ROZDZIAL 11
INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

§ 1. INFORMACJE OGOLNE
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Organizatorem zamowienia jest Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Legnicy.

Nazwa Zamawiajacego: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Legnicy
Adres Zamawiajacego: Poselska 13

Kod, miejscowosc: 59-220 Legnica

Telefon: 76 722 18 00, 76 722 18 01

Faks: 76 722 18 31

Adres strony internetowej: www.mops.bip.legnica.eu/lop/zamowienia-publiczne
Adres poczty elektroniczne;j: mopslegnica@mopslegnica.pl

Godziny urzedowania: 7915

Postgpowanie przetargowe odbedzie si¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1843 t.j.), zwanej dalej ,,ustawa Pzp”.
Postepowanie przetargowe przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Legnicy.
Nr referencyjny zamowienia — DOA.2610.6.2020.
Specyfikacja  istotnych ~ warunkéw  zamowienia  (SIWZ)  dostgpna  jest ~na  stronie
www.platformazakupowa.pl, lub  poprzez =~ BIP  Zamawiajacego ~ www.mops.bip.legnica.eu
/lop/zamowienia-publiczne.
Tryb zamowienia — przetarg nicograniczony.
Warto§¢ zamowienia nie przekracza rownowartosci kwoty okreslonej w przepisach wykonawczych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.
Kod CPV zamowienia:

— ustugi pocztowe — 64110000-0.
W przetargu nie wystepuja waluty obce.
Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$é udzielania zamowienia, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 Prawa
zamo6wien publicznych, nie wigcej niz o 15% zamowienia pierwotnego.
W niniejszym zamoéwieniu Zamawiajacy nie przeprowadzit dialogu technicznego.
Zamawiajacy nie przewiduje aukcji elektroniczne;.
Zamawiajacy nie przewiduje zwolania zebrania wykonawcow.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert czgSciowych.

§ 2. Op1S PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

L

Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie powszechnych ushig pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym dla Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Legnicy w zakresie przyjmowania
przemieszczania i dorgczania przesylek pocztowych do kazdego miejsca w kraju i zagranica, zgodnie
z postanowieniami art. 2 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (j.t. Dz.U. z 2020 r., poz.
1041 ze zm.).

Zakres zamowienia zostal okreslony w Rozdziale 1 - formularzu ofertowym, bgdacym zatacznikiem do
niniejszej siwz.



§ 3. ZASADY WYKONYWANIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Zamawiajacy wymaga zatrudnienia na podstawie umowy O pracg Pprzez Wykonawcg 0sob
wykonujacych wskazane w § 2 czynnosci w trakcie realizacji przedmiotu zaméwienia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. W trakcie realizacji zaméwienia Zamawiajacy uprawniony jest do wykonywania czynnosci
kontrolnych wobec Wykonawcy odnoénie speiniania przez Wykonawce wymogu zatrudnienia na
podstawie umowy o prac¢ 0séb wykonujacych wskazane w punkcie 1 czynnosci. Zamawiajacy
uprawniony jest w szczegdInosci do:

1) zadania o$wiadczen i dokumentéw w zakresie potwierdzenia speiniania w/w wymogow
i dokonywania ich oceny,

2) zadania wyjasnien w przypadku watpliwosci w zakresie potwierdzenia spetniania w/w wymogow,

3) przeprowadzania kontroli na miejscu wykonywania §wiadczenia.

3. W trakcie realizacji zamowienia na kazde wezwanie Zamawiajagcego W wyznaczonym W tym
wezwaniu terminie, Wykonawca przedlozy Zamawiajacemu wskazane ponizej dowody w celu
potwierdzenia spelnienia wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracg przez Wykonawcg 0sob
wykonujacych wskazane w punkcie 1 czynnosci w trakcie realizacji zamowienia:

1) o$wiadczenie Wykonawcy o zatrudnieniu na podstawie umowy o pracg¢ osob wykonujacych
czynnoéci, ktérych dotyczy wezwanie Zamawiajacego. Os$wiadczenie to powinno zawierac
w szczegolnosei: dokladne okreslenic podmiotu skladajacego o$wiadczenie, datg¢ zlozenia
oéwiadczenia, wskazanie, ze objete wezwaniem czynnosci wykonuja osoby zatrudnione na
podstawic umowy o pracg wraz ze wskazaniem liczby tych osob, rodzaju umowy o pracg
i wymiaru etatu oraz podpis osoby uprawnionej do z{oZenia o$wiadczenia w imieniu Wykonawcy;

