Załącznik Nr 1 do Ogłoszenia o zamówieniu

INSTRUKCJA DLA WYKONAWCÓW (IDW)
I. Zamawiający

Powiat Jędrzejowski - Starostwo Powiatowe w Jędrzejowie 

ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jędrzejów

tel. (41) 386-37-41, fax. (41) 386-37-42

www.powiatjedrzejow.pl  e-mail:powiat@powiatjedrzejow.pl

II. Tryb udzielania zamówienia

Postępowanie niniejsze prowadzone jest na podstawie przepisów określonych w Dziale III, rozdziale 6 „Zamówienia na usługi społeczne i inne szczególne usługi”, zgodnie z art. 138o ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 1579 z późn. zm.), zwanej dalej ustawą Pzp, o wartości poniżej 750 000 euro.

III. Opis przedmiotu zamówienia
3.1. Przedmiotem niniejszego zamówienia jest świadczenie usług pocztowych na rzecz Starostwa Powiatowego w Jędrzejowie w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie przyjmowania (odbierania od Zamawiającego), przemieszczania, doręczania przesyłek pocztowych, paczek pocztowych oraz zwrot do Zamawiającego przesyłek po wyczerpaniu możliwości ich doręczenia lub wydania odbiorcy. 

3.2. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia został zawarty w Załączniku nr 6 do Ogłoszenia o zamówieniu o nazwie: Opis przedmiotu zamówienia.

3.3. Usługi pocztowe, które są przedmiotem zamówienia będą realizowane na zasadach określonych w powszechnie obowiązujących  przepisach prawa, w szczególności w:

· Ustawie z dnia 23 listopada 2012r. – Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1481 z późn. zm.);

· Rozporządzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013r. w sprawie reklamacji usługi pocztowej (Dz. U. 2013r. poz. 1468 z późn. zm.);

· Rozporządzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. 2013r. poz. 545);

· Ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257);

· Ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny( t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 459 z późn. zm.);

· Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 z późn. zm.).

3.4. Informacje dodatkowe:
Zamawiający przyjął podane w Załączniku nr 6 do Ogłoszenia o zamówieniu zestawienie ilości przesyłek każdego rodzaju w oparciu o analizę własnych potrzeb. 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. Wykonawca nie będzie dochodził roszczeń z tytułu zmian ilościowych i rodzajowych w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia. Faktyczne ilości realizowanych przesyłek mogą odbiegać od podanych ilości, zaś każda z usług wskazanych w tabeli musi być dostępna dla Zamawiającego.
3.5. Zapłata za wykonane usługi będzie dokonywana przez Zamawiającego z dołu za każdy miesięczny okres rozliczeniowy na podstawie wystawionej faktury VAT na wskazane na fakturze konto bankowe Wykonawcy w terminie nie krótszym niż 21 dni od dnia wystawienia faktury. Szczegółowy opis rozliczeń ujęty jest w Załączniku nr 5 do Ogłoszenia o zamówieniu- Umowa.
IV.
Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych, nie dopuszcza możliwości składania ofert wariantowych ani nie przewiduje aukcji elektronicznej.

V.
Zamawiający nie przewiduje zamówień uzupełniających zgodnie z art. 67 ust 1 pkt 6 ustawy Prawo zamówień publicznych.

VI. Zamawiający w niniejszym postępowaniu przewiduje wymagania, o których mowa w art. 29 ust. 3a i 4 Pzp.  

Na podstawie art. 29 ust. 3a ustawy Pzp Zamawiający wymaga zatrudnienia przez Wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie umowy o pracę w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.) osób wykonujących działalność operacyjną (doręczycieli), o ile mieszczą się one w zakresie art. 22 § 1 Kodeksu Pracy. Przez działalność operacyjną osób realizujących przedmiotowe zamówienie Zamawiający rozumie działalność Wykonawcy związaną z bezpośrednim odbiorem i dostarczaniem przesyłek pocztowych w związku z realizacją przedmiotowego zamówienia, przy czym:

1) Wykonawca zobowiązuje się do przekazania Zamawiającemu, przed zawarciem umowy oświadczenia, iż osoby, o których mowa w niniejszym ustępie będą zatrudnione na podstawie umowy o pracę (bez ujawniania danych osobowych).

2) W razie jakichkolwiek wątpliwości odnośnie zatrudnienia na umowę o pracę przez Wykonawcę lub podwykonawcę Zamawiający uprawniony jest do powiadomienia właściwego inspektoratu pracy i zwrócenia się o przeprowadzenie przez niego kontroli w tym zakresie.

3) Uprawnienia Zamawiającego w zakresie sankcji z tytułu niespełnienia wymagań określonych w niniejszym ustępie zostały uregulowane w projekcie umowy stanowiących Załącznik nr 5 do Ogłoszenia o zamówieniu.

VII.
Zamawiający nie przewiduje przeprowadzenia aukcji elektronicznej.

Zamawiający nie wymaga i nie dopuszcza złożenia ofert w postaci katalogów elektronicznych lub dołączenia do ofert katalogów elektronicznych.


