanego przez Zamawiajgcego adresu w Polsce | za granicami kraju objetego
Porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

Opierajac sie na analizie przesylek zrealizowanych w okresie roku szacunkowg liczbe
spodziewanych przesytek w okresie obowigzywania umowy przedstawiamy

w zataczniku nr 3 — formularz cenowy.

. Podane ©przez Zamawiajgcego ilosci poszczegblnych pozycji  przesyiek,

wyszczegolnionych w zatgczniku nr 3 formularz cenowy, majg charakter szacunkowy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do niewykorzystania ilosci wskazanych przesytek.
Okreslone ilosci poszczegdinych przesylek w ramach Swiadczonych ustug moga ulec
zmianie w zaleznoéci od potrzeb Zamawiajgcego. Zmniejszenie lub zwickszenie ilo&ci
przesytek w ramach maksymalnej wartosci umowy nie stanowi zmiany umowy.
Swiadczenie ustug bedacych przedmiotem ninigjszego postepowania odbywad sie
bedzie na podstawie zawartej umowy.
W ramach realizacji zamoéwienia Wykonawca zobowigzuje sie do odbioru przesytek
oraz paczek pocztowych przekazanych przez Zamawiajgcego i przeznaczonych do
nadania. Przesytki odbierane beda od poniedziatku do piatku w nastepujacych
punktach:
1) Urzad Gminy Kotobrzeg, Sekretariat pok. 23 ul. Trzebiatowska 48a,
78-100 Kotfobrzeg, godz. 14:00 - 14:30.
Zamawiajgcy kazdorazowo przygotuje dla Wykonawcy wykaz przesytek listowych oraz
paczek pocztowych przeznaczonych do nadania. Wykaz ten zawieraC bedzie dla
kazdej przesytki dane adresata oraz informacje o jej rodzaju.
Zamawiajgcy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych w stanie
umozliwiajgcym Wykonawcy doreczanie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie
z adresem przeznaczenia. Zamawiajacy umieszcza w sposéb trwaly i czytelny
informacje jednoznacznie identyfikujgce adresata i nadawce, jednocze$nie okreslajac
rodzaj przesytki oraz petna nazwe i adres zwrotny nadawcy.
Zamawiajgcy bedzie korzystat wylacznie ze swojego opakowania przesylek. Waga
przesytki okreslona bedzie w stanie zamknietym przesylki. Nie dopuszcza sie
stosowania przez Wykonawce dodatkowego obciazenia przesytek w celu zwiekszenia
ich wagi.

10. Zamawiajacy zobowigzuje sie do:

a) prawidtowego adresowania nadawanych przesylek zgodnie =z powszechnle
obowiazujgcymi normami w tym zakresie;

b) sporzadzania dla nadawanych przesy’rek zestawient ilosciowych w dwoéch
egzempiarzach, uwzgledniajgc podziat na przesytki rejestrowane i niergjestrowane.
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11. Wykonawca dostarczy bezptatnie Zamawiajgcemu druki zwrotnego potwierdzenia
odbioru dla przesylek krajowych jak i =zagranicznych. Druki za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa. Kodeksu
postepowania administracyjnego, Zamawiajgcy zapewni we wtasnym zakresie.

12. Dla przesyiek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru Wykonawca bedzie doreczat
do siedziby Zamawiajgcego pokwitowane potwierdzenie odbioru niezwlocznie
po dokonaniu doreczenia przesytki, w terminach okreslonych przez Rozporzadzenie
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyzhaczonego
(Dz. U. z 2019r. poz. 650) dla przesytek listowych niebedacych przesytkami
najszybszej kategorii.

13. Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca dostarczat przesyiki zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2019 r. poz. 900) oraz ustawg

z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2018r. poz. 2096). Zamawiajgcy przewiduje w tym zakresie odrebne wykazy
przesylek.

14.Ustuge pocztowa w zakresie przesyiki rejestrowanej uwaza sie za niewykonanag, jezeli
doreczenie przesyiki rejestrowane] lub zawiadomienie o prébie jej dorgczenia nie
nastgpito w terminie 14 dni od dnia nadania, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi
pocztowej (Dz. U. z 2019r. poz. 474).

15, Zamawiajgcy przewiduje nadawanie przesytek listowych o nastepujacych gabarytach:
1) Gabaryt A — przesytki 0 wymiarach:

a) minimum: wymiary strony adresowej nie moga byé mniejsze niz
90 mm x 140 mm,
b) maksimum: zaden z wymiarow nie moze przekroczy¢: wysokosci (grubosci)
20 mm, dtugosci 325 mm, szeroko$ci 230 mm.
2) Ustala sie tolerancje wszystkich wymiardw +/- 2 mm.

16. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca dysponowat placéwka nadawcza
w miejscowosci, w ktérej znajduje sie jednostka Zamawiajgcego oraz wymaga, aby
punkty odbioru niedoreczonych pod adres przesytek (awizowanych) znajdowaly sie na
terenie kazdej gminy lub gminy sasiednie;.

17. Rozliczenia finansowe wykonanych ustug pocztowych beda dokonywane w okresach
miesiecznych z uwzglednieniem cen jednostkowych brutto ujetych w Formularzu
cenowym. W przypadku nadania przesytek, nieujetych w Formularzu cenowym
podstawg rozliczen bedg ceny z aktualnego cennika ustug Wykonawcy do
maksymalnej warfosci umowy.

18. Ustugi pocztowe, ktore sg przedmiotem zamoéwienia beda realizowane na zasadach
okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, w szczeg6lnosci w: -

1) Ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. 2018r., poz. 2188).

2) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 .
w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 474).

3) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r.
w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. z 2019r. poz. 650).

4) Swiatowej Konwencji Pocztowej sporzadzonej w Genewie 12 sierpnia 2008 r.
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1824).

5) Regulaminie Poczty Listowe] sporzgdzonej w Bernie dnia 28 stycznia 2005 r.
(Dz.U. z 2007 r., nr. 108, poz. 744). _

Zamawiajgcy wymaga aby przedmiot zamowienia byt realizowany zgodnie ze

wskazanymi powyzej przepisami w catosci.

19. Znak optaty bedzie nanoszony przez Zamawiajgcego na kazdag przesytke listowg w
formie pieczeci, ktorej tre$¢ zostanie uzgodniona z Wykonawca.
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20. Naleznosci wynikajgce z faktur VAT Zamawiajacy regulowaé bedzie przelewem na

konto wskazane na fakturze VAT w terminie 14 dni od daty wystawionej faktury VAT.
Za date zaptaty nalezno$ci uwaza sie date obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.

VI. Opis sposobu przygotowania ofert:

1.

Oferta zostanie sporzadzona na Formularzu oferty stanowigcym zatacznik
nr 1 do zapytania ofertowego.

2. Do oferty zostang zataczone wymagane dokumenty.

Oswiadczenia zataczone do oferty skladane sg w oryginale, za$ pozostate dokumenty
mogg byé przedstawione w formie oryginatu lub kserokopii poswiadczonej za zgodnosé
z oryginatem przez Wykonawce. Zamawiajacy zazada przedstawienia oryginatu lub
notarialnie potwierdzonej kopii dokumentu wylgcznie wtedy, gdy zlozona przez
Wykonawce kserokopia dokumentu bedzie nieczytelna lub bedzie budzi¢ watpliwosci,
co do jej prawdziwosci. Poswiadczenia za zgodno$é z oryginatem dokonuje
odpowiednio wykonawca, wykonawcy wspélnie ubiegajgcy sie o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie dokumentdw, ktére kazdego z nich dotycza.

Oferte sporzadza sie w jezyku polskim. Oferta powinna byé sporzadzona w formie
pisemne;j.

. Zaleca sie, aby cato$¢ dokumentow obejmujgcych oferte byta spigta, podpisana, a

wszystkie strony oferty ponumerowane. Wszystkie zatgczniki musza byé parafowane
przez osobe podpisujgca oferte.

Upowaznienie do podpisania oferty winno by¢ dotgczone do oferty, o ile nie wynika to
z innych dokumentéw zatgczonych do oferty (np. z odpisu z rejestru sgdowego,
za$wiadczenia o wpisie do CEIDG).

Wszystkie miejsca, w ktorych Wykonawca naniést zmiany winny by¢ parafowane przez
osobe /osoby/ podpisujacy oferte wraz z datg naniesienia zmiany.

Wielko$é zatgczonych wzordow formularzy moze zostaé przez Wykonawce zmieniona,
opis poszczegodinych kolumn i wierszy musi pozostac¢ niezmieniony.