2) poswiadczong za zgodno$¢ z oryginalem przez Wykonawce kopi¢ umowy/umow
o pracg osob wykonujacych w trakcie realizacji zamoOwienia czynnosci, ktorych dotyczy w/w
o$wiadczenie Wykonawcy (wraz z dokumentem regulujacym zakres obowiazkow, jezeli zostal
sporzadzony). Kopia umowy/umow powinna zosta¢ zanonimizowana w sposOb zapewniajacy
ochrone danych osobowych pracownikéw, zgodnie z przepisami RODO oraz ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. w szczegblnoéci' bez imion, nazwisk, adresow,
nr PESEL pracownikéw). Informacje takie jak: data zawarcia umowy, rodzaj umowy o prace
i wymiar etatu powinny by¢ mozliwe do zidentyfikowania;

3) za§wiadczenie wlasciwego oddziatu ZUS, potwierdzajace oplacanie przez Wykonawcg skladek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne z tytutu zatrudnienia na podstawie umow o pracg za ostatni
okres rozliczeniowy;

4) po$wiadczona za zgodno$é z oryginalem przez Wykonawcg kopi¢ dowodu potwierdzajacego
zgloszenic pracownika przez pracodawce do ubezpieczefi, zanonimizowana W sposob
zapewniajacy ochrong danych osobowych pracownikow, zgodnie z przepisami RODO oraz
ustawy o ochronie danych osobowych.

4, Z tytulu niespetnienia przez Wykonawcg wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracg 0sob
wykonujacych wskazane w punkcie 1 czynnoéci Zamawiajacy przewiduje sankcje w postaci
obowiazku zaptaty przez Wykonawcg kary umownej w wysokosci okreslonej w istotnych
postanowieniach umowy w sprawie zamoéwienia publicznego. Nieztozenie przez Wykonawce
w wyznaczonym przez Zamawiajacego terminie zadanych przez Zamawiajacego dowodow w celu
potwierdzenia spelnienia przez Wykonawcg wymogu zatrudnienia na podstawie umowy 0 pracg

! Wyliczenie ma charakter przykladowy. Umowa o pracg moze zawieraé rownicz inne dane, ktore podlegaja anonimizacji. Kazda umowa powinna
zostaé przeanalizowana przez skladajacego pod katem przepisow RODO oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych; zakres
anonimizacji umowy musi by¢ zgodny z przepisami w/w przepisow.
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traktowane bedzie jako niespelnienie przez Wykonawcg wymogu zatrudnienia na podstawie umowy
o prace 0sob wykonujacych wskazane w punkcie 1 czynnosci.

W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do przestrzegania prawa pracy przez Wykonawcg,
Zamawiajacy moze zwrdcié sig o przeprowadzenie kontroli przez Pafstwows Inspekcje Pracy.
Realizacja ustug pocztowych okreslonych w  zalaczniku do siwz odbywaé sig bedzie po
przygotowaniu przez Zamawiajacego przesylek pocztowych do nadania oraz sporzadzenia
zestawienia ilo§ciowego nadanych przesylek pocztowych nierejestrowanych i rejestrowanych.

Wzor zestawien zostanie okreslony wspolnie przez Wykonawce i Zamawiajacego.

Zestawienia ilo$ciowe sporzadzane beda w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) oryginat dla Wykonawcy,

2) kopia dla Zamawiajacego.

Zamawiajacy umieszczaé bedzie na przesytkach pocztowych w sposOb trwaty i czytelny informacje
jednoznacznie identyfikujace adresata i nadawcg, okreslajac jednocze$nie rodzaj oraz znak opfaty.
Wykonawca zobowigzany jest do dorgczania przesylek pocztowych ich adresatom bez ubytkow
i uszkodzen, okreélajac jednocze$nie rodzaj przesylki oraz znak opfaty.

Nadawanie przesylek pocztowych bedzie nastgpowaé w dniu ich dostarczenia do Wykonawey.
Wykonawca zapewni dorgczanie przesylek pocztowych Zamawiajgcego na calym terytorium
Rzeczypospolitej oraz poza jej granicami.

Przedmiot zaméwicnia obejmuje rowniez zwrot Zamawiajacemu przesylek niedorgczonych
niezwlocznie po wyczerpaniu mozliwosci ich dorgczenia.

Wykonawca bedzie dorgezal do siedziby Zamawiajacego pokwitowania przez adresata
,potwierdzenie odbioru” niezwlocznie po dorgezeniu przesyiki pocztowe;j.

W przypadku nieobecno$ci adresata przesytki poleconej ekonomicznej i przesylki poleconej
,potwierdzenie odbioru”, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o probie jej
dorgczenia (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze ja odebrac (takze Il awizo) stosownie
do przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego. Po uplywie terminu odbioru przesyiki
pocztowej zwracana ona jest Zamawiajacemu wraz z podaniem przyczyny nieodebrania jej przez
adresata. Pozostale przesylki zrealizowane zostana zgodnie z ustawa Prawo pocztowe w zakresie
dorgczania przesylek poleconych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Zamawiajacy nie przewiduje nadawania przesylek wymagajacych procedur Kodeksu postgpowania
cywilnego oraz Ordynacji podatkowe;.

