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ODN.321.1.2022 Zatacznik nr 1 do Ogloszenia

INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW (IDW)

I. Nazwa oraz adres Zamawiajgcego

Wojewodztwo Pomorskie

ul. Okopowa 21/27

80-810 Gdansk

NIP:583-316-37-86

Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku
ul. Poniatowskiego 4a

76-200 Shapsk

adres e-mail: sekretariat@odn.slupsk.pl
adres strony internetowej: www.odn.slupsk.pl

II. Procedura udzielenia zamowienia

Postepowanie niniejsze prowadzone jest poza ustawa PZP.

ITII. Opis przedmiotu zamoéwienia

1. Przedmiotem zamowienia jest opracowanie, sklad, korekta i projekt graficzny dwdch pakietow
materiatow dydaktycznych dla nauczycieli i uczniow.
Zamowienie zostato podzielone na nastepujace czgsci:
— opracowanie dwoch pakietow materialow;

— sklad dwéch pakietéw materialow;

korekta dwoch pakietéw materiatow;

grafika dwoch pakietow materialow;

2. Szczegdtowy  opis  przedmiotu zaméwienia  zostal  okreSlony w  zalgczniku
nr 2 do niniejszego ogloszenia.
Dodatkowo Zamawiajgcy informuje, ze:
— nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert wariantowych;

— dopuszeza mozliwosci skladania ofert czesciowych;

rozliczenia mi¢gdzy Zamawiajagcym a Wykonawca prowadzone bedg w PLN;

nie dopuszcza dokonywania zaliczek;
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— nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w niniejszym postepowaniu.
3. Prawem wlasciwym dla niniejszego zaméwienia (w tym dla umowy zawartej
w wyniku niniejszego postepowania i dla oceny skutkéw prawnych wszystkich dokumentow
w tym zamoéwieniu) jest prawo polskie z uwzglednieniem prawa Unii Europejskiej.
4. Zamawiajagcy ~wymaga, aby przedmiot zamdwienia byl wykonany  zgodnie
z wymaganiami zawartymi w niniejszym Ogloszeniu o zamdéwieniu, w tym
w . Szczegétowym opisie przedmiotu zamowienia” stanowigcym  zatacznik nr 2

do Ogtoszenia oraz w projekcie umowy stanowigey zalgeznik nr 6 do Ogloszenia.

IV. Planowane terminy wykonania zadan.
Szczegotowe terminy wykonania zadan zostaty okreslone w zataczniku nr 1 do Ogloszenia.

V. Warunki udzialu w postepowaniu

O udzielenie przedmiotowego zaméwienia moga ubiegaé si¢ Wykonawcy, ktérzy spelniajg
warunek dotyczgcy dysponowania odpowiednim osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia,
tj.:
Zamawiajacy uzna ten warunek za spelniony, jezeli Wykonawca posiada:
1. Wyksztalcenie co najmniej wyzsze magisterskie z przygotowaniem pedagogicznym.
2. Doswiadczenie w opracowaniu lub redakcji publikacjii z obszaru okre$lonego
w ogloszeniu.
3. Doswiadczenie w zakresie ukladania pytan na konkursy przedmiotowe, olimpiady, egzaminy
maturalne 1 gimnazjalne.
% celu potwierdzenia spetniania opisanych wyzej warunkow udziatu
w  postgpowaniu Wykonawca musi zalaczy¢ do oferty Wykaz oséb wg wzoru formularza

stanowigcego zalacznik nr 4 do Ogloszenia.

VI. Wykonawcy wystepujacy wspélnie

1. W  przypadku spotki cywilnej Zamawiajacy przyjmuje, ze Wykonawcami

w rozumieniu art. 2 ust. 11 ustawy Prawo zaméwien publicznych (dalej ustawa Pzp), sa
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wspolnicy spotki cywilnej, ktorych udzial w postepowaniu traktowany jest jako wspdlne
ubieganie si¢ o udzielenie zamoéwienia w rozumieniu art. 23 ust. 1 ustawy Pzp.

