&=

POWIATOWY URZAD PRACY

64-700 Czarnkow, ul. Przemystowa 2a e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

URZAD PRACY tel. (067) 255-37-16, (067) 255-37-17, fax: (067) 255-37-18

Czarnkow, dnia 25.11.2016r.

SPECYHKACJA POSTEPOWANIA

Znak sprawy: RO. KK.352-1/2016

Rozdzial 1. ZAMAWIAJACY:

Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie

ul. Przemyslowa 2a
64-700 Czarnkow NIP: 763-18-65-026
Tel. (67) 255-37-16 Faks: (67) 255-37-17

Godziny pracy: poniedzialek — piatek 7.30 —15.30

Niniejsze postgpowanie zostato ogloszone w dniu 25.11.2016r. w siedzibie Zamawiajgcego na tablicy

ogloszen oraz na stronie internetowej: Www.bip.pupczarnkow.pl

INFORMACJE WPROWADZAJACE:
Uzyte w Specyfikacji terminy maja nastgpujace znaczenie:

1
2.

»Zamawiajacy” — Powiatowy Urzad Pracy w Czarkowie.

,»Postepowanie” — postgpowanie prowadzone przez Zamawiajacego na podstawie niniejszej
Specyfikacji, Pzp oraz aktow wykonawczych wydanych na podstawie Pzp.

»Specyfikacja” —niniejsza Specyfikacja postgpowania.

,Pzp” — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych.

»Wykonawca” — podmiot, ktory ubiega si¢ o wykonanie zamowienia, zlozy oferte albo
Zawrze z Zamawiajagcym umowe w sprawie wykonania zamowienia.

Rozdzial I1. Tryb udzielenia zaméwienia:

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych zgodnie z art. 1380 ustawy — Prawo zamdwien publicznych dla ustug
spotecznych, dla ktorych warto$¢ zamowienia nie przekracza kwot okreslonych w art. 138g ust.
1 ustawy Pzp.



Rozdzial I11. Przedmiot zamowienia:

1.

Przedmiotem zaméwienia jest ,,Swiadczenie uslug pocztowych w obrocie krajowym
w zaKkresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesylek pocztowych, a takze
ewentualnych zwrotéw przesylek niedoreczonych”.

Ustugi pocztowe §wiadczone bedg na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie oraz
Filii PUP w Wieleniu i Filii PUP w Trzciance.

Przedmiot zamowienia winien by¢ realizowany na zasadach okreSlonych w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa m. in. ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz.
U. z 2016 r., poz. 1113) wraz z obowigzujacymi aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23), ustawy
z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101 z pdzn.
zm.).

Za ustugi wykonane na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie oraz Filit PUP w
Wieleniu i Filii PUP w Trzciance, Zamawiajacy bedzie uiszczal w formie optaty
z dotu.

[los¢ przesytek pocztowych wskazana w Zataczniku nr 2 do Specyfikacji postepowania —
Formularz cenowy, ma charakter szacunkowy i moga ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb
Zamawiajacego, na co Wykonawca wyraza zgode tym samym oswiadczajac, ze nie bedzie
dochodzit roszczen z tytutu zmian rodzajowych i liczbowych w trakcie realizacji umowy.
Zamawiajacy przyjal ww. ilosci w celu porownania ofert i wyboru najkorzystniejszej
oferty. Warto$¢ brutto wpisana w formularzu Oferta ma wylacznie na celu wylonienie
wykonawcy. Zaplata nastapi za ustugi faktycznie wykonane zgodnie z cenami jednostkowymi
podanymi w Formularzu cenowym. Ceny jednostkowe podane przez Wykonawce
w Formularzu cenowym beda podstawa rozliczen pomigdzy Zamawiajacym a Wykonaweca.
Formularz cenowy bedzie stanowil zalacznik do umowy.