Usluge pocztowa w zakresie przesylki pocztowej rejestrowanej uwaza si¢ za niewykonang jezeli jej
doreczenie nie nastapito w terminie 14 dni od dnia nadania. Do biegu terminu nie wlicza si¢ dni
ustawowo wolnych od pracy.

Reklamacje w obrocie krajowym z tytutu niewykonania ustugi pocztowej Zamawiajacy moze zglosié
po uptywie 14 dni od nadania przesytki pocztowej rejestrowanej, nie pOzniej jednak niz 12 miesigcy
od jej nadania.

Wykonawca bedzie udzielat odpowiedzi na reklamacje z zachowaniem terminéw okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
reklamacji pocztowej (Dz.U. z 2013 r. poz.1468 ze zm.).

Zamawiajacy nie przewiduje wykorzystywania opakowan przesylek Wykonawcy.

W przypadku uszkodzenia przesylki Wykonawca ma obowigzek zabezpieczy¢ ja, nanieS¢
odpowiednig adnotacj¢ oraz informacj¢ o osobie dokonujacej zabezpieczenia.

Zaplata za przesylki listowe bedzie nastgpowata ,z dotu™ w formie oplaty skredytowane;.
Zamawiajacy bedzie umieszczal na przesylce oznaczenie potwierdzajace wniesienie optaty za ushuge
w postaci napisu, nadruku lub odcisku pieczeci o tresci ustalonej z Wykonawca.



23. Podstawa rozliczen finansowych begdzie suma optat za przesylki faktycznie nadane przez
Zamawiajacego oraz ewentualnie zwrocone w ciagu 1 miesigca kalendarzowego, stwierdzone na
podstawie dokumentéw nadawczych 1 oddawczych.

Zaptata za wykonane ustugi realizowana bgdzie przelewem na konto wskazane przez Wykonawce,
w terminie wskazanym przez Wykonawce w ztozonym formularzu ofertowym (Rozdziat I Formularz
ofertowy).

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ dokonania zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, w przypadku:

24.

25.

a)

b)

ustawowe] zmiany przepisow okreslajacych wysokos$é naleznego podatku VAT na ustugi objete
zamOwieniem, w czasie trwania niniejszej umowy; jezeli w trakcie obowigzywania umowy
nastapi zmiana w zakresie podatku od towardéw i1 ushig, Zamawiajacy, po uprzednim pisemnym
zawiadomieniu ze strony Wykonawcy o zaistnieniu tego zdarzenia, zobowiazuje si¢ do uiszczenia
oplaty powickszonej o podatek od towarow i ushug wedlug stawki obowigzujacej na dzien
wystawienia faktury VAT, niezaleznie czy spowoduje to zwigkszenie, czy tez zmniejszenie
wysokosci wynagrodzenia brutto;

zmiany ,,cen jednostkowych brutto” w poszczegolnych pozycjach wpisanych przez Wykonawce
w Formularzu cenowym (stanowiacym zatacznik do umowy) w sytuacji spowodowanej zmianami
tych cen w sposob dopuszczony przez Prawo pocztowe; jezeli w trakcie obowiazywania umowy
nastapi zmiana w zakresie cen jednostkowych poszczegoélnych ustug, Zamawiajacy, po uprzednim
pisemnym zawiadomieniu ze strony Wykonawcy o zaistnieniu tego zdarzenia, zobowiazuje si¢ do
uiszczenia oplaty za $wiadczone ustugi w wysoko$ci obowiazujacej na dzieh wystawienia faktury
VAT

§ 4. INFORMACJA O PRZYJETEJ PROCEDURZE POSTEPOWANIA PRZY SKLADANIU OFERT

Zamawiajacy informuje, ze w postgpowaniu przetargowym zostanie zastosowana procedura wynikajaca z art.
24aa ustawy Pzp (tzw. procedura odwrocona) oznacza, ze:

Zamawiajacy w pierwszej kolejnosci dokona oceny ztozonych ofert,

nastepnie Zamawiajacy zbada czy Wykonawca, ktorego oferta oceniona zostata jako najkorzystniejsza,
nie podlega wykluczeniu oraz speinia warunki udziatu w postgpowaniu,

przed udzieleniem zamowienia Zamawiajacy wezwie Wykonawcg, ktorego oferta zostala oceniona
najwyzej, do =zlozenia w ciaggu 5 dni od daty otrzymania rozstrzygnigcia, dokumentow
i o$wiadczen potwierdzajacych okolicznosci, ze Wykonawca nie podlega wykluczeniu i spelnia warunki

1)
2)

3)

udziahu w postgpowaniu.

