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Nazwa (firma) oraz adres Zamawiającego
 Gmina Śrem
 Plac 20 Października 1 
 63-100 Śrem
 Tel.: 61 612835225
 Faks: 61 2835337
 e-mail: urzad@srem.pl
 adres strony internetowej: http://umsrem.bip.eur.pl/public/
[bookmark: _Toc258314243]Tryb udzielenia zamówienia
[bookmark: _Toc258314244]Postępowanie prowadzone będzie w trybie: art. 138o ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843).
Opis przedmiotu zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest Świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych i ewentualnych zwrotów (przesyłki listowe i paczki pocztowe) dla Urzędu Miejskiego w Śremie.
	Wspólny Słownik Zamówień: 64110000-0 - Usługi pocztowe, 64112000-4 - Usługi pocztowe dotyczące listów, 64113000-1 - Usługi pocztowe dotyczące paczek 
1.	Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania                        i doręczania przesyłek pocztowych i ewentualnych zwrotów (przesyłki listowe i paczki pocztowe) dla Urzędu Miejskiego w okresie od 1 stycznia 2021r. do 31 grudnia 2021r., które będzie realizowane na zasadach określonych w powszechnie obowiązujących przepisach prawa, w szczególności:
- w ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz.U z 2020 r.  poz.1041 ze zm.),
- w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U z 2020 r., poz.256 ze zm.),
- w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U z 2020r., poz.1325 ze zm.),
2.	Przez przesyłki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się rzecz opatrzoną oznaczeniem adresata i adresem, przedłożoną do przyjęcia lub przyjętą przez operatora pocztowego w celu przemieszczenia i doręczenia adresatowi:
a)	przesyłka listowa nierejestrowana ekonomiczna - przesyłka nierejestrowana,  przewidywany termin realizacji usługi - trzy dni robocze po dniu nadania,
b)	przesyłka listowa nierejestrowana priorytetowa - przesyłka nierejestrowana, przewidywany termin realizacji usługi - następny dzień roboczy po dniu nadania,
c)	przesyłka polecona ekonomiczna - przesyłka listowa będąca przesyłką rejestrowaną, przemieszczaną i doręczaną w sposób  zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem,  przewidywany termin realizacji usługi - trzy dni robocze po dniu nadania, 
d)	przesyłka polecona priorytetowa - przesyłka listowa będąca przesyłką rejestrowaną, przemieszczaną i doręczaną w sposób  zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem, przewidywany termin realizacji usługi - następny dzień roboczy po dniu nadania, 
e)	przesyłka polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) ekonomiczna - przesyłka listowa będąca przesyłką rejestrowaną, przemieszczaną i doręczaną w sposób  zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem, przesyłka listowa przyjęta za potwierdzeniem nadania i doręczona za pokwitowaniem odbioru, przewidywany termin realizacji usługi - trzy dni robocze po dniu nadania,
f)	przesyłka polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO) priorytetowa - przesyłka listowa będąca przesyłką rejestrowaną, przemieszczaną i doręczaną w sposób  zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem, przesyłka listowa przyjęta za potwierdzeniem nadania i doręczona za pokwitowaniem odbioru, przesyłka najszybszej kategorii przyjęta za potwierdzeniem nadania i doręczona za pokwitowaniem odbioru, przewidywany termin realizacji usługi - następny dzień roboczy po dniu nadania,
Wymiary przesyłek listowych:
MAKSIMUM: suma długości, szerokości i wysokości - 900 mm, przy czym największym z tych wymiarów nie może przekroczyć 600 mm
MINIMUM: wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90x140 mm.
Wszystkie wymiary przyjmuje się z tolerancją +/-2 mm
Przy czym:
FORMAT S to przesyłki 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 przesyłki 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 przesyłki 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.
Niepowszechne usługi pocztowe:
- przesyłka listowa rejestrowana polecona z EPO (Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru) - przesyłka listowa będąca przesyłką rejestrowaną, przemieszczaną i doręczaną w sposób  zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem, EPO stosowane do przesyłki, polegające na udostępnieniu nadawcy informacji o stanie realizacji doręczenia takiej przesyłki za pośrednictwem systemu teleinformatycznego, z wykorzystaniem technologii. udostępnieniem nadawcy danych elektronicznych o doręczeniu albo zwrocie przesyłki, w formacie xml, stanowiących dowód doręczenia albo informację o zwrocie przesyłki. Usługa pocztowa EPO świadczona przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego Poczty - Elektroniczny Nadawca.
Zakres danych udostępnianych w ramach EPO:
- rodzaj przesyłki, 
- numer nadania,
- data nadania,
- imię i nazwisko adresata,
- kod pocztowy i miejscowość, ulica, dom, lokal,
- data doręczenia, 
- podpis odbiorcy,
- ewentualna przyczyna braku doręczenia,
- data i miejsce awizo,
- nazwa placówki pocztowej wydającej przesyłkę,
- data zwrotu przesyłki,
- przyczyna zwrotu.
3.	Przez paczki pocztowe, będące przedmiotem zamówienia rozumie się przesyłkę rejestrowaną, niebędącą przesyłką listową, o masie do 10 000 g i wymiarach:
MAKSIMUM: suma długości i największego obwodu mierzonego w innym kierunku niż długość - 3000 mm, przy czym największy wymiar nie może przekroczyć 1500 mm
MINIMUM: wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90x140 mm, z tolerancją +/-2 mm 
Przy czym:
GABARYT A to paczki o wymiarach:
MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90x140 mm
MAKSIMUM - żaden z wymiarów nie może przekroczyć: długość 600 mm, szerokość 500 mm, wysokość 300 mm
GABARYT B to paczki 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. 
Paczki pocztowe o wadze do 10.000 g (Gabaryt A i B):
a)	ekonomiczne - paczki rejestrowane nie będące paczkami najszybszej kategorii, 
b)	o przyspieszonym trybie doręczenia - paczki rejestrowane najszybszej kategorii,
c)	ze zwrotnym poświadczeniem odbioru - paczki rejestrowane ekonomiczne i o przyspieszonym trybie doręczenia, przyjęte za potwierdzeniem nadania i doręczone za pokwitowaniem odbioru.
4.	Wykonawca zobowiązany jest do odbioru raz dziennie przez 5 dni                         w tygodniu (od poniedziałku do piątku) w preferowanych przez Zamawiającego godzinach między 13 a 14.30 przygotowanych do wyekspediowania przesyłek pocztowych z Zespołu Obsługi Rady                     i Burmistrza zlokalizowanego w siedzibie Zamawiającego.
Odbioru przesyłek pocztowych dokonywać będzie upoważniony przedstawiciel Wykonawcy, po okazaniu stosowanego upoważnienia. 
Odbiór przesyłek przygotowanych do wyekspediowania będzie każdorazowo dokumentowany przez przedstawiciela Wykonawcy podpisem i datą na zbiorczym zestawieniu. Wykonawca potwierdza nadanie przesyłek w pocztowej książce nadawczej oraz na dołączonym zestawieniu dla przesyłek rejestrowanych oraz na zestawieniu ilościowym dla przesyłek nierejestrowanych. W przypadku przesyłek listowych rejestrowanych z EPO - przekazanie elektronicznej informacji o zamiarze nadania przesyłek za pośrednictwem Elektronicznego Nadawcy.
5.	Zamawiający zobowiązuje się do nadawania przesyłek w stanie uporządkowanym, przez co należy rozumieć:
a)	dla przesyłek rejestrowanych - wpisanie każdej przesyłki do pocztowej książki nadawczej lub umieszczenie na wydruku z programu komputerowego 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 nierejestrowanych - zestawienie ilościowe przesyłek wg poszczególnych formatów 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,
