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Wojewódzki Urząd Pracy

          w Poznaniu



WUPIII/2/0724/15/2015 





     Poznań, 15.04.2015 r.
Szanowni Państwo!

ZAPYTANIE OFERTOWE

Nr sprawy: WUPIII/2/0724/15/2015

	1. Nazwa (firma) i adres Zamawiającego


Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu

ul. Kościelna 37

60-537 Poznań

	2. Nazwa zamówienia


Usługa wynajmu sali konferencyjnej w dniach 2 czerwca 2015 r. oraz 6 października 2015 r. 
	3. Opis przedmiotu zamówienia


Opis Przedmiotu Zamówienia (OPZ) stanowi załącznik nr 3 do zapytania.

	4. Termin wykonania zamówienia


Usługa wynajmu sali konferencyjnej w dniach 2 czerwca, 6 października 2015 r.

	5. Termin związania ofertą 


Związanie niniejszą ofertą przez okres 30 dni od upływu terminu składania ofert.
	 6. Dokumenty wymagane w celu potwierdzenia spełnienia wymagań


W celu potwierdzenia spełnienia wymagań dotyczących udziału w postępowaniu, Wykonawca składa Oświadczenie Wykonawcy o spełnianiu warunków udziału – stanowiące załącznik nr 2 do zapytania ofertowego.

	7. Miejsce i termin składania ofert.


Ofertę wraz z niezbędnymi informacjami, koniecznymi do wyboru najkorzystniejszej oferty wg załączonego Formularza oferty (załącznik nr 1) należy złożyć w terminie do dnia 27.04.2015 r. do godziny 11:00 w formie pisemnej (osobiście albo listownie) na adres: Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu, ul. Kościelna 37, 60-537 Poznań lub elektronicznie na adres e-mail: a.piskorz@wup.poznan.pl.
	8. Opis sposobu przygotowania oferty.


1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. Oferty złożone po terminie zostaną odesłane bez ich otwierania, wraz ze stosowną adnotacją.

2. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę bez żadnych skutków prawnych i finansowych.

3. Wycofanie oferty dla swej skuteczności musi mieć formę pisemną, spełniać odpowiednie wymogi formalne stawiane ofercie i musi zostać doręczone do WUP nie później niż w terminie wyznaczonym do składania ofert.

4. Oferta powinna być podpisana przez osobę uprawnioną do składania oświadczenia woli w imieniu Wykonawcy.

5. W przypadku, gdy osoba podpisująca ofertę w imieniu Wykonawcy nie jest wpisana do właściwego rejestru lub ewidencji jako osoba upoważniona do reprezentowania i składania oświadczenia woli w imieniu Wykonawcy, musi przedstawić upoważnienie w oryginale lub kopii poświadczonej notarialnie.

6. Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w zapytaniu ofertowym.

7. Wykonawca składa w szczególności: 

a) wypełniony załącznik nr 1 do zapytania ofertowego – Formularz oferty,

b) podpisany załącznik nr 2 do zapytania ofertowego - Oświadczenie Wykonawcy o spełnianiu warunków udziału.

8. W ofercie Wykonawca winien skalkulować cenę dla całości przedmiotu zamówienia.
9. Załączniki dołączone do zapytania ofertowego przedstawiane są w formie wzorów. Wykonawca może przedstawić załączniki wg własnego układu graficznego, lecz muszą one zawierać wszystkie zapisy i informacje ujęte we wzorach.

10.  Oferta powinna być sporządzona w języku polskim oraz napisana pismem maszynowym, komputerowym albo czytelnym pismem odręcznym. 

	9. Kryteria oceny ofert.


1. Zamawiający oceni i porówna jedynie te oferty, które nie zostaną odrzucone przez Zamawiającego.

2. Oferty zostaną ocenione przez Zamawiającego w oparciu o następujące kryteria i ich rangę:

1) Cena brutto, ranga: 100 %

Zamawiający przyjmuje, że 1% odpowiada 1 pkt. 

Maksymalna liczba punktów w kryterium równa jest określonej wadze kryterium w %. 

3. Sposób oceny ofert:

Zamawiający przy wyborze oferty przyjmuje kryterium ceny brutto. 
Następnie Zamawiający obliczy punktację wg wzoru:



     Cena najkorzystniejszej oferty

         ---------------------------------------------- x 100 pkt 




Cena badanej oferty 

4. Punkty wynikające z algorytmu matematycznego, uzyskane przez Wykonawcę zostaną zaokrąglone do dwóch miejsc po przecinku.

5. Za najkorzystniejszą uważa się ofertę, która otrzymała najwyższą liczbę punktów.

	10. Obliczanie ceny oferty


Cena zamówienia powinna być obliczona w następujący sposób:

1. Wykonawca uwzględniając wszystkie wymogi, o których mowa w niniejszym zapytaniu ofertowym, powinien w cenie brutto ująć wszelkie koszty niezbędne dla prawidłowego i pełnego wykonania przedmiotu zamówienia oraz uwzględnić inne opłaty i podatki, a także ewentualne upusty i rabaty zastosowane przez Wykonawcę. CENA BRUTTO = CENA NETTO + NALEŻNY PODATEK
2. Cena brutto winna być wyrażona w złotych polskich, w złotych polskich będą prowadzone również rozliczenia pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą. Całkowita cena brutto wykonania zamówienia powinna być wyrażona liczbowo 
i słownie oraz podana z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
3. Ceny określone przez Wykonawcę w ofercie nie będą zmieniane w toku realizacji przedmiotu zamówienia. 
4. Nie przewiduje się żadnych przedpłat ani zaliczek na poczet realizacji przedmiotu umowy, a płatność nastąpi zgodnie z zapisami w umowie.
5. Prawidłowe ustalenie podatku VAT należy do obowiązków Wykonawcy, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowym.

	11. Tryb oceny ofert i ogłoszenia wyników


1. W toku badania i oceny ofert Zamawiający wzywa Wykonawców, którzy 
w określonym terminie nie złożyli wymaganych dokumentów lub oświadczeń, albo którzy złożyli wymagane dokumenty i oświadczenia zawierające błędy lub którzy złożyli wadliwe pełnomocnictwa, do ich złożenia w wyznaczonym terminie, chyba że mimo ich złożenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania. Złożone na wezwanie Zamawiającego oświadczenia i dokumenty powinny potwierdzać spełnianie przez Wykonawcę wymagań, nie później niż w dniu, w którym upłynął termin składania ofert.
2. W toku badania i oceny ofert Zamawiający żąda od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert, oświadczeń lub dokumentów.

3. Zamawiający poprawia w ofercie:
a) oczywiste omyłki pisarskie,

b) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,

c) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z treścią zapytania ofertowego, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty

- niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona.

4. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadamia Wykonawców, którzy złożyli oferty, o:

a) 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;

b) Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie faktyczne;

c) unieważnieniu postępowania.
	12. Odrzucenie oferty Wykonawcy


1. Zamawiający odrzuca ofertę, jeżeli:

a) jej treść nie odpowiada treści Opisu przedmiotu zamówienia oraz warunkom postawionym Wykonawcom w zapytaniu ofertowym,

b) zawiