oznan Zarzadzenie nr 31/2020
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu
z dnia 29.04.2020 r.

Zmieniajagce Zarzadzenie nr 25/2019 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu udzielania zamoéwien
finansowanych ze srodkéw publicznych w Wojewo6dzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie § 12 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Wojewoddzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 13/2018 z dnia 29.01.2018 r. z pézn. zm.,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie udzielania zaméwiern finansowanych ze $rodkéw publicznych
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazone;
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 25/2019 Dyrektora Wojewoédzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu z dnia 15 marca 2019 r.
wprowadzam nastepujace zmiany:

Po § 13 dodaje sie § 13a, ktory otrzymuje brzmienie:

»S 13a
1. W sytuacji ogtoszenia stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii lub innego
stanu nadzwyczajnego, postgpowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza sie
zgodnie z wyborem Wydziatu, o ktérym mowa w § 8 ust.1 lub ust. 2 Regulaminu, w formie
pisemnej, okreslonej w § 13 albo w formie dokumentowej, za poérednictwem $rodkow
komunikacji elektroniczne;j.

1) Przez forme dokumentowg Zamawiajgcy rozumie skan oferty, dokumentéw,
oswiadczen lub petnomocnictwa sporzgdzonych w formie pisemnej i podpisanych
przez osobe uprawniong do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

2) Zamawiajgcy wymaga zeskanowania oferty, dokumentéw, oswiadczer lub
petnomocnictwa Wykonawcy i przeksztatcenie ich w dokument elektroniczny w formie
nieedytowalnej. Dokument taki musi zosta¢ stworzony w formacie PDF.

3)  Oferta, dokumenty, o$wiadczenia lub petnomocnictwo muszg zostaé zaszyfrowane
poprzez opatrzenie jej hastem dostepowym uniemozliwiajgcym otwarcie plikéw bez
jego posiadania. W tym celu Wykonawca moze postuzyé sie mi.in narzedziami
oferowanymi przez oprogramowanie, w ktérym przygotowuje dokument.

4) Hasto dostepu do pliku ze ztozong ofertg wraz z wymaganymi zatgcznikami,
Wykonawca przesyta Zamawiajgcemu na adres email wskazany w zapytaniu
ofertowym, po terminie sktadania ofert wskazanym w zapytaniu ofertowym, jednak
nie pozniej niz w ciggu 2 godzin od uptywu tego terminu. Przekroczenie wskazanego
terminu bedzie podstawg odrzucenia oferty jako niezgodnej z zapytaniem ofertowym.

5) W celu wycofania lub zmiany oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami, ztozonej
w formie elektronicznej za posrednictwem $rodkéw komunikacii elektronicznej,
Wykonawca, na adres email wskazany w zapytaniu ofertowym, przesyta w formie
wskazanej w punktach 2 — 4, o$wiadczenie podpisane przez osobe uprawniong
do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy, ze oferte swg wycofuje lub
zmienia. W tytule wiadomosci oraz nazwie pliku Wykonawca wpisuje:

”»



2.

3.

6) Zamawiajgcy zawrze umowe z wybranym w postepowaniu Wykonawcg w formie
elektronicznej (opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym) przy uzyciu
$rodkéw komunikacji elektronicznej. W przypadku, jezeli Wykonawca nie posiada
kwalifilkowanego podpisu elektronicznego umowa zostanie zawarta w formie
pisemne;.

W sytuacji skfadania ofert w formie dokumentowej, za posrednictwem $rodkéw

komunikacji elektronicznej, nie stosuje sie zapiséw § 13 ust. 1i 4.