W przypadku nadania przez Zamawiajacego przesylek nie ujetych w Formularzu cenowym
(Zalacznik nr 2 do Specyfikacji), podstawa rozliczen migdzy Zamawiajacym a Wykonawca
bedg ceny podane w cenniku ustug pocztowych Wykonawcy, obowigzujacym w dniu nadania
przesytek. Cennik ushug pocztowych Wykonawcy bedzie stanowit zatagcznik do umowy.
Wykonawca moze stosowac, okreslone w regulaminie §wiadczenia ustug pocztowych, wlasne
wzory formularzy lub blankietéw niezbednych do $wiadczenia ustug, w zwigzku z czym
Wykonawca obowigzany jest dostarczy¢ Zamawiajagcemu po jednym egzemplarzu wzoru
formularzy 1 blankietow najpdzniej w dniu zawarcia umowy.

Wykonawca obowigzany jest do dostarczania bezplatnie Zamawiajagcemu drukow zwrotnego
potwierdzenia odbioru dla przesylek krajowych w ilosci zgloszonej przez Zamawiajacego
1 dostarczanych w ciggu 7 dni od dnia zgloszenia zapotrzebowania. Z zastrzezeniem, ze
w odniesieniu do przesytek nadawanych i doreczanych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks
postepowania cywilnego, Zamawiajacy bedzie wykorzystywat wiasne druki zwrotnego
potwierdzenia odbioru.

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia i odbierania przesytek pocztowych do / z siedziby
Zamawiajgcego, tj.:

1) Powiatowego Urzedu Pracy w Czamkowie, ul. Przemystowa 2a, 64-700 Czarnkow;



10.

11.

12.

13.

14.

2) Filii PUP w Wieleniu, ul. Migdzyleska 4, 64-730 Wielen;

3)  Filii PUP w Trzciance, ul. 27 Stycznia 42, 64-980 Trzcianka;

ici%giennie w dni robocze tj. od poniedziatku do piatku, od godziny 7%° nie pozniej niz do godziny

Odbioru przesytek dostarczanych do siedziby Zamawiajacego dokona pracownik Zamawiajacego

w sekretariacie PUP w Czarnkowie oraz w Filii PUP w Wieleniu i Trzciance.

Odebrane przesyltki pocztowe Wykonawca zobowigzany jest nada¢ w dniu odbioru od

Zamawiajacego.

Zwrot niedorgczonych przesytek do siedziby Zamawiajacego odbywac si¢ bedzie

niezwlocznie po wyczerpaniu ich mozliwosci dorgczenia.

Pokwitowane przez adresata druki zwrotnego potwierdzenia odbioru Wykonawca

bedzie dorgczat Zamawiajacemu niezwlocznie po dokonaniu dorgeczenia przesyiki.

Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do sporzadzania w dwdch egzemplarzach, zaopatrzonych

w informacje o Zamawiajacym, z ktorych oryginal przeznaczony jest dla Wykonawcy:

1) ksigzki nadawczej - dla przesytek rejestrowanych,

2) zestawienia iloSciowego przesylek nierejestrowanych wg poszczegolnych kategorii
wagowych.

Zamawiajacy wskazuje, ze w ramach przedmiotu zaméwienia bedzie nadawatl réwniez

przesytki wymagajace zastosowania przepisu art. 57 § 5 pkt 2 Kodeksu postgpowania

administracyjnego oraz art. 165 § 2 Kodeksu postgpowania cywilnego. Zamawiajacy

nie dopuszcza mozliwosci wylaczenia w/w przesytek z zakresu przedmiotu zamdwienia,

natomiast dopuszcza mozliwo$¢ rozdzielenia nadawanych przesytek pocztowych

1 wyodrebnienia w wykazie przesylek wymagajacych nadania u operatora

Wyznaczonego.

Wykonawca zobowigzany jest wskaza¢ upowazniong osobe do kontaktu oraz

sprawujacg piecze nad prawidtowa realizacja umowy.

Wspolny Stownik Zamowien (CPV): 64110000-0 ustugi pocztowe

Rozdzial V. Termin wykonania zaméwienia.

Wymagany termin realizacji zamowienia:
* oddnia 01.01.2017r. do dnia 31.12.2019r.

Rozdzial V. Warunki postepowania:

1.

Zamawiajacy od chwili udostepnienia warunkow, a Wykonawca od chwili ztozenia
oferty zgodnie z ogloszeniem o zamoOwieniu sg zobowigzani postepowac zgodnie
z postanowieniami ogloszenia, a takze warunkami postgpowania;

Wykonawca winien posiada¢ uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub
czynnosci, jezeli przepisy prawa naktadaja obowigzek ich posiadania. Dziatalnos¢
pocztowa wymaga wpisu do rejestru operatoroOw pocztowych, prowadzonego przez
Prezesa Urzedu Komunikacji Elektrycznej, zgodnie z art. 6 pkt 1 oraz art. 13 ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe;

Wykonawca w terminie do 3 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu moze

3
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ztozy¢ wniosek o wyjasnienie tresci specyfikacji postepowania. W przypadku, gdy

przedmiotowy wniosek wplynie do Zamawiajacego w terminie pdzniejszym,

Zamawiajacy ma prawo na niego nie odpowiadaé. Tre$§¢ wniosku wraz z odpowiedzig

Zamawiajacy zamiesci na stronie internetowej;

ogloszenie o zamoOwieniu a takze warunki postgpowania moga by¢ zmienione

w przypadku, gdy odpowiedZz Zamawiajacego na wniosek, o ktorym mowa powyzej

bedzie wymagata takiej zmiany lub w przypadku, gdy Zamawiajacy sam dokona

zmiany ogloszenia, a takze zmiany warunkOéw postepowania. Zamawiajacy moze

dokona¢ takiej zmiany nie p6zniej niz dwa dni przed sktadaniem ofert;

zmiana tresci ogloszenia o zamoéwieniu zostanie zamieszczona na stronie internetowej oraz

w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajacego;

Zamawiajacy w kazdym czasie do dnia sktadania ofert zastrzega sobie prawo do odwotania

ogloszenia o zamdwieniu, a takze do odwolania warunkdw postepowania, w tym takze bez

podania przyczyn. Ewentualne koszty wynikajace z przegotowania oferty przez Wykonawce

ponosi Wykonawca. W takim przypadku zawiadomienie o odwolaniu zostanie niezwtocznie

zamieszczone na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie

Zamawiajacego;

Wykonawcy skiadaja oferte w sposob okreslony w rozdz. XI Specyfikacji, w miejscu i terminie

okreslonym w rozdz. VI Specyfikacji. Oferta ztozona u Zamawiajacego po terminie skladania

ofert, zostanie zwrocona Wykonawcy i nie bedzie podlegata badaniu i ocenie;

po terminie otwarcia ofert, Wykonawcy nie moga zmienia¢ ofert z zastrzezeniem jej

uzupetnienia okre§lonego w pkt 11 warunkéw postepowania;

termin zwigzania oferta wynosi 30 dni od dnia otwarcia ofert. Oferta przestaje wigza¢

Wykonawce przed uptywem tego terminu, w przypadku gdy postgpowanie zostanie

zamkniete lub w przypadku udzielenia zamdwienia innemu Wykonawcy;

Wykonawca nie moze odwotac¢ oferty przed uptywem terminu zwigzania oferta;

komisja wyznaczona do przeprowadzenia postepowania dokona badania i oceny ztozonych

ofert. W toku dokonywania badania i oceny ofert, Zamawiajagcy moze zada¢ od

Wykonawcow uzupelnienia dokumentow oraz udzielenia wyjasnien dotyczacych tresci

ztozonych ofert w wyznaczonym terminie. Zamawiajacy poprawia w ofercie omylki

rachunkowe, informujac o tym Wykonawce, ktorego oferta zostala poprawiona;

Zamawiajacy odrzuci oferte, w przypadku gdy:

a) Wykonawca w terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego nie uzupetni dokumentow lub
nie udzieli wyjasnien;

b) oferta podpisana zostanie przez osobe nieupowazniona;

) oferta nie zostanie podpisana;
d) oferta zostanie sporzadzona w jezyku obcym;

niezwlocznie po wyborze oferty Zamawiajacy zawiadomi na pismie Wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty o wyborze oferty, podajac nazwe 1 adres Wykonawcy, ktorego oferte wybrano
oraz cen¢ tej oferty. Zamawiajacy zamieszcza zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej
oferty na stronie internetowej 1 w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie;

udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci;



15.

16.

17.

18.

w przypadku wyboru oferty Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana zobowiazuje si¢ do
zawarcia umowy zgodnie z istotnymi postanowieniami Zamawiajacego zawartymi
W projekcie umowy w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiajacego;

w przypadku, gdy Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia

umowy, Zamawiajacy moze wybrac oferte najkorzystniejsza sposrdéd pozostatych ofert bez

przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze zachodza przestanki
uniewaznienia postepowania;

Zamawiajacy dokonuje uniewaznienia postepowania w przypadku, gdy:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) oferta z najnizsza cena przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny
najnizszej oferty,

c) wszystkie oferty zostaty odrzucone,

d) Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchylit si¢ od zawarcia umowy
a Zamawiajacy nie moze wybrac najkorzystniejszej oferty,

) postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wada;

Zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia na pisSmie Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty

0 uniewaznieniu postepowania oraz zamieszcza zawiadomienie o uniewaznieniu postgpowania na

stronie internetowej i w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie.

Rozdzial V1. Miejsce i termin skladania ofert

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Zamawiajacego, pod adresem:

Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie

ul. Przemyslowa 2a

64-700 Czarnkow

pokdj 10 (sekretariat)

w terminie do dnia 6 grudnia 2016 r. do godz. 11%°

Oferta zlozona u Zamawiajacego po terminie sktadania ofert, zostanie zwrdécona Wykonawcy.

Rozdzial VII. Miejsce i termin otwarcia ofert

Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Zamawiajacego w pokoju nr 17 (w budynku przy ul.
Przemystowej 2a) w dniu 6 grudnia 2016 r. 0 godz. 11%.

Rozdzial VIII. Dokumenty, ktore nalezy zlozy¢ wraz z oferta:

1.
2.
3.

formularz OFERTA i Formularz cenowy — zat. nr 1 1 2 do specyfikacij;

dokument potwierdzajacy wpis do rejestru operatoréw pocztowych;

aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczeyj;

. pelnomocnictwo do podpisania oferty, jezeli forma reprezentacji nie wynika z innych dokumentow

zlozonych wraz z oferta.

Rozdzial IX. Opis kryteriow, ktorymi Zamawiajgcy bedzie si¢ kierowal przy wyborze

1.

oferty:
przy dokonywaniu wyboru najkorzystnigjszej oferty sposrod ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

Zamawiajacy stosowac bedzie nastepujace kryteria oceny ofert:



a) cena—waga60 %o,

b) okres rozpatrzenia reklamacji —waga 40 %o,

Oceny dokonywa¢ beda cztonkowie komisji, stosujac do oceny podany ponizej wzor:

L=C+R

L — liczba punktéw badanej oferty

C — liczba punktow badanej oferty w kryterium cena

R — liczba punktow badanej oferty w kryterium okres rozpatrzenia reklamacji

a) cena-waga 60 %

Z zastosowaniem ponizszego wWzoru:

_Cn
Co

C x60

Gadzie:

C - liczba punktow badanej oferty

C, - najnizsza cena brutto sposrod ocenianych ofert
C, - cena brutto oferty badanej

Maksymalna ilo$¢ punktow do zdobycia w tym kryterium - 60 punktow

b) okres rozpatrzenia reklamacji - waga 40 %

z zastosowaniem ponizszej punktacji:

Lp. |Okres rozpatrzenia reklamacji Tlo$¢ punktow
1 |okres rozpatrzenia reklamacji — do 20 dni 40
2 |okres rozpatrzenia reklamacji — do 30 dni 20

Maksymalna ilo$¢ punktow do zdobycia w tym kryterium — 40 punktow

Wykonawca w formularzu Oferta (Zatacznik nr 1 do specyfikacji postepowania) zaznacza
okres rozpatrzenia reklamacji, ktory moze trwa¢ do 20 dni lub do 30 dni. W przypadku
gdy Wykonawca nie zaznaczy w formularzu Oferta Zzadnego okresu rozpatrzenia
reklamacji, Zamawiajacy do oceny oferty przyjmie okres rozpatrzenia reklamacji wynoszacy
do 30 dni.

