ZP. Nr  1/OAK /2014                                                                    Radomsko, dnia  15.09.2014r.

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

I) nazwa (firma) oraz adres zamawiającego;

Powiatowy Urząd Pracy w Radomsku ul. Tysiąclecia 2, tel. 44  683-73-55 do 58,

fax  0-44 683-73-59

II) tryb udzielenia zamówienia;

Przetarg nieograniczony – art. 39 – 46 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 907  z późn. zm. ), o wartości nie przekraczającej kwot określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

III) opis przedmiotu zamówienia; 
Przedmiotem zamówienia jest Świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Powiatowego Urzędu Pracy w Radomsku  i Filii Powiatowego Urzędu Pracy w Radomsku z siedzibą w Przedborzu, w okresie od dnia 01 listopada 2014 r. do dnia 31 października 2017 r.

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia

Zasady świadczenia usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych.

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych oraz ich ewentualnych zwrotów , w rozumieniu ustawy prawo Pocztowe z dnia 23 listopada 2012 rok  (Dz. U. z 2012r., poz. 1529).

2. Przez przesyłki pocztowe będące przedmiotem zamówienia rozumie się przesyłki listowe o wadze do 2000g (Gabaryt A i B).

a) Zwykłe – przesyłka nierejestrowana ekonomiczna,

b)  Zwykłe priorytetowe – przesyłki nierejestrowane najszybszej kategorii,

c) Polecone – przesyłki rejestrowane będące przesyłką listową, przemieszczana i doręczaną w sposób zabezpieczający ją przed utratą, ubytkiem zawartości lub uszkodzeniem, 

d) Polecone priorytetowe – przesyłki rejestrowane najszybszej kategorii,

e) Polecone ze zwrotnym poświadczeniem odbioru (ZPO) – przesyłka przyjęta za potwierdzeniem nadania i doręczona za pokwitowaniem odbioru,

f) Polecone priorytetowe ze zwrotnym poświadczeniem odbioru (ZPO) – przesyłka najszybszej kategorii przyjęta za potwierdzeniem nadania i doręczona za pokwitowaniem odbioru,

g) Z zdeklarowaną wartością – przesyłka rejestrowana, za której utratę , ubytek zawartości lub uszkodzenie operator ponosi odpowiedzialność do wysokości wartości przesyłki podanej przez nadawcę.

Gabaryt A – to przesyłka o wymiarach:

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

maksimum - żaden z wymiarów nie może przekroczyć wysokości 20 mm, szerokości 230 mm

Gabaryt B

minimum – jeśli choć jeden z wymiarów przekracza długość 325 mm wysokość 20 mm lub szerokość 230 mm,

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

3.  Paczki krajowe i zagraniczne – przesyłki rejestrowane zawierające rzeczy, z uwzględnieniem podziału na przesyłki ekonomiczne i priorytetowe.

4. Wykonawca zobowiązany jest do świadczenia usług pocztowych obejmujących 

przyjmowanie, przemieszczanie i doręczanie przesyłek pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym oraz ich zwrotów zgodnie z ofertą Wykonawcy.

5. Wykonawca jest zobowiązany do doręczania Zamawiającemu adresowe  do niego przesyłki pocztowe, bez dodatkowych opłat,  w dni robocze dla Zamawiającego, od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 10.00, do wskazanej przez zamawiającego lokalizacji:

- Powiatowy Urząd Pracy w Radomsku, ul. Tysiąclecia 2 , 97-500 Radomsko

- Filia Powiatowego Urzędu Pracy w Przedborzu, ul. Mostowa 29, 97-570 Przedbórz

6. Wykonawca zobowiązany jest do świadczenia usług doręczenia ZPO (zwrotnego potwierdzenia odbioru) i zwrotów niedoręczonych przesyłek pocztowych do Zamawiającego, bez dodatkowych opłat,  w dni robocze dla Zamawiającego, od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 10.00, do wskazanej przez zamawiającego lokalizacji:

- Powiatowy Urząd Pracy w Radomsku, ul. Tysiąclecia 2 , 97-500 Radomsko

- Filia Powiatowego Urzędu Pracy w Przedborzu, ul. Mostowa 29, 97-570 Przedbórz.

7. Odbioru przesyłek powinien dokonywać upoważniony przedstawiciel Zamawiającego, po okazaniu stosownego upoważnienia. 

8. Wykonawca powinien zobowiązać się  do odbioru jeden raz dziennie przesyłek przygotowanych do wyekspediowania z siedziby Zamawiającego: Powiatowego Urzędu Pracy w Radomsku, ul. Tysiąclecia 2  i Filii PUP w  Przedborzu ul. Mostowa  29  - od poniedziałku do piątku w godzinach między 14:30 do 15:00.