W sytuacji sktadania ofert w formie dokumentowej, za posrednictwem $rodkéw

komunikacji elektronicznej, Rozdziaty 7, 8, 15 ,Wzoru =zapytania ofertowego”

stanowigcego Zatacznik nr 5 do Regulaminu otrzymujg odpowiednio brzmienie:

»Rozdziat 7:

7. Miejsce oraz termin sktadania ofert: |

—_—

o

Oferte wraz z niezbednymi informacjami, koniecznymi do wyboru najkorzystniejszej oferty
wg zatgczonego Formularza oferty (zatgcznik nr 1), Wykonawca winien ztozyé w terminie
do dnia .c.cemessss. do QOAZINY wc.sosvinansnss , W formie dokumentowej, za posrednictwem
srodkéw  komunikacji  elektronicznej, dostarczajgc  jg na adres email:
Otwarcie ofert jest jawne i odbedzie sie w dniu ...... 0 godz..... W zwigzku z sytuacjg
zagrozenia epidemicznego / stanu epidemii / innego stanu nadzwyczajnego*, otwarcie
ofert nastgpi poprzez transmisje on-line. Transmisja sesji otwarcia ofert bedzie dostepna
na platformie Zoom pod linkiem.... (meeting ID XXX-XXX-XXX-XXX).

Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swojg
oferte bez zadnych skutkéw prawnych i finansowych.

W celu wycofania Ilub zmiany oferty, ztozonej w formie dokumentowe;j
za posrednictwem $Srodkéw komunikacji elektronicznej, Wykonawca przesyta zgodnie
z formg wskazang w Rozdziale 8, oswiadczenie, ze oferte swa wycofuje lub zmienia
— na adres email wskazany w ust. 1 niniejszego Rozdziatu.

Wycofanie Ilub zmiana oferty musi zosta¢ przestane do Zamawiajgcego
nie poézniej niz w terminie wyznaczonym na sktadanie ofert.

Jesdli oswiadczenie o zmianie oferty powoduje konieczno$é zmiany lub przeditozenia
nowych dokumentéw — Wykonawca dokumenty te zatagcza do oswiadczenia.
Oswiadczenie o wycofaniu lub zmianie oferty sktada osoba upowazniona

do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.
*wlasciwe wskazaé

Rozdziat 8:

8. Opis sposobu przygotowania oferty. —’

Wykonawca moze ziozy¢ tylko jedng oferte, ktéra musi zosta¢ ztozona
do Zamawiajgcego w formie dokumentowej, za posrednictwem s$rodkéw komunikacji
elektronicznej nie pdzniej niz w terminie wyznaczonym na sktadanie ofert.

Przez forme dokumentowg Zamawiajgcy rozumie skan oferty, dokumentéw, oswiadczen
lub petnomocnictwa, sporzgdzonych w formie pisemnej i podpisanych przez osobe
uprawniong do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

Zamawiajacy wymaga zeskanowania oferty, dokumentéw, os$wiadczen Ilub
petnomocnictwa Wykonawcy i przeksztatcenie ich w dokument elektroniczny w formie
nieedytowalnej. Dokument taki musi zosta¢ stworzony w formacie PDF.



4. W przypadku, gdy osoba podpisujgca oferte w imieniu Wykonawcy nie jest wpisana
do wiasciwego rejestru lub ewidencji jako osoba upowazniona do reprezentowania
i sktadania oSwiadczenia woli w imieniu Wykonawcy, jest zobowigzana przedstawi¢
upowaznienie w formie wskazanej w ust. 2 i 3 niniejszego Rozdziatu.

5. Oferta musi zosta¢ zaszyfrowana, tzn. opatrzona hastem dostepowym
uniemozliwiajgcym otwarcie plikéw bez jego posiadania. W tym celu Wykonawca moze
postuzy¢ sie  miin  narzedziami  oferowanymi przez  oprogramowanie,
w ktorym przygotowuje dokument.

6. Hasto dostepu do pliku ze ztozong oferta, Wykonawca przesyta Zamawiajacemu na
adres email wskazany w Rozdziale 7 ust. 1, po terminie sktadania ofert wskazanym
w Rozdziale 7 ust. 1, jednak nie pézniej niz w ciagu 2 godzin od uptywu tego terminu.
Przekroczenie wskazanego terminu bedzie podstawg odrzucenia oferty jako niezgodnej
z zapytaniem ofertowym.

