INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

ZAMAWIAJACY:

Nieruchomosci i Oplaty Lokalne Sp. z o.0.
ul. Czestawa 9, 71 — 504 Szczecin

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

wSwiadczenie ustug pocztowych

Na rzecz spotki 7 0.0. Nieruchomosci i Oplaty Lokalne w Szczecinie
w roku 20217

Podstawa prawna:
Niniejsze postepowanie prowadzone jest na podstawie art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1843 ze zm.), zwana dalej ustawa.

| ROZDZIAL I Forma oferty |

1. Na oferte skladajg si¢: formularz oferty oraz wszystkie pozostatle wymagane dokumenty, zgodnie
Z Rozdziatem IV niniejszej Instrukciji.

2.  Wykonawca sporzadza oferty zgodnie z wymaganiami Instrukcji.

3. Oferta musi by¢ sporzadzona czytelnie, w jezyku polskim.

4. Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
wykonawcy. Petnomocnictwo do podpisania oferty musi by¢ dotgczone do oferty, o ile nie wynika ono
z innych dokumentow zalaczonych przez wykonawcg.

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

6. Wykonawca sktada tylko jedng oferte.

7. Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert wariantowych.

8. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czgsciowych.

9. Zamodwienia, 0 ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy:

Zamawiajacy przewiduje udzielenie zamowien w oparciu o art. 67 ust. 1 pkt 6) ustawy Pzp,
polegajacych na powtorzeniu podobnych ustug w zakresie dostarczania i zwrotow przesytek listowych,
zgodnych z przedmiotem zamowienia podstawowego.
1) Wielkos¢ lub zakres zamowienia - do 10 % warto$ci zamowienia podstawowego;
2) Warunki, na jakich zostanie udzielone zamowienie - zamowienie zostanie udzielone na podstawie
warunkow dotyczacych zamodwienia podstawowego oraz przeprowadzonych negocjacji
z wykonawca.
10. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
11. Zaleca sig, aby wykonawca zamiescil oferte w kopercie oznaczonej w ponizszy sposob:
., oferta na swiadczenie ustug pocztowych na rzecz spotki NiOL w 2021 roku” oraz , nie otwierac
przed 23 listopada 2020 r. przed godz. 10.30".
12. Jezeli oferta wykonawcy nie bedzie oznaczona w sposob wskazany w pkt 11, zamawiajacy nie bedzie
ponosil Zadnej odpowiedzialno$ci za nieterminowe wplynigcie oferty.
13. Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty oraz wycofa¢ jej po uptywie terminu sktadania
ofert.
14. Oferta zlozona po terminie zostanie odrzucona, przy czym zamawiajacy niezwlocznie zwroci taka
oferte wykonawcy.
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[ ROZDZIAL 11 Oferty wspolne |

1.
2.

3.
4.
5

Wykonawcy moga sktada¢ oferty wspolne.

Wykonawcy sktadajacy oferte wspdlng ustanawiaja petlnomocnika do reprezentowania ich

w post¢gpowaniu albo do reprezentowania ich w postgpowaniu i zawarcia Umowy.

Pelnomocnictwo, o ktorym mowa w pkt 2 nalezy dotaczy¢ do oferty.

Wszelka korespondencj¢ w postepowaniu zamawiajacy kieruje do pelnomocnika.

Sposob skladania dokumentéw przez wykonawcoOw wspdlnie ubiegajacych si¢ o udzielenie

zamoOwienia zostat opisany w Rozdziale 1V Instrukcji.

Wspolnicy spotki cywilnej sg traktowani jak wykonawcy sktadajacy oferte wspdlng i maja do nich

zastosowanie zasady okreslone w pkt 1 — 5 niniejszego rozdziatu.

Przed podpisaniem umowy (w przypadku wygrania postgpowania) wykonawcy skladajacy oferte

wspolng beda mieli obowigzek przedstawi¢ zamawiajacemu umowe¢ konsorcjum, zawierajaca co

najmniej:

1) zobowigzanie do realizacji wspolnego przedsiewzigcia gospodarczego obejmujgcego swoim
zakresem realizacj¢ przedmiotu zamowienia,

2) okreslenie zakresu dziatania poszczeg6lnych stron umowy,

3) czas obowigzywania umowy, ktory nie moze by¢ krotszy, niz okres obejmujacy realizacje
zaméwienia oraz czas trwania gwarancji jakosci 1 rekojmi.

| ROZDZIAL 11l Tajemnica przedsiebiorstwa, RODO |

1.

no

Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnic¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisoOw

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert,

zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane oraz wykazal, iz zastrzezone informacje stanowig

tajemnice przedsigbiorstwa.

Wykonawca nie moze zastrzec informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp.

W przypadku zastrzezenia informacji wykonawca ma obowigzek wydzieli¢ z oferty informacje

stanowigce tajemnice jego przedsigbiorstwa i oznaczy¢ je klauzulg ,,nie udostepnia¢. Informacje

stanowig tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy o zwalczaniu nieuczCiwej

konkurencji (Dz. U. z 1993 r. Nr 47, poz. 211 z p6zniejszymi zmianami)”.