9. Odbioru przesyłek powinien dokonywać upoważniony przedstawiciel Wykonawcy, po okazaniu stosownego upoważnienia.

10. Wykonawca powinien dopuścić możliwość samodzielnego dostarczania przesyłek przygotowanych do wyekspediowania po godzinie 15:00 – po odbiorze przesyłek przez upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy.

11. Odbiór przesyłek, przygotowanych do wyekspediowania, powinien być każdorazowo

dokumentowany przez Wykonawcę pieczęcią, podpisem i datą w  pocztowej książce nadawczej (dla przesyłek rejestrowanych) oraz na zestawieniu ilościowym przesyłek nie rejestrowanych.

12. Zamawiający zobowiązuje się do właściwego, w stanie uporządkowanym, przygotowania przesyłek oraz sporządzenia zestawień dla przesyłek przygotowanych do wyekspediowania:

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 - zestawienie ilościowe przesyłek, według poszczególnych kategorii wagowych, sporządzone dla celów rozliczeniowych w dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie przeznaczony dla Wykonawcy, a kopia stanowić będzie dla Zamawiającego potwierdzenie nadania danej partii przesyłek. 

13. Zamawiający wymaga, aby potwierdzenie nadania przesyłki rejestrowej miało moc dokumentu urzędowego w myśl art. 17 ustawy Prawo pocztowe z dnia 23.11.2012r (Dz.U. z 2012r. poz. 1529).

14. Zamawiający zobowiązuje się do umieszczania na przesyłce listowej lub paczce nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednocześnie w pocztowej książce nadawczej), określając rodzaj przesyłki (zwykła, polecona, priorytet czy za zwrotnym poświadczeniem odbioru - zpo) oraz umieszczania, na stronie adresowej każdej nadawanej przesyłki, nadruku lub pieczątki określającej pełną nazwę i adres Zamawiającego. 

15. Zamawiający zakłada, że wybrane przesyłki powinny spełniać warunki skutecznego i prawidłowego doręczenia postawione w KPC, KPK i KPA oraz spełniać warunki skutecznego doręczenia w postępowaniach przed sądami administracyjnymi. 

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

17. Zamawiający wymaga, aby termin złożenia przesyłki w placówce był jednocześnie terminem jej nadania w myśl art. 57 § 5 punkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 kodeks postępowania administracyjnego oraz art. 12 § 6 pkt. 2ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2012r., poz. 749 z późn. zm.).

18. Usługę pocztowa w zakresie przesyłki pocztowej poleconej uważa się za niewykonaną jeżeli doręczenie przesyłki lub zawiadomienie o próbie jej doręczenia nie nastąpiło w terminie 14 dni od dnia nadania, zgodnie z rozporządzeniem w sprawie reklamacji powszechnej usługi pocztowej w zakresie przesyłki poleconej i przekazu pocztowego.

19. Reklamacje z tytułu niewykonania usługi zamawiający może zgłosić do wykonawcy po upływie 14 dni od nadania przesyłki rejestrowej, nie później jednak niż 12 miesięcy od dnia ich nadania. Termin udzielenia odpowiedzi na reklamację nie może przekroczyć 30 dni od dnia otrzymania reklamacji.

20. W przypadku zgłaszania reklamacji zastosowanie mają unormowania zawarte w rozporządzeniu w sprawie reklamacji powszechnej usługi pocztowej w zakresie przesyłki rejestrowej i przekazu pocztowego.

21. Wykonawca odpowiada za niewykonanie lub  nienależyte wykonanie usługi pocztowej, chyba że nastąpiło to wskutek siły wyższej niezależnej od wykonawcy i niemożliwej do przewidzenia.

22. Ceny określone w Formularzu cenowym oferty stanowiącym załącznik do oferty muszą zawierać wszystkie koszty i opłaty niezbędne do należytego wykonania przedmiotu zamówienia przez Wykonawcę.

23. Rozliczenia finansowe, wykonanych usług pocztowych, powinny być dokonywane w okresach miesięcznych, z uwzględnieniem cen jednostkowych brutto ujętych w formularzu cenowym. W przypadku nadawania przez Zamawiającego przesyłek, nie ujętych w formularzu cenowym, podstawą rozliczeń będą ceny z cennika usług pocztowych, załączonego przez Wykonawcę do umowy o wykonanie przedmiotu zamówienia. 