§ 5. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU PRZETARGOWYM

O udzielenie zamoéwienia moga ubiegac si¢ wykonawcy, ktorzy:

1) nie podlegaja wykluczeniu na podstawie art. 24 ust.1 ustawy - Pzp,

2) spelniaja warunki udzialu w postgpowaniu okreslone w art. 22 ust 1b ustawy - Pzp w zakresie:
a) posiadania uprawnien do prowadzenia dziatalno$ci bgdacej przedmiotem przetargu,

b) sytuacji finansowe;j lub ekonomiczne;j,
¢) zdolnosci technicznej lub zawodowe;.

§ 6. WYKAZ DOKUMENTOW 1 ZALACZNIKOW JAKIE WYKONAWCA JEST ZOBOWIAZANY DOLACZYC
DO OFERTY

1;

Formularz oferty wg wzoru w Rozdziale I niniejszej siwz.
2. Petnomocnictwo dla 0sob podpisujacych ofertg.



3. Os$wiadczenie wykonawcy w zakresie wypeienia obowiazkoéw informacyjnych przewidzianych w art. 13
lub art. 14 RODO — wg zalgcznika nr 4 do niniejszej Instrukcyi.

4. Wpis do rejestru operatordw pocztowych - ocena spetniania tego warunku odbedzie si¢ na podstawie
przedstawionej przez Wykonawce decyzji wydanej przez Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej
w sprawie wpisu Wykonawcy do rejestru operatoréw pocztowych - na zasadzie spelnia/nie spetnia.

5. Informacja z banku lub spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, w ktorym Wykonawca posiada
rachunek, potwierdzajaca wysoko$¢ posiadanych srodkow min. 500 000 zi Iub zdolnos§¢ kredytowa na
min. 500 000 zi. Informacja winna byé wystawiona nie wezesniej trzy miesigce przed uptywem terminu
skladania ofert. Ocena spelniania tego warunku odbedzie si¢ na podstawie przedstawionej informacji z
banku lub spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej o wysokosci posiadanych Srodkéw lub
zdolnosci kredytowej - na zasadzie spetnia/nie spetnia.

6. Optacona polisa, a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzajacy, ze Wykonawca jest
ubezpieczony od odpowiedzialnoéci cywilnej, na min. 500 000 z}, zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwiazanej z przedmiotem zamowienia. Ocena spelniania tego warunku odbedzie si¢ na podstawie
przedstawionej polisy ubezpieczeniowej lub innego dokumentu - na zasadzie spelnia/nie speinia.

7. Oéwiadczenie Wykonawcy o spehnianiu warunkoéw udzialu w postgpowaniu przetargowym wynikajacym
z art. 22 ust.1b ustawy Pzp - wg zalgcznika nr 2 do niniejszej Instrukcji.

8. Oéwiadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia z postgpowania przetargowego na podstawie
art. 24 ust.1 ustawy Pzp - wg zalgcznika nr 1 do niniejszej Instrukcji.

9. Na potwierdzenie braku podstaw do wykluczenia wykonawcy z postepowania przetargowego nalezy
przedstawi¢ nastgpujace dokumenty:

1) aktualny odpis z wlaéciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji, wystawione nie wczesniej
niz 6 miesigcy przed uplywem terminu skladania ofert,

2) aktualne za$wiadczenie wlasciwego naczelnika urzgdu  skarbowego potwierdzajacego,
ze Wykonawca nie zalega z oplacaniem podatkéw, lub zaswiadczenie, ze uzyskal przewidziane
prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych platnosci lub wstrzymania w catosci
wykonania decyzji wlasciwego organu - wystawione nie wczesnie] niz 3 miesigce przed uptywem
terminu skladania ofert,

3) aktualne za$wiadczenie wiasciwego oddzialu ZUS lub KRUS potwierdzajace, ze Wykonawca nie
zalega z oplacaniem skiadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne lub potwierdzenie, ze uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roziozenie na raty zaleglych platnosci lub
wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wiasciwego organu - wystawione nie wczesniej niz 3
miesigce przed uptywem terminu skiadania ofert,

Dokumenty wymienione w ust. 4-6 i ust. 9, moga by¢ zlozone w oryginale badz kopii potwierdzonej za
zgodno$¢ z oryginalem przez Wykonawcg.

10. W terminie 3 dni od opublikowania przez Zamawiajacego na swojej stronie internetowej informacji,
o ktorych mowa w art. 86 ust. 3 ustawy (informacja z otwarcia ofert), wykonawcy zobowigzani s
przekaza¢ Zamawiajacemu o$wiadczenie o przynaleznoSci lub o braku przynalezno$ci do grupy
kapitatowej — wg zalgcznika nr 3 do niniejszej Instrukcji. W przypadku przynaleznoéci do grupy
kapitatowej wykonawca zobowigzany jest do zlozenia stosownego oSwiadczenia wraz z wykazem
podmiotéow nalezacych do tej grupy kapitalowej. Wykonawca wraz z ww. o$wiadczeniem moze
przedstawi¢ dowody, Ze powiazania z innym wykonawcg nie prowadza do zaklocenia konkurencji
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia.



§ 7. INFORMACJA ZGODNIE Z RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

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

informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Os$rodek Pomocy Spoleczne;
w Legnicy — Zamawiajacy, reprezentowany przez Dyrektora MOPS w Legnicy;

2) w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Legnicy powolany zostal inspektor ochrony danych
osobowych, kontakt: iod@mopslegnica.pl, tel. 76 7221 800 wew.123;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
z postepowaniem znak DOA.3814.5.2019 o udzielenic zamoéwienia publicznego na Swiadczenie
powszechnych ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Legnicy, prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego;

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona zostanie
dokumentacja postgpowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zamoOwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843);

5) Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres
4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza
4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy;

6) obowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okre§lonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udzialem w postgpowaniu
o0 udzielenie zamowienia publicznego; konseckwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy
Pzp;

7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie begda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;

8) posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

b) 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?;

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

9) nie przystuguje Pani/Panu:

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

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

2 . P . p : s . . 3 . " ; ] ; : .
2 Wyjasnienie: skorzystanie = prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego ani
=miang postanowieti umowy w zakresie niezgodnym z ustawq Pzp oraz nie moZe naruszaé integralnosci protokolu oraz jego zalgcznikiw.

} 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 fizyeznej lub prawnej, lub = uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii

Europejskiej lub panstwa czlonkowskiego.



§ 8. WYKONAWCY MOGA WSPOLNIE UBIEGAC SIE O UDZIELANIE ZAMOWIENIA

W tym przypadku wykonawcy ustanawiaja pelnomocnika do reprezentowania ich w postgpowaniu
o udzielanic zamdwienia, lacznie z zawarciem umowy. Przepisy dotyczace Wykonawcy stosuje sig
odpowiednio do pozostalych wykonawcow wspolnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamoéwienia.

§ 9. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI

1.

7.

Zamawiajacy bedzie porozumiewal si¢ z wykonawcami pisemnie, faxem lub elektronicznie. Adres do
korespondencji: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Legnicy, ul. Poselska 13, 59-220 Legnica, tel.
76/7221800, fax 76/7221831, e-mail: mopslegnica@mopslegnica.pl, lub za posrednictwem
platformazakupowa.pl i formularza ,Wyslij wiadomos¢” dostgpnego na stronie dotyczgcej danego
postgpowania.

Wszystkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane za pomocg faxu lub
droga elektroniczng uwaza¢ si¢ bedzie za zlozone w terminie, jezeli ich tre$¢ dotrze do adresata przed
uplywem terminu, a ich odbidr zostanie niezwlocznie potwierdzony pisemnie.

. Oferte, umowe oraz o$wiadczenia i dokumenty wymicnione w §6 niniejszej Instrukcji (rowniez

w przypadku ich zlozenia w wyniku wezwania, o ktorym mowa w art. 26 ust. 3 ustawy Pzp) wykonawcy
sktada w formie pisemnej.
Zamawiajacy zada, aby wykonawca kazdorazowo niezwlocznie potwicrdzat zwrotnie fakt otrzymania
droga elektroniczng lub faxem wszystkich przekazanych przez Zamawiajacego o$wiadczen, wnioskow,
zawiadomien 1 informacji.

. Osoba prowadzaca sprawe i uprawniona do kontaktéw z wykonawcami w sprawach dotyczacych siwz

udziela Pani Agata Matko, adres e-mail: mopslegnica@mopslegnica.pl.

Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie treSci niniejszej siwz. Zamawiajacy

udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pozniej niz na 6 dni przed uptywem terminu skiadania ofert,

pod warunkiem, Ze wniosek 0 wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wpiynat do

Zamawiajacego nie pozniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa potowa wyznaczonego terminu skladania
ofert. Zamawiajacy zamie$ci wyjasnienia na stronie internetowej, na ktorej udostgpniono SIWZ.
UWAGA! Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci siwz wplynie po uptywie ww. terminu lub dotyczyl bedzie
udzielonych wezesniej wyjasnien Zamawiajacy moze udzielié wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez
rozpatrywania.

Przedtuzenie terminu sktadania ofert nie wptywa na bieg terminu skladania wniosku o wyjasnienie tresci
SIWZ.

§ 10. ZMIANA SPECYFIKACJI ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

1

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uptywem terminu skladania ofert
zmodyfikowaé tres¢ specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia. Wszystkie zmiany siwz zostang
opublikowane na stronie Zamawiajacego, na ktorej umiescit siwz.

