Burmistrz Miasta i Gminy Szamotuly

Zalgcznik nr 1
WA.2630.1.2018

SPECYFIKACJA

» Ustugi pocztowe dla Urzedu Miasta i Gminy w Szamotutach w 2019 r.”
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Szamotuly, dnia 5.12.2018 r.
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Burmistrz Miasta i Gminy Szamotuty

1 ZAMAWIAJACY

Miasto i Gmina Szamotuty
ul. Dworcowa 26

64-500 Szamotuty

Faks: +48 61 29 20 072
e-mail: umig@szamotuly.pl

2 OZNACZENIE POSTEPOWANIA

Postepowanie oznaczone jest znakiem: WA.2630.1.2018 Wykonawcy powinni we
wszelkich kontaktach z Zamawiajacym powotywac sie na wyzej podane oznaczenie.

3 TRYB POSTEPOWANIA

Postepowanie o udzielenie zamodwienia prowadzone jest w trybie art. 1380 ustawy Pzp
jako zamodwienia na ustugi spoteczne ponizej progu 750.000 euro. Wartosc
zamoéwienia na ustugi spoteczne jest mniejsza niz kwoty okreslone w art. 138g ust. 1,
w zwigzku z tym zamawiajacy moze udzielic zamdwienia stosujac przepisy art. 1380
ust. 2-4 ustawy Pzp.

4  ZRODLA FINANSOWANIA

Zamowienie jest realizowane ze $rodkow krajowych.

5 PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia jest: $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym na rzecz Miasta i Gminy Szamotuty, ul. Dworcowa 26, 64-500 Szamotuty
i w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczenia przesytek oraz ich zwrotow,
swiadczonych przez 5 dni w tygodniu od poniedzialku do pigtku w okresie trwania

umowy.
6. Zakres uslugi okreslaja n/w dokumenty:

1) Szczegoétowy opis przedmiotu zamdwienia-zalgeznik nr 2;
2) Kosztorys ofertowy - zalgcznik nr 3,
3) Projekt umowy - zalgcznik nr 4.
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Burmistrz Miasta i Gminy Szamotuly

UWAGA:

Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ skorzystania z prawa opcji w kazdej z pozycji
okreslonych w zataczniku nr 3 — do 20%, po cenach jednostkowych okreslonych w ofercie.
Do zamowien w ramach prawa opcji stosuje sie zapisy dotyczgce zamoOwien
podstawowych. W przypadku nieskorzystania z prawa opcji lub skorzystania w niepetnym
zakresie, Wykonawcy nie przystugujg zadne roszczenia.

7. Termin realizacji zamdéwienia:
Od dnia podpisania umowy do dnia 31 grudnia 2019 r. lub do wyczerpania
kwoty umownej, wskazanej w § 4 Projektu Umowy.

8. Dokumenty sktadane przez Wykonawce

1) Wpis do rejestru operatoréw pocztowych, o ktorych mowa w art. 6 ust.1 ustawy Prawo
Pocztowe z dn. 23.11.2012r. (Dz.U. z 2016r. poz.1113 ze zm.) oraz posiadanie uprawnien
wydanych przez Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektronicznej na wykonanie dziatalnosci
pocztowe] w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesylek w obrocie
krajowym i zagranicznym.

2) wykazu ustug wykonanych, a w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych rowniez
wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania,

Zamawiajacy wymaga wykazania przez Wykonawce, ze w okresie ostatnich 3
lat przed uplywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest kréotszy - w tym okresie, wykonat, co najmniej 1 ustuge
polegajaca na swiadczeniu ustug pocztowych o wartosci minimum 50.000 zi
kazda.

3) odpisu z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji

9. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO
Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW

9.1. Komunikacja miedzy zamawiajagcym a wykonawcami odbywa sie za
posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830),
osobiscie, za posrednictwem postanca, faksu lub e-maila.

9.2. Oferty sktada sie pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej.
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Burmistrz Miasta i Gminy Szamotuty

10. Ze strony Zamawiajacego uprawnionym do kontaktéw z wykonawcami
sa:

1) Karol Hartwich - telefon: +48 61 29 27 506,
2) Joanna Kajak - telefon: +48 61 29 27 510,
3) Pawet Gladysiak- telefon: +48 61 29 27 576.

11. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT

11.1. Wykonawca moze zilozy¢ tylko jedng oferte. Do oferty nalezy dofaczyc
petnomocnictwo (oryginat lub kopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez
notariusza), o ile prawo do podpisania oferty nie wynika z innych dokumentéw
ztozonych wraz z oferta.

11.2. Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania
Wykonawcy, zgodnie z formg reprezentacji Wykonawcy okreslong w rejestrze lub
innym dokumencie, wtasciwym dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez
upetnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy.

11.3. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, z zachowaniem formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci. Kazdy dokument sktadajacy sie na oferte
powinien by¢ czytelny.

11.4. Kazda poprawka w tresci oferty, a w szczegdlnosci kazde przerobienie,
przekre$lenie, uzupetnienie, nadpisanie, etc. powinno by¢ parafowane i pieczgtowane
przez Wykonawce, w przeciwnym razie nie bedzie uwzglednione.