c)	w przypadku wysyłki listów poleconych z EPO - do oznaczenia przesyłki z EPO w celu identyfikacji w procesie technologicznym poprzez umieszczenie na stronie adresowej przesyłki w obrębie pola informacyjnego (pod polem nadawcy) napisu "POLECONA-E" o minimalnej wysokości 5 mm. 
6.	Zamawiający jest odpowiedzialny za nadanie przesyłek listowych i paczek w stanie umożliwiającym Wykonawcy doręczenie bez ubytku                            i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia. 
7.	Opakowanie przesyłek listowych stanowi koperta, odpowiednio zabezpieczona (zaklejona). Opakowanie paczki powinno stanowić zabezpieczenie przed dostępem do zawartości oraz aby uniemożliwić uszkodzenie przesyłki w czasie przemieszczania. 
8.	Nadanie przesyłek objętych przedmiotem zamówienia następować będzie w dniu ich odbioru przez Wykonawcę od Zamawiającego.
9.	Wykonawca ponosi odpowiedzialność z tytułu niewykonania usługi odbioru przesyłek od Zamawiającego z wyłączeniem przyczyn niezawinionych przez Wykonawcę wskazanych w Regulaminie świadczenia usługi Poczta firmowa. Zamawiającemu przysługuje kara umowna za niezgłoszenie się Wykonawcy po odbiór przesyłek w oznaczonym dniu i do wyznaczonej godziny w wysokości 200 % opłaty za jeden odbiór. Jednocześnie Wykonawca jest zobowiązany do telefonicznego powiadomienia Zamawiającego o fakcie niezrealizowania bądź opóźnienia w realizacji usługi odbioru przesyłek w danym dniu. 
10.	Wykonawca będzie doręczał do siedziby Zamawiającego potwierdzone przez adresata "zwrotne potwierdzenia odbioru" niezwłocznie po doręczeniu przesyłki.
11.	W przypadku nieobecności adresata przesyłki rejestrowanej Wykonawca 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 7 dni, licząc od dnia pozostawienia pierwszego zawiadomienia (awizo); w przypadku niepodjęcia przesyłki w tym terminie, przesyłka jest awizowana powtórnie poprzez pozostawienie drugiego zawiadomienia o możliwości odbioru przesyłki w terminie nie dłuższym niż 14 dni od daty pierwszego zawiadomienia. Po upływie terminu odbioru, przesyłka zwracana jest Zamawiającemu, wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata (zgodnie z art.150 Ordynacji podatkowej lub art.44 Kodeksu postępowania administracyjnego oraz Regulaminem świadczenia usług powszechnych).
12.	W załączniku nr 3 do Ogłoszenia wyszczególnione zostały rodzaje przesyłek (usług pocztowych) jakie mogą być zlecane Wykonawcy oraz orientacyjne ilości danej korespondencji w skali roku. Zamawiający przyjął średnioroczną ilość wysłanej korespondencji. Zestawienie to daje podstawę do wyliczenia ceny. Zamawiający nie jest zobowiązany do zrealizowania w 100 % podanych ilości przesyłek. Rodzaje i ilości przesyłek w ramach świadczonych usług są szacunkowe i będą ulegały zmianie w zależności od potrzeb Zamawiającego, na co Wykonawca wyraża zgodę i nie będzie dochodził roszczeń z tytułu zmian ilościowych i rodzajowych w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia. 
13.	Wykonawca ma obowiązek przygotować projekt Umowy, która zostanie zawarta z Zamawiającym oraz dołączyć ten dokument do formularza ofertowego. 
14.	Wykonawca zagwarantuje niezmienność cen zaproponowanych                     w formularzu cenowym stanowiącym załącznik nr 3 do Ogłoszenia przez okres trwania umowy tj. od 1 stycznia 2021r. do 31 grudnia 2021r. 
W przypadku wysyłki przez Zamawiającego przesyłek lub usług nieujętych w formularzu cenowym - Wykonawca zagwarantuje stałość cen wynikających z obowiązującego w 2020 roku cennika usług powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym Poczty Polskiej S.A oraz cennika usług niepowszechnych obowiązującego w 2020r. 
15.	Wykonawca ma obowiązek przygotować projekt Umowy, która zostanie zawarta z Zamawiającym oraz dołączyć ten dokument do formularza ofertowego.
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert równoważnych
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.


Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. Oferty nie zawierające pełnego zakresu przedmiotu zamówienia zostaną odrzucone.
[bookmark: _Toc258314246]Termin wykonania zamówienia
Zamówienie musi zostać zrealizowane w terminie: data rozpoczęcia: 2021-01-01, data zakończenia: 2021-12-31
[bookmark: _Toc258314247]Warunki udziału w postępowaniu
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu oraz spełniają warunki udziału w postępowaniu i wymagania określone w niniejszego Ogłoszenia.
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają następujące warunki:
	Lp.
	Warunki udziału w postępowaniu

	1
	Sytuacja ekonomiczna lub finansowa
O udzielenie zamówienia publicznego mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają warunki, dotyczące sytuacji ekonomicznej lub finansowej. Ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu będzie dokonana na zasadzie spełnia/nie spełnia.

	2
	Zdolność techniczna lub zawodowa
O udzielenie zamówienia publicznego mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają warunki, dotyczące  zdolności technicznej lub zawodowej. Ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu będzie dokonana na zasadzie spełnia/nie spełnia.

	3
	Kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia określonej działalności zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów
O udzielenie zamówienia publicznego mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają warunki, dotyczące posiadania kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów . Ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu będzie dokonana na zasadzie spełnia/nie spełnia.


Podstawy wykluczenia wykonawcy Z POSTĘPOWANIA
Zamawiający wykluczy z postępowania o udzielenie zamówienia Wykonawcę na podstawie przepisów art. 24 ust.1 pkt 12-23 ustawy Pzp.
 
Wykluczenie Wykonawcy nastąpi w przypadkach, o których mowa w art. 24 ust. 7 ustawy Pzp.
Zamawiający może wykluczyć Wykonawcę na każdym etapie postępowania, ofertę Wykonawcy wykluczonego uznaje się za odrzuconą.
[bookmark: _Toc258314248]Wykaz oświadczeń lub dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu ORAZ BRAKU PODSTAW WYKLUCZENIA
[bookmark: _Hlk8736171]Wykonawca wraz z ofertą zobowiązany jest złożyć: 
	Lp.
	Wymagany dokument

	1
	Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału
Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału

	2
	Formularz ofertowy 

	3
	Formularz cenowy 

	4
	Proponowany przez Wykonawcę wzór umowy


Jeżeli jest to niezbędne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postępowania o udzielenie zamówienia, Zamawiający może na każdym etapie postępowania wezwać Wykonawców do złożenia wszystkich lub niektórych oświadczeń lub dokumentów potwierdzających, że nie podlegają wykluczeniu, spełniają warunki udziału w postępowaniu, a jeżeli zachodzą uzasadnione podstawy do uznania, że złożone uprzednio oświadczenia lub dokumenty nie są już aktualne, do złożenia aktualnych oświadczeń lub dokumentów.
Zamawiający może żądać od Wykonawcy przedstawienia tłumaczenia na język polski wskazanych przez Wykonawcę i pobranych samodzielnie przez Zamawiającego dokumentów.
[bookmark: _Hlk37935519]Poświadczenia za zgodność z oryginałem dokonuje odpowiednio Wykonawca, podmiot, na którego zdolnościach lub sytuacji polega Wykonawca, Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia publicznego albo Podwykonawca, w zakresie dokumentów lub oświadczeń, które każdego z nich dotyczą.
Poświadczenie za zgodność z oryginałem elektronicznej kopii dokumentu lub oświadczenia, przesyłanej za pośrednictwem Platformy, następuje przy użyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego. 

W przypadku gdy złożona kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi wątpliwości co do jej prawdziwości, Zamawiający może żądać przedstawienia oryginału lub notarialnie poświadczonej kopii.
[bookmark: _Toc258314249]Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski. 