Wszelkie modyfikacje, uzupelnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym zmiany terminéw, jak réwniez
pytania wykonawcow wraz z wyja$nieniami staja si¢ integralng czg¢scig specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia i beda wigzace przy skladaniu ofert. Wszelkie prawa i zobowigzania wykonawcy odnosnie
wezesniej ustalonych termindéw beda podlegaty nowemu terminowi.

Jezeli zmiana tresci siwz bedzie wymagata zmiany treci ogloszenia o zamowieniu Zamawiajacy zamie$ci
ogloszenie o0 zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych.

Jezeli w wyniku zmiany tre$ci siwz nie prowadzacej do zmiany tresci ogloszenia o zamoéwieniu niezbgdny
bedzie dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin



skladania, zamie$ci wowczas informacj¢ oraz ,ogloszenie o zamienia ogloszenia” w Biuletynie
Zamowien Publicznych.

§ 11. WADIUM

1.
2.

10.

1

12

13

14.

15.

Zamawiajacy wymaga wniesienia wadium.

Ustala si¢ wadium dla calosci przedmiotu zamowienia w wysokosci 3 000 zi, stownie zlotych: trzy

tysiace.

Wykonawca wnosi wadium w wybranej przez siebie, wymienionej ponizej, formie:

1) w pieniadzu, przelewem na rachunek bankowy,

2) w poreczeniach bankowych lub porgczeniach spoldzielezej kasy oszczedno$ciowo-kredytowej, z tym,
ze zobowiazanie kasy jest zobowigzaniem pienigznym,

3) w gwarancjach bankowych,

4) w gwarancjach ubezpieczeniowych.

Wadium wnoszone w pienigdzu wplaca si¢ przelewem na rachunek bankowy:

Santander Bank Polska 42 1500 1504 1215 0003 7016 0000 z adnotacja: "Wadium — Przetarg

nicograniczony na wykonywanie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Legnicy™.

Wadium wniesione w pieniadzu Zamawiajacy przechowuje na rachunku bankowym.

Wadium wniesione w pieniagdzu nalezy ztozy¢ z odpowiednim wyprzedzeniem, tak aby wplynelo ono na

rachunek bankowy Zamawiajacego przed uptywem terminu sktadania ofert. Powyzsze zalecenie wynika

7 czasu trwania rozliczen miedzybankowych. Za termin wniesienia wadium w formie pieni¢znej

przyjmuje si¢ termin uznania na rachunku bankowym Zamawiajacego.

Wadium wniesione w pieniadzu, zostanie zwrocone wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku

bankowego, na ktérym bylo ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku

bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pienigdzy na rachunek bankowy wskazany przez

wykonawcg.

Wadium wniesione za pomoca $rodkéw wymienionych w art. 45 ust. 6 pkt 2-5 winno by¢ ziozone

w siedzibie Zamawiajacego - pok. 26 przed uptywem terminu skiadania ofert.

Polisa, poreczenie, gwarancja lub inny dokument stanowiacy formg wadium winno zawiera¢ w swojej

treéci  nieodwolalne i bezwarunkowe zobowigzanie wystawcy dokumentu do zaplaty narzecz

Zamawiajacego kwoty wadium na pierwsze pisemne zadanie Zamawiajacego. Dokument ten winien

obejmowaé odpowiedzialno$¢ za wszystkie przypadki powodujace utratg wadium, okreslone w art. 46 ust.

4ai S ustawy Pzp.

W przypadku niezabezpieczenia oferty jedng z okreslonych w niniejszej specyfikacji form wadium

(niewniesienie wadium lub wniesienie w sposob nieprawidtowy) oferta wykonawcy podlega¢ bedzie

odrzuceniu.

Zamawiajacy zwroci niezwlocznie wadium wszystkim wykonawcom po wyborze najkorzystniejszej

oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta zostanie wybrana jako

najkorzystniejsza.

Wykonawcy, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajacy zwroci wadium

niezwlocznie po zawarciu umowy.

Zamawiajacy zwroci niezwlocznie wadium na wniosck wykonawcy, ktory wycofat ofertg przed uptywem

terminu sktadania ofert.

Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, w przypadku wystapienia przestanek okreslonych

w art. 46 ust. 4a i 5 ustawy Pzp.

W zakresie wadium obowigzuja uregulowania Prawa zamowien publicznych zawarte w art. 45 1 46 Prawa

zamowien publicznych.



§ 12. TERMIN ZWIAZANIA Z OFERTA

55
2

Bieg terminu zwiazania ofert rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
Wykonawca pozostaje zwigzany oferta przez okres 30 dni od uptywu terminu skiadania ofert.

§ 13. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

N

10.

Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna ofertg.

Oferta musi by¢ zabezpieczona wadium.

Oferte stanowi wypeniony Formularz ofertowy z Rozdziahu I siwz.

Oferta powinna zawiera¢ wszystkie dokumenty i o$wiadczenia wymagane w § 6 niniejszej Instrukcji,
w formie oryginatu lub kserokopii potwierdzonych ,,za zgodno$¢ z oryginalem” przez wykonawcg.

Oferta bedzie napisana w jezyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub niescieralnym
atramentem oraz bedzie podpisana przez osobg lub osoby uprawnione do reprezentowania wykonawcy na
zewnatrz i zaciggania zobowigzan w wysokosci odpowiadajacej cenie oferty.

W przypadku podpisania oferty przez uprawomocnionego przedstawiciela wykonawcy nalezy dolaczy¢
petnomocnictwo.

Wszystkie o$wiadczenia i dokumenty tworzace oferte powinny byé spigte w sposob trwaly (teczka,
segregator itp.).

Dokumenty, dla ktérych Zamawiajacy okreslit wzory w formie zalacznikéw do niniejszej Instrukcji
powinny by¢ sporzadzone zgodnie z tymi wzorami, co do tresci oraz opisu kolumn i wierszy.

Oferty ztozone w terminie sktadania ofert zatrzyma Zamawiajacy.

Zamawiajacy zaleca, aby wykonawca zlozy! ofert¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta - Przetarg
nieograniczony na wykonywanie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Legnicy”. Koperta powinna posiada¢ nazweg i adres wykonawcy, aby
mozna bylo powiadomi¢ wykonawcg o zlozeniu oferty po terminie oraz zwréci¢ ja po uptywie terminu do
wniesienia odwolania, w stanie nieotwieranym i nienaruszonym.

§ 14. TERMIN 1 MIEJSCE SKLADANIA OFERT

1;

4,

Koperty z ofertami (wraz z wymaganymi dokumentami) nalezy ztozy¢ w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Legnicy przy ul. Poselskiej 13, pok. 26 do dnia 8 grudnia 2020 r. do godz. 8%.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwoéci sktadania ofert czgsciowych.

Koperty wraz z ofertami otwarte zostang w siedzibie Zamawiajacego - pok. 23 w dniu 8 grudnia 2020 r.
o godz. 9%,

Wykonawcy moga by¢ obecni przy otwarciu ofert.

§ 15. SKLADNIKI CEN OFERTY, KRYTERIA OCENY OFERT 1 SPOSOB OBLICZANIA CENY OFERTY

1.

Na ceng oferty skiada sig:
1) cena netto + obowiazujaca stawka VAT za $wiadczenie ushug wymienionych w zataczniku nr 1 do
niniejszej siwz,
2) termin platnosci faktury VAT.
Ztozone oferty oceniane beda wedhug nastepujacego kryterium:
1) cena netto + obowigzujaca stawka VAT za §wiadczenie ushig wymienionych w zataczniku nr 1 do
niniejszej siwz - waga kryterium - 60 %,
2) termin platnosci faktury VAT - waga kryterium - 40 %.
Sposdb obliczania ceny oferty Zamawiajacy ustalil nastgpujaco:



4.

1) ofercie o najnizszej cenie za $wiadczenie ushug wymienionych w zalaczniku nr 1 przyznana
zostanie maksymalna iloé¢ punktow (100), pozostalym za$ ofertom przyznana zostanie odpowiednia
ilo$¢ punktow obliczona na podstawie nastepujacego wzoru:

najniisza cenda

ilo§¢ punktéw oferty badanej = = x 100

cena aferty badanej

Suma punktéw uzyskana przez ofertg za kryterium ,, cena " zostanie przemnozona przez jego wage.

2) ofercie zawierajacej najdluzszy termin platnosci faktury przyznanych zostanie 100 pkt.,
a pozostatym ofertom proporcjonalnie do terminu naj dtuzszego, obliczona na podstawic wzoru:

termin w ofercie hadanej

iloé¢ punktow oferty badangj = e x 100

termin najdluzszy

Suma punktow uzyskana przez oferte za kryterium ,, termin platnosci faktury” zostanie przemnozona
przez jego wage.