Oferta jest jawna, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
W rozumieniu przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a Wykonawca skiadajgc
oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie mogg byé one udostepnione
innym uczestnikom postepowania oraz wykazatl, iz zastrzezone informacje stanowig
tajemnice przedsiebiorstwa.

10. Przez tajemnice przedsiebiorstwa rozumie sie nieujawnione do wiadomosci publicznej

informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne przedsigbiorstwa,
co do ktérych przedsiebiorca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich
poufnosci.

Uwaga :

Oswiadczenia i zaswiadczenia sktadane w trakcie postepowania, stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy © zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, co, do ktérych Wykonawca zastrzega, ze nie moga by¢ udostepniane
innym uczestnikom postepowania muszg by¢ oznaczone klauzula:

,DOKUMENT STANOWI TAJEMNICE PRZEDSIEBIORSTWA”

(w rozumieniu art.11 ust4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji / Dz.U.2019r., poz. 1010 tj /).

Zaleca sie, aby informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa byly trwale spiete i
oddzielone od pozostalej jawnej czesci.
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11. Zamawiajacy okre$la, ze Wykonawca zobowigzany jest zatrudni¢ na podstawie
umowy o prace wszystkie osoby wykonujace nastepujgce czynnosci, ktérych
wykonywanie polega na wykonywaniu prac w rozumieniu art.22 §1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019. 1040 t.j.) i:

- doreczanie przesyiek listowych, paczek pocztowych oraz kurierskich,

- odbieranie przesylfek listowych, paczek pocztowych oraz kurierskich,

- ochrona tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach i tajemnicy stuzbowej w
ramach wykonywanych ocbowigzkow.

12.W trakcie realizacji umowy Zamawiajgcy ma prawo zazgdaé od Wykonawcy
przedstawienia dokumentacji Swiadczacej o zatrudnieniu os6b na podstawie umowy o
prace, wraz z dowodami potwierdzajacymi odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie
spoleczne oraz ewidencjg czasu pracy, natomiast Wykonawca ma obowigzek
hiezwtocznie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni przedstawi¢ je Zamawiajacemu.
Wymieniona powyze] dokumentacja jakiej Zamawiajacy ma prawo zazgdaé od
Wykonawcy to np.

1) poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem odpowiednio przez wykonawce lub
podwykonawce kopie umowy/umdw o prace osdb wykonujgcych w trakcie realizacii
zamowienia czynnosci, ktdrych dotyczy oswiadczenie wykonawcy lub podwykonawcy
wskazane w ust. 5 (wraz z dokumentem regulujacym zakres obowigzkdw, jezeli zostat
sporzadzony).

2) zasSwiadczenie wiasciwego oddziatu ZUS, potwierdzajace optacanie przez
wykonawce lub podwykonawce skitadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne z
tytutu zatrudnienia na podstawie umow o prace za ostatni okres rozliczeniowy;

3) poswiadczong za zgodnos$é¢ z oryginatem odpowiednio przez wykonawce lub
podwykonawce kopie dowodu potwierdzajgcego zgtoszenie pracownika przez
pracodawce do ubezpieczen,

13.Przedstawiona dokumentacja i dowody winny by¢ zanonimizowane w sposéb
zapewniajacy ochrone danych osobowych pracownikéw, zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich tj. w szczegdlnosci adresow, nr
PESEL pracownikéw. Imie i nazwisko nie podlegaja anonimizacji. Informacje takie
jak: data zawarcia umowy, rodzaj umowy o prace | wymiar etatu powinny by¢ mozliwe
do zidentyfikowania.

VIl. Podstawy wykluczenia, o ktérych mowa w art. 24 ust. 5.
Z postepowania o udzielenie zamowienia zamawiajacy wykluczy wykonawce:

1. (art. 24 ust. 5 pkt 1) w stosunku do ktdrego otwarto likwidacje, w zatwierdzonym przez
sad ukfadzie w postepowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie
wierzycieli przez likwidacje jego majgtku lub sad zarzadzit likwidacje jego majatku w
trybie art. 332 ust. 1 ustawy z dnia 15 maja 2015 r. — Prawo restrukturyzacyjne
(Dz.U.2019. poz. 243 t,j.) lub ktérego upadtos¢ ogtoszono, z wyjatkiem wykonawcy,
ktory po ogloszeniu upadiosci zawart ukfad zatwierdzony prawomocnym
postanowieniem sadu, jeZeli uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez
likwidacje majatku upadtego, chyba Ze sad zarzadzit likwidacje jego majgtku w trybie
art. 366 ust. 1 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. — Prawo upaditosciowe (Dz.U.2019r.,
poz.498 t.,.)
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2. (art. 24 ust. 5 pkt 2) ktéry w sposéb zawiniony powaznie naruszyt obowigzki
zawodowe, co podwaza jego uczciwoseé, w szczegolnosci gdy wykonawca w wyniku
zamierzonego dziatania lub razgcego niedbalstwa nie wykonat lub nienalezycie
wykonat zamoéwienie, co zamawiajacy jest w stanie wykaza¢ za pomocg stosownych
Srodkéw dowodowych.

