Zamawiający – Gmina Szprotawa
Postępowanie o udzielenie zamówienia na „Świadczenie usług pocztowych dla Gminy Szprotawa”. 
Oznaczenie sprawy (numer referencyjny): ZP.271.38.2019
	



SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

- dalej zwana „SIWZ”
Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego - dalej zwane „postępowaniem” - jest prowadzone bez stosowania przepisów ustawy  z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych art. 4 ust 8).
Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim i zamawiający nie wyraża zgody na złożenie oświadczeń, oferty oraz innych dokumentów w języku obcym. 

Nazwa nadana zamówieniu: 

Świadczenie usług pocztowych dla Urzędu Miejskiego w Szprotawie
1. Nazwa oraz adres zamawiającego.

Gmina Szprotawa
Rynek 45

67-300 Szprotawa
NIP 924-10-00-696
2. Tryb udzielenia zamówienia.
Zapytanie ofertowe – bez stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych na podstawie art. 4 ust 8) Pzp.
3. Opis przedmiotu zamówienia
Świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych i zwrotów w okresie od  02 stycznia 2020 r. do  31 grudnia 2020 r.
3.1 Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych i zwrotów (przesyłki listowe, przesyłki kurierskie i paczki pocztowe), który będzie realizowany na zasadach określonych  w powszechnie obowiązujących przepisach prawa, w szczególności w ustawie z dnia 23 listopada 2012r. Prawo pocztowe (Dz.U. z 2018 r. poz.2188) 

3.2 Przez przesyłki pocztowe listowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się przesyłki listowe o wadze do 2000g (w tym format S, M i L) :

a) zwykłe ekonomiczne – przesyłka nierejestrowana nie będąca przesyłką najszybszej kategorii,

b) zwykłe priorytetowe – przesyłka nierejestrowana najszybszej kategorii,

c) polecone ekonomiczne – przesyłka rejestrowana będąca przesyłka listową, przemieszczaną i doręczaną w sposób zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem,

d) polecone priorytetowe – przesyłka rejestrowana będąca przesyłka listowa, przemieszczaną i doręczaną w sposób zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem  zawartości lub uszkodzeniem, najszybszej kategorii,

e) polecone ze zwrotnym poświadczeniem odbioru (ZPO) – przesyłka listowa rejestrowana przyjętą za potwierdzeniem nadania i doręczoną za pokwitowaniem odbioru,

f) polecone priorytetowe za zwrotnym poświadczeniem odbioru (ZPO) – przesyłka rejestrowana najszybszej kategorii przyjętą za potwierdzeniem nadania i doręczoną za pokwitowaniem odbioru.

Format S - to przesyłka o wymiarach:

Minimum – wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż      90x140 mm,

Maksimum – żaden z wymiarów nie może przekroczyć: wysokość 20 mm, długość 230 mm, szerokość 160 mm.

Format M – to przesyłka o wymiarach:

Minimum – wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90x140 mm,

Maksimum – żaden z wymiarów nie może przekroczyć: wysokość 20 mm, długość 325 mm, szerokość 230 mm.

Format L – to przesyłka o wymiarach:

Minimum - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90x140 mm,

Maksimum – suma długości, szerokości i wysokości 900 mm, przy czym największy z tych wymiarów (długość) nie może przekroczyć 600 mm. 

3.3 Przez paczki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się paczki pocztowe o wadze do 10 kg (Gabaryt A i B):

a) ekonomiczne – paczki rejestrowane nie będące paczkami najszybszej kategorii,

b) priorytetowe – paczki rejestrowane najszybszej kategorii,

Gabaryt A – to paczka o wymiarach:

Minimum – wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm,

Maksimum –  żaden z wymiarów nie może przekroczyć: długość 600 mm, szerokość 500 mm, wysokość 300 mm.