Ocena punktowa kryterium ,Termin platnosci faktury” dokonana zostanie na podstawie
zadeklarowanego przez Wykonawce terminu platnoéci faktury okreslonego w dniach kalendarzowych
liczonych od dnia wyptywu faktury do Zamawiajacego. Warunkiem przyznania punktow w kryterium
jest wskazanie w ofercie proponowanego terminu platnosci faktury, nie diuzszego niz 21 dni
kalendarzowych. Terminy okreslone s3 ponizej:

- termin 7 dni kalendarzowych — 0 punktéw,

- termin od 8 dni do 14 dni kalendarzowych — 20 punktéw,

- termin od 15 dni do 21 dni kalendarzowych — 40 punktow.
Kryterium  terminu  platnosci  bgdzie  rozpatrywane na podstawie  zadeklarowanego
w Formularzu oferty okresu platno$ci. Minimalny okres platnosci wynosi 7 dni kalendarzowych,
maksymalny oceniany przez Zamawiajacego to 21 dni kalendarzowych. Jezeli Wykonawca wyznaczy
termin platnosci krétszy niz 7 dni, to przygotuje ofertg niezgodnie z siwz, co skutkowa¢ begdzie
odrzuceniem oferty. W przypadku braku uzupetnienia przez Wykonawce zobowigzania zawartego
w Formularzu oferty w zakresie terminu platnosci, Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca deklaruje 7-
dniowy okres platnosci i przyzna liczbg punktow 0.

Wybrana zostanie oferta, ktora uzyska lacznie najwigksza ilo$¢ punktow za kryterium ,,cena” i kryterium
,termin platnosci faktury”.

§ 16. ODRZUCENIE OFERTY

1

Zamawiajacy odrzuci ofertg, jezeli:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

jest niezgodna z ustawa,

jej tres¢ nie odpowiada treci siwz, z zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp,

jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji,

zawiera razaco niska ceng lub koszt w stosunku do przedmiotu zaméwienia,

zostala ztozona przez wykonawcg wykluczonego z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
zawiera bledy w obliczeniu ceny lub kosztu,

wykonawca w terminie 3 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia nie zgodzit si¢ na poprawienie
omylki, o ktorej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp,

10



2.
3

8) wykonawca nie wyrazit zgody, o ktorej mowa w art. 85 ust. 2 ustawy Pzp, na przedtuzenie terminu
zwiazania oferta,

9) wadium nie zostalo wniesione lub zostalo wniesione w sposob nieprawidtowy,

10) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.

Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucona.

Zamawiajacy poinformuje wszystkich wykonawcow, ktorych oferty zostaty odrzucone i o powodach

odrzucenia ofert.

§ 17. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH JAKIE POWINNY ZOSTAC SPELNIONE PRZEZ WYKONAWCE
PO WYBORZE JEGO OFERTY JAKO NAJKORZYSTNIEJSZEJ W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Wykonawca, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza, powinien w celu zawarcia umowy

przygotowaé i przekaza¢ Zamawiajacemu w wyznaczonym przez niego terminie ponizsze informacje:

1) wykaz osob reprezentujacych strong umowy — wykonawcg oraz dokumenty potwierdzajace ich
umocowanie do podpisania umowy, o ile umocowanie to nie bedzie wynika¢ z dokumentow
zataczonych do oferty,

2) wykaz bankéw i numeréw rachunkéw bankowych, na jakie maja by¢ przekazywane $wiadczenia
pieni¢zne nalezne stronom umowy,

3) wykaz os6b ze strony wykonawcy uprawnionych do utrzymywania kontaktow z Zamawiajacym,

4) wykonawcy wspolnie ubiegajacy si¢ 0 zamowienie przekazuja Zamawiajacemu umowg regulujacy
wspolprace tych wykonaweoéw, podpisana przez wszystkich partneréw, przy czym termin na jaki
zostala zawarta ta umowa nie moze by¢ krotszy niz termin realizacji niniejszego zamowienia

Projekt umowy zostanie przygotowany przez Wykonawcg, ktorego oferta zostanie wybrana.

W umowie zawartej z Wykonawca, Zamawiajacy zastrzega sobie zapisy z niniejszej siwz oraz przepisy

ustawy Prawo pocztowe.

Zamawiajacy zawrze umowe w sprawie zamowienia publicznego w terminie i zgodnie z zapisami art. 94

ustawy Pzp.

§ 18. INFORMACJE DOTYCZACE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PRZEZ ZAMAWIAJACEGO

Zamawiajacy udzieli zaméwienia wykonawcy, ktorego oferta odpowiada zasadom okreslonym w ustawie Pzp
i w siwz oraz zostata uznana za najkorzystniejsza.

§ 19. POUCZENIE O SRODKACH OCHRONY PRAWNEJ

Wykonawcom przystuguja Srodki ochrony prawnej zgodnie z Dziatem VI ustawy Pzp.

§ 20. UWAGI KONCOWE

1.

2.
3

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zmian istotnych postanowien umowy w zakresie rezygnacji ze
$wiadczenia niektorych ushug z przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego.

Jednostkowa cena na ustugi pocztowe bedzie niezmienna przez caly okres trwania umowy.

Sprawy nie objete Instrukcja reguluje ustawa Pzp z przepisami wykonawczymi oraz Kodeks Cywilny.



