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Instrukcja dla wykonawców

1. Zamawiający:
 
1.1 Gmina Szprotawa, ul. Rynek 45, 67 - 300 Szprotawa

NIP 924-10-00-696
Fax 068/3762220,    e- mail: ratusz@szprotawa.pl

-1.2 Zakład Aktywności Zawodowej w Szprotawie ul. Niepodległości 10, 67-300 Szprotawa

2. Tryb postępowania

Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzone jest w trybie „zapytania ofertowego” z pominięciem przepisów ustawy Pzp na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z późn. zm.).


1.	Opis przedmiotu zamówienia:  

1.1. Przedmiotem niniejszego zamówienia jest usługa sprzedaży paliw dla potrzeb Gminy, a w tym: Urzędu Miejskiego w Szprotawie oraz jej jednostek pomocniczych i Zakładu Aktywności Zawodowej, w okresie od dnia podpisania umowy do  dnia 31.12.2020 roku w następującym asortymencie:

- Benzyna bezołowiowa (Pb-95) 
- Olej napędowy (ON)
Tab. 1
	Lp.
	Rodzaj paliwa
	Jedn. miary
	szacunkowa ilość paliwa
	Cena jednostkowa
netto
	RABAT
%
	VAT
Stawka
	Cena brutto
po rabacie
(5 -6 x7)
	Szacunkowa wartość brutto
(4x8)

	-1-
	-2-
	-3-
	-4-
	-5-
	-6-
	-7-
	-8-
	-9-

	1.
	Pb-95
	litr
	8.200
	
	
	
	
	

	2. 
	Olej napędowy
	litr
	6.200
	
	
	
	
	

	OGÓŁEM 
	



1.2. Zamawiający zastrzega, że wyszczególnione paliwa powinny spełniać wymagania określone w Rozporządzeniu Ministra Gospodarki z dnia 9 października 2015 roku w sprawie wymagań jakościowych dla paliw ciekłych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1680 ze zm.) oraz spełniać normy: PN-EN 228:2013-04 dla benzyny bezołowiowej  i PN-EN 590:2013-12 - dla oleju napędowego.
1.3. Przedmiotem zamówienia jest zakup paliw płynnych do pojazdów i sprzętów silnikowych, finansowany z budżetu Gminy Szprotawa. Przedmiot zamówienia obejmuje zakup: olej napędowy ON/letni i zimowy oraz etylina bezołowiowa (Pb95). Wskazane ilości zakupów są szacunkowe i zostały określone na podstawie dotychczasowego przeciętnego zapotrzebowania. Zamawiający zastrzega prawo do zwiększenia łącznej ilości zakupów każdego rodzaju paliwa do 20% przewidywanych wielkości lub zmniejszenia tych ilości do 20% przewidywanych wielkości, w zależności do faktycznego zapotrzebowania w okresie obowiązywania umowy. 
1.4. Przedmiotem  zamówienia  jest  zakup  paliw płynnych  do  pojazdów  i  sprzętów silnikowych, finansowany z  budżetu  Gminy  Szprotawa.  
1.5. Zakupy paliw będą  realizowane  partiami w  formie nalewania, na  stacji  paliw oddalonej nie więcej niż 10 km od siedziby Zamawiającego (Szprotawa, ul. Rynek 45 ),  czynnej całodobowo 7dni  w  tygodniu, paliw do zbiorników pojazdów oraz do zbiorników przenośnych  spełniających  wymagane  normy, zgodnie  z  zamówieniem  składanym  przez  osobę  dokonującą  w  imieniu Zamawiającego  zakupu, według  bieżącego  zapotrzebowania,  z  zapłatą  ceny zakupu  przelewem  na  rachunek  bankowy  Wykonawcy w  terminach płatności określonych w umowie zawartej w wyniku niniejszego postępowania o udzielenie zamówienia. Ceny sprzedaży poszczególnych partii paliwa będą określane na podstawie cen detalicznych  za  1  litr  paliwa  oferowanych  w  stacji  paliw  w  chwili dokonywania zakupu,  pomniejszonych  o niezmienny w okresie obowiązywania umowy upust wyrażony jako procent od ceny 1-go litra paliwa określony w ofercie Wykonawcy, z  którym  zostanie  podpisana  umowa  w  wyniku  niniejszego  postępowania  o udzielenie zamówienia. Rozliczenia  pomiędzy  Wykonawcą,  a  Zamawiającym  dokonywane  będą  w sposób  i  na  zasadach  przewidzianych  w  projekcie  umowy.  
1.6. W  przypadku  zastrzeżeń  co  do  jakości  przedmiotu  zamówienia (jakości zatankowanego paliwa) Zamawiający powiadomi o powyższym fakcie Wykonawcę i w obecności jego przedstawiciela oraz pobrane zostaną próbki z zakwestionowanej dostawy w celu poddania ich badaniom w niezależnym laboratorium badawczym. Zamawiający będzie dokonywał zaopatrzenia w paliwo tylko i wyłącznie na stacjach Wykonawcy, wz. z powyższym Wykonawca w przypadku stwierdzenia zatankowania paliwa złej jakości (niespełniających norm) nie może powoływać się na przyczynę określoną jako „niepewność źródła tankowania pojazdu lub urządzenia” (zakup paliwa i zatankowanie na stacji nie będącej w zarządzie Wykonawcy.
1.7. W  przypadku   potwierdzenia   przez   laboratorium   badawcze   zastrzeżeń Zamawiającego,  co  do  jakości  przedmiotu  zamówienia, Wykonawca  dostarczy przedmiot zamówienia o właściwych parametrach technicznych w ilości, która została zakwestionowana w ilości powiększonej o 100%. Dodatkowo Wykonawca obciążony zostanie kosztami badania próbek, kosztami usuwania awarii urządzeń lub kosztami ich wymiany (wraz z kosztem dostawy i odbioru), jeżeli zatankowane paliwo niespełniające wymogów jakościowych przyczyniło się do ich  uszkodzenia  lub  zniszczenia.  Podstawą  do  obciążenia Wykonawcy kosztami napraw będą protokoły oględzin i napraw oraz wystawione z tego tytułu rachunki, które pokrył Zamawiający. Obciążenie nastąpi w drodze refakturowania.