Gabaryt B – to paczka o wymiarach:

Minimum – jeśli choć jeden z wymiarów przekracza długość 600 mm lub szerokość 500 mm lub wysokość 300 mm,

Maksimum – suma długości i największego obwodu mierzonego          w innym kierunku niż długość - 3000 mm, przy czym największy wymiar nie może przekroczyć 1500 mm.

3.4 Zamawiający odbiera i nadaje przesyłki codziennie od poniedziałku do piątku.

3.5 Zamawiający zobowiązuje się do umieszczenia na przesyłce listowej lub paczce nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednocześnie w pocztowej książce nadawczej dla przesyłek rejestrowanych), określając rodzaj przesyłki (zwykła, polecona, priorytet czy ze zwrotnym poświadczeniem odbioru – ZPO), umieszczania nadruku (pieczątki) określającej pełna nazwę i adres Zamawiającego na stronie adresowej każdej nadawanej przesyłki oraz oznaczenie potwierdzające wniesienie opłaty za usługę.

3.6 Zamawiający zobowiązuję się do nadawania przesyłek w stanie uporządkowanym tj. przekazania przesyłek ułożonych strona adresowa w tym samym kierunku rejestrowanych wg kolejności wpisów  w pocztowej książce nadawczej dokonywanych z uwzględnieniem podziału na: poszczególne rodzaje usług, przesyłki krajowe i zagraniczne, ekonomiczne i priorytetowe oraz format S, M, L; nierejestrowanych w podziale wynikającym z zestawienia ilościowo-wartościowego z uwzględnieniem podziału na wagę przesyłek, format S, M, L, krajowe i zagraniczne. Ponadto Zamawiający zobowiązany jest do sporządzenia w dwóch egzemplarzach, z których jeden przeznaczony jest dla pocztowej placówki nadawczej - pocztowej książki nadawczej dla przesyłek rejestrowanych oraz zestawienia ilościowo-wartościowego przeznaczonego dla przesyłek nierejestrowanych. Wzory pocztowej książki nadawczej oraz zestawienia ilościowo-wartościowego zostaną uzgodnione   z Wykonawcą.

3.7 Zamawiający zobowiązuje się do nadawania przesyłek w stanie uporządkowanym, przez co należy rozumieć:
   a) dla przesyłek rejestrowanych – wpisanie każdej przesyłki do pocztowej książki   nadawczej w dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowić będzie dla Zamawiającego potwierdzenie nadania danej partii przesyłek,

b) dla przesyłek zwykłych (nierejestrowanych) – zestawienie ilościowe przesyłek wg poszczególnych kategorii wagowych sporządzone dla celów rozliczeniowych w dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie przeznaczony dla Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowić będzie dla Zamawiającego potwierdzenie nadania danej partii przesyłek.

3.8 Zamawiający jest odpowiedzialny za nadawanie przesyłek listowych i kurierskich oraz paczek w stanie umożliwiającym Wykonawcy doręczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.

3.9 Opakowanie przesyłek listowych stanowi koperta Zamawiającego, odpowiednio zabezpieczona. Opakowanie paczki powinno stanowić zabezpieczenie przed dostępem do zawartości oraz aby uniemożliwiało uszkodzenie przesyłki w czasie przemieszczania.

3.10 W przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania przesyłki pocztowej Wykonawca powinien niezwłocznie zabezpieczyć ją        w odpowiedni sposób, a w przypadku znacznych uszkodzeń przesyłki rejestrowanej – sporządzić protokolarny opis jej stanu, bez wglądu w jej zawartość z zastrzeżeniem pkt. 11;

3.11 W przypadku stwierdzenia, że w wyniku uszkodzenia przesyłki rejestrowanej może wystąpić dalsze uszkodzenie lub ubytek jej zawartości, operator wyznaczony może otworzyć tę przesyłkę         w celu sprawdzenia stanu jej zawartości i zabezpieczenia przed ewentualnym dalszym uszkodzeniem lub ubytkiem, sporządzając protokół z przeprowadzonej czynności.