Informacja dla wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia
Wykonawcy mogą wspólnie ubiegać się o udzielenie zamówienia. W takim przypadku Wykonawcy ustanawiają pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.
W przypadku wspólnego ubiegania się o zamówienie przez Wykonawców, wypełniony dokument ”Oświadczenia o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału”, o którym mowa w pkt. 7.1 Ogłoszenia, składa każdy z Wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie. Dokumenty te potwierdzają spełnianie warunków udziału w postępowaniu oraz brak podstaw wykluczenia w zakresie, w którym każdy z Wykonawców wykazuje spełnianie warunków udziału w postępowaniu oraz brak podstaw wykluczenia.
Informacje o sposobie porozumiewania się zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń lub dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z wykonawcami
W niniejszym postępowaniu komunikacja między Zamawiającym a Wykonawcami odbywa się przy użyciu Platformy on-line działającej pod adresem https://e-ProPublico.pl/      
[bookmark: _Hlk37863747]Korzystanie z Platformy przez Wykonawcę jest bezpłatne.
[bookmark: _Hlk37863788][bookmark: _Hlk37756544]Na Platformie postępowanie prowadzone jest pod nazwą: ”Świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych i ewentualnych zwrotów (przesyłki listowe i paczki pocztowe) dla Urzędu Miejskiego w Śremie” – znak sprawy: BP.271.34.2020.BS.
[bookmark: _Hlk37863807]Wykonawca przystępując do postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, akceptuje warunki korzystania z Platformy określone w Regulaminie zamieszczonym na stronie internetowej https://e-ProPublico.pl/ oraz uznaje go za wiążący.
[bookmark: _Hlk37863841]Wykonawca zamierzający wziąć udział w postępowaniu musi posiadać konto na Platformie.
[bookmark: _Hlk37863867]Do złożenia oferty konieczne jest posiadanie przez osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy ważnego kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
[bookmark: _Hlk37936911]Zalecenia Zamawiającego odnośnie kwalifikowanego podpisu elektronicznego:
a) [bookmark: _Hlk37936930]dokumenty sporządzone i przesyłane w formacie .pdf zaleca się podpisywać kwalifikowanym podpisem elektronicznym w formacie PadES;
b) [bookmark: _Hlk37936962]dokumenty sporządzone i przesyłane w formacie innym niż .pdf (np.: .doc, .docx, .xlsx, .xml) zaleca się podpisywać kwalifikowanym podpisem elektronicznym w formacie XAdES;
c) [bookmark: _Hlk37936977]do składania kwalifikowanego podpisu elektronicznego zaleca się stosowanie algorytmu SHA-2 (lub wyższego).
[bookmark: _Hlk37937004]Zamawiający określa następujące wymagania sprzętowo – aplikacyjne pozwalające na korzystanie z Platformy:
a) [bookmark: _Hlk37937034]stały dostęp do sieci Internet;
b) [bookmark: _Hlk37937050]posiadanie dowolnej i aktywnej skrzynki poczty elektronicznej (e-mail);
c) [bookmark: _Hlk37937074]komputer z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows 7 (lub nowszym) albo Linux;
d) [bookmark: _Hlk37937092]zainstalowana dowolna przeglądarka internetowa - Platforma współpracuje                    z najnowszymi, stabilnymi wersjami wszystkich głównych przeglądarek internetowych (Internet Explorer 10+, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera);
e) [bookmark: _Hlk37937106]włączona obsługa JavaScript oraz Cookies.
[bookmark: _Hlk37937138]Zamawiający dopuszcza następujący format przesyłanych danych: pliki o wielkości do 20 MB w formatach: .pdf, .doc, .docx., .xlsx, .xml.
[bookmark: _Hlk37937156]Zamawiający określa następujące informacje na temat kodowania i czasu odbioru danych:
a) [bookmark: _Hlk37937178]załączony i przesłany przez Wykonawcę za pomocą Platformy plik oferty wraz z załącznikami, nie jest dostępny dla Zamawiającego i przechowywany jest na serwerach Platformy w formie zaszyfrowanej. Zamawiający otrzyma dostęp do pliku dopiero po upływie terminu otwarcia ofert;
b) [bookmark: _Hlk37937196]oznaczenie czasu odbioru danych przez Platformę stanowi przyporządkowaną do dokumentu elektronicznego datę oraz dokładny czas (hh:mm:ss), widoczne przy  wysłanym dokumencie w kolumnie ”Data przesłania”;
c) [bookmark: _Hlk37937220]o terminie przesłania decyduje czas pełnego przeprocesowania transakcji pliku na Platformie.