W sytuacji, gdy wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktore nie stanowig tajemnicy

przedsigbiorstwa lub s3 jawne na podstawie przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych lub

odrebnych przepiséw, informacje te beda podlegaty udostgpnieniu na takich samych zasadach, jak

pozostate niezastrzezone dokumenty.

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 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”,

Zamawiajacy informuje, Ze:

= administratorem danych osobowych pozyskanych na potrzeby niniejszego zamodwienia jest
Nieruchomosci 1 Optaty Lokalne sp. z 0.0. z siedzibg w Szczecinie przy ul. Czestawa 9;

= inspektorem ochrony danych osobowych w NiOL sp. z o.0. jest Pan Jan Kgpinski,
iod@niol.szczecin.pl;

= dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
z postgpowaniem o udzielenie niniejszego zamoéwienia publicznego;

= odbiorcami danych osobowych moga by¢ osoby lub podmioty, ktéorym udost¢pniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2019 poz.1843 ze zm.), dalej ,,ustawa Pzp”;



Instrukcja dla wykonawcow

= dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4
lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy;
= obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym  okreslonym
W przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udzialem w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikaja z ustawy Pzp;
= w odniesieniu do pozyskanych danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
=  osoby fizyczne, ktorych dane osobowe dotyczg posiadaja:
— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych;
— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych;
— na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;
— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO;
= osobom, o ktérych mowa powyzej nie przystuguje::
— w zwiazku 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
podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

ROZDZIAL IV Warunki udzialu w postepowaniu, opis sposobu dokonywania oceny spelniania
tych warunkéw. Wymagane dokumenty.

1.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU
O udzielenie zamdéwienia ubiegac si¢ moga wykonawcy, ktorzy spelniaja nw. warunki w zakresie:
1) kompetencji lub uprawnien
warunek zostanie uznany za spelniony, jezeli wykonawca bedzie posiadal uprawnienie
niezb¢dne do prowadzenia dzialalno$ci pocztowej tj. wpis do rejestru operatorOw pocztowych,
zgodnie z art. 6 ustawy Prawo pocztowe (Dz.U. z 2020 r., poz. 1041), co zostanie potwierdzone
wpisem do rejestru operatorow pocztowych.
W _ przypadku sktadania oferty wspolnej warunek musi spetnia¢ co najmniej jeden
z wykonawcdéw w catosci.
2) zdolnosci technicznej lub zawodowe;:

zamawiajgcy uzna, warunek uznany za spelniony, jezeli wykonawca wykaze, ze dysponuje co
najmniej 50 placdéwkami pocztowymi, potozonymi na terenie miasta Szczecin (wojewodztwo
zachodniopomorskie, Polska), w granicach okreslonych Uchwata Nr XXX/598/04 Rady Miasta
Szczecina z dnia 14 grudnia 2004 r. w sprawie przyj¢cia Statutu Miasta Szczecina.
Wskazane powyzej placowki muszg by¢ czynne we wszystkie dni robocze (dopuszcza si¢
wylaczenie sob6t), co najmniej 5 dni w tygodniu, przez co najmniej 6 godzin w ciagu dnia,
a jezeli w tygodniu przypada dzien ustawowo wolny od pracy, liczba ta moze by¢ odpowiednio
nizsza.
Lokal, w ktérym prowadzona jest placowka musi posiada¢ wyodrebnione stanowisko do obstugi
klientow w zakresie ustug pocztowych, oznakowane w sposob widoczny nazwa badz logo
operatora pocztowego.
W _ przypadku sktadania oferty wspodlnej warunek musi spelniaé co najmniej jeden
z wykonawcéw w catosci.

Ocena spehiania warunkoéw udzialu w postgpowaniu zostanie dokonana na podstawie dokumentéw
ztozonych przez wykonawce metodg spelnia/nie speknia.




2.

3.
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POTENCJAL PODMIOTU TRZECIEGO

Wykonawca nie moze, w celu potwierdzenia spetniania warunkow udziatu w postepowaniu, polegaé na
zdolnos$ciach technicznych Iub zawodowych lub sytuacji finansowej lub ekonomicznej innych
podmiotow, niezaleznie od charakteru prawnego taczacych go z nim stosunkow prawnych.