2. za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwigcej punktow,

3. Zamawiajacy zastosuje we wszystkich wyliczeniach zaokraglenia wynikéw do dwoch miejsc po

przecinku.




Rozdzial X. Opis sposobu obliczenia ceny oferty

1

3.
4.

cena oferty winna obejmowac calkowite koszty wykonania zamdéwienia, w tym rowniez
wszystkie koszty towarzyszace (m.in. dostarczanie oraz odbidr przesytek pocztowych do /
z siedzib Zamawiajacego, ewentualne oplaty za niedorgczone przesyiki, dostarczanie
drukéw zwrotnego potwierdzenia odbioru, itp.), jakie Wykonawca poniesie z tytutu
wykonania przedmiotu zamodwienia, w tym wynikajace z niniejszej Specyfikacji oraz
z obowigzujacych stawek VAT;

Wykonawca wypekia pozycje Formularza cenowego (Zatacznik nr 2 do Specyfikacji) wpisujac
cene jednostkowa brutto (kolumna 5) oraz warto$¢ brutto (kolumna 6), ktdra jest iloczynem
ceny jednostkowej brutto 1 ilosci szacunkowej (kolumna 4). Sume wartosci brutto (z wiersza
RAZEM) Wykonawca przenosi do formularza Oferta (Zatacznik nr 1 do Specyfikacji);

do wyliczania zaokraglen stosowa¢ nalezy zasady przyblizen dziesigtnych;

rozliczenie za wykonane zamoéwienie odbywac si¢ bedzie w ztotych.

Rozdzial XI. Oferte nalezy przygotowac w sposob nastepujacy:

1

2

3.
4.

5

7.

oferta musi by¢ sporzadzona w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci;
kazdy dokument sktadajacy si¢ na oferte musi by¢ czytelny;
oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce lub pelnomocnika;
oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim;
kazda poprawka w tresci, a w szczegdlnosci kazde przerobienie, przekreslenie, uzupetnienie,
nadpisanie, przestoniecie korektorem, etc., musi by¢ parafowane przez podpisujacego oferte;
Opakowanie i oznakowanie ofert. Oferte nalezy umiesci¢ w podwajnym, zamknietym opakowaniu,
uniemozliwiajagcym odczytanie jego zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania. Opakowanie
winno by¢ zaadresowane do Zamawiajgcego na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie
ul. Przemyslowa 2a
64-700 Czarnkow

pokdj 10
opisane hastem:

»Uslugi pocztowe”
Nie otwiera¢ przed godzina 11% dnia 6 grudnia 2016 r.
wszystkie negatywne konsekwencje mogace wynikna¢ z niezachowania wymagan okreslonych
w pkt 5 1 6 bedg obcigzaty Wykonawce.

Rozdzial XII. Zawarcie umowy

1.

Istotne postanowienia Zamawiajagcego do umowy stanowig Zalacznik nr 3 do Specyfikacji
postepowania;

Wykonawca, ktérego oferte wybrano w ciggu 3 dni roboczych od dnia zawiadomienia
0 wyborze dostarczy Zamawiajacemu projekt umowy zawierajacy istotne postanowienia
zamawiajgcego do umowy. W przypadku, gdy Wykonawca nie dopelni tego obowigzku
Zamawiajacy uniewazni wybor oferty Wykonawcy 1 wybierze nastepng w kolejnosci oferte
chyba, ze zajda przestanki uniewaznienia postepowania wymienione w Rozdziale V pkt. 17.

Sporzadzita:

Zatwierdzam



Zalaczniki:
1.  Formularz OFERTA —zat. nr 1
2. Formularz cenowy — zat. nr 2

3. Istotne postanowienia Zamawiajacego do umowy — zat. nr 3