2.	Szczegółowe warunki zamówienia:  
1. Paliwa: olej napędowy i benzyna będą tankowane przez Zamawiającego bezpośrednio do pojazdów na stacji benzynowej  Wykonawcy lub pobierane do kanistrów.
2. Dostawca powinien posiadać przynajmniej jedną stację paliw z możliwością tankowania  Pb 95 i oleju napędowego na terenie miasta  Szprotawy. Wykonawcy muszą posiadać co najmniej jedną stację paliw, w której można jednocześnie dokonywać tankowania paliw zgodnie z punktem 1 i 4 opisu przedmiotu zamówienia, oddaloną nie więcej niż 10 km od siedziby Zamawiającego (Szprotawa, ul. Rynek 45), czynną całodobowo, 7 dni w tygodniu. 
3. Rozliczenia pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą będą następowały po każdym zrealizowanym prawidłowo zleceniu,  bezgotówkowo według cen jednostkowych obowiązujących w danym dniu na stacji  z udzielonym rabatem (upustem określonym w niezmiennej wysokości procentowej),  zadeklarowanym  przez  Wykonawcę  w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego.
4. Termin zapłaty za zakup paliw 21 dni od daty wystawienia faktury.
5. Oferent  może złożyć w prowadzonym postępowaniu wyłącznie jedną ofertę.
6. Oferta cenowa nie podlega negocjacjom i stanowi postawę do  zawarcia umowy.
7. Cenę paliw należy podać jako uśrednioną cenę z okresu ostatnich 3 miesięcy.
8. Zakup paliw dokonywany będzie przez wskazanych w załączniku do umowy przedstawicieli  Zamawiającego.
9. Ilości  asortymentu są szacunkowe i mogą ulec zmianie odpowiednio do potrzeb Zamawiającego i jego jednostek.  
10. Zamawiający zastrzega, że wartość zamówienia nie może przekroczyć kwot budżetowych przeznaczonych na zakup paliw w roku 2019  i 2020 w poszczególnych jednostkach organizacyjnych.