OFERTA, WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW
1. Wykaz dokumentow sktadanych przez wykonawce wraz z ofertg, potwierdzajacych spetianie
warunkoéw udzialu w postgpowaniu:
1) dokumenty potwierdzajace, iz wykonawca posiada uprawnienia niezb¢dne do prowadzenia
dziatalnos$ci pocztowej, zgodnie z ustawg z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.U
z 2020 r., poz. 1041).
W _ przypadku sktadania oferty wspdlnej ww. dokumenty sklada ten z wykonawcow
sktadajacych oferte wspdlng, ktéry w ramach konsorcjum odpowiada za spelnianie tego
warunku.
Ww. o$wiadczenie nalezy zlozy¢é w oryginale lub kopii poSwiadczonej za zgodnosé
z oryginatem
2) wykaz placéwek pocztowych wedlug wzoru stanowiagcego Zatgcznik nr 1B do Instrukcji.
W przypadku sktadania oferty wspolnej wykonawcy sktadaja jeden, wspdlny wykaz.
Ww. o$wiadczenie nalezy zlozy¢ w oryginale.
2. Pozostate dokumenty wymagane przez zamawiajacego, ktore wykonawca zobowigzany jest ztozy¢:
1) formularz oferty, wedlug wzoru stanowigcego Zataczniki nr 1 do Instrukcji.
W przypadku sktadania oferty wspolnej nalezy ztozy¢ jeden, wspolny formularz.
Ww. dokument nalezy zlozy¢ w oryginale.
2) formularz asortymentowo-cenowy, wedlug wzoru stanowigcego Zatgczniki nr 1A do
Instrukcji.
W przypadku sktadania oferty wspdlnej nalezy ztozy¢ jeden, wspolny formularz.
Ww. dokument nalezy zlozy¢ w oryginale.
3) oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postgpowania z powodoéw w nim
okreslonych, wedlug wzoru stanowigcego Zatgczniki nr 3 do Instrukcji.
W przypadku sktadania oferty wspolnej kazdy z wykonawcoéw sktada odrebne oswiadczenie.
4) odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji.
W przypadku oferty wspolnej ww. zaSwiadczenie sklada kazdy z wykonawcow skladajacych
oferte wspolng.
Ww. dokument nalezy ztozy¢ w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginalem.
5) odpowiednie pelnomocnictwa — tylko w sytuacjach okreslonych w Rozdziale 1 pkt 4
Instrukcji lub w przypadku sktadania oferty wspolnej (Rozdziat II).
Ww. pelnomocnictwa nalezy ztozy¢é w oryginale lub kopii notarialnie potwierdzone;.

4. ZASADY DOTYCZACE SKEADANIA OSWIADCZEN I DOKUMENTOW ORAZ ICH FORMA

I

1.

w

JEZYK

Poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem dokonuje odpowiednio wykonawca (osoba lub osoby

uprawnione do reprezentowania wykonawcy), podmiot, na ktérego zdolnosciach lub sytuacji polega

wykonawca (podmiot trzeci), wykonawcy wspdlnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamowienia

publicznego, w zakresie dokumentdw, ktore kazdego z nich dotycza.

Poswiadczenie za zgodnos$¢ z oryginatem nastepuje w formie pisemnej lub w formie elektronicznej

1 poprzedzone jest dopiskiem ,,za zgodnos¢ z oryginatem”.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ sktadane wraz z thumaczeniami na jezyk polski.

Jezeli wykonawca nie ztozyt o§wiadczen lub dokumentéw, o ktorych mowa w ust 3 (Oferta, Wykaz

wymaganych dokumentéw), o§wiadczenia lub dokumenty sg niekompletne, zawieraja bledy lub budzg

wskazane przez zamawiajacego watpliwosci, zamawiajagcy moze wezwa¢ do ich zlozenia,
4
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uzupehienia, poprawienia w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia oferta
wykonawcy bedzie podlega¢ odrzuceniu albo konieczne bedzie uniewaznienie postepowania.

5. W przypadku watpliwosci zamawiajacy wezwie, W wyznaczonym przez siebie terminie, do zlozenia
wyjasnien dotyczacych oferty.

6. Jezeli wykonawca nie zlozyl wymaganych pelnomocnictw albo zlozyt wadliwe petnomocnictwa,
zamawiajacy wezwie do ich ztozenia w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich zlozenia
oferta wykonawcy podlega¢ bedzie odrzuceniu albo konieczne bgdzie uniewaznienie post¢powania.

| ROZDZIAL V Termin wykonania zaméwienia. \

Termin wykonania zamdowienia:
- data rozpoczecia — od dnia podpisania umowy, lecz nie wczesniej niz 01.01.2021 r.,
- data zakonczenia 31.12.2021 r.

ROZDZIAL VI Wyjasnienia tresci Instrukcji oraz sposéb porozumiewania si¢ wykonawcéow
Z zamawiajacym

1. Zamawiajacy urzeduje w nastepujacych dniach 1 godzinach:
od poniedziatku do piatku — w godzinach 7% - 15%

2. Postepowanie odbywa si¢ w jezyku polskim w zwigzku z czym wszelkie pisma, dokumenty,
o$wiadczenia itp. sktadane w trakcie postgpowania migdzy zamawiajacym a wykonawcami muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim.

3. Adres do korespondencji jest zamieszczony na pierwszej stronie niniejszej Instrukcji. Zamawiajacy
wymaga, aby wszelkie pisma zwigzane z postgpowaniem byly kierowane wylacznie na ten adres.