3. (art. 24 ust. 5 pkt 4) ktdry, z przyczyn lezacych po jego stronie, nie wykonat albo
nienalezycie wykonat w istotnym stopniu wczesniejsza umowe w sprawie zamowienia
publicznego lub umowe koncesji, zawarta z zamawiajacym, o ktdrym mowa
w art. 3 ust. 1 pkt 1-4 ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.2019r., poz.1843 t.)
co doprowadzito do rozwigzania umowy lub zasadzenia odszkodowania.

4. (art. 24 ust. 5 pkt 8) ktéry naruszyt obowigzki dotyczace ptatnosci podatkdw, optat lub
sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, co zamawiajgcy jest w stanie
wykazaé za pomoca stosownych $rodkdéw dowodowych, z wyjgtkiem przypadku, o
ktérym mowa w art. 24. ust. 1 pkt 15 ustawy Prawo zamowien publicznych
(Dz.U.2019r., poz.1843 ()} chyba ze wykonawca dokonat ptatnosci naleznych
podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne wraz z
odsetkami lub grzywnami lub zawart wigzgce porozumienie w sprawie sptaty tych
naleznosci. :

VIII. Warunki udziatu w postepowaniu

1. O udzielenie zaméwienia moga ubiegac sie Wykonawcy:

1) nie podlegajgcy wykluczeniu,

2) speiniajgcy warunki udziatu w postepowaniu.

2. Warunki udziatu w postepowaniu dotycza:

1) kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej,
o ile wynika to z odrebnych przepiséw;

2) sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

3) zdolnosci technicznej lub zawodowe.

3. Opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.

1) Zamawiajacy uzna za spetniony warunek dotyczacy posiadania kompetencji lub
uprawniei do prowadzenia okre$lonej dziatalnosci zawodowej, jezeli
Wykonawca wykaze, ze posiada wpis do rejestru operatorédw pocztowych
prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej zgodnie z art.
6 ust. 1 wustawy 2z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe
(Dz.U.2018r., poz..2188 L.j.).

2) Zamawiajacy nie dokonuje opisu spetniania warunku dotyczacego sytuacii
ekonomicznej lub finansowej.

3) Zamawiajgcy uzna za spetnhiony warunek dotyczacy zdolnosci technicznej lub
zawodowej, jezeli Wykonawca wykonat minimum 1 ustuge polegajgca na
$éwiadczeniu ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym przez okres
co najmniej 12 miesiecy (nastepujacych bezposrednio po sobie) o wartosci min.
200.000,00 zt (brutto).

UWAGAI!!! — Zamawiajgcy nie dopuszcza w celu potwierdzenia speiniania
warunkow udzialu w postepowaniu polegania na zdolnosciach technicznych
lub zawodowych innych podmiotow.

IX. Wykaz oswiadczen i dokumentow sktadanych wraz z formularzem ofertowym.
1. Wykonawca zatgczy do wypetnionego Formularza Oferty - zat. Nr 1 do zapytania
ofertowego nastepujgce odwiadczenia i dokumenty:
1) Oswiadczenie dotyczace przestanek wykluczenia z postepowania i spetnienia
warunkow udzialu w postepowaniu. Oswiadczenie nalezy zlozy¢é na druku
stanowigcym zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego.
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2) Na potwierdzenie spetienia warunku udzialu w postepowaniu opisanego
w Rozdziale VIII ust. 3 pkt 3 - Wykaz ustug wykonanych, a w przypadku
Swiadczen okresowych Ilub cigglych réwniez wykonywanych, w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich
wartosci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotow, na rzecz ktérych ustugi
zostaly wykonane, oraz zatagczeniem dowoddow okre$lajgcych czy te ustugi
zostaty wykonane lub s3 wykonywane nalezycie. Wykaz ustug nalezy
przedtozy¢ wedtug wzoru stanowigcego zatagcznik nr 4 do Ogloszenia.