3.	Warunki ogólne:
1. Oferent zobowiązuje się zapewnić ciągłość dostaw od dnia podpisania umowy  do  dnia 31.12.2020 r.
1. Cena oferty winna obejmować wszelkie koszty jakie poniesie Zamawiający przy realizacji zamówienia w rozbiciu na ceny jednostkowe poszczególnych pozycji zamówienia.
1. Cena oferty musi być wyrażona w  polskich złotych (PLN), w formie pisemnej pod rygorem nieważności.
1. Podany w ofercie rabat od ceny netto dla poszczególnych paliw obowiązuje przez cały okres zamówienia.
1. Do cen netto zostanie doliczony podatek VAT według obowiązującej stawki.
1. Zamawiający  nie dopuszcza składania ofert częściowych.
1. Należności Wykonawcy z tytułu zrealizowanych dostaw uiszczone będą przelewem z konta Zamawiającego na konto Wykonawcy wskazane na fakturze Vat w terminie 21 dni od daty wpływu do Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury Vat.
1. W przypadku kiedy ofertę składa kilka podmiotów, oferta musi spełniać następujące warunki: 
a. wraz z ofertą winna być przedłożona kopia umowy lub inny dokument potwierdzający zawarcie konsorcjum /spółki cywilnej, podpisane przez wszystkich partnerów, przy czym termin, na jaki została zawarta umowa konsorcjum, nie może być krótszy niż termin realizacji zamówienia.
b. Oferta winna być podpisana przez każdego partnera lub upoważnionego przedstawiciela /partnera Wiodącego.
c. Upoważnienie do pełnienia funkcji przedstawiciela / partnera wiodącego wymaga podpisu prawnie upoważnionych przedstawicieli każdego z partnerów - należy załączyć je do oferty.
d. Upoważnienie do pełnienia funkcji przedstawiciela / partnera wiodącego wymaga podpisu prawnie 
e. upoważnionych przedstawicieli każdego z partnerów - należy załączyć je do oferty Przedstawiciel / wiodący partner winien być upoważniony do zaciągania zobowiązań i płatności w imieniu każdego na rzecz każdego z partnerów oraz do wyłącznego występowania w realizacji kontraktu - do oferty należy załączyć oświadczenie.
f. Podmioty występujące wspólnie ponoszą solidarną odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte  wykonanie zobowiązań.
1. Oferenci pozostają związani ofertą przez okres 10 dni od upływu terminu do składania ofert.

4.    Oferta musi zawierać następujące elementy:

1. Formularz ofertowy  (załącznik nr 1 do SIWZ) wraz z podaniem: ceny jednostkowej bez podatku, wartości poszczególnych pozycji zamówienia, % stawki Vat oraz wartości z VAT. Wartość zamówienia winna być podana z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
1. Wszystkie strony oferty, w tym strony wszystkich załączników oraz wszelkie miejsca, w których Wykonawca naniósł zmiany, będą podpisane przez Wykonawcę lub upełnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy. 
1. Dokument potwierdzające prowadzenie działalności gospodarczej oraz Pełnomocnictwo w sytuacji, w której oferta zostanie podpisana przez osobę inną niż uprawnioną do reprezentacji na podstawie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej lub KRS.
1. Kserokopia potwierdzona za zgodność z oryginałem  Koncesji /Pozwolenia na handel paliwami płynnymi.
1. Oświadczenie Wykonawcy  - Załącznik nr 2 do SIWZ
1. Zaakceptowany projekt umowy.
1. Dokumenty obrazujące ceny jednostkowe brutto oleju napędowego oraz benzyny Pb  95 z ostatnich 3 miesięcy na stacji Wykonawcy.

5. Miejsce, sposób i termin składania ofert:

1. Ofertę należy złożyć w formie papierowej w zamkniętej kopercie  na adres  Gmina Szprotawa ,Rynek 45, 67-300 Szprotawa, opisaną:  : „Oferta na: Zakup paliw dla potrzeb Urzędu Miejskiego w Szprotawie oraz jego jednostek pomocniczych i Zakładu Aktywności Zawodowej” 
[bookmark: _GoBack] do dnia 12 września 2019 r. do godziny 1400.
1. Decydujące znaczenie dla oceny zachowania powyższego terminu ma data i godzina wpływu oferty.
1. Oferta musi być sporządzona w języku polskim i podpisana przez osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy lub upełnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy.
1. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

6. Sposób oceny oferty:


1. Zamawiający sprawdzi  wszystkie wymagane dokumenty określone w punkcie 4 SIWZ.
2. Zamawiający dokona oceny  oferty na podstawie złożonego przez Wykonawcę prawidłowo wypełnionego  Formularza ofertowego wraz z wymaganymi załącznikami . 
3. Jedynym kryterium  oceny oferty po wcześniejszym spełnieniu  warunków opisanych w SIWZ będzie cena oferty za całość zamówienia  określona w kolumnie 9 formularza ofertowego.

7. Informacje o formalnościach po wyborze oferty:

1. O wynikach postępowania oferenci zostaną poinformowani drogą elektroniczną i na stronie BIP niezwłocznie po jego rozstrzygnięciu, a wykonawca, którego oferta zostanie wybrana otrzyma dodatkowo informację w sprawie terminu zawarcia umowy. 

1. Wzór umowy na zadanie finansowane z budżetu Załącznik Nr 1  do niniejszego zapytania ofertowego.
1. W przypadku kiedy przedłożona Zamawiającemu oferta będzie zawierała błędy lub będzie wymagała dodatkowego wyjaśnienia lub uszczegółowienia, Zamawiający zwróci się pisemnie do Wykonawcy o jej poprawę lub uszczegółowienie wskazując termin wykonania. Przekroczenie terminu wskazanego w piśmie do Wykonawcy  będzie równoważne z odrzuceniem oferty.

8. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję, że: 
· administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Szprotawy, ul. Rynek 45, 67-300 Szprotawa,
· kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@szprotawa-um.pl, tel. 68 3760777, listownie: ul. Rynek 45, 67-300 Szprotawa,
· Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu przeprowadzenia niniejszego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego  prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego
· odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986), dalej „ustawa Pzp”;  
· Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy;
· obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem ustawowym określonym w przepisach ustawy Pzp, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z ustawy Pzp;  
· w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
· posiada Pani/Pan:
· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;
· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;
· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO;  
· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
· nie przysługuje Pani/Panu:
· w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
· na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 


Osobami uprawnionymi do bezpośredniego kontaktu z Oferentami jest insp. Marek Rzeszutek, tel. 68 376-0580,  e-mail: m.rzeszutek@szprotawa-um.pl



.......................................................... 
                                                                                                                ( podpis osoby/osób uprawnionych do reprezentowania  Zamawiającego)























Załącznik nr 2 do SIWZ


Oświadczenia


Jako podmiot uczestniczący w przeprowadzeniu postępowania na ……………………………………. ………….….………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. :
1. Oświadczam, że spełniam wymóg bezstronności i niezależności, jednocześnie potwierdzam brak powiązań osobowych i kapitałowych pomiędzy mną a Zamawiającym, rozumianych jako wzajemne powiązania między mną lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, polegających w szczególności na:
-  uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,
-  posiadaniu ca najmniej 10 % udziałów lub akcji,
-  pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika,
-  pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej,
-  pozostawaniu z Wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione
   wątpliwości co do bezstronności tych osób.

2. Oświadczam, że zapoznałem się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszę do niego zastrzeżeń.
3. Oświadczam, że zapoznaliśmy się i akceptujemy wzór umowy, a w przypadku wyłonienia naszej oferty jako najkorzystniejszej zobowiązujemy się do zawarcia umowy w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiającego w terminie 7 dni kalendarzowych od ogłoszenia wyniku oraz jako Wykonawca zapewnię wykonanie przedmiotu zamówienia w sposób określony w umowie oraz SIWZ.
4. Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu.

5. Oświadczam, że spełniam warunki dotyczące:
-  posiadania uprawnień do wykonania określonej działalności lub czynności;
-  posiadam wiedzę i doświadczenie;
-  dysponuję odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia;
-  sytuacji ekonomicznej i finansowej, umożliwiającej wykonanie należycie zamówienia.


……………………………… , dnia ………………………
miejscowość


.......................................................... 
                                                                                                                ( podpis osoby/osób uprawnionych do reprezentowania Oferenta) 
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