24. Podstawą obliczenia należności będzie suma opłat za przesyłki faktycznie nadane lub zwrócone z powodu braku możliwości ich doręczenia w okresie rozliczeniowym, potwierdzona co do ilości i wagi na podstawie dokumentów nadawczych lub oddawczych, przy czym obowiązywać będą ceny podane w Formularzu cenowym ofert. Zmiana cen może dokonać się wyłącznie w przypadku ich akceptacji przez Urząd Komunikacji Elektronicznej, w sposób określony w ustawie z dnia 23 listopada 2012 Prawo pocztowe (Dz. U. 2012r., poz. 1529).

25. Za okres rozliczeniowy przyjmuje się jeden miesiąc kalendarzowy. Wykonawca wystawi faktury na podstawie dokumentów nadanych i zwróconych przesyłek w terminie do 7-go dnia następującego po miesiącu rozliczeniowym.

26.  Płatność za wykonane usługi pocztowe powinna być dokonywana w formie płatności „z dołu” w miesięcznym okresie rozliczeniowym.

27.  Wykonawca powinien zobowiązać się przekazywać Zamawiającemu specyfikację (zestawienie ilości i wartości) nadanych w danym miesiącu kalendarzowym przesyłek, najpóźniej do 7-go dnia następnego miesiąca.

28.  Z tytułu realizacji usług, objętych podpisaną umową Wykonawca powinien wystawiać, w terminie do 7 dni, po zakończeniu każdego miesiąca kalendarzowego oddzielne faktury VAT na: Powiatowy Urząd Pracy w Radomsku, ul. Tysiąclecia 2  i w Filię PUP w Przedborzu ul. Mostowa  29   i przesyłać je na w/w adresy.

29. Faktury otrzymane od Wykonawcy Zamawiający będzie opłacał w ciągu 14 dni od daty wystawienia stosownej faktury VAT, na konto Wykonawcy wskazane w fakturze.  Jeżeli koniec terminu płatności przypada na dzień ustawowo wolny od pracy, wówczas termin zapłaty upływa w dniu, który jest najbliższym dniem roboczym.

30. Za datę płatności uważa się datą uznania rachunku bankowego Wykonawcy.

31. Zamawiający nie dopuszcza stosowania jako formy rozliczenia opłat specjalnie oznakowanych opakowań Wykonawcy.

32.  Określone w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia  rodzaje i ilości przesyłek w ramach świadczonych usług są szacunkowe i mogą ulec zmianie, w zależności od potrzeb Zamawiającego. Podane w SIWZ ilości przesyłek nie mogą być podstawą do jakichkolwiek roszczeń ze strony Wykonawcy.    Wykonawca powinien wyrazić zgodę, że  nie będzie dochodził roszczeń, z tytułu zmian ilościowych i rodzajowych, w trakcie realizacji umowy.

33. W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesyłki bądź niewykonania lub nienależytego wykonania przedmiotu zamówienia Wykonawca powinien zapłacić Zamawiającemu należne odszkodowanie i inne roszczenia, zgodnie z przepisami ustawy z dnia z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo Pocztowe.

34. Zamawiający nie dopuszcza możliwości nadania przesyłek przez inny podmiot na rzecz i w imieniu Zamawiającego.

35. Ustalenia i decyzje dotyczące bieżącego wykonania zamówienia uzgadniane będą przez Zamawiającego z wyznaczonym przedstawicielem Wykonawcy. 

Szacunkowa średnia ilość przesyłek nadawanych przez Zamawiającego w okresie 1 miesiąca.


Przesyłki listowe zwykłe

	Waga
	Gabaryt A
	Gabaryt B

	1
	2
	3

	Do 50G 
	50
	5

	Do 100G
	1
	0

	Do 350G
	0
	0

	Do 500G
	0
	0

	Do 1000G
	0
	0

	Do 2000G
	0
	0


Przesyłki listowe polecone

	Waga
	Gabaryt A
	Gabaryt B

	1
	2
	3

	Do 50G 
	150
	5

	Do 100G
	20
	0

	Do 350G
	0
	0

	Do 500G
	0
	0

	Do 1000G
	0
	0

	Do 2000G
	0
	0


Przesyłki listowe polecone priorytetowe

	Waga
	Gabaryt A
	Gabaryt B

	1
	2
	3

	Do 50G 
	10
	3

	Do 100G
	3
	1

	Do 350G
	2
	0

	Do 500G
	0
	0

	Do 1000G
	0
	0

	Do 2000G
	0
	0


Przesyłki listowe polecone ze zwrotnym poświadczeniem odbioru (zpo)

	Waga
	Gabaryt A
	Gabaryt B

	1
	2
	3

	Do 50G 
	1500
	20

	Do 100G
	150
	20

	Do 350G
	0
	0

	Do 500G
	0
	0

	Do 1000G
	0
	0

	Do 2000G
	0
	0


Przesyłki listowe polecone priorytetowe ze zwrotnym poświadczeniem odbioru (zpo)