3) Na potwierdzenie spetnia warunku udziatu w postepowaniu opisanego
w Rozdziale VIl ust. 3 pkt 1 - Dokument potwierdzajacy posiadanie
obowiazujacego wpisu do rejestru operatoréw pocztowych prowadzonego przez
Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U.2018r., poz..2188 L ].).

4) Formularz cenowy stanowiacy zatacznik nr 3 do Ogfoszenia.

5) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna zatacznik nr 5

2. W przypadku udzielonego petnomocnictwa Wykonawcy musza dotaczy¢ do oferty

oryginat petnomocnictwa lub kopie petomocnictwa poswiadczong ,za zgodno$c
z oryginatem” przez notariusza. Petnomocnictwo musi byé wystawione w sposéb
okreslony przepisami prawa cywilnego. W przypadku, gdy o udzielenie zamowienia
ubiega sie wspdlnie kilkku Wykonawcoéw, do oferty winni zatgczyé dokument
petnomocnictwa wystawionego zgodnie z dyspozycja art. 23 ust. 2 ustawy Pzp.
Wymagania w zakresie form petnomocnictw dotyczg réwniez petnomocnictw
posrednich (i wystawionych przez organy statutowe Wykonawcy dia oséb, ktore
Z kolei udzielajg peinomocnictwa osobom podpisujgcym oferte).

Osoba lub osoby sktadajgce wniosek ponosza petng odpowiedzialnos¢ za tresc
ztozonego os$wiadczenia woli na zasadach okreslonych w art. 297 § 1 Kodeksu
karnego.

X. Opis sposobu obliczenia ceny

Oferowana cena musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacja zamodwienia wraz z
podatkiem VAT obowigzujgcym w dacie sporzgdzenia oferty. Stawka podatku VAT musi
zostaé okreslona zgodnie z ustawg z dn. 11.03.2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.
U. z2018r. poz. 2174 §.).

1.

Wykonawca ustali cene brutto oferty dla catego zakresu przedmiofu zamowienia
w oparciu o formularz cenowy (zatacznik nr 3). Formularz cenowy stuzy do
poréwnania ofert ziozonych w postepowaniu. Liczby wpisane w kolumnie
nr 3 cenowego stanowig szacunkowa Srednig ilos¢ przesylek nadawanych przez
Gmine Kotobrzeg w poprzednim roku. Ceny ktore Wykonawca wpisze w kolumnie

nr 6, stanowi¢ beda podstawe do rozliczen z Wykonawcg po zawarciu umowy.

Cene nalezy obliczy¢ w nastepujacy sposdb: w formularzu cenowym w kolumnie
nr 6 nalezy podac¢ ceny jednostkowe brutto. Warto$¢ brutto (kolumna nr 7} nalezy
obliczy¢ mnozac sume przewidzianej iloS¢ przesytlek wskazana przez Gmine
Kotobrzeg przez cene jednostkowag brutto (kolumna 3 x kolumna 6). Rozliczenia za
realizacje zamowienia bedg prowadzone w oparciu o ceny jednostkowe za wskazane
rodzaje przesytek pocztowych podane przez Wykonawce w formularzu cenowym
i faktyczne ilosci nadanych przesytek.

Cena oferty musi by¢ tak skalkulowana, aby zawierata catkowita cene realizacji
przedmiotu zamobwienia. '

Rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcg beda prowadzone w walucie
PLN.
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5.

X1,

Cene oferty musi zawieraé wszystkie koszty zwigzane z reélizacja zadania wraz
z podatkiem VAT. Wykonawca okres$li cene oferty jako taczng cene przedmiotu
zamowienia w zatgczniku nr 1 do zapytania ofertowego.

‘Wartosc¢ cen nalezy podac do dwéch miegjsc po przecinku.

Jezeli w postepowaniu ztozona bedzie oferta (zgodnie z art. 91 ust. 3a ustawy Pzp),
ktorej wybor prowadzitby do powstania u zamawiajacego obowigzku podatkowego
zgodnie z przepisami o podatku od towarow i ustug, zamawiajacy w celu oceny takiej
oferty doliczy do przedstawionej w nigj ceny podatek od towaréw i ustug, ktdry miatby
obowigzek rozliczyé zgodnie z tymi przepisami. W takim przypadku Wykonawca,
sktadajgc oferte, jest zobligowany poinformowaé¢ zamawiajgcego, ze wybor jego oferty
bedzie prowadzi¢ do powstania u zamawiajgcego obowiazku podatkowego, wskazujac
nazwe ustugi, ktorych Swiadczenie bedzie prowadzi¢é do jego powstania, oraz
wskazujgc ich wartos¢ bez kwoty podatku.