Termin wykonania zamówienia.

Zamawiający wymaga, aby zamówienie zostało zrealizowane od dnia 01.01.2018r. do dnia 31.12.2018r.
VIII. Warunki udziału w postępowaniu.
8.1. Oferta zostanie uznana za spełniającą warunki, jeśli będzie:

8.1.1. zgodna w kwestii sposobu jej przygotowania, oferowanego przedmiotu i warunków zamówienia ze wszystkimi wymogami niniejszej IDW,

8.1.2. złożona w wyznaczonym terminie składania ofert.

8.2. O zamówienie mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy:

8.2.1. Spełniają warunki udziału w postępowaniu określone przez Zamawiającego, dotyczące:

1) kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów;

Spełnieniem tego warunku będzie wykazanie przez Wykonawcę posiadania uprawnienia do wykonywania działalności pocztowej, na podstawie wpisu do rejestru operatorów pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1481).

2) sytuacji ekonomicznej lub finansowej; 

Na potwierdzenie należy złożyć oświadczenie zgodne z Załącznikiem nr 3a do Ogłoszenia o zamówieniu;
3) zdolności technicznej lub zawodowej:
Zamawiający uzna warunek za spełniony jeżeli Wykonawca wykaże należyte wykonanie, a w przypadku usług okresowych lub ciągłych również wykonywanie w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, że zrealizował lub realizuje (usługi okresowe i ciągłe) co najmniej dwie usługi pocztowe w zakresie przyjmowania, przemieszczania, doręczania przesyłek pocztowych i ich zwrotów o wartości, co najmniej 50 000, 00 zł. brutto każda.

Jeżeli na potrzeby spełniania warunku wykazywana jest usługa obecnie realizowana (w trakcie realizacji) wymaga się by wartość zrealizowanej części usługi była nie mniejsza niż opisana w warunku. 

Ocena spełniania tego warunku zostanie dokonana na podstawie oświadczeń i dokumentów wymienionych w punkcie IX  9.2. c) niniejszej IDW.

Zamawiający uzna warunek za spełniony jeżeli Wykonawca wykaże, że dysponuje placówką nadawczą w Jędrzejowie oraz który dysponuje punktami odbioru niedoręczonych przesyłek (awizowanych) na terenie każdej gminy Powiatu Jędrzejowskiego.

Ocena spełniania tego warunku zostanie dokonana na podstawie oświadczeń i dokumentów wymienionych w punkcie IX  9.2. a) niniejszej IDW.

Zamawiający może, na każdym etapie postępowania, uznać, że wykonawca nie posiada wymaganych zdolności, jeżeli zaangażowanie zasobów technicznych lub zawodowych wykonawcy w inne przedsięwzięcia gospodarcze wykonawcy może mieć negatywny wpływ na realizację zamówienia. 

8.2.2. Nie podlegają wykluczeniu z postępowania w okolicznościach, o których mowa w:

1)
art. 24 ust. 1 pkt 12-22,

2)
art. 24 ust. 5 pkt 1): w stosunku do którego otwarto likwidację, w zatwierdzonym przez sąd układzie w postępowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie wierzycieli przez likwidację jego majątku lub sąd zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 332 ust. 1 ustawy z dnia 15 maja 2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne (Dz.U. poz. 978, z późn. zm.) lub którego upadłość ogłoszono, z wyjątkiem wykonawcy, który po ogłoszeniu upadłości zawarł układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidację majątku upadłego, chyba że sąd zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 366 ust. 1 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. - Prawo upadłościowe (Dz.U. z 2015 r. poz. 233, z późn. zm.);
W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia, o których mowa w art. 24 ustawy, wykonawca złoży oświadczenie o braku podstaw wykluczenia zgodnie z Załącznikiem nr 3b do Ogłoszenia o zamówieniu oraz przedłoży na potwierdzenie następujące dokumenty;

a) odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt.1 ustawy;

1. Wykonawca, który podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 12-22 i art. 24 ust. 5 pkt 1) przywołanego w pkt 8.2.2 ppkt 2), może przedstawić dowody na to, że podjęte przez niego środki są wystarczające do wykazania jego rzetelności, w szczególności udowodnić naprawienie szkody wyrządzonej przestępstwem lub przestępstwem skarbowym, zadośćuczynienie za doznaną krzywdę lub naprawienie szkody, wyczerpujące wyjaśnienie stanu faktycznego oraz współpracę z organami ścigania oraz podjęcie konkretnych środków technicznych, organizacyjnych i kadrowych, które są odpowiednie dla zapobiegania dalszym przestępstwom lub przestępstwom skarbowym lub nieprawidłowemu postępowaniu Wykonawcy. Przepisu nie stosuje się, jeżeli wobec Wykonawcy, będącego podmiotem zbiorowym, orzeczono prawomocnym wyrokiem sądu zakaz ubiegania się o udzielenie zamówienia oraz nie upłynął określony w tym wyroku okres obowiązywania tego zakazu. 

2. Wykonawca nie podlega wykluczeniu, jeżeli Zamawiający, uwzględniając wagę i szczególne okoliczności czynu Wykonawcy, uzna za wystarczające dowody przedstawione na podstawie powyższego pkt 1.

3. Zamawiający może wykluczyć Wykonawcę na każdym etapie postępowania o udzielenie zamówienia.

4. Wykluczenie Wykonawcy następuje zgodnie z art. 24 ust. 7 Pzp.

IX. Wykaz oświadczeń i dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu.

Wykonawca zobowiązany jest złożyć w terminie i formie określonej w IDW:

9.1. Wypełniony formularz ofertowo-cenowy wg wzoru określonego w Załączniku nr 2 do Ogłoszenia o zamówieniu
Wymagana forma dokumentu – oryginał.

9.2. Oświadczenia oraz dokumenty wymagane przez zamawiającego w celu wykazania  spełniania przez wykonawcę warunków udziału w postępowaniu, których opis sposobu oceny spełniania został podany w punkcie VIII IDW:

a) oświadczenie Wykonawcy/ów o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, wg wzoru określonego w Załączniku nr 3a do Ogłoszenia o zamówieniu,
       
Wymagana forma dokumentu – oryginał.

b) zaświadczenie Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej Rzeczypospolitej Polskiej, z którego będzie wynikać posiadanie przewidzianego prawem na mocy art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1481) wpisu do rejestru operatorów pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej (w przypadku podmiotów występujących wspólnie dokument ten składa każdy z Wykonawców);
       
Wymagana forma dokumentu – oryginał lub kopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę.

c) wykaz usług wykonanych, a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonywanych, 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, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane oraz załączeniem dowodów potwierdzających, że te usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie - Załącznik nr 4 do Ogłoszenia o zamówieniu.

Dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego dostawy lub usługi były wykonywane, a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych są wykonywane, a jeżeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów - oświadczenie wykonawcy; w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych nadal wykonywanych referencje bądź inne dokumenty potwierdzające ich należyte wykonywanie powinny być wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert.

Wymagana forma dokumentów:

· wykaz usług – oryginał, 

· dowody  dotyczące głównych usług, określające czy usługi te zostały wykonane lub są wykonywane należycie-oryginał lub kopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę.

Uwaga! Zgodnie z art.26 ust.2b Pzp Wykonawca może polegać na zdolnościach technicznych lub zawodowych lub sytuacji finansowej lub ekonomicznej innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków. Wykonawca w takiej sytuacji zobowiązany jest udowodnić Zamawiającemu, iż realizując zamówienie, będzie dysponował  niezbędnymi zasobami tych podmiotów, w szczególności przedstawiając zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na potrzeby realizacji zamówienia.

Wymagana forma dokumentu - oryginał lub kopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę lub te podmioty.

Jeżeli Wykonawca, wykazując spełnianie warunków, o których mowa w art. 22 ust. 1 ustawy, polega na zasobach innych podmiotów na zasadach określonych w art. 26 ust. 2b ustawy, Zamawiający, w celu oceny, czy Wykonawca będzie dysponował zasobami innych podmiotów w stopniu umożliwiającym należyte wykonanie zamówienia oraz oceny, czy stosunek łączący Wykonawcę z tymi podmiotami gwarantuje rzeczywisty dostęp do ich zasobów, Zamawiający żąda dokumentów dotyczących:

- zakresu dostępnych Wykonawcy zasobów innego podmiotu, 

- sposobu wykorzystania zasobów innego podmiotu, przez Wykonawcę, przy wykonywaniu zamówienia, 

- zakresu i okresu udziału innego podmiotu przy wykonywaniu zamówienia,

- czy podmiot, na zasobach którego wykonawca polega w odniesieniu do warunków udziału w postępowaniu dotyczących wykształcenia, kwalifikacji zawodowych lub doświadczenia, zrealizuje usługi, których wskazane zdolności dotyczą. 
9.3. Oświadczenia oraz dokumenty wymagane przez Zamawiającego w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenia zamówienia Wykonawcy w okolicznościach, o których mowa w art. 24 Pzp:

a) oświadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia z postępowania, wg wzoru określonego w Załączniku nr 3b do Ogłoszenia o zamówieniu
Wymagana forma dokumentu – oryginał.

b) aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp, wystawionego nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert, a w stosunku do osób fizycznych oświadczenia w zakresie art. 24 ust. 1 pkt  2 ustawy Pzp. 

Wymagana forma dokumentu - oryginał lub kopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę.

9.4. Dowód wniesienia wadium – wadium nie jest wymagane.

9.5. Pełnomocnictwo określające jego zakres w przypadku, gdy Wykonawcę reprezentuje pełnomocnik.

( Pełnomocnictwo winno zawierać w szczególności wskazanie:

-    postępowania o zamówienie publiczne;

-    Wykonawcę ubiegającego się o udzielenie zamówienia,

-   określenie  ustanowionego Pełnomocnika oraz zakres jego umocowania.)

          Wymagana forma dokumentu - oryginał lub kopia poświadczona przez notariusza.

9.6. Pełnomocnictwo do reprezentowania w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego wykonawców występujących wspólnie w przypadku wspólnego ubiegania się o udzielenie niniejszego zamówienia.
( Pełnomocnictwo winno zawierać w szczególności wskazanie:

-   postępowania o zamówienie publiczne;

- wszystkich Wykonawców ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia wymienionych z nazwy wraz z określeniem adresu siedziby;

-   określenie ustanowionego Pełnomocnika oraz zakres jego umocowania.)

          Wymagana forma dokumentu - oryginał lub kopia poświadczona przez notariusza.

(Dokument pełnomocnictwa musi być podpisany przez wszystkich Wykonawców ubiegających się wspólnie o udzielenia zamówienia. Podpisy muszą być złożone przez osoby uprawnione do składania oświadczeń woli wymienione we właściwym rejestrze lub ewidencji Wykonawców )

      Wymagana forma dokumentu - oryginał lub kopia poświadczona przez notariusza. 

9.7. Zamawiający w trybie art. 26 ust. 3 wezwie Wykonawców, którzy w określonym terminie nie złożyli oświadczeń i dokumentów potwierdzających spełnienie warunków udziału w postępowaniu lub pełnomocnictw lub którzy złożyli dokumenty zawierające błędy lub wadliwe pełnomocnictwa do ich uzupełnienia w wyznaczonym terminie, chyba że mimo ich uzupełnienia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu lub konieczne byłoby unieważnienie postępowania.

9.8. Udział w postępowaniu podmiotów występujących wspólnie.
9.8.1.
Wykonawcy mogą wspólnie ubiegać się o udzielenie zamówienia.

9.8.2.
Zgodnie z art. 141 Pzp Wykonawcy składający ofertę wspólną ponoszą solidarną odpowiedzialność za wykonanie umowy i wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy. Zasady odpowiedzialności solidarnej dłużników określa art. 366 Kodeksu cywilnego. 

9.8.3. W przypadku składania oferty przez Wykonawców występujących wspólnie, zgodnie z art. 23 Pzp, wykonawcy ustanowią pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo do reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego. 

9.8.4. Wykonawcy występujący wspólnie (konsorcjum, spółka cywilna) muszą łącznie spełniać warunki, o których mowa w  art. 22 ust. 1 Pzp.
9.8.5.  Każdy z Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, nie może podlegać wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 Pzp

9.8.6. Każdy Wykonawca występujący wspólnie (w ramach konsorcjum, wspólnicy spółki cywilnej) musi złożyć oddzielnie dokumenty wskazane w punkcie 9.2 b), pkt 9.3 a) i pkt 9.3 b). 

9.8.7. Wykonawcy występujący wspólnie (w ramach konsorcjum, wspólnicy spółki cywilnej) składają łącznie dokumenty wskazane w punkcie 9.1, pkt 9.2 a), pkt 9.2. c) oraz pkt 9.6 (o ile dotyczy).

9.8.8. Jeżeli oferta Wykonawców występujących wspólnie zostanie wybrana, Zamawiający zażąda przed zawarciem umowy w sprawie zamówienia publicznego, umowy regulującej współpracę tych Wykonawców.

9.9.  Wykonawca zamieszkały poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

Wykonawcy składają dokumenty zgodnie z przepisami Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 lipca 2016 r. (Dz. U. poz. 1126) w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy, w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego.
Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentów, o których mowa w pkt 9.3.b) Wykonawca przedkłada:

a) dokumenty wystawione w kraju, w którym ma siedzibę lub miejsce zamieszkania potwierdzające, że:

· nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości - wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert

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 lit. a), zastępuje się go 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. 

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 kraju miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, z wnioskiem o udzielenie niezbędnych informacji dotyczących przedłożonych dokumentów.
Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski. Tłumaczenie musi być poświadczone przez Wykonawcę.
W zakresie terminu wystawienia dokumentu stosuje się odpowiednio postanowienia lit. a).

Wymagana forma dokumentu - oryginał lub kopia poświadczona za zgodność  z oryginałem przez Wykonawcę.

9.10. Zamawiający żąda wskazania przez Wykonawcę części zamówienia, której wykonanie zamierza powierzyć podwykonawcy. Wskazanie winno nastąpić poprzez określenie jej rodzaju i zakresu. W przypadku braku takiego wskazania Zamawiający uzna, że Wykonawca zrealizuje przedmiotowe zamówienie sam.

9.11. Wykonawca ponosił będzie wobec Zamawiającego pełną odpowiedzialność za usługi, które wykonuje przy pomocy podwykonawców, których wiedzę i doświadczenie, potencjał techniczny, osoby, zdolność finansową wykorzystywał będzie w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia. W przypadku powierzenia przez Wykonawcę realizacji części usług podwykonawcy, Wykonawca zobowiązany jest zamieścić w formularzu ofertowo-cenowym informację na temat podwykonawców i zakresu zamówienia, którego wykonanie powierzy podwykonawcom.

9.12. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za szkody, powstałe wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania przez Wykonawcę lub podwykonawców obowiązków wynikających z umowy i dokumentacji postępowania stanowiącą integralną część umowy.

9.13. W przypadku powierzenia przez Wykonawcę realizacji części usług podwykonawcy, Wykonawca jest zobowiązany do dokonania we własnym zakresie zapłaty wynagrodzenia należnego podwykonawcy z zachowaniem terminów płatności określonych w umowie z podwykonawcą.

9.14. Zamawiający nie odpowiada za rozliczenia pomiędzy Wykonawcą, a podwykonawcami. Wykonanie usług w podwykonawstwie nie zwalnia Wykonawcy z odpowiedzialności za wykonanie obowiązków wynikających z umowy i obowiązujących przepisów prawa.

X.
Informacja o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami.

10.1. W postępowaniu o udzielenie zamówienia oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują pisemnie. Zamawiający dopuszcza również przekazywanie w/w dokumentów oraz informacji faksem na nr 41 386 37 41-42  lub drogą elektroniczną na adres e-mail  powiat@powiatjedrzejow.pl (nie dotyczy oferty i dokumentów składanych wraz z ofertą).

10.2. Jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia strony porozumieją się za pomocą faksu lub drogą elektroniczną, każda ze stron (na żądanie drugiej) niezwłocznie winna potwierdzić fakt otrzymania dokumentu. W przypadku braku potwierdzenia otrzymania wiadomości przez Wykonawcę, Zamawiający domniema, że pismo wysłane przez Zamawiającego na numer faksu podany przez Wykonawcę lub na podany kontakt elektroniczny zostało mu doręczone w sposób umożliwiający zapoznanie się Wykonawcy z treścią pisma.

10.3.
Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane faksem oraz drogą elektroniczną uważa się za złożone w terminie, jeżeli ich treść dotarła do adresata przed upływem określonego terminu. 

XI.
Wykaz osób uprawnionych do porozumiewania się z Wykonawcami:

Osobami uprawnionymi do kontaktów z Wykonawcami są:

-  Andrzej Cygan – przedmiot zamówienia - tel. 41 38 637 41 w.22
-  Justyna Młyńczak – sprawy proceduralne - tel. 41 38 637 41 w. 32.

XII. Wyjaśnienia i modyfikacje 

12.1
Zamawiający niezwłocznie udzieli odpowiedzi nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert, pod warunkiem, że zapytanie dotyczące treści zapisów dokumentacji postępowania wpłynie do zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert. Treść zapytania, wraz z wyjaśnieniami, zostanie przekazana wszystkim Wykonawcom, którym przekazano Ogłoszenie o zamówieniu, bez ujawnienia źródła zapytania oraz zostanie zamieszczona na stronie internetowej – www.powiatjedrzejow.pl

12.2
W uzasadnionych przypadkach zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść zapisów dokumentacji zamówienia. Dokonaną zmianę zamawiający przekazuje niezwłocznie wszystkim Wykonawcom, którym przekazano dokumentację zamówienia, a jeżeli jest ona udostępniana na stronie internetowej, zamieszcza ją także na tej stronie.

XIII.
Wymagania dotyczące wadium.

Zamawiający w prowadzonym postępowaniu nie wymaga wniesienia wadium.

XIV.
Termin związania ofertą. 

14.1 Wykonawcy będą związani ofertą przez okres 30 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.
14.2.
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.

XV.
Opis sposobu przygotowania ofert.

15.1.
Wykonawcy są zobowiązani zapoznać się dokładnie z informacjami zawartymi w IDW i załącznikach i przygotować ofertę zgodnie z wymaganiami określonymi w IDW i załącznikach.

15.2.
Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty własne związane z przygotowaniem i złożeniem oferty, niezależnie od wyniku postępowania. Zamawiający w żadnym przypadku nie odpowiada za koszty Wykonawców w związku z przygotowaniem i złożeniem oferty oraz nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu. Wykonawcy zobowiązują się nie podnosić jakichkolwiek roszczeń z tego tytułu względem Zamawiającego, z zastrzeżeniem art. 93 ust. 4 ustawy Prawo zamówień publicznych.

15.3.
Oferta powinna być sporządzona w języku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub inną trwałą techniką na formularzu ofertowo-cenowym (Załącznik Nr 2 do Ogłoszenia o zamówieniu).

15.4 Do oferty należy dołączyć : 

· oświadczenia i dokumenty wymienione w punkcie IX IDW.

15.5. Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.

15.6. Oferta i załączniki muszą być opieczętowane i podpisane przez osoby uprawnione do reprezentowania firmy w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym, wymaganiami ustawowymi oraz przepisami prawa. Za podpis uznaje się własnoręczny podpis z pieczątką imienną osoby uprawnionej do reprezentowania firmy ujawnionej w rejestrze lub ewidencji lub osoby odpowiednio upoważnione przez osoby uprawnione do reprezentacji firmy ujawnione w rejestrze lub ewidencji.
15.7. W przypadku, gdy oferta i załączniki zostaną podpisane przez pełnomocnika Wykonawcy, należy dołączyć właściwe umocowanie prawne (oryginał pełnomocnictwa lub kopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez notariusza). Pełnomocnictwo określające jego zakres musi być podpisane przez osobę uprawnioną do reprezentacji Wykonawcy, zgodnie z aktualnym dokumentem rejestrowym firmy. 
15.8.
Oferta powinna zawierać wszystkie wymagane dokumenty, oświadczenia, załączniki o których mowa w IDW. Wszelkie miejsca, w których Wykonawca naniósł zmiany muszą być parafowane przez osoby podpisujące ofertę. Jeżeli wykonawca nie złożył oświadczenia, o którym mowa w art. 25a ust. 1, oświadczeń lub dokumentów potwierdzających okoliczności, o których mowa w art. 25 ust. 1, lub innych dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia postępowania, oświadczenia lub dokumenty są niekompletne, zawierają błędy lub budzą wskazane przez zamawiającego wątpliwości, zamawiający wzywa do ich złożenia, uzupełnienia lub poprawienia lub do udzielania wyjaśnień w terminie przez siebie wskazanym, chyba że mimo ich złożenia, uzupełnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjaśnień oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania. Jeżeli wykonawca nie złożył wymaganych pełnomocnictw albo złożył wadliwe pełnomocnictwa, zamawiający wzywa do ich złożenia w terminie przez siebie wskazanym, chyba że mimo ich złożenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania. Zamawiający wzywa także, w wyznaczonym przez siebie terminie, do złożenia wyjaśnień dotyczących oświadczeń lub dokumentów, o których mowa w art. 25 ust. 1.
15.9. W przypadku złożenia jako załącznika do oferty kopii wymaganego dokumentu, kopia musi być potwierdzona za zgodność z oryginałem przez osoby podpisujące ofertę.

15.10. Informacje zawarte w ofercie, stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji – co do których Wykonawca zastrzegł, nie później niż w terminie składania ofert, że nie mogą być udostępnione – muszą być oznaczone klauzulą „NIE UDOSTĘPNIAĆ – INFORMACJE STANOWIĄ TAJEMNICĘ PRZEDSIĘBIORSTWA” i załączone jako osobną część, nie złączoną z ofertą w sposób stały.
 Nie mogą stanowić tajemnicy przedsiębiorstwa informacje podawane do wiadomości podczas otwarcia ofert, tj. informacje dotyczące ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofercie.
15.11. Zaleca się aby ofertę umieścić w jednej zapieczętowanej lub w inny trwały sposób zabezpieczonej kopercie wewnętrznej oraz jednej nieprzeźroczystej kopercie zewnętrznej oznaczonej napisem:  

        „Oferta na świadczenie usług pocztowych dla Starostwa Powiatowego w Jędrzejowie.”  Nie otwierać przed dniem 22.12.2017 r. do godz. 10:30.

Na wewnętrznej kopercie należy podać nazwę i adres Wykonawcy, by umożliwić zwrot nie otwartej oferty w przypadku dostarczenia jej Zamawiającemu po terminie.

15.12.
Wykonawca może wprowadzić zmiany w złożonej ofercie lub ją wycofać, pod warunkiem, że uczyni to przed upływem terminu składania ofert. Zarówno zmiana, jak i wycofanie oferty wymagają zachowania formy pisemnej.

15.13. Do oświadczeń Wykonawcy dotyczących zmiany lub wycofania oferty stosuje się odpowiednio  punkt 15.11. IDW. Na kopercie zewnętrznej należy dodatkowo umieścić zastrzeżenie  „ZMIANA OFERTY” lub „WYCOFANIE OFERTY”.

XVI.
Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert.

16.1. Ofertę należy złożyć w Starostwie Powiatowym w Jędrzejowie  ul. 11 Listopada 83 do dnia 22.12.2017r. do godz. 10:00, pokój Nr 10. Decydujące znaczenie dla oceny zachowania powyższego terminu ma data i godzina wpływu oferty do Zamawiającego, a nie data jej wysłania przesyłką pocztową czy kurierską.

16.2. Publiczne otwarcie ofert nastąpi w Starostwie Powiatowym w Jędrzejowie przy ul. 11 Listopada 83  – sala konferencyjna w dniu 22.12.2017r. o godz. 10:30.

16.3. Informacje podane w trakcie publicznego otwarcia ofert zostaną udostępnione nieobecnym Wykonawcom na ich wniosek.

XVII. Opis sposobu obliczenia ceny.

17.1. Przekazane przez Zamawiającego ilości i rodzaje przesyłek (Załącznik nr 6 do Ogłoszenia o zamówieniu) stanowią jedynie opis do wyceny i podstawę kalkulacji ceny ofertowej.