	Waga
	Gabaryt A
	Gabaryt B

	1
	2
	3

	Do 50G 
	10
	10

	Do 100G
	10
	5

	Do 350G
	5
	2

	Do 500G
	0
	0

	Do 1000G
	0
	0

	Do 2000G
	0
	0


Przesyłki listowe z zadeklarowaną wartością

	Waga
	Gabaryt A
	Gabaryt B

	1
	2
	3

	Do 50G 
	0
	0

	Do 100G
	0
	0

	Do 350G
	0
	0

	Do 500G
	0
	0

	Do 1000G
	0
	0

	Do 2000G
	0
	0


Paczki krajowe 

	Waga
	zwykłe
	polecone

	1
	2
	3

	Do 1KG 
	1
	1

	Do 2KG
	0
	0

	Do 5KG
	0
	0

	Do 10KG
	0
	0

	Do 15KG
	0
	0

	Do 20KG
	0
	0


Paczki zagraniczne

	Waga
	zwykłe
	polecone

	1
	2
	3

	Do 1KG 
	0
	0

	Do 2KG
	0
	0

	Do 5KG
	0
	0

	Do 10KG
	0
	0

	Do 15KG
	0
	0

	Do 20KG
	0
	0


Liczby wpisane w kolumny 2 i 3 stanowią szacunkową średnią ilość przesyłek nadawanych przez Zamawiającego w okresie 1 miesiąca. Zamawiający przyjął średnie miesięczne ilości przesyłek każdego rodzaju, z tym że Zamawiający nie jest zobowiązany do realizowania podanych ilości przesyłek. Faktyczne ilości realizowanych przesyłek w skali miesięcznej mogą odbiegać od podanych średnich ilości.
IV) opis części zamówienia, jeżeli Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych;

Nie dopuszcza się składania ofert częściowych i wariantowych.

V) informacje o przewidywanych zamówieniach uzupełniających, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7;

Nie przewiduje się zamówień uzupełniających.
VI) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszą odpowiadać oferty wariantowe, jeżeli Zamawiający dopuszcza ich składanie;
Nie stosuje się.
VII)  termin wykonania zamówienia;.
po dniu podpisania umowy : 01 listopad 2014 - 31 październik 2017
VIII) opis warunków udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków;
1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają warunki: 

1) posiadają uprawnienia do wykonywania przedmiotu zamówienia 

2) posiadają wiedzę i doświadczenie,   

3) dysponują odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia 

4) znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej umożliwiającej wykonanie zamówienia;

5) nie podlegają wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia.
 2. Ocena spełnienia przez Wykonawcę warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w ust. VIII pkt 1-5, dokonywana będzie przez Zamawiającego na podstawie wymaganych i załączonych przez Wykonawcę do oferty dokumentów i oświadczeń, wymienionych w rozdziale IX  SIWZ.

IX) wykaz oświadczeń i dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia  spełnienia warunków udziału w postępowaniu
1. W celu potwierdzenia warunków udziału w postępowaniu Wykonawca składa następujące oświadczenia i dokumenty:

1) w zakresie wykazania spełnienia przez Wykonawcę warunków wynikających z art. 22 ust. 1 pzp, oświadczenie  o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu według załącznika Nr 3 do SIWZ aktualny dokument potwierdzający wpis do rejestru operatorów pocztowych, o których mowa w art. 6 ust. 1 ustawy Prawo pocztowe, prowadzony przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert; dokument można złożyć w formie kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę
2) Oświadczenie  o braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia wykonawcy w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust. 1 ustawy, według załącznika Nr 4 i/lub Nr 5 do SIWZ; 
3) Na potwierdzenie posiadania wiedzy i doświadczenia - Wykaz wykonanych usług odpowiadających swoją tematyką i wartością usłudze stanowiącej przedmiot zamówienia w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wraz z podaniem ich wartości, ilości przeszkolonych osób, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane, oraz załączeniem dowodów, czy zostały wykonane lub są wykonywane należycie – według załącznika Nr 7 do SIWZ potwierdzonych referencjami (z wyłączeniem referencji udzielonych przez Zamawiającego). Zamawiający wymaga, aby Wykonawca udokumentował co najmniej trzy powszechne usługi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym,  o wartości co najmniej równej wartości przedmiotowego zamówienia każda. Za usługę niezbędną do wykazania spełnienia tego warunku uważa się usługę o wartości nie mniejszej niż 160 000, 00 netto, polegającą na świadczeniu powszechnych usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym.  W przypadku niespełnienia tego warunku oferta nie będzie podlegała dalszej ocenie.
4) Formularz ofertowy – załącznik nr 1 do SIWZ

5) Formularz cenowy – załącznik nr 2 do SIWZ

6) Informacja o braku przynależności Wykonawcy do grupy kapitałowej/

Lista podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej, o której  mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Prawo zamówień publicznych – załącznik nr 6 do SIWZ.