Opis kryteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty,
wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert

. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy bedzie sie kierowat kryterium:

a) Cena brutto (C) — 50%

b) Mozliwosé $ledzenia przez internet przesylek listowych rejestrowanych
w obrocie krajowym (8K) - 20%

c)} Dysponowanie dedykowanym programem do rejestracji przesytek (P) — 20%

d) Mozliwosé $ledzenia przez internet przesylek listowych rejestrowanych
w obrocie zagranicznym (52) - 10%

Ocena kryterium C zostanie dokonana poprzez zastosowanie nastepujacego wzoru:
=(Cn : Cb) x 50% x 100 pkt (waga kryterium);

gdzie:

Cn - cena najnizsza

Cb - cena badana

Ocena kryterium SK zostanie dokonana w nastepujacy sposob:

Kryterium to oceniane bedzie przez przyznanie Wykonawcy, ktéry oferuje ustuge

dajgcg mozliwos¢ nieodptatnego sledzenia przez internet przesytek rejestrowanych —

20 pkt, zas Wykonawcy ktoéry nie oferuje ustugi dajgcej mozliwoéé nieodpiatnego
$ledzenia przez internet przesytek rejestrowanych przyznanie — 0 pkt.

Ocena kryteriom P zostanie dokonana w nastepujgcy sposob:

Kryterium to oceniane bedzie przez przyznanie Wykonawcy, ktory dysponuje
programem dajacym mozliwos¢ nieodptatnego elektronicznego rejestrowania przesylek
— 20 pkt, za$ Wykonawcy ktory nie oferuje ustugi dajace] takg mozliwo$é— 0 pkt.

Ocena kryterium $Z zostanie dokonana w nastepujacy sposob:
Kryterium to oceniane bedzie przez przyznanie Wykonawcy, ktéry oferuje ustuge
dajgcg mozliwos¢ nieodptatnego Sledzenia przez internet przesytek rejestrowanych —

10 pkt, zas Wykonawcy ktdry nie oferuje ustugi dajgcej mozliwoéé nieodptatnego
sledzenia przez internet przesytek rejestrowanych przyznanie - 0 pkt.
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6. Ocena zostanie wyliczona wg wzoru:

O=C+SK+P+8§Z
7. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwiekszg ilo$¢ punktéw.
XIl. Termin zwigzania oferta

1. Termin zwigzania Wykonawcy zlozong oferta wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania
oferta rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przediuzyé termin
zwigzania oferta, z tym, ze Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej 3 dni przed
uptywem terminu zwiazania oferta, zwrocic sie do Wykonawcdw o wyrazenie zgody na
przedtuzenie tego terminu o oznaczony okres, nie diuzszy jednak niz 60 dni.

XIll. Termin wykonania zamowienia

1. Umowa z Gmina Kotobrzeg zawierana jest od dnia zawarcia umowy do
31.12.2020 roku.

XIV. Miejsce oraz termin skiadania ofert

1. Miejsce Urzad Gminy Kotobrzeg, Biuro Podawcze p. 16 , 78-100 Kolobrzeg,
Trzebiatowska 48a

2. Termin: do dnia 24.01.2020 r. do godziny 14.00
3. Oferty ztoZzone po terminie zostang zwrocone niezwlocznie.

4. W uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy moze przed uptywem terminu skiadania
ofert zmienié tre$é zamébdwienia ofertowego. Dokonang zmiane udostepniana na stronie
internetowej www.gmina.kolobrzeg.p! (BIP — zaktadka zaméwienia publiczne).

5. Jezeli w wyniku zmiany tresci zapytania ofertowego nie prowadzacej do zmiany tresci
ogtoszenia o zamowieniu niezbedny jest dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w
ofertach, Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert i zamieszcza informacje o tym
na stronie internetowej www.gmina.kolobrzeg.pl (BIP - zaktadka zamdwienia
publiczne).