3.12 Jeśli przesyłki listowe oraz paczki wymagać będą specjalnego, odrębnego znakowania lub opakowania właściwego dla danego Wykonawcy – Wykonawca dostarczy we własnym zakresie wszelkie materiały niezbędne do tego celu.

3.13 Nadanie przesyłek objętych przedmiotem zamówienia następować będzie w dniu ich odbioru , jeśli nie będzie zastrzeżeń do dostarczonych przesyłek.

3.14 Reklamacje z tytułu niewykonania usługi Zamawiający może zgłosić do Wykonawcy zgodnie z postanowieniami Aktów wewnętrznych wydanych przez Wykonawcę na podstawie art. 21 ustawy Prawo Pocztowe.

3.15. Faktury VAT z tytułu należności wynikających z realizacji niniejszej umowy, wystawiane będą w   terminie do 7 dni od zakończenia okresu rozliczeniowego,

      Należności wynikające z faktur VAT Nadawca regulować będzie przelewem na konto wskazane na fakturze w terminie 21 dni od daty jej wystawienia.

3.16 W przypadku nadania przez Zamawiającego przesyłek nieujętych     w zestawieniu usług pocztowych podstawą rozliczeń będą ceny  z aktualnego Cennika usług Wykonawcy;

3.17 Zamawiający w ramach realizacji przedmiotu zamówienia przewiduje nadawanie również przesyłek wymagających zastosowania przepisu art. 57 § 5 pkt 2 KPA oraz ew. art. 12 § 6 pkt 2 Ordynacji podatkowej. 
3.18 Wykonawca będzie dostarczał korespondencję adresowaną do Zamawiającego  od poniedziałku do piątku do godziny 10:00  do jego siedziby.

3.19 Wykonawca  zobowiązany jest do odbioru  przesyłek przygotowanych do wyekspediowania, z Biura Obsługi, zlokalizowanego w siedzibie Zamawiającego w Szprotawie od poniedziałku do piątku tj:

- dla części I zamówienia raz dziennie w godz. między 13:00-13:30

- dla części II zamówienia raz dziennie w godz. między 13:30-14:00

Odbioru dokonywać będzie upoważniony przedstawiciel Wykonawcy.

Odbiór przesyłek przygotowanych do wyekspediowania będzie każdorazowo dokumentowany przez Wykonawcę pieczęcią, podpisem i datą w pocztowej książce nadawczej (dla przesyłek rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilościowym przesyłek wg poszczególnych kategorii wagowych (dla przesyłek zwykłych).

Zamawiający zobowiązuje się do właściwego przygotowania przesyłek oraz sporządzania zestawień dla przesyłek.

3.20 .Stały odbiór: Wykonawca części I i  II zamówienia  zobowiązany będzie do stałego odbioru listów i paczek z Urzędu Miejskiego w Szprotawie przy ul. Rynek 45. 

3.21 .Nadanie przesyłek objętych przedmiotem zamówienia następować będzie w dniu ich odbioru przez Wykonawcę od Zamawiającego. W przypadku zastrzeżeń dotyczących odebranych przesyłek Wykonawca wyjaśni je z Zamawiającym telefonicznie. Przy braku możliwości ich wyjaśnienia z Zamawiającym lub ich usunięcia w dniu odbioru, nadanie odebranych przesyłek nastąpi w następnym dniu roboczym

3.22 . „Wykonawca będzie doręczał do siedziby Zamawiającego pokwitowane przez adresata  „potwierdzenie odbioru” niezwłocznie po dokonaniu doręczenia przesyłki, 

W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie

(pierwsze awizo) o próbie dostarczenia przesyłki ze wskazaniem gdzie i kiedy adresat może

odebrać list lub przesyłkę. Termin do odbioru przesyłki przez adresata wynosi 14 dni

 liczonych od dnia następnego po dniu pozostawienia pierwszego awizo 

w tym terminie przesyłka jest „awizowana” dwukrotnie. Po upływie terminu odbioru, przesyłka zwracana jest Zamawiającemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata”.