[bookmark: _Hlk37864389]W postępowaniu, wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane są    za pośrednictwem Platformy (karta ”Wiadomości”). Za datę wpływu oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji przesłanych za pośrednictwem Platformy, przyjmuje się datę ich zamieszczenia na Platformie.
[bookmark: _Hlk37938660]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 (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 123 ze zm.), każda ze stron na żądanie drugiej strony niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
[bookmark: _Hlk37864921][bookmark: _Hlk37865118]Ofertę, wraz ze stanowiącymi jej integralną część załącznikami, składa się pod rygorem nieważności       w formie elektronicznej, za pośrednictwem Platformy.
[bookmark: _Hlk37938680]Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim. Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski.
Osobami uprawnionymi do kontaktu z Wykonawcami są:
[bookmark: _Toc258314250]w zakresie formalnym:
	  Sławomir Baum -  Radca prawny tel.: (61) 28 47 133, e-mail: zamowienia@urzad.srem.pl


w zakresie merytorycznym:
	[bookmark: _Toc258314251]mgr Grażyna Kubera -   Inspektor tel.: (61) 2847147, e-mail: zamowienia@urzad.srem.pl


Opis SPOSOBU UDZIELANIA WYJAŚNIEŃ TREŚCI Ogłoszenia
[bookmark: _Hlk37783375]Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z wnioskiem o wyjaśnienie treści Ogłoszenia, przekazanym za pośrednictwem Platformy (karta ”Zapytania/Wyjaśnienia).
Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Zamawiający zamieści na stronie internetowej.
W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść Ogłoszenia. Dokonaną zmianę treści Ogłoszenia Zamawiający udostępni na stronie internetowej.
Termin związania ofertą
Wykonawca pozostaje związany ofertą przez okres 30 dni.
Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.
Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin związania ofertą, z tym że Zamawiający może tylko raz, co najmniej na 3 dni przed upływem terminu związania ofertą, zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni.
[bookmark: _Toc258314252]Opis sposobu przygotowywania ofert
[bookmark: _Hlk37939053]Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.
[bookmark: _Hlk37939088]Treść oferty musi odpowiadać treści Ogłoszenia. 
[bookmark: _Hlk37939113][bookmark: _Hlk37846417]Oferta wraz ze stanowiącymi jej integralną część załącznikami musi być sporządzona przez Wykonawcę ściśle według postanowień niniejszego Ogłoszenia.
0. [bookmark: _Hlk37866086]Oferta musi być sporządzona według wzoru formularza oferty stanowiącego załącznik do niniejszego  Ogłoszenia.
 Oferta wraz z załącznikami musi być czytelna i sporządzona w języku polskim.
[bookmark: _Hlk37839542][bookmark: _Hlk37866106]Ofertę, wraz ze stanowiącymi jej integralną część załącznikami, składa się pod rygorem nieważności w formie w formie elektronicznej, za pośrednictwem Platformy.
[bookmark: _Hlk37939197]Zamawiający informuje, iż zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy Pzp, nie ujawnia się informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1010 ze zm.), zwanej dalej „ustawą o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji” jeżeli Wykonawca:
a) nie później niż w terminie składania ofert, zastrzegł, że nie mogą być one udostępniane;
b) [bookmark: _Hlk37939296]wykazał spełnienie przesłanek określonych w art. 11 ust. 2 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, załączając do oferty uzasadnienie, że zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa.
[bookmark: _Hlk38143710]Zaleca się, aby uzasadnienie o którym mowa powyżej było sformułowane w sposób umożliwiający jego udostępnienie pozostałym uczestnikom postępowania.
Wykonawca nie może zastrzec informacji, o których mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp.