17.2. Wykonawca zobowiązany jest podać w formularzu ofertowo-cenowym (Załącznik nr 2 do Ogłoszenia o zamówieniu): jednostkową cenę netto, kwotę podatku VAT, cenę jednostkową brutto oraz wartość zamówienia brutto (z podatkiem VAT zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług – t.j. z 2011 r. Dz. U. Nr 177, poz. 1054, z późn. zm.) obejmującą wszelkie koszty niezbędne dla prawidłowego i pełnego wykonania przedmiotu zamówienia oraz uwzględniającą inne opłaty, podatki, a także ewentualne upusty i rabaty zastosowane przez Wykonawcę – wyrażoną w złotych polskich, która nie będzie uzależniona od zmiany kursów walut obcych i nie ulegnie zmianie.
Ceny określone w ofercie są ustalone na okres obowiązywania umowy i  mogą ulec zmianie jedynie w następujących przypadkach:

- ustawowej zmiany stawki podatku VAT na usługi pocztowe.
Zamawiający nie dopuszcza zmiany cen jednostkowych w poszczególnych pozycjach formularza ofertowo-cenowego w przypadku zmian cen przez Prezesa UKE lub w sposób dopuszczony przez ustawę Prawo pocztowe. Jednym z kryteriów oceny ofert jest cena, stąd też Zamawiający nie dopuszcza jej zmienności, gdyż Wykonawca świadczy te usługi na podstawie zapisów zawartej umowy w sprawie zamówienia publicznego, nie zaś w ramach obowiązku nałożonego przez ustawę Prawo pocztowe.

17.3. Cenę oferty należy obliczyć jako sumę iloczynów cen jednostkowych i przewidywanej ilości przesyłek i paczek podanych przez Zamawiającego. Podane ilości przesyłek i paczek mają charakter szacunkowy i są konieczne do skalkulowania ceny ofertowej i nie stanowią ze strony Zamawiającego zobowiązania do nadawania przesyłek w podanych ilościach. Rzeczywiste ilości i rodzaje przesyłek i paczek będą wynikać z aktualnych potrzeb Zamawiającego i mogą odbiegać od ilości podanych w zestawieniu.

17.4. Wszystkie wartości, powinny być liczone z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.

17.5. Sposób zapłaty i rozliczenia za realizację niniejszego zamówienia, określone zostały w projekcie umowy.

XVIII.
Informacja dotycząca walut obcych, w jakich mogą być prowadzone rozliczenia pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym.
Rozliczenie pomiędzy Zamawiającym i Wykonawcą będzie prowadzone w złotych (PLN).

XIX. Opis kryteriów, którymi będzie się kierował Zamawiający przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert.

19.1. Przy wyborze oferty Zamawiający będzie się kierował następującymi kryteriami oceny ofert:

Cena oferty brutto - 100%

Sposób oceny ofert w przyjętych kryteriach:

W kryterium „cena oferty brutto” (C) zostanie zastosowany następujący wzór:


                                     najniższa zaoferowana cena (brutto)

Liczba punktów (C) = ------------------------------------------------   x 100
 


                cena w badanej ofercie (brutto) 

19.2. Oferta, która przedstawia najkorzystniejszy bilans (uzyska największą sumę punktów obliczonych w oparciu o ustalone kryteria) zostanie uznana za najkorzystniejszą. Pozostałe oferty zostaną sklasyfikowane zgodnie z ilością uzyskanych punktów.

19.3. Jeżeli nie będzie można wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, Zamawiający spośród tych ofert wybierze ofertę z niższą ceną.

19.4. Zamawiający powierzy zamówienie Wykonawcy, który spełniając warunki określone w punkcie VIII IDW, otrzyma najwyższą ilość punktów. 
19.5. Zamawiający poprawia omyłki pisarskie i rachunkowe w obliczeniu ceny zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omyłki polegające na niezgodności oferty z wymaganiami odnośnie warunków zamówienia, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty, równocześnie informując o tym fakcie Wykonawcę którego oferta zawiera błędy. 
19.6. Jeżeli cena oferty lub jej istotne części składowe, wydawać się będą rażąco niskie w stosunku do przedmiotu zamówienia i budzić będą wątpliwości Zamawiającego co do możliwości wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego lub wynikającymi z odrębnych przepisów, w szczególności, gdy cena całkowita będzie niższa o 30% od wartości zamówienia powiększonej o należny VAT, lub średniej arytmetycznej cen wszystkich złożonych ofert, Zamawiający zwróci się do Wykonawcy o udzielenie wyjaśnień, w tym złożenie dowodów, dotyczących elementów oferty mających wpływ na wysokość ceny, w szczególności w zakresie:

1) oszczędności metody wykonania zamówienia, wybranych rozwiązań technicznych, wyjątkowo sprzyjających warunków wykonywania zamówienia dostępnych dla Wykonawcy, oryginalności projektu wykonawcy, kosztów pracy, których wartość przyjęta do ustalenia ceny nie może być niższa od minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalonego na podstawie art. 2 ust. 3-5 ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. Nr 200, poz. 1679, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407 oraz z 2005 r. Nr 157, poz. 1314); chyba że rozbieżność wynika z okoliczności oczywistych, które nie wymagają wyjaśnienia.

2) pomocy publicznej udzielonej na podstawie odrębnych przepisów.

19.7. Obowiązek wykazania, że oferta nie zawiera rażąco niskiej ceny, spoczywa na Wykonawcy. Zamawiający odrzuci ofertę Wykonawcy, który nie udzieli wyjaśnień lub jeżeli dokonana ocena wyjaśnień wraz ze złożonymi dowodami potwierdzi, że oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia.

19.9.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 19.5, dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej treści.

19.10.
Ocena zgodności oferty z treścią dokumentacji postępowania przeprowadzona zostanie wyłącznie na podstawie analizy dokumentów lub oświadczeń, jakie Wykonawca zawarł w ofercie.

19.11.
Zamawiający odrzuci ofertę w przypadkach, gdy:

1)
treść oferty nie będzie odpowiadać dokumentacji zamówienia, z zastrzeżeniem poprawy innych omyłek;

2)
złożenie oferty stanowić będzie czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

3)
oferta będzie zawierać rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia;

4)
oferta będzie zawierać błędy w obliczeniu ceny;

5)
wykonawca w terminie trzech dni od dnia doręczenia zawiadomienia nie zgodzi się na poprawienie omyłki, polegającej na niezgodności oferty z wymaganiami odnośnie warunków zamówienia, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty;

6)
wykonawca nie wyrazi zgody na przedłużenie terminu związania ofertą;

7)
oferta będzie nieważna na podstawie odrębnych przepisów;

XX.
Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.
20.1.
Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom określonym w dokumentacji zamówienia i zostanie oceniona, w oparciu o przyjęte kryteria oceny ofert, jako najkorzystniejsza.
20.2.
Zamawiający zawiadamia niezwłocznie wszystkich Wykonawców o:
1)
wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania i adres, jeżeli jest miejscem wykonywania działalności Wykonawcy, którego ofertę wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy, jeżeli są miejscami wykonywania działalności 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, podając uzasadnienie faktyczne i prawne.
20.3.
Zamawiający zamieszcza informacje, o których mowa w ust. 2 pkt 1, na stronie internetowej.
20.4.
Zamawiający unieważni postępowanie, jeżeli zachodzą przesłanki określone w art. 93 Pzp.
20.5.Z Wykonawcą, którego oferta zostanie uznana przez Zamawiającego za najkorzystniejszą zostanie podpisana umowa w sprawie zamówienia publicznego.
20.6.Wykonawca, przed podpisaniem umowy przekaże zamawiającemu informacje dotyczące osób podpisujących umowę, osób upoważnionych do kontaktów w ramach realizacji umowy.
20.7.Termin podpisania umowy zostanie uzgodniony z Wykonawcą telefonicznie.
XXI.
Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

 
Zabezpieczenie należytego wykonania umowy nie jest wymagane. 

XXII. Informacje dotyczące postanowień umowy w sprawie zamówienia publicznego.

22.1. W wyniku niniejszego postępowania zostanie zawarta umowa w sprawie udzielenia zamówienia publicznego według wzoru stanowiącego Załącznik nr 5 do Ogłoszenia o zamówieniu.

22.2. Zamawiający przewiduje możliwość zmian postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie, której dokonano wyboru Wykonawcy, w przypadku wystąpienia co najmniej jednej z okoliczności wymienionych poniżej, z uwzględnieniem podawanych warunków ich wprowadzenia:

a)
ustawowej zmiany stawki VAT na usługi pocztowe - w przypadku wystąpienia sytuacji określonej w § 3 pkt 3 umowy,
Przesłanka określona w pkt a) wymaga zawarcia aneksu do umowy.

b)
zmiany osób upoważnionych do kontaktów ze strony Zamawiającego lub Wykonawcy, bądź zmiany danych stron ujawnionych w rejestrach publicznych wymaga jedynie pisemnego powiadomienia – zgodnie z zapisem § 4 pkt 3 umowy,
c)
w przypadku zmiany danych lokalizacyjnych miejsc odbioru i doręczeń Zamawiającego oraz Wykonawcy każda ze stron winna niezwłocznie przekazać stosowne informacje - zgodnie z  zapisem §  2 pkt 16 umowy,


Przesłanki określone w pkt b) i c) nie wymagają zawarcia aneksu do umowy.

d)
wprowadzania w trakcie realizacji umowy modyfikacji układu pocztowej książki nadawczej lub zestawień ilościowo-wartościowych. Zmiana taka będzie dokonana w uzgodnieniu z Wykonawcą i nie będzie traktowana jako zmiana umowy.
Jędrzejów, dn. 13.12.2017r.  


                   ZATWIERDZAM 
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