3.23 . Wykonawca będzie doręczał do siedziby Zamawiającego zwroty niedostarczonych rejestrowych przesyłek pocztowych  nie później niż w ciągu 20 dni od daty ich odbioru z siedziby Zamawiającego oraz zwroty przesyłek nierejestrowanych niedostarczonych wraz z wykazem  zwrotów w terminie 7 dni od dnia odbioru z siedziby Zamawiającego.

Wykonawca będzie  dostarczał w/w przesyłki w następujących terminach :

              - rejestrowane do 5 dni roboczych 

        - nierejstrowane do 3 dni roboczych - wskazane terminy doręczeń odnoszą się do świadczenia usług  w obrocie krajowym.

3.24 .W  załączniku nr  1 do SIWZ (formularz ofertowy) znajdują się rodzaje przesyłek (usług pocztowych) jakie będą zlecane wykonawcy oraz średnie ilości danej korespondencji w skali miesiąca. Zamawiający przyjął średnie miesięczne ilości przesyłek każdego rodzaju, w oparciu o analizę potrzeb i jako podstawę do wyliczenia ceny. Z zastrzeżeniem, że Zamawiający nie jest zobowiązany do realizowania podanych ilości przesyłek. Faktyczne ilości realizowanych przesyłek w skali miesięcznej mogą odbiegać od podanych średnich ilości.

3.25. Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych zgodnie z zakresem części opisanych w formularzu ofertowym tj:

Część I zamówienia – świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym  w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych na terenie Powiatu Żagańskiego 

Część II zamówienia –  świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych z wyłączeniem  Powiatu Żagańskiego

3.26  Zobowiązania Wykonawcy dotyczące ochrony danych osobowych
1. Wykonawca zobowiązuje się przetwarzać powierzone dane wyłącznie w zakresie i celu przewidzianym w Umowie.

2. Wykonawca zobowiązuje się przed przystąpieniem do przetwarzania danych powierzonych przez Zamawiającego wdrożyć i utrzymywać przez czas przetwarzania wszelkie środki techniczne i organizacyjne, przewidziane w art. 36-39 Ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych w szczególności do:
1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony, lub wyznaczenia  do tego Administratora Bezpieczeństwa Informacji,

2) dopuszczania do przetwarzania powierzonych danych osobowych wyłącznie osoby posiadające upoważnienie,

3) zapewnienia kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostały do zbioru wprowadzone oraz komu są przekazywane,

4) prowadzenia ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych,

5) zapewnienia, że osoby, które zostały przez niego upoważnione do przetwarzania danych osobowych, będą zachowywały w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia,

6) opracowania i wdrożenia Polityki bezpieczeństwa, zgodnie z wymaganiami Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w spr. dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych,

7) opracowania i wdrożenia Instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z wymaganiami Rozporządzenia.

3. Wykonawca zobowiązuje się przed przystąpieniem do przetwarzania danych powierzonych przez Zamawiającego spełnić wymagania określone w przepisach, o których mowa w art. 39a w/w Ustawy,

4. Termin wykonania zamówienia.

Zamówienie będzie wykonywane od 01.01.2020 do 31.12.2020
5. Warunki udziału w postępowaniu.
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają warunki udziału w   postępowaniu, dotyczące:

5.1 Kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów, 
     W celu wykazania spełnienia przez  Wykonawcę warunku udziału w postępowaniu

     dotyczącego kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej, należy przedłożyć: 

Wpis do rejestru operatorów pocztowych wydany przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 Prawo pocztowe (Dz.U. z 2018 r., poz. 2188).

5.2 Sytuacji ekonomicznej lub finansowej,-  Zamawiający nie formułuje warunku w tym zakresie.
5.3 Zdolności technicznej lub zawodowej
     Zamawiający uzna ww. warunek za spełniony jeżeli wykonawca wykaże, że w okresie  ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert (a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie), wykonał (a w przypadku świadczeń ciągłych również wykonuje) jedną  usługę która:

    Dla części  I zamówienia:

     polegała (a w przypadku świadczeń ciągłych polega) na świadczeniu usług pocztowych w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek o wartości minimum 60 000,00 zł brutto, była (a w przypadku świadczeń ciągłych jest) świadczona dla jednego odbiorcy.