[bookmark: _Hlk37928068]Opis sposobu przygotowania oferty składanej w formie elektronicznej:
a) Wykonawca, chcąc przystąpić do udziału w postępowaniu, loguje się na Platformie, w menu ”Ogłoszenia” wyszukuje niniejsze postępowanie, otwiera je klikając w jego temat, a następnie korzysta z funkcji ”Zgłoś udział w postępowaniu;
b) [bookmark: _Hlk37866441]w przypadku, gdy Wykonawca nie posiada konta na Platformie, należy skorzystać z funkcji ”Zarejestruj”. Po wypełnieniu Formularza rejestracyjnego Wykonawca otrzyma wiadomość e-mail na zdefiniowany adres poczty elektronicznej, z opcją aktywacji konta. Aktywacja konta jest konieczna do zakończenia procesu rejestracji i umożliwia zalogowanie się na Platformie;
c) [bookmark: _Hlk37939646]oferta wraz ze stanowiącymi jej integralną część załącznikami, powinna być podpisana ważnym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, przez osobę (osoby) uprawnione do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z formą reprezentacji określoną w dokumentach rejestrowych, a następnie przesłana Zamawiającemu za pośrednictwem Platformy, poprzez dodanie dokumentów na karcie ”Oferta/Załączniki”, za pomocą opcji ”Załącz plik” i użycie przycisku ”Prześlij”;
d) [bookmark: _Hlk37939678]jeżeli uprawnienie dla osób podpisujących ofertę nie wynika z dokumentów rejestrowych, do oferty należy dołączyć pełnomocnictwo udzielone przez osoby uprawnione, figurujące w rejestrze handlowym lub innym dokumencie. Pełnomocnictwo musi być złożone w oryginale w postaci dokumentu elektronicznego, podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub w elektronicznej kopii dokumentu poświadczonej notarialnie za zgodność z oryginałem przy użyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego;
e) [bookmark: _Hlk37866528][bookmark: _Hlk37939869]potwierdzeniem prawidłowo przesłanego pliku jest automatyczne wygenerowanie przez Platformę komunikatu systemowego o treści ”Plik został poprawnie przesłany na platformę”. Wykonawca, po prawidłowym przesłaniu pliku, może pobrać automatycznie wystawiony przez Platformę dokument EPO (Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru), będące dowodem potwierdzającym czas i fakt dostarczenia dokumentu do właściwego systemu teleinformatycznego Zamawiającego;
f) przed upływem terminu składania ofert, Wykonawca za pośrednictwem Platformy może: 
· [bookmark: _Hlk37940076][bookmark: _Hlk37939948][bookmark: _Hlk37940217]wycofać złożoną ofertę, poprzez zaznaczenie dokumentów podlegających wycofaniu i skorzystanie z opcji ”Usuń zaznaczone”;
· wprowadzić zmiany do złożonej oferty, poprzez jej wycofanie, zmodyfikowanie i ponowne złożenie.
g) [bookmark: _Hlk37940020]wszelkie informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, które Wykonawca chce zastrzec jako tajemnicę przedsiębiorstwa, powinny zostać przesłane za pośrednictwem Platformy, w osobnym pliku, na karcie ”Oferta/Załączniki”, w tabeli ”Część oferty stanowiąca tajemnicę przedsiębiorstwa”, za pomocą opcji ”Załącz plik”;
h) [bookmark: _Hlk37940112]szczegółowa instrukcja korzystania z Platformy dotycząca rejestracji, logowania, procedury przesyłania i wycofania dokumentów znajduje się na stronie internetowej https://e-ProPublico.pl/, pod linkiem Instrukcja Wykonawcy.

[bookmark: _Hlk37866756]Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.
[bookmark: _Toc258314253]Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert
[bookmark: _Hlk37940485][bookmark: _Hlk37407124]Ofertę, wraz ze stanowiącymi jej integralną część załącznikami, należy złożyć       w formie elektronicznej za pośrednictwem Platformy do dnia 2020-10-27 do godz. 10:30.
Złożenie oferty w formie elektronicznej za pośrednictwem Platformy po upływie terminu składania ofert, nie będzie możliwe.
Otwarcie ofert nastąpi w dniu: 2020-10-27 o godz. 10:40, w siedzibie Zamawiającego, pokój nr 24.

[bookmark: _Toc258314254]Opis sposobu obliczenia ceny
W ofercie Wykonawca zobowiązany jest podać cenę za wykonanie całego przedmiotu zamówienia w złotych polskich (PLN), z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
W cenie należy uwzględnić wszystkie wymagania określone w niniejszym Ogłoszeniu oraz wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytułu należytej oraz zgodnej z obowiązującymi przepisami realizacji przedmiotu zamówienia.
Rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą prowadzone będą w walucie PLN.
Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług, Zamawiający w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek rozliczyć zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca, składając ofertę, informuje Zamawiającego, czy wybór oferty będzie prowadzić do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego, wskazując nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, których dostawa lub świadczenie będzie prowadzić do jego powstania, oraz wskazując ich wartość bez kwoty podatku.
Zamawiający nie przewiduje udzielenia zaliczek na poczet wykonania zamówienia.
[bookmark: _Toc258314255]Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert
Zamawiający będzie oceniał oferty według następujących kryteriów:
	Nazwa kryterium 
	Waga