4. Osoba uprawniong do bezposredniego kontaktowania si¢ z wykonawcami jest Magdalena Wngk,
tel./faks 91 421 63 33 w godz. 9%° — 12%, e-mail: mwnek@niol.szczecin.pl.

5. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Instrukceji. Zamawiajacy udzieli
niezwlocznie wyjasnien, jednak nie pozniej niz na 2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert, pod
warunkiem ze wniosek o wyjasnienie wptynie do zamawiajacego nie pozniej niz do konca dnia,
w ktorym uptywa polowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

6. Jezeli wniosek o wyjasnienie treSci Instrukcji wptynie po uplywie terminu sktadania wniosku,
o ktorym mowa w pkt 5, lub bedzie dotyczy¢ udzielonych wyjasnien, zamawiajacy moze udzieli¢
wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

7. Tres$¢ pytan wraz z wyjasnieniami zamawiajacy przekazuje wykonawcom, ktorym przekazal Instrukcje
bez ujawniania zrddta zapytania oraz udost¢pnia na stronie internetowe;.

8. W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze przed uplywem terminu sktadania ofert zmieni¢
tre$¢ Instrukcji. Dokonang zmiang Instrukcji zamawiajacy udostepni na stronie internetowey.

| ROZDZIAL VIl Sposéb obliczania ceny oferty \

1. Wykonawca ustali cen¢ brutto oferty dla catego zakresu przedmiotu zamdwienia w oparciu o formularz
cenowy stanowigcy Zatacznik nr 1A. Formularz cenowy stuzy do porownania ofert zlozonych
w postepowaniu. Liczby wpisane w kolumnie nr 3 formularza cenowego stanowig szacunkowg $rednia
ilo$¢ przesyltek nadawanych przez zamawiajacego w okresie obowigzywania umowy.

2. Ceny, ktore wykonawca wpisze w kolumnie nr 4, stanowi¢ beda podstawe do rozliczen pomiedzy
zamawiajacym a wykonawcg po podpisaniu umowy.

3. Cene¢ nalezy obliczy¢ w nastgpujacy sposob: w formularzu cenowym w kolumnie nr 4 nalezy podaé
ceny jednostkowe brutto. Warto$¢ brutto (kolumna nr 5) nalezy obliczy¢ mnozac przewidywang ilos¢
przez cen¢ jednostkowg brutto. Nastgpnie podsumowacé wszystkie wartosci brutto i tak powstatg kwote
wpisa¢ w rubryce ,,RAZEM”. Kwot¢ z pozycji ,,RAZEM” nalezy przenie$¢ do oferty cenowej
(zatacznik nr 1 do Instrukcji). Tak ustalona cena brutto oferty bedzie brana pod uwage podczas oceny
ofert, zgodnie z kryterium oceny. Stuzy¢ ona bedzie wytacznie do porownania ztozonych ofert i wyboru
najkorzystniejszej. Rozliczenia za realizacje zamdwienia beda prowadzone w oparciu o ceny
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jednostkowe za wskazane rodzaje przesylek pocztowych podane przez wykonawcg w formularzu
cenowym 1 faktyczne ilosci nadanych przesytek.

Cena oferty musi by¢ tak skalkulowana, aby zawierala catkowity koszt realizacji zamowienia.
Rozliczenia miedzy zamawiajgcym a wykonawcg b¢dg prowadzone w walucie PLN.

Cena musi by¢ wyrazona w ztotych polskich niezaleznie od wchodzacych w jej sktad elementéw. Cena
powinna by¢ okreslona z doktadnos$cig do dwoch miejsc po przecinku.

| ROZDZIAL VIIl Skladanie i otwarcie ofert ‘

1.

w N

Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie spotki Nieruchomosci i1 Optaty Lokalne przy ul. Czestawa 9,
w sekretariacie (pok. nr 24), w terminie do dnia 23 listopada 2020 r., do godz. 10%.
Za termin zlozenia oferty uwaza si¢ termin dorgczenia jej zamawiajacemu.
Wykonawca otrzyma pisemne potwierdzenie ztozenia oferty.
Oferty beda podlegac rejestracji przez zamawiajacego. Kazda przyjeta oferta zostanie opatrzona
adnotacja okreslajaca doktadny termin przyjecia oferty tzn. dat¢ kalendarzowa oraz godzing
1 minute, w ktorej zostata przyjeta. Do czasu otwarcia ofert, beda one przechowywane w sposéb
gwarantujacy ich nienaruszalnos¢.
Otwarcie ofert odbedzie si¢ w dniu 23 listopada 2020 r. o godz. 10% w siedzibie NiOL
w Szczecinie przy ul. Czestawa 9, w pok. nr 01 (piwnica). Otwarcie jest jawne, wykonawcy moga
W nim uczestniczyc.
Postgpowanie o udzielenie zamowienia jest przeprowadzane przez komisj¢ przetargowa powotang
Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu NiOL.
Zamawiajacy bezposrednio przed otwarciem ofert poda kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia. Nastgpnie zamawiajacy poda informacje, o ktorych mowa w art. 86 ust. 4
ustawy.
Niezwlocznie po otwarciu ofert zamawiajacy zamiesci na stronie internetowej informacje dotyczace:
a) kwoty, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;
b) firm oraz adresow wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie;
C) ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych
w ofertach.