     Dla części  II zamówienia:

polegała (a w przypadku świadczeń ciągłych polega) na świadczeniu usług pocztowych w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek o wartości minimum 25 000,00 zł brutto, była (a w przypadku świadczeń ciągłych jest) świadczona dla jednego odbiorcy.
6. 25) Art. 22 zmieniony przez art. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 listopada 2009 r. (Dz.U.09.206.1591) zmieniającej nin. ustawę z dniem 22 grudnia 2009 r.

6. Wykaz oświadczeń lub dokumentów, potwierdzających spełnianie warunków udziału w postępowaniu 
6.1   W celu wykazania spełnienia przez Wykonawcę warunku udziału w postępowaniu

dotyczącego kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej, należy przedłożyć: 

Wpis do rejestru operatorów pocztowych wydany przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 Prawo pocztowe (Dz.U. z 2018 r., poz. 2188).

6.2 W celu potwierdzenia spełniania warunku dotyczącego zdolności technicznej lub zawodowej określonego w pkt 5.3. SIWZ zamawiający żąda od wykonawcy:

a) wykazu usług wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane, oraz załączeniem dowodów określających czy te usługi zostały wykonane należycie, przy czym dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego usługi były wykonywane, a jeżeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów - oświadczenie wykonawcy,
7.Informacje o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z wykonawcami.

7.1 W postępowaniu komunikacja między zamawiającym a wykonawcami odbywa się zgodnie z wyborem zamawiającego za pośrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188), osobiście, za pośrednictwem posłańca, faksu lub przy użyciu środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (Dz. U. z 2019 r. poz. 123).
7.2 Jeżeli zamawiający lub wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje za pośrednictwem faksu lub przy użyciu środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną, każda ze stron na żądanie drugiej strony niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
7.3 Osobą uprawnioną do porozumiewania się z wykonawcami jest:
Pan Rzeszutek Marek fax 68/3763811
e-mail: m.rzeszutek@szprotawa-um.pl
7.4 Zamawiający nie dopuszcza porozumiewania się z wykonawcami za pośrednictwem telefonu.
8.Wymagania dotyczące wadium.
Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium

12. Opis sposobu przygotowywania ofert. 

12.1. Ofertę składa się, pod rygorem nieważności, w formie pisemnej. Zamawiający nie dopuszcza składania oferty w postaci elektronicznej.

10. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim i zamawiający nie wyraża zgody na złożenie oświadczeń, oferty oraz innych dokumentów jednym z języków powszechnie używanych w handlu międzynarodowym. 

10. Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski. 

12.4. Treść oferty musi odpowiadać treści SIWZ.

10. Dokumenty  wchodzące w skład oferty:

-formularz oferty - Załącznik nr 1 do SIWZ.
-zaakceptowany projekt umowy z załącznikami

       - Wpis do rejestru operatorów pocztowych wydany przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 Prawo pocztowe (Dz.U. z 2018 r., poz. 2188).
        - wykazu usług

12.6. Ofertę podpisuje osoba lub osoby uprawnione do reprezentowania wykonawcy.  

12.7. Jeżeli wykonawcę reprezentuje pełnomocnik, wraz z ofertą składa się pełnomocnictwo.

12.8. Wykonawca może złożyć jedną ofertę. 
12.9. Ofertę sporządza się w sposób staranny, czytelny i trwały. Stwierdzone przez wykonawcę w ofercie błędy i omyłki w zapisach - przed jej złożeniem - poprawia się przez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelności błędnego zapisu, oraz podpisanie poprawki i zamieszczenie daty dokonania poprawki. 

12.10. Ofertę należy przygotować tak, by z zawartością oferty nie można było zapoznać się przed upływem terminu otwarcia ofert.