Wykonawcey wystepujacy wspélnie ustanawiaja pelnomocnika do reprezentowania ich
W postepowaniu o udzielenie zamowienia albo reprezentowania w postepowaniu
1 zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Pelnomocnictwo do dokonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, powinno mieé postaé
dokumentu stwierdzajacego ustanowienie pelnomocnika, podpisanego przez uprawnionych do
ich reprezentacji przedstawicieli wszystkich pozostatych Wykonawcéw. W zakresie formy,
petnomocnictwo musi odpowiada¢ przepisom Kodeksu Cywilnego (oryginat lub notarialnie
potwierdzona kopia).

Wykonawey wystepujacy wspolnie ponoszg solidarna odpowiedzialno$é za wykonanie
Umowy.

Oferta musi byé¢ podpisana w taki sposob, by wigzata wszystkich Wykonawcow
wystepujacych wspolnie.

Wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane beda wylacznie z Wykonawca
wystepujacym jako pelnomocnik pozostatych (liderem).

W przypadku wyboru oferty Wykonawcow wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie
zaméwienia, Zamawiajacy moze zadaé przed zawarciem umowy w sprawie zamdwienia
publicznego dostarczenia umowy regulujacej wspotprace tych podmiotéw (w formie oryginatu

lub kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce).

Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami .

Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy
oraz Wykonawcy przekazuja pisemnie, faksem (nr faksu Zamawiajacego 598423567 lub

drogg elektroniczng (na adres e-mail Zamawiajacego: a.sobczyk@odn.slupsk.pl.

Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawca przekazuja o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje faksem lub e-mailem, kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwlocznie potwierdza
fakt ich otrzymania. O$wiadczenia skladane w ten sposob uwaza sie za ztozone w terminie,

jezeli ich tre$¢ dotarta do adresata przed uptywem terminu.
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1)

Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci Ogloszenia.
Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnief niezwlocznie, jednak nie pézniej niz na 2
dni przed uplywem terminu skladania ofert — pod warunkiem Ze wniosek
o wyjasnienie tresci Ogloszenia wpltynat do Zamawiajacego nie pdzniej niz do konca dnia, w
ktorym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

Przedluzenie terminu skladania ofert nie wplywa na bieg terminu skladania wniosku,
o ktorym mowa w punkcie 3.

Zamawiajacy zamiesci tres¢ zapytan wraz z odpowiedziami na stronie podmiotowej BIP.
Jezeli w wyniku zmiany tresci Ogloszenia bedzie niezbedny dodatkowy czas
na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajacy przedluzy termin skladania
i otwarcia ofert oraz zamiesci informacj¢ na stronie podmiotowej BIP.

Osobami uprawnionymi ze strony Zamawiajacego do udzielania informacji sg:

w sprawach dotyczacych tresci merytorycznej Ogloszenia o zamdwieniu —A. Buéko tel. 059
8423567 (a.bucko@odn.slupsk.pl).

2) w sprawach proceduralnych — Anna Sobezyk tel. 059 8423567 (a.sobczyk(@odn.slupsk.pl).

VIII. Wymagania dotyczace wadium

Zamawiajacy w niniejszym postepowaniu nie wymaga wniesienia wadium.,

IX. Termin zwigzania oferta

L
4

Termin zwigzania Wykonawcy ztozona oferta wynosi 30 dni.

Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajacego moze przedtuzy¢ termin zwigzania
ofertg z tym ze Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uptywem terminu
zwigzania ofertg, zwréci¢ si¢ do Wykonawcdw o wyrazenie zgody na przedluzenie tego
terminu o oznaczony okres, nie dluzszy jednak niz 60 dni.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu skladania ofert.
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Opis sposobu przygotowania ofert

Do oferty Wykonawca powinien dolgczy¢:

— formularz ofertowy (wg wzoru — zalacznik nr 3 do Ogloszenia) — dokument powinien byé
zlozony w oryginale,