| ROZDZIAL IX Wybor oferty najkorzystniejszej ‘

1.

ok~

Kryteria oceny ofert:
Kryterium | — cena 100%

. Sposob przyznawania punktow:

waga 100% (maksymalna liczba punktow — 100)
w trakcie oceny ofert kolejnym wykonawcom zostang przydzielone punkty wg wzoru:

cena najnizsza
cena oferty badanej

X znaczenie kryterium (100%) x 100 pkt =

. Najwyzsza ilo$¢ punktow wyliczonych w powyzszy sposob decydowaé bedzie o uznaniu oferty za

najkorzystniejsza.
Wykonawca pozostanie zwigzany oferta przez okres 30 dni.

. Zamawiajacy poprawi w tekscie oferty oczywiste omylki pisarskie oraz oczywiste omytki rachunkowe,

z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych poprawek, a takze inne omylki
polegajace na niezgodnoS$ci oferty z trescig Instrukcji (niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty)
niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

. Zamawiajacy odrzuci ofertg, jezeli:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci Instrukceji,
2) zawiera btedy w obliczeniu ceny,
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3) wykonawca nie spetnia lub nie wykaze spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu,

4) wykonawca podlega wykluczeniu z postepowania lub nie zlozy o$wiadczenia o braku podstaw do
wykluczenia,

5) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,

6) jest niewazna na podstawie odr¢gbnych przepisow.

. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadomi wykonawcow

o okolicznos$ciach, o ktorych mowa w art. 92 ustawy.

. W przypadku wystgpienia przestanek, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy zamawiajacy uniewazni

postepowanie,  stosowng informacj¢  zamieszczajgc na  stronie  internetowej  Spotki
(www.niol.szczecin.pl).

. Zamawiajgcy zamiesci na stronie internetowej informacje o udzieleniu zamowienia, podajac nazwg albo

imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktérym zawarl umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego.

| ROZDZIAL X Zawarcie umowy \

1.

2.

Zamawiajacy udzieli zamoéwienia temu wykonawcy, ktoérego oferta zostanie uznhana za
najkorzystniejsza.

Umowa zawarta zostanie wedtug wzoru Wykonawcy (po uprzednim jego zaakceptowaniu przez radce
prawnego Spotki), uwzgledniajacego wszystkie istotne postanowienia umowy zawarte w Zatgczniku Nr
2 do niniejszej Instrukciji.

. Zawarta umowa bedzie jawna 1 bedzie podlegata udostgpnianiu na zasadach okreslonych

w przepisach o dostepie do informacji publicznej (art. 139 ust. 3 ustawy).

| ROZDZIAL XI Opis przedmiotu zaméwienia |

1. Przedmiotem umowy jest §wiadczenie ustug pocztowych w zakresie przyjmowania, przemieszczania

1 doreczania przesylek pocztowych:

a) 0 wadze do 500 g i wymiarach nie przekraczajacych 20 mm wysokosci, 230 mm dlugosci
1 160 mm szerokosci,

b) o wadze do 1000 g i wymiarach nie przekraczajagcych 20 mm wysokosci, 325 mm dlugosci
1230 mm szerokosci

c) o wadze do 2000 g i sumie wysokos$ci, dtugosci i szerokosci nie przekraczajacej 90 cm

oraz ich zwrot do zamawiajacego po wyczerpaniu mozliwosci dorgczenia lub wydania odbiorcy,

zgodnie z ponizszym zestawieniem (zakres zamowienia):

Lp. RODZAJ PRZESYLKI ILOSC SZTUK
1 2 3
PRZESYLKI LISTOWE KRAJOWE W FORMACIE ,,S”
Przesylki nierejestrowane, niebedgce przesytkami najszybszej kategorii (nierejestrowana, ekonomiczna)

1 | do500g | 5.700
Przesylki nierejestrowane, bedgce przesytkami najszybszej kategorii (nierejestrowana, priorytetowa)

2 | do500g | 260
Przesylki rejestrowane, niebedqgce przesytkami najszybszej kategorii (polecona, ekonomiczna)

3 [ do500g | 2.550
Przesylki rejestrowane, bedgce przesytkami najszybszej kategorii (polecona, priorytetowa)

4 | do500g | 80

Przesyltki rejestrowane, niebedgce przesytkami najszybszej kategorii
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, (polecona, ekonomiczna, z potwierdzeniem odbioru)
5 [ do500g | 21.290
Przesyltki rejestrowane najszybszej kategorii
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, (polecona, priorytetowa, z potwierdzeniem odbioru)
6 | do500g | 30
PRZESYLKI LISTOWE KRAJOWE W FORMACIE ,M”
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Przesylki nierejestrowane, niebedgce przesytkami najszybszej kategorii (nierejestrowana, ekonomiczna)