7)  Wykaz wykonanych usług odpowiadających swoją tematyką usłudze stanowiącej przedmiot zamówienia w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu 

składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wraz z podaniem ich wartości, ilości przeszkolonych osób, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane, oraz załączeniem dowodów, czy zostały wykonane lub są wykonywane należycie – według załącznika Nr 7 do SIWZ potwierdzonych referencjami (z wyłączeniem referencji udzielonych przez Zamawiającego); 

8) Zaakceptowane istotne postanowienia umowy – załącznik 8 do SIWZ.
9) Wykonawca do oferty dołączyć musi dokument lub dokumenty, z których wynikać będzie uprawnienie do podpisania oferty, np. aktualny odpis z właściwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, aktualny statut spółki, aktualny rejestr handlowy lub pełnomocnictwo.  
Treść pełnomocnictwa musi jednoznacznie określać czynności, co do wykonywania których pełnomocnik jest upoważniony. Wymagane dokumenty można złożyć w formie kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę. W przypadku złożenia odpisu z właściwego rejestru lub zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej dokument ten musi być wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
2. Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentu wymienionego w ust. 1 pkt 4,5 i 6 składa 
dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w którym ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające odpowiednio, że:
1) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości,

2) nie zalega z uiszczaniem podatków, opłat, składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne albo że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub 
          rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji  

         właściwego organu,

3) nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania się o zamówienie;

3.   Dokumenty dotyczące przynależności do tej samej grupy kapitałowej:

       a/ lista podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej w rozumieniu ustawy 
       z   dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów lub informacji,  
       że nie należy do grupy kapitałowej.
4.   Dokumenty, o których mowa w ust. 2 pkt 1 i 3, powinny być wystawione nie   

       wcześniej  niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania wniosków o   

      dopuszczenie do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo składania 
     ofert. Dokument, o którym mowa w ust. 2 pkt 2, powinien być wystawiony nie 
      wcześniej niż 3 miesiące przed upływem  terminu składania wniosków o dopuszczenie 
      do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo składania ofert. 

5. Jeżeli w kraju miejsca zamieszkania osoby lub w kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, nie wydaje się dokumentów, o których mowa w ust. 2, zastępuje się je dokumentem zawierającym oświadczenie, w którym określa się także osoby uprawnione do reprezentacji wykonawcy, złożone przed właściwym organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio kraju miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, lub przed notariuszem. Przepis ust. 3 stosuje się odpowiednio. 
6.  W przypadku wątpliwości co do treści dokumentu złożonego przez wykonawcę mającego siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, Zamawiający może zwrócić się do właściwych organów odpowiednio miejsca 
zamieszkania osoby lub kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, z wnioskiem o udzielenie niezbędnych informacji dotyczących przedłożonego dokumentu.
7. Dokumenty są składane w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę.

8. Zamawiający może żądać przedstawienia oryginału lub notarialnie poświadczonej kopii dokumentu wyłącznie wtedy, gdy złożona kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi wątpliwości co do jej prawdziwości.

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

10. Jeżeli oferta wykonawców występujących wspólnie zostanie wybrana, Zamawiający zażąda przed zawarciem umowy w sprawie zamówienia publicznego, umowy regulującej współpracę tych wykonawców. 
X) informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz 

    przekazywania oświadczeń i dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do 

   porozumiewania się z Wykonawcami;

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim. 

2. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się z zachowaniem formy pisemnej. 

3. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują na adres Zamawiającego: Powiatowy Urząd Pracy w Radomsku, 
ul. Tysiąclecia 2, pisemnie – listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub bezpośrednio u Zamawiającego pod w/w adresem, w pokoju nr 16, tj. w sekretariacie 
      Zamawiającego, w dniach od poniedziałku do piątku, w godz. od 800 do 1500, z wyłączeniem dni wolnych od pracy, z zastrzeżeniem ust. 4.

4. Zamawiający dopuszcza porozumiewanie za pomocą faksu (44 683 73 59), przy przekazywaniu następujących dokumentów:

1) pytania i wyjaśnienia dotyczące treści SIWZ,

2) modyfikacje treści SIWZ,

3) wniosek Wykonawcy o przekazanie informacji z otwarcia ofert, o których mowa w art. 86 pzp oraz odpowiedź Zamawiającego,

4) wniosek o wyjaśnienie i wyjaśnienie treści oferty,

5) wniosek o wyjaśnienie i wyjaśnienia dotyczące oświadczeń i dokumentów, o których mowa w art. 25 ust. 1 pzp,

6) wezwanie kierowane do Wykonawców na podstawie art. 26 ust. 3 pzp,

7) wniosek o udzielenie wyjaśnień dotyczących elementów oferty mających wpływ na wysokość ceny oraz odpowiedź Wykonawcy,

8) informacja o poprawieniu oczywistych omyłek pisarskich, oczywistych omyłek rachunkowych z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek 
oraz innych omyłek polegających na niezgodności oferty z SIWZ, nie powodujących istotnych zmian w treści oferty,

9) oświadczenie Wykonawcy w kwestii wyrażenia zgody na poprawienie innych omyłek polegających na niezgodności oferty z SIWZ, nie powodujących istotnych zmian w treści oferty
10) wniosek Zamawiającego o wyrażenie zgody na przedłużenie terminu związania ofertą oraz odpowiedź Wykonawcy,

11) oświadczenie Wykonawcy o przedłużeniu terminu związania ofertą,

12) zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z art. 92 ust. 1 pzp,

13) zawiadomienie o unieważnieniu postępowania,

14) informacje i zawiadomienia kierowane do Wykonawców na podstawie art. 181 i art. 185 pzp.

5. Jeżeli Zamawiający lub wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje faksem, każda ze stron na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdza fakt 
ich otrzymania. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za niesprawne działanie urządzeń Wykonawcy.

6. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, na zasadach określonych w art. 38 ustawy Prawo zamówień publicznych. Zamawiający jest obowiązany udzielić wyjaśnień niezwłocznie, 
jednak nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert, pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia wpłynął do 
Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert. Wniosek  o wyjaśnienie treści specyfikacji przekazany faxem  powinien zostać potwierdzony na piśmie.

7. Jeżeli Zamawiający przedłuży termin składania ofert, pozostaje on bez wpływu na bieg terminu składania wniosków przez wykonawcę i jego zapytań do SIWZ.

8. Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Zamawiający przekaże Wykonawcom, którym przekazał specyfikację istotnych warunków zamówienia, bez ujawniania źródła zapytania, oraz zamieści na stronie internetowej: www.bip.pup-radomsko.pl.
9. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Zamawiający może w każdym czasie przed upływem terminu składania ofert zmienić treść specyfikacji istotnych warunków 
zamówienia. Dokonaną w ten sposób modyfikację Zamawiający przekaże niezwłocznie wszystkim wykonawcom, którym przekazano specyfikację istotnych warunków zamówienia.  Specyfikacja jest udostępniona na stronie internetowej, Zamawiający zamieści zmiany także na tej stronie. 
10. Zamawiający przedłuży termin składania ofert, jeżeli w wyniku zmiany treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia niezbędny jest dodatkowy czas na wprowadzenie zmian   

w ofertach. O przedłużeniu terminu składania ofert Zamawiający niezwłocznie zawiadomi wszystkich wykonawców, którym przekazano specyfikację istotnych warunków zamówienia. 
Specyfikacja jest udostępniana na stronie internetowej, Zamawiający  zamieści tę informację na tej stronie. 

11. Osobą uprawnioną przez Zamawiającego do bezpośredniego kontaktu z Wykonawcami  jest:

Pani Elżbieta Wróblewska, tel. 44  683 73 56 wew. 66 ,  (od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00 – 15.00.)
XI) wymagania dotyczące wadium; 

(nie stosuje się)

XII) termin związania ofertą;
1. Składający ofertę pozostaje z nią związany przez okres 30 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.
XIII) opis sposobu przygotowywania ofert;
1. Złożony przez Wykonawcę formularz oferty musi zawierać 
2. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. 
3. Ofertę składa się w formie pisemnej, w języku polskim, czytelną i trwałą techniką. 
4. Ofertę należy sporządzić na drukach stanowiących załączniki do SIWZ. Treść oferty musi odpowiadać treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

5. Wymaga się, by każda zapisana strona oferty była ponumerowana kolejnymi numerami oraz by strony oferty były połączone w sposób trwały.   Strony oferty powinny być podpisane przez Wykonawcę lub uprawnionego  przedstawiciela Wykonawcy. Wszystkie załączniki oferty powinny być również podpisane przez Wykonawcę lub uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy.
6. Wszelkie poprawki lub zmiany winny być parafowane przez osobę upoważnioną do podpisywania oferty.
7. Wykonawca nie może zmieniać treści formularzy, które stanowią załączniki do specyfikacji istotnych warunków zamówienia, a wszystkie załączniki do oferty powinny być ułożone w kolejności wskazanej przez wykonawcę w formularzu oferty. 

8. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty. 
9. Oferta wraz z załącznikami musi być podpisana przez umocowanego przedstawiciela lub przedstawicieli Wykonawcy.
10. Dokumenty złożone w formie kopii muszą być opatrzone stosowną klauzulą potwierdzającą ich zgodność z oryginałem i podpisane przez Wykonawcę lub osobę upoważnioną.
11. Ofertę należy złożyć w nieprzejrzystej i zaklejonej kopercie lub opakowaniu. Kopertę lub opakowanie należy oznaczyć następująco: 
Powiatowy Urząd Pracy w Radomsku, ul. Tysiąclecia 2,  97-500 Radomsko

„Świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Powiatowego Urzędu Pracy w Radomsku  i Filii Powiatowego Urzędu Pracy w Radomsku z siedzibą w Przedborzu, zwanych dalej „usługą”, w okresie od dnia 01 listopada 2014 r. do dnia 31 października 2017 r.”.
wraz z adnotacją nie otwierać przed dniem  25.09.2014. godziną 12.00.
                      Na kopercie oprócz opisu jw. należy umieścić nazwę i adres Wykonawcy.
12. Koperta powinna być zamknięta i oznaczona w taki sposób, aby nie było możliwe zapoznanie się z treścią oferty przed upływem terminu otwarcia ofert oraz by wyróżniała się pośród innej korespondencji.
13. Wykonawca może, przed upływem terminu składania ofert, zmienić lub wycofać ofertę, pod warunkiem, że wykonawca złoży powiadomienie na takich zasadach jak złożenie oferty z dopiskiem ZMIANA.
14. Koperty oznakowane dopiskiem ZMIANA zostaną otwarte przy otwieraniu oferty wykonawcy, który wprowadził zmiany i po stwierdzeniu poprawności dokonania zmian, zostaną dołączone do oferty.
15. Koperta oznakowana dopiskiem WYCOFANE nie będzie otwierana. 
Wykonawca ponosi wszelkie koszty, związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.
XIV) miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert: 

1. Ofertę należy złożyć w siedzibie Zamawiającego lub za pomocą poczty do dnia  25 września 2014r.  do  godziny 1200,  w sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy w Radomsku, pokój nr 16. W przypadku ofert składanych za pomocą poczty decyduje data i godzina jej dostarczenia na adres siedziby Zamawiającego.

2. Oferta złożona po terminie zostanie niezwłocznie zwrócona wykonawcy bez jej otwierania.  

3. Otwarcie ofert nastąpi w dniu  25.09.2014. o godzinie  1200  w siedzibie Zamawiającego 

4. Otwarcie ofert jest jawne. 

5. Przed otwarciem ofert Zamawiający poda kwotę jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia. 

6. Podczas otwarcia ofert Zamawiający poda nazwy (firmy) oraz adresy wykonawców, a także informacje dotyczące ceny, terminu wykonania i informacje dotyczące cen  zawartych w ofertach.
7. W przypadku, gdy wykonawca nie był obecny na otwarciu ofert, Zamawiający na jego wniosek przekaże niezwłocznie informacje z otwarcia ofert. 

8. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert, dokona wezwania do uzupełnienia oświadczeń lub dokumentów, poprawi oczywiste omyłki pisarskie, rachunkowe oraz inne omyłki polegające na niezgodności oferty z SIWZ. 
XV) opis sposobu obliczenia ceny;

1. Cena  oferty musi zawierać wszystkie koszty związane z prawidłową realizacją zamówienia  z uwzględnieniem:

1) postanowień zawartych w SIWZ i nie może ulec zmianie,
2) będzie podana w złotych polskich złotych (PLN) z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku, liczbowo i słownie. 

2. Cenę oferty stanowi suma kosztów skalkulowanych wg załącznika Nr 2 do SIWZ

XVI) informacje, dotyczące walut obcych, w jakich mogą być prowadzone rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą.
Nie dotyczy.
XVII)  opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z    podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert;

 Ocena spełnienia warunków wymaganych od Wykonawców prowadzona będzie na podstawie analizy dokumentów ofertowych. Wystarczającym powodem odrzucenia oferty może być brak któregokolwiek z wymaganych w SIWZ elementów.
Kryteria oceny ofert jakimi Zamawiający będzie się kierował przy ocenie ofert i wyborze najkorzystniejszej oferty:
1. Cena – 100  punktów

kryterium cenowe oceniane będzie na podstawie wzoru:
               C min.