— pelnomocnictwo do podpisania oferty, jezeli osoba /osoby podpisujgce oferte dziala na
podstawie pelnomocnictwa. Z tresci dokumentu pelnomocnictwa powinno wynikaé
uprawnienie do reprezentowania Wykonawcy — dokument powinien by¢ zlozony w oryginale
lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginalem przez notariusza,

— jezeli Wykonawca chce uzyskaé dodatkowe punkty w kryterium ,,Do$wiadczenie
zawodowe 0s6b uczestniczacych w zaméwieniu” — sklada wypelniony wykaz do
kryterium wDoswiadczenie zawodowe 0s6b uczestniczacych
w zaméwieniu” — zalgcznik nr 5 do Ogloszenia) - dokument powinien byé zlozony
w oryginale. Zasady przyznawania punktow w kryterium ,,Do$wiadczenie zawodowe os6b
uczestniczaceych w zamoéwieniu” zostaly opisane w rozdz. XII niniejszego Ogloszenia.
Oferta powinna by¢ napisana w jezyku polskim, trwale i czytelnie, z zachowaniem formy
pisemnej pod rygorem  niewaznosci. Zamawiajagcy nie  wyraza  zgody
na zlozenie oferty w postaci elektroniczne;j.

Zaleca sig, aby oferta wraz ze wszystkimi zalgcznikami byla spieta w sposob
uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie. Zamawiajacy zaleca, aby dokumenty tworzace
ofert¢ stanowily catos¢ (byly zbindowane, oprawione itp.) z tym zastrzezeniem, Ze sposob
polaczenia dokumentéw nie moze powodowaé nieczytelnosci ktoregokolwiek z elementow
oferty a ponadto musi istnie¢ mozliwos¢ skorzystania z poszczegdlnych dokumentéw
stanowigcych ofert¢ wybranego Wykonawcy dla potrzeb przygotowania umowy z tym
Wykonawcg.

Tres¢ oferty musi odpowiadac treéci Ogloszenia.

W przypadku braku pieczeci imiennej osoby podpisujacej oferte, podpisy zlozone przez
Wykonawce w Formularzu ofertowym oraz innych zlozonych dokumentach powinny by¢

czytelne.
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6.

Poprawki powinny by¢ naniesione czytelnie i sygnowane podpisem Wykonawcy
lub osoby/os6b upowaznionych do reprezentowania Wykonawcy.

Wykonawca powinien umiesci¢ ofert¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej na adres
Zamawiajacego.

Koperta powinna by¢ szczelnie zamknigta, w sposob uniemozliwiajgcy zapoznanie sie

z trescig oferty, przed jej otwarciem. Zamawiajgcy zastrzega, ze nie bedzie ponosit
negatywnych konsekwencji przypadkowego lub omytkowego otwarcia lub odczytania
zawartosci oferty, ktéra nie byla opakowana, lub ktdrej opakowanie nie bylo opisane lub

zabezpieczone w sposob nalezyty.

Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres Wykonawcy, oraz tytut oferty:

EMEPEE B yoswesinivssssrsvnrsvesiaies -

(nalezy okresli¢ czgsé, na ktorg sie sklada oferte)

Nie otwiera¢ przed 11.01.2022 r. godz. 09.30

9.

10.

il

12

Wykonawca przed uplywem terminu do skladania ofert, moze wprowadzi¢ zmiany
do zlozonej oferty. Wprowadzenie zmian do zlozonych ofert nalezy dokona¢ w formie
okreslonej w ust. 7, z dopiskiem ,.Zmiana oferty”.
Wykonawca przed uptywem terminu do sktadania ofert moze wycofa¢ swojg oferte poprzez
wystanie informacji do Zamawiajacego o wycofaniu swojej oferty, pod warunkiem, iz
informacja ta dotrze do Zamawiajacego przed uptywem terminu skiadania ofert.
Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty ani wprowadzi¢ jakichkolwiek zmian w tresci oferty
po upltywie terminu sktadania ofert.

. Oferta jest jawna od chwili jej otwarcia, z wyjatkiem informacji, ktére stanowia
tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
co do ktérych Wykonawca zastrzegl — nie pézniej niz w terminie skladania ofert — ze nie moga
by¢ one udostgpnione oraz wykazal, iz zastrzezone informacje stanowia tajemnice
przedsigbiorstwa 1 muszag by¢ oznaczone klauzula ,,Tajemnica przedsiebiorstwa”.