7 | do1000g | 60
Przesylki nierejestrowane, bedgce przesytkami najszybszej kategorii (nierejestrowana, priorytetowa)

8 [ do1000g | 40
Przesylki rejestrowane, niebedgce przesytkami najszybszej kategorii (polecona, ekonomiczna)

9 [ do1000g | 210
Przesyltki rejestrowane, bedgce przesyltkami najszybszej kategorii (polecona, priorytetowa)

10 | do 1000g | 60

Przesylki rejestrowane, niebedqgce przesytkami najszybszej kategorii
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, (polecona, ekonomiczna, z potwierdzeniem odbioru)
11 | do 1000g | 10
Przesylki rejestrowane najszybszej kategorii
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, (polecona, priorytetowa, z potwierdzeniem odbioru)
12 [ do 1000g | 10
PRZESYLKI LISTOWE KRAJOWE W FORMACIE ,,L.”
Przesylki nierejestrowane, niebedqgce przesytkami najszybszej kategorii (nierejestrowana, ekonomiczna)

13 [ do 2000g | 10
Przesyltki nierejestrowane, bedqce przesytkami najszybszej kategorii (nierejestrowana, priorytetowa)

14 | do 2000g | 10
Przesylki rejestrowane, niebedgce przesytkami najszybszej kategorii (polecona, ekonomiczna)

15 | do 2000g | 10
Przesytki rejestrowane, bedgce przesytkami najszybszej kategorii (polecona, priorytetowa)

16 | do 2000g | 10

Przesylki rejestrowane, niebedqce przesytkami najszybszej kategorii
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, (polecona, ekonomiczna, z potwierdzeniem odbioru)
17 [ do 2000g | 10
Przesylki rejestrowane najszybszej kategorii
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, (polecona, priorytetowa, z potwierdzeniem odbioru)
18 | do 2000g | 10
PRZESYLKI LISTOWE EUROPA
Przesylki nierejestrowane, niebedgce przesytkami najszybszej kategorii (nierejestrowana, ekonomiczna)

19 do 50g 40
20 od 50g do 100g 10
21 od 100g do 350g 10
ZWROTY PRZESYLEK LISTOWYCH REJESTROWANYCH - KRAJOWYCH (poleconych)
22 Zwrot przesytki poleconej w formacie ,,S” 60
23 Zwrot przesytki poleconej w formacie ,,M” 60
24 Zwrot przesytki poleconej w formacie ,,L.” 5
25 Zwrot przesylki poleconej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru w 2.030
formacie ,,S”
26 Zwrot przesylki poleconej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru w 30
formacie ,,M”
27 Zwrot przesyiki poleconej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru w 5
formacie ,,L.”
ODBIOR KORESPONDENCJI —,,POCZTA FIRMOWA”
28 Odbidr korespondencji 2 punkty x
(5 odbioréw w tygodniu) 12 m-cy

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niewykorzystania iloSci wskazanych przesylek. Okreslone
losci poszczegdlnych przesylek w ramach §wiadczonych ustug moga ulec zmianie w zaleznos$ci od
potrzeb zamawiajacego. Zwickszenie lub zmniejszenie ilosci przesylek w ramach maksymalnej
warto$ci umowy nie stanowi zmiany umowy.
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Podana w tabelach kwota w pozycji ,,RAZEM” (Zalacznik Nr 1A do Instrukcji) stanowi maksymalng
warto$¢ umowy. Jest to limit, do ktéorego umowa bedzie realizowana. Zamawiajacy nie poniesie
zadnych konsekwencji w zwigzku z niezrealizowaniem umowy w ilosciach w niej zawartych.

Cena podana przez wykonawce nie bedzie podlegata zmianom przez okres realizacji zamowienia,

z wyjatkami:

a) ceny okreslone w umowie ulegng obnizeniu w toku realizacji zamowienia W przypadku, gdy
optaty pocztowe wynikajace ze standardowego cennika lub regulaminu wykonawcy bedg nizsze
od cen w niej zawartych. Wykonawca ma obowigzek woOwczas stosowaé wzgledem
zamawiajgcego obnizone optaty pocztowe dla ustug, wynikajace ze swojego aktualnego cennika
lub regulaminu,

b) w przypadku ustawowej zmiany stawki podatku VAT na ustugi bedace przedmiotem niniejszego
postepowania.

Wykonawca zobowigzany bedzie $wiadczy¢ ustugi doreczania i odbioru przesytek do wysytki od

zamawiajacego raz dziennie, od poniedziatku do piatku w godzinach 14.00 — 14.30, przez

upowaznionego przedstawiciela wykonawcy z nw. miejsc odbioru:

1) Siedziba spotki NiOL przy ul. Czestawa 9 oraz

2) Biura Strefy Platnego Parkowania i Roweru Miejskiego przy al. Wojska Polskiego 105.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany miejsc odbioru i dorgczania przesylek — wskazujac inny
punkt na terenie miasta Szczecin — w trakcie realizacji umowy, zmiana punktu odbioru przesylek
nastepowac bedzie po uprzednim powiadomieniu wykonawcy z minimalnym terminem 7 dni.

Nadanie przesytek nastepowaé bedzie w dniu ich odbioru przez wykonawce od zamawiajacego.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ przesunigcia nadania przesylek na dzien nastgpny

w przypadku uzasadnionych zastrzezen do odbieranych przesytek (nieprawidlowe opakowanie,

niezgodno$¢ wpiséw do dokumentéw nadawczych z wpisami na przesytkach, brak znakow optaty)

1 braku mozliwosci ich wyjas$nienia badz usunig¢cia w dniu odbioru.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesylek listowych w stanie umozliwiajacym

wykonawcy dorgczanie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.

Zamawiajacy umieszcza w sposob trwaly i1 czytelny informacje jednoznacznie identyfikujace adresata

1 nadawce, jednoczes$nie okreslajac rodzaj przesytki oraz pelng nazwe 1 adres zwrotny nadawcy.

Zamawiajacy bedzie korzystat wylacznie ze swojego opakowania przesytek. Waga przesyltki

okreslona bedzie w stanie zamknigtym przesyltki. Nie dopuszcza si¢ stosowania przez wykonawce

dodatkowego obcigzania przesytek w celu zwigkszenia ich wagi.

Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do:

1) prawidlowego adresowania nadawanych przesylek zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
normami w tym zakresie,

2) sporzadzania dla nadawanych przesytek zestawien iloSciowo-wartosciowych w dwodch
egzemplarzach, uwzgledniajac podzial na przesylki rejestrowane i nierejestrowane.

Zamawiajacy informuje, iz niektore czynno$ci nadawcze wykonywane bgda na podstawie umowy

zawartej pomigdzy spotkg NiOL, a wierzycielem — Gming Miasto Szczecin, skutkiem czego dane

wierzyciela umieszczane beda na kopertach (w przypadku czes$ci korespondencji). Rozliczenia za
wykonana ustuge prowadzone bgda pomiedzy zamawiajacym tj. spotka NiOL, a wykonawca.

Zamawiajacy bedzie korzystat ze wzoréw drukéw dostarczonych przez wykonawce.

Dla przesytek ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru wykonawca bedzie dorgczat do siedziby

zamawiajacego pokwitowanie potwierdzenia odbioru niezwlocznie po dokonaniu dorgczenia

przesyiki.

Zamawiajacy wymaga, aby wykonawca w trakcie realizacji umowy posiadat:

1) placowke nadawcza w miejscowosciach, w ktorych znajduja si¢ jednostki zamawiajacego
(Szczecin, Mrzezyno) — czynng przez caty okres obowigzywania umowy oraz
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2) co najmniej po jednej placowce pocztowej — liczac Srednio w skali kraju — przypadajacej na 6000
mieszkancOw na terenie gmin miejskich 1 gmin miejsko-wiejskich, co najmniej jedng placéwke
pocztowg — liczac $rednio w skali kraju — przypadajaca na 85 km? powierzchni w gminach
wiejskich i co najmniej jedng stalg placowke pocztowg w kazdej gminie na terenie kraju.
Wskazane powyzej placowki musza by¢ czynne we wszystkie dni robocze (dopuszcza sie
wylaczenie sobodt), co najmniej 5 dni w tygodniu, przez co najmniej 6 godzin w ciggu dnia, a jezeli
w tygodniu przypada dzien ustawowo wolny od pracy, liczba ta moze by¢ odpowiednio nizsza.
Lokal, w ktérym prowadzona jest placoéwka musi posiada¢ wyodrgbnione stanowisko do obstugi
klientow w zakresie ustug pocztowych, oznakowane w sposob widoczny nazwag badz logo
operatora pocztowego.

Uslugi pocztowe, ktore sa przedmiotem niniejszego zamowienia beda realizowane na zasadach

okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, w szczegolnosci zgodnie z:

1) Ustawg z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz.U. z 2020 r., poz. 1041),

2) Ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 2096),

3) Ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1438),

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

Sprawy dotyczace reklamacji z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug pocztowych

rozpatrywane beda zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami, w tym zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie

reklamacji ustugi pocztowej (Dz.U. z 2019 r., poz. 474).

Znak optaty z dotu bgdzie nanoszony w sposob uzgodniony z wykonawca.

Zamawiajacy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatorowi, a kosztami realizacji obcigzy¢

wykonawce, jezeli wykonawca nie odbierze (z przyczyn zaleznych od wykonawcy) od

zamawiajacego przesylek w wyznaczonym dniu 1 czasie.