	Cena
	100 %


[bookmark: _GoBack]Każdy z Wykonawców może zaproponować tylko jedną cenę i nie może jej zmienić. Nie prowadzi się negocjacji w sprawie ceny.
Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, który zaoferował najniższą cenę.
	W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie między Zamawiającym a Wykonawcą negocjacji dotyczących złożonej oferty oraz, z zastrzeżeniem pkt 15.5, dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej treści.
Zamawiający poprawia w ofercie:
a) oczywiste omyłki pisarskie,
b) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,
c) inne omyłki polegające na niezgodności oferty ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty 
- niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona.
[bookmark: _Toc258314256]UDZIELENIE ZAMÓWIENIA
Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom określonym w niniejszym Ogłoszeniu i zawiera najniższą cenę.
	Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający poinformuje wszystkich Wykonawców o wynikach postępowania zgodnie z art. 92 ust.1 ustawy Pzp oraz udostępni na stronie internetowej http://umsrem.bip.eur.pl/public/ informacje, o których mowa w art. 92 ust 1 pkt 1 i 5-7 ustawy Pzp.
Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.
[bookmark: _Toc258314257]Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego
Zakres świadczenia Wykonawcy wynikający z umowy jest tożsamy z jego zobowiązaniem zawartym w ofercie.
W przypadku wyboru oferty Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia (konsorcja, spółki cywilne) Zamawiający może zażądać przed zawarciem umowy w sprawie zamówienia publicznego umowy regulującej współpracę tych Wykonawców. Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia ponoszą solidarną odpowiedzialność za wykonanie umowy.
[bookmark: _Toc258314259]Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie zamówienia publicznego, ogólne warunki umowy albo wzór umowy, jeżeli zamawiający wymaga od wykonawcy, aby zawarł z nim umowę w sprawie zamówienia publicznego na takich warunkach
[bookmark: _Toc258314260]Wykonawca zobowiązuje się dostarczyć Zamawiającemu wzór umowy uwzględniający wszystkie wymogi niniejszego Ogłoszenia. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w treści umowy w porozumieniu z Wykonawcą. 
Pozostałe informacje
[bookmark: _Hlk515367328]Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:
Zamawiający, 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”, informuje, że:
a) w celu prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego  ”Świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych i ewentualnych zwrotów (przesyłki listowe i paczki pocztowe) dla Urzędu Miejskiego w Śremie”. – znak sprawy: BP.271. 34.2020.BS, prowadzonego w trybie zamówienia na usługi społeczne o wartości poniżej 750.000 euro, do których zastosowanie mają przepisy art. 138o ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.nPrawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.), przetwarzane będą dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO;  
b) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Gmina Śrem
Plac 20 Października 1  63-100 Śrem
Tel.: 61 612835225
Faks: 61 2835337
e-mail: urzad@srem.pl.
c) [bookmark: _Hlk529490733]inspektorem ochrony danych osobowych w Gmina Śrem jest Pani/Pan Chrystian Jasiczak, kontakt: tel.: (61) 28 47 124, e-mail: Chrystian.Jasiczak@urzad.srem.pl;
d) 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 Pzp;
e) 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;
f) 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;
g) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
h) 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, z tym że skorzystanie z prawa do sprostowania nie może skutkować zmianą wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ani zmianą postanowień umowy w zakresie niezgodnym z ustawą Pzp oraz nie może naruszać integralności protokołu oraz jego załączników;
· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych, z tym że prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego;  
· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
i) 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;
j) Zamawiający dołoży wszelkich starań, aby zapewnić odpowiednie środki ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym lub umyślnym zniszczeniem, przypadkową utratą, zmianą, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostępem, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.
Do spraw nieuregulowanych w niniejszym Ogłoszenia mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843) oraz przepisy Kodeksu cywilnego.
Załączniki do Ogłoszenia:
	Nr
	Nazwa załącznika

	1
	Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału



	Nr
	Nazwa dokumentu / wzoru

	1
	Wzór formularza oferty

	2
	Wzór formularza cenowego
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