7. Wiadomos¢, o ktérej mowa w ust. 6, moze zawieraé réwniez inne informacje niezbedne
dla prawidtowego dostepu do dokumentu, w szczegélnosci informacje o wykorzystanym
programie szyfrujgcym lub procedurze odszyfrowania danych.

8. W treSci wiadomosci z przestang ofertg oraz wiadomosci z hastem do oferty nalezy
wskaza¢ oznaczenie i nazwe postepowania, ktérego powyzsze dotyczg oraz nazwe
Wykonawcy albo dowolne oznaczenie pozwalajgce na prawidtowg identyfikacje
Wykonawcy oraz postepowania.

9. W sytuacji kiedy Zamawiajacy nie bedzie mogt zapoznaé sie z trescig przestanego pliku
oferty (nie mozna otworzy¢ pobranego pliku, dokument jest uszkodzony), Zamawiajgcy
uzna, ze przestany plik nie stanowi oferty i poinformuje o tym Wykonawce podajac
uzasadnienie faktyczne.

10. Zamawiajacy jako moment przestania oferty, dokumentéw, o$wiadczen, petnomocnictwa,
haset dostepu uzna moment przejecia przez serwer Zamawiajgcego i zarejestrowania na
nim odpowiednich danych.

11. Zamawiajgcy nie ponosi negatywnych skutkéw braku prawidtowego funkcjonowania
urzgdzen transmisyjnych w siedzibie Wykonawcy.

12. Maksymalny rozmiar plikéw przesytanych w jednej wiadomosci email to 20 MB.
Zamawiajgcy dopuszcza przesytanie oferty w kilku wiadomosciach email,
co powinno by¢ wyraZnie zaznaczone przez Wykonawce w tresci tych wiadomosci.

13. Zamawiajgcy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w zapytaniu ofertowym.

14. Wykonawca skfada w szczegélnoéci:

a) wypetniony zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego — Formularz oferty,

15. W ofercie Wykonawca winien skalkulowaé cene dla catosci przedmiotu zaméwienia.

16. Zatgczniki dotgczone do zapytania ofertowego przedstawiane sg w formie wzordéw.
Wykonawca moze przedstawi¢ zatgczniki wg wtasnego uktadu graficznego, lecz muszg
one zawierac wszystkie zapisy i informacje ujete we wzorach.

17.  Oferta powinna by¢ sporzagdzona w jezyku polskim.

Rozdziat 15:

15. Spos6b porozumiewania sie¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
wskazanie osoby wyznaczonej do kontaktéw z Wykonawcami

1. W postgpowaniu komunikacja miedzy Wykonawcami a Zamawiajgcym odbywa sie przy
uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.
o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng.



2. Zawiadomienia, wezwania oraz informacje Zamawiajgcy bedzie przekazywat

Wykonawcom przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej:

a) na adres poczty elektronicznej wskazany w ofercie
lub

b) poprzez zamieszczenie zawiadomien lub informacji dotyczacych zapytania ofertowego
na stronie internetowej Zamawiajgcego: wuppoznan.praca.gov.pl

3. Wykonawca w odpowiedzi na otrzymane wezwanie, przekazuje dokumenty,
petnomocnictwa, wyjasnienia lub oSwiadczenia, bezwzglednie w terminie wyznaczonym
przez Zamawiajgcego.

4. Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawca przekazujg o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia,
wezwania oraz informacje w formie elektronicznej za posrednictwem poczty e-mail, kazda
ze stron na zadanie drugiej niezwiocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

5. Osoba do kontaktu z Wykonawcami:

(imie i nazwisko, e-mail)

§2

1. Wprowadzenie Zarzadzenia w zycie powierzam Kierownikowi Wydziatlu Kadr
i Organizaciji.

2. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam  Kierownikowi  Wydziatu
ds. Zaméwien Publicznych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Poznan, dnia EQ ,@L} ......... 2020 .