Podwykonawstwo:

1) Zamawiajacy nie dopuszcza sytuacji, w ktorej czgs$¢ przesylek zostanie nadana przez inne
podmioty na rzecz zamawiajacego 1 w jego imieniu,

2) Zamawiajacy nie dopuszcza sytuacji, w ktorej cze$¢ przesylek zostanie nadana przez inne
podmioty na rzecz zamawiajacego, nie W jego imieniu,

3) poza przypadkiem okre$lonym w ust. 11 Zamawiajacy bedzie wysylaé korespondencje tylko
1 wylacznie we wlasnym imieniu; wylacznie dane Zamawiajacego muszg figurowac jako nadawcy
przesyiki,

4) Wykonawca ponosi wobec Zamawiajacego petna odpowiedzialno$¢ za wszelkie czynnosci,
ktorych wykonanie powierzyl Podwykonawcom; Wykonawca odpowiada za dziatania
1 zaniechania Podwykonawcow jak za wlasne.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rozwigzania umowy przed uplywem terminu, na jaki zostata

zawarta, ze skutkiem natychmiastowym, w przypadku stwierdzenia powtarzajacego si¢ niewykonania

lub nienalezytego wykonywania przez Wykonawce postanowien umowy, w szczegodlnosci

w przypadkach, gdy Wykonawca:

1) dorgcza uszkodzone przesyiki, lub opoznia si¢ w doreczaniu przesytek,

2) pomimo pisemnych zastrzezen ze strony Zamawiajagcego wykonuje przedmiot umowy
w sposoOb nienalezyty, narusza postanowienia umowy i przepisy prawa,

3) zostat wykreslony z rejestru operatorow pocztowych,

4) narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

W przypadku okreslonym w pkt. 20 Wykonawca ma prawo zada¢ wynagrodzenia wytacznie

z tytulu ushugi wykonanej do dnia rozwigzania umowy.
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Wykonawca odpowiada wobec Zamawiajacego za wszelkie szkody wyrzadzone Zamawiajagcemu

przez personel Wykonawcy.

W przypadku rozwigzania umowy z winy Wykonawcy zaptaci on Zamawiajagcemu kar¢ umowna

w wysokosci 5% maksymalnego wynagrodzenia Wykonawcy, okreslonego w umowie.

Zamawiajacemu przystugiwa¢ bedzie kara umowna za niezgloszenie si¢ po odbidr przesytek

w oznaczonym dniu, w wysokosci 200% optaty za jeden odbior. O wystgpieniu zdarzenia

Zamawiajacy informuje Wykonawcge w formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 2 dni

roboczych, liczac od dnia nast¢pnego po dniu jego wystgpienia.

W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesytki, badZ innego niewykonania lub nienalezytego

wykonania przedmiotu umowy Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu odszkodowanie ustalone

zgodnie z przepisami ustawy Prawo pocztowe.

Strony ustalajg, iz kwote kary umownej Zamawiajacy potraci z wynagrodzenia przystugujacego

Wykonawcy.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do $wiadczenia ustugi odbioru z siedziby zamawiajacego przesytek

nadawanych przez Zamawiajacego, przemieszczania i dostarczania ich adresatom na obszarze catego

kraju i zagranicg — do miejsc objetych porozumieniem ze Swiatowym Zwigzkiem Pocztowym.

Zasady dokonywania rozliczen migdzy Zamawiajacym a Wykonawca:

1) faktura VAT 2z tytulu nalezno$ci wynikajacej z realizacji umowy, wystawiona bedzie
w terminie 7 dni od zakonczenia okresu rozliczeniowego, jakim jest 1 miesigc kalendarzowy;

2) naleznos$ci wynikajace z faktur VAT Zamawiajgcy regulowac bedzie przelewem na rachunek
Wykonawcy, wskazany na fakturze VAT w terminie 21 dni od daty wystawienia faktury VAT;

3) za dzien zaptaty przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego Wykonawcy;

4) podstawg obliczenia miesigcznych nalezno$ci Wykonawcy jest suma oplat za przesylki faktycznie
nadane lub zwrdcone z powodu braku mozliwosci ich doreczenia w okresie rozliczeniowym,
potwierdzona na podstawie dokumentow nadawczych lub oddawczych powigkszona o koszt
odbioru korespondencji (przy czym obowigzywaé beda ceny podane w zataczniku cenowym,
a w przypadku ich zmiany zgodnie z dokumentem zatwierdzajacym te zmiany).

W sprawach nieuregulowanych umowag majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamowien

publicznych, Kodeksu cywilnego oraz Prawa pocztowego.

Zamawiajacy 1 Wykonawca dotozg wszelkich staran w celu polubownego rozstrzygania sporéw.

W przypadku braku mozliwosci polubownego rozstrzygnigcia sporéw sadem wiasciwym do ich

rozpatrywania jest sad wtasciwy dla siedziby Zamawiajacego.

Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia zawarcia umowy, nie wezesniej jednak niz od dnia

1 stycznia 2021 r. do dnia 31 grudnia 2021 r.

Maksymalna kwota zobowigzania Zamawiajagcego wobec Wykonawcy (tzw. maksymalna wartos$¢

umowy) z tytutu realizacji Umowy w okresie jej obowigzywania wynosi .............

Umowa wygasa w przypadku wyczerpania w ramach realizacji przedmiotu umowy $rodkow,

o ktorych mowa w pkt 34.
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