11.5. Strony oferty powinny by¢ trwale ze sobg potaczone i kolejno ponumerowane. W
tresci oferty powinna by¢ umieszczona informacja o liczbie stron.

11.6. W przypadku gdyby oferta, oswiadczenia lub dokumenty zawieraty informacje
stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, Wykonawca powinien w sposob nie budzacy watpliwosci
zastrzec oraz wykazaé, ktére informacje stanowig tajemnice przedsigbiorstwa.
Informacje te powinny by¢ umieszczone w osobnym wewnetrznym opakowaniu, trwale
ze sobg pofaczone i ponumerowane. Nie moga stanowic¢ tajemnicy przedsigbiorstwa
informacje podawane do wiadomosci podczas otwarcia ofert, tj. informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji iwarunkow ptatnosci
zawartych w ofercie.

11.7. Oferte nalezy umiesci¢ w zamknietym opakowaniu, uniemozliwiajgcym
odczytanie jego zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania. Opakowanie powinno
by¢ oznaczone nazwa (firmg) i adresem Wykonawcy, zaadresowane nastgpujaco:
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Burmistrz Miasta i Gminy Szamotuty

Miasto i Gmina Szamotuly, ul. Dworcowa 26, 64 — 500 Szamotuty

oraz opisane:

Przetarg pn.: ,Usftugi pocztowe dla Urzedu Miasta i Gminy
w Szamotufach w 2019 r.”

”“Nie otwieral oferty przed dniem 14.12.2018 r. godz.: 9:00

12. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY

12. 1. Cena oferty jest ceng brutto i musi by¢ podana w PLN cyfrowo z doktadnoscig do
dwdch miejsc po przecinku, z wyodrebnieniem naleznego podatku VAT.

12.2. Cene ofertowg brutto wykonawca okresla poprzez wskazanie w formularzu cenéwym
jednostkowych cen netto na poszczeg6lne rodzaje ustug oraz pomnozenie jednostkowych
cen netto z ilo$ciami. Efektem mnozenia bedzie otrzymanie wartosci netto na dane rodzaje
ustug. Nastepnie Wykonawca zobowigzany jest zsumowaé wszystkie pozycje dotyczace
warto$ci netto 1 tak obliczong sume netto wpisaé do pozycji pn. ,.cena netto”. Do
obliczonej ,,ceny netto” Wykonawca dodaje podatek VAT i oblicza cene ofertowa brutto.
12.3. Cena podana w ofercie winna obejmowaé wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z
wykonaniem zamoOwienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajgcego, w tym w
szczegblnosci powinna uwzglednia¢ wszelkie koszty m.in.: odbioru, dostawy, roztadunku i
whiesienia.

12.4. Cena moze by¢ tylko jedna za oferowany przedmiot zamdéwienia, nie dopuszcza si¢
wariantowosci cen.

12.5. Cene za wykonanie przedmiotu zamoéwienia nalezy wyliczy¢ na podstawie
zalgczonego kosztorysu ofertowego (zalgcznik nr 3). Kosztorys ofertowy nalezy
zalgczy¢ do oferty, a cene catkowita z kosztorysu przedstawi¢ w ,,Formularzu ofertowym"
stanowigcym zalgcznik nr 5.

12.6. Ceny jednostkowe netto stanowi¢ beda podstawe rozliczen z Wykonawcg po
zawarciu umowy.

12.7. Wykonawca, skladajgc oferte, informuje zamawiajacego, czy wybdr oferty bedzie

prowadzil do powstania u zamawiajacego obowigzku podatkowego, wskazujgc nazwe
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Burmistrz Miasta i Gminy Szamotuty

(rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub swiadczenie bedzie prowadzié¢ do jego

powstania, oraz wskazujac ich warto$¢ bez kwoty podatku.

13. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA I OTWARCIA OFERT

a. Oferty nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego przy ul. Dworcowej 26
w Szamotutach, Gmach A, pok. 11 (kancelaria), do dnia 14.12.2018 r.,
do godziny 8:30.

b. Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego przy ul. Dworcowa 26
w Szamotutach, Gmach A, pok. 3 w dniu 14.12.2018 r., o godzinie
9:00

c. Otwarcie ofert jest jawne. Zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia
wykonawce o ztozeniu oferty po terminie oraz niezwtocznie zwraca
oferte, ktora zostata ztozona po terminie.

14. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie
wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

15. KRYTERIA WYBORU I SPOSOB OCENY OFERT ORAZ UDZIELENIE
ZAMOWIENIA

a) Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy stosowad bedzie
nastepujace kryteria: cena (C) — waga 100 %

b) Kryterium cena (C) bedzie rozpatrywane na podstawie ceny brutto za wykonanie
przedmiotu zamdwienia, podanej przez Wykonawce w ofercie.
Zamawiajacy przyzna punkty na podstawie ponizszego wzoru:

C min
C= 100 pkt
Co X P
gdzie: C min - cena brutto oferty najtanszej
Co - cena brutto oferty ocenianej

Zamawiajacy dokona wyboru oferty tego z Wykonawcéw, ktora uzyska w wyniku
oceny najwyzszg liczb¢ punktéw. Obliczenia beda dokonane z dokladno$cig do dwaéch
miejsc po przecinku.
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