6. Po otwarciu ofet  zamawiajgcy  zamiesci na stronie internetowe;j
www.gmina.kolobrzeq.pl (BIP — zaktadka zaméwienia publiczne) informacje dotyczace:

1) wyboru najkorzystnigejszej oferty;
2) wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni;
3) wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone;
7. Wtoku dokonywanla oceny zlozonych ofert Zamawiajgcy moze zadac udzielenia przez
Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

8. Zamawiajgcy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) inne omylki polegajgce na niezgodnosci oferty z ogtoszeniem, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty,

- niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

XV.Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego
z Wykonawcami oraz przekazywania oswiadczen lub dokumentéw

1. Zamawiajgcy niezwlocznie udzieli wyjasnien, jednak nie pozniej niz 2 dni przed
uptywem terminu skfadania ofert - pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci
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specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wptynat do zamawiajgcego nie poézniej niz
do konca dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

2. Tres¢ zapytan z wyjasnieniami Zamawiajgcy udostepni na stronie internetowe;:
www.gmina.kolobrzeg.pl (BIP — zakiadka zaméwienia publiczne).

3. Jezeli wnioski, zawiadomienia, wyjasnienia oraz informacje przekazywane sg droga
elektroniczng, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwiocznie potwierdza fakt ich
otrzymania.

4. Umieszczane przez Zamawiajgcego na stronie internetowej odpowiedzi na zapytania
wykonawcow czy modyfikacja zapytania beda stanowily jego integralng czes$é i beda
wiazgce dia wszystkich wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu.

5. Po wyborze najkorzystniejszej oferty VWykonawca zobowigzany bedzie do podpisania
umowy.

XVI. Zawarcie umowy

Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty z Wykonawcg zostanie zawarta umowa
z Gming Kotobrzeg zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do zapytania
ofertowego.

XVIl. Zataczniki
Integralng czeéé niniejszego zapytania stanowia wzory nastepujgcych dokumentow:

zatacznik nr 1: Formularz oferty,

zatacznik nr 2: Oswiadczenie dotyczgce przestanek wykluczenia z postepowania
i spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu.

zatacznik nr 3: Formularz cenowy Gminy Kotobrzeg,

zatacznik nr 4: Zestawienie wykonanych zamdéwien,

zataeznik nr 5: Oswiadczenie zapoznhania sie z klauzula informacyjna,

zatacznik nr 6: Wzor umowy dla Gminy Kotobrzeg

UWAGA: Zlozenie zapytania ofertowego, jak tez i otrzymanie w wyniku zapytania oferty
cenowej, nie jest rbwnoznaczne ze ziozeniem zamowienia przez Gming Kotobrzeg i nie
taczy sie z konieczno$cig zawarcia przez nig umowy.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo§¢ przesuniecia terminu sktadania ofert, odwotania
zapytania lub jego uniewaznienia. Zamawiajacy na etapie badania i oceny ofert zastrzega
sobie prawo do wezwania Wykonawcow do ziozenia wyjasnien dotyczacych w/w
zapytania.

Z= epiWOITA

SERRETARY. CpAMRY KOLOBRZEG
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Klauzula informacyjna dla podmiotéow przystepujacych do skiadania ofert

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 osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/48/MMWE (ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych),
zwanego dalej "RODQ", przekazuje ponizej informacje dot. przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Kotobrzeg.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Kotobrzeg. Siedzibg
Wojta jest Urzad Gminy Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, 78-100 Kofobrzeg.
Administrator Danych powotat Inspektora Ochrony Danych. Kontakt z [OD mozliwy jest
poprzez: kontakt osobisty w siedzibie Urzedu Gminy Kotobrzeg, lub e-mailowo pod
adresem: fs@gmina.kolobrzeg.pl
Pana/i dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ww. ogdlnego
rozporzgdzenie UE o ochronie danych oraz ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych w celu realizacji postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w trybie zapytania ofertowego.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.
Pana/i dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;.
Pani/Pana dane osobowe beda gromadzone i przechowywane zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67
ze zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743, ze zm.).
Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawie do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych.
a) Wobec przystugujacego Panu/i prawa do usunigcia danych ich przenoszenia oraz
whiesienia sprzeciwu majg zastosowanie ograniczenia wynikajace z art. 17 ust. 3,
art. 20, art. 21 rozporzadzenia UE.
Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ,RODO”.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze
skutkowa¢ pozostawieniem ztozonej oferty bez rozpatrzenia.

10) Panali dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym

nie beda podlegaty profilowaniu.
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