Wykonawca nie moze zastrzec informacji o cenie oferty.
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14. Przez tajemnic¢ przedsigbiorstwa rozumie si¢ nie ujawnione do wiadomosci publicznej
informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsigbiorstwa lub inne informacje
posiadajgce warto$¢ gospodarcza, co do ktorych przedsiebiorca podjat niezbedne dziatania w
celu zachowania ich poufnosci.

15. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte na dang cze$¢ zamdwienia.

XI.  Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert.

1. Miejsce skladania ofert:

Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Slupsku
ul. Poniatowskiego 4a
76-200 Shapsk
Termin sktadania ofert: 11.01.2022 r. godz. 09.00
Otwarcie ofert nastapi w dniu 11.01.2022 r. godz. 09.30. w siedzibie Zamawiajgcego, tj. przy ul.
Poniatowskiego 4a w Shupsku.
2. Bezpodrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy poda kwote, jakg zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia.
3. Podczas otwarcia ofert Zamawiajacy poda nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow,
a takze informacje dotyczace cen ofert ztozonych w oferowanej czesciach zamowienia.
4. Niezwlocznie po otwarciu ofert Zamawiajacy zamiesci na stronie podmiotowej BIP
informacje dotyczace:
— kwoty, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdowienia,
— firm oraz adreséw Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie,

— cen ofert ztozonych w oferowanej czesci zamowienia.

XII. Opis sposobu obliczania ceny

1. Cena przedmiotu zamowienia powinna uwzglednia¢ wszystkie elementy zwigzane
z prawidlowa jego realizacja.
2. Ceng nalezy poda¢ w PLN i wyliczy¢ na podstawie indywidualnej kalkulacji Wykonawcy,

uwzgledniajac doswiadczenie i wiedze zawodowg Wykonawey,  jak
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i wszelkie koszty niezbedne do wykonania przedmiotu zamowienia, podatki oraz rabaty,
upusty itp., ktérych Wykonawca zamierza udzielic.
3. Ceng oferty jest cena brutto zawierajaca podatek VAT,

4. Cena oferty winna by¢ podana do dwdch miejsc po przecinku.

Opis kryteriéw, ktérymi Zamawiajacy bedzie kierowal sie przy wyborze oferty,

wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert.

Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ nastepujgcymi kryteriami:
1) cena: waga 60% (PK1),
2) doswiadczenie zawodowe 0s6b uczestniczacych w zaméwieniu: waga 40% (PK2).
Liczba punktow danej oferty bedzie stanowila sume punktow przyznanych w kazdym
z kryteriow, zgodnie z wzorem:
PO = PK1 + PK2
PO - liczba punktoéw przyznanych ofercie,
PK1 - liczba punktow dla kryterium ,,Cena”,
PK2 - liczba punktéw dla kryterium ,Doswiadczenie zawodowe o0s6b uczestniczacych
W zamowieniu”.
Zamawiajacy wybierze ofertg, ktora uzyska najwyzsza liczbe punktow

Sposob oceny ofert

Ad. 1. W kryterium cena liczba punktéw zostanie obliczona wg ponizszego wzoru:
PK1 =[CN/CR x 60%] x 100 pkt
PK1 — liczba punktow dla kryterium ,,cena”,
CN - najnizsza oferowana cena,
CR - cena oferty rozpatrywane;j.