Kc =   -------------   x  max. ilość punktów, tj. 100

                C ocen. 

gdzie:

C min. – cena oferty o najniższej cenie,

C ocen. – cena oferty ocenianej

Za ofertę najkorzystniejszą uznana zostanie oferta spełniająca warunki określone w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia posiadająca najwyższą ilość punktów.
XVIII) informację o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego; 
1. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi niezwłocznie wykonawców, którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia, w formie pisemnej. W zawiadomieniu Zamawiający poinformuje wykonawcę o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę (firmę) albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania i adres wykonawcy, którego ofertę wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo   miejsca zamieszkania i adresy wykonawców, którzy złożyli oferty, a także punktację przyznaną ofertom w każdym kryterium oceny ofert i łączną punktację;

2)wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie faktyczne i prawne;

3) wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne ponieważ postępowanie jest prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego;
4) terminie, określonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2 pzp, po którego upływie umowa w sprawie zamówienia publicznego może być zawarta.

2.Osoby reprezentujące wykonawcę przy podpisaniu umowy powinny posiadać ze sobą dokumenty potwierdzające ich umocowanie do podpisania umowy, o ile umocowanie to nie będzie wynikać z dokumentów załączonych do oferty. 

3.Zamawiający zawrze umowę w sprawie zamówienia publicznego w terminie nie krótszym niż 5 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty.

4. Zamawiający może zawrzeć umowę w sprawie zamówienia publicznego przed upływem terminu, o którym mowa powyżej jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia została złożona tylko jedna oferta.

5.Termin oraz miejsce zawarcia umowy zostaną przedstawione w piśmie informacyjnym o wyborze oferty i będzie on wiążący dla stron.

6.Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy, Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych 
ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba że zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania, o których mowa w art. 93 ust. 1 ustawy. 
XIX) wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy; 
Zamawiający nie wymaga wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
XX) 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;

Zamawiający wymaga od Wykonawcy, aby zawarł z nim umowę w sprawie zamówienia publicznego na warunkach określonych w Załączniku nr 8 do SIWZ – Istotne postanowienia umowy.
Zamawiający dopuszcza zmianę postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty,  na podstawie której dokonano wyboru :
1) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza się zmianę cen jednostkowych brutto poszczególnych pozycji wpisanych przez wykonawcę w formularzu cenowym oferty, który stanowić będzie załącznik do umowy,  w sytuacji spowodowanej zmianami cen zgodnie z przedłożonym przez Wykonawcę dokumentem potwierdzającym , że zmiany te zatwierdził Prezes Urzędu Komunikacji Elektronicznej lub zostały zatwierdzone w sposób dopuszczalny przez Prawo pocztowe.
2) zmianę wynagrodzenia Wykonawcy określoną w umowie jako wartość progową umowy zawartej z Wykonawcą w wyniku ustawowych zmian urzędowo obowiązującej stawki podatku od towarów i usług (VAT) lub zmiana obowiązku podatkowego Wykonawcy.

3) zmiany wynikające z nowelizacji przepisów prawnych.

Wprowadzone zmiany muszą odpowiadać opisowi przedmiotu zamówienia ujętego w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.

Zamawiający musi wyrazić zgodę na wprowadzenie zmian, o których mowa powyżej.

XXI) pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących wykonawcy w toku 
postępowania o  udzielenie zamówienia; 

Wykonawcom, a także innym osobom prawnym jeżeli mają lub miały interes w uzyskaniu danego zamówienia oraz poniosły lub mogą ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów ustawy prawo zamówień publicznych przysługują środki ochrony 
prawnej określone w Dziale VI ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 907  z późn. zm. ).  
XXII) spis załączników stanowiących integralną część SIWZ.
1. Formularz ofertowy –  Załącznik nr 1 do SIWZ

2. Formularz cenowy oferty – Załącznik nr 2 do SIWZ
3. Oświadczenie o spełnieniu warunków  określone w art. 22 ust.1 ustawy – Prawo zamówień publicznych – Załącznik nr 3 do SIWZ

4. Oświadczenie na podstawie art. 24 ust. 1 (dla wykonawców będących osobami fizycznymi) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013, poz. 907  z późn. zm.) – Załącznik nr 4 do SIWZ.

5. Oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postępowania – Załącznik nr 5 do SIWZ
6. Informacja o braku przynależności Wykonawcy do grupy kapitałowej/ Lista podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej, o której mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Prawo zamówień publicznych – Załącznik 6 do SIWZ.

7. Informacja o przynależności do grupy kapitałowej, o której mowa w art. 26 ust. 2d ustawy Prawo zamówień publicznych – Załącznik 6 do SIWZ.

8. Wykaz wykonanych usług odpowiadających swoim rodzajem i  wartością usługom stanowiącym przedmiot zamówienia – Załącznik 7 do SIWZ

9. Zaakceptowane istotne postanowienia umowy - Załącznik 8 do SIWZ.
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