12.11. Zaleca się, aby wykonawca zbroszurował ofertę oraz ponumerował jej strony. 

12.12. Wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty ponosi wykonawca. 

12.13. Wykonawca składa ofertę w zamkniętej kopercie lub innym opakowaniu w sposób zapewniający nieujawnienie treści oferty do chwili jej otwarcia. Zamknięta koperta lub inne opakowanie musi zawierać oznaczenie:

	Oferta złożona w przetargu nieograniczonym na „Świadczenie usług pocztowych dla Urzędu Miejskiego w Szprotawie”. 



13. Miejsce oraz termin składania  ofert.
13.1. Miejsce i termin składania ofert: 

a) miejsce składania ofert: Urząd Miejski w Szprotawie,  Rynek 45,  67-300 Szprotawa, Biuro Obsługi Klienta
b) termin składania ofert: do dnia 12.12.2019 do godz. 12:00
13.2. Oferta złożona w terminie składania ofert będzie podlegać rejestracji przez zamawiającego. Koperta lub inne opakowanie, w którym będzie złożona oferta zostanie opatrzona numerem według kolejności składania ofert oraz terminem jej złożenia, 
13.3. Jeżeli w ofercie wykonawca poda cenę napisaną słownie inną niż cenę napisaną cyfrowo, podczas otwarcia ofert zostanie podana cena napisana słownie. 

13.4. Koperty lub inne opakowanie zawierające oświadczenie o wycofaniu złożonej oferty otwierane będą w pierwszej kolejności. 

13.5. Koperty lub inne opakowanie zawierające oświadczenie o zmianie złożonej oferty zostaną otwarte przy otwieraniu oferty wykonawcy, który dokonał zmiany złożonej oferty.

13.6.  Zamawiający zamieści na stronie internetowej informacje dotyczące:

1) kwoty, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia;

2) firm oraz adresów wykonawców, którzy złożyli oferty w terminie;

3) ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofertach.

13.7. W postępowaniu zamawiający niezwłocznie zawiadamia wykonawcę o złożeniu oferty po terminie oraz zwraca ofertę po upływie terminu do wniesienia odwołania.

14. Opis sposobu obliczenia ceny.
9. Opis sposobu obliczenia ceny określa formularz oferty stanowiący Załącznik nr 1 do SIWZ.  
9. Cenę należy podać w PLN (w złotych polskich) do dwóch miejsc po przecinku (z dokładnością do 1 grosza). Zamawiający nie dopuszcza podania w ofercie ceny w walucie obcej. 
9. Rozliczenia pomiędzy zamawiającym a wykonawcą będą prowadzone w walucie PLN. 

15. Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z podaniem wag tych kryteriów i sposobu oceny ofert.
       cena oferty  -  100%
16. Informacja o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.

W celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, wykonawca, którego ofertę wybrano, jako najkorzystniejszą przed podpisaniem umowy składa:

a) pełnomocnictwo, jeżeli umowę podpisuje pełnomocnik,

b) umowę regulującą współpracę wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, jeżeli oferta tych wykonawców zostanie wybrana,
17. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy w sprawie zamówienia publicznego.
Zamawiający nie wymaga wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy

18. Projekt  umowy w sprawie zamówienia publicznego.

Projekt umowy stanowi Załącznik nr 3 do SIWZ.
22. Adres strony internetowej zamawiającego.

bip.wrota.lubuskie.pl/ugszprotawa/pl
23.Niżej wymienione załączniki do SIWZ stanowią jej treść:
1) Załącznik nr 1 do SIWZ – Formularz ofertowy
2) Załącznik nr 2 do SIWZ – Projekt  umowy wraz z załącznikami
3) Załącznik nr 3 do SIWZ – Wykaz usług
	Treść SIWZ z załącznikami zatwierdzam

......................................................................................
data i podpis kierownika zamawiającego 
albo osoby, o której mowa w art. 18 ust. 2 zdanie 2 Pzp
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