Zamawiajacy w tym kryterium przyzna maksymalnie 60 pkt.
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Ad. 2. W kryterium do$wiadczenie zawodowe o0séb uczestniczacych w zaméwieniu liczba

punktow zostanie obliczona w nastepujacy sposob:

PK2 - liczba punktéw dla kryterium ,Doswiadczenie zawodowe 0s6b uczestniczgcych
w zaméwieniu”.
PK2 dla czesci 2a
Liczba opracowanych scenariuszy
Liczba przyznanych pkt.
/konspektow
1-10 20 pkt.
111 wiecej 40 pkt.
PK2 dla czesci 2b
Liczba skladanych scenariuszy /konspektow
L Liczba przyznanych pkt.
/publikacji
1-10 20 pkt.
11 1 wiecej 40 pkt.
PK2 dla cz¢scei 2¢
Liczba korekt scenariuszy /konspektow
L Liczba przyznanych pkt.
/publikacji
1-10 20 pkt.
11 i wiecej 40 pkt.
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PK2 dla czesci 2d
Liczba opublikowanych grafik Liczba przyznanych pkt.
1-10 20 pkt.
11 i wiecej 40 pkt.

*maksymalnie Wykonawca moze otrzyma¢ 40 punktéw.

[a—

. Za oferte najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwyzsza liczbe punktéw.

]

. Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcey jezeli:

— jej tre$¢ nie bedzie odpowiadaé tresci Ogloszenia o zaméwieniu,

— zawiera razgco niskg ceng w stosunku do przedmiotu zaméwienia; przy czym jezeli zaoferowana
cena bedzie budzita watpliwosci Zamawiajacego co do mozliwosci wykonania przedmiotu
zamowienia zgodnie z wymaganiami zamawiajacego lub wynikajacymi z odrebnych przepisow,
Wykonawca zostanie wezwany do udzielenia wyjasnien w tym zakresie;

— zostata ztozona przez Wykonawce wykluczonego z udzialu w niniejszym postepowaniu;

— zawiera blgdy w obliczeniu ceny.

3. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert

przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposréd tych ofert

wybiera ofert¢ z najnizszg cena, a jezeli zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy
wezwie Wykonawcow, ktérzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez

Zamawiajacego ofert dodatkowych.

XIII. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy

Zamawiajacy nie zada w niniejszym postgpowaniu wniesienia zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy.

XIV. Uniewaznienie postepowania

Zamawiajacy uniewazni dang czg¢$¢ zamdwienia jezeli:
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nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu / w poszczegdlnej czesci zamowienia
nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng / w danej czesci postepowania /
przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,
chyba ze Zamawiajgcy podejmie decyzje o zwigkszeniu tej kwoty do ceny najkorzystniejszej
oferty,

wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci, powodujaca, ze przeprowadzenie postepowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym,

postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wadg uniemozliwiajaca zawarcie

niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie niniejszego zaméwienia publicznego.

XV. Istotne dla stron postanowienia, ktére zostana wprowadzone do treSci zawieranej
umo

1. Istotne postanowienia umowy stanowi zalgeznik nr 6 do Ogloszenia.

2. Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Do umowy maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego, jezeli przepisy ustawy Pzp nie
stanowig inaczej.

4. Umowa jest jawna i podlega udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostgpie do informacji publicznej.

5. Wszelkie zmiany zawartej umowy beda wymagaly pisemnego aneksu pod rygorem
niewaznosci.

6. Okolicznosci, w jakich zmieniona moze zosta¢ umowa, s opisane we Wzorze umowy.

7. Osoby reprezentujgce Wykonawce przy podpisywaniu umowy powinny posiada¢ ze sobg
dokumenty potwierdzajace ich umocowanie do podpisania umowy, o ile umocowanie to nie
bedzie wynika¢ z dokumentéw zataczonych do oferty.

8. W przypadku, gdy Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza,

uchyla si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy bedzie mogt wybraé oferte najkorzystniejsza

sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny.
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9. Niezwlocznie po udzieleniu zamoéwienia Zamawiajacy zamiesci na stronie podmiotowej BIP
informacje o udzieleniu zamowienia w poszczegoélnej jego czesci podajac nazwe albo imig i
nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe w sprawie zamdwienia publicznego.

10. W razie nie udzielenia zamdwienia Zamawiajgcy niezwlocznie zamie$ci na stronie
podmiotowej BIP informacje o nieudzieleniu zamdéwienia w  odniesieniu

do poszczegdlnej czgsci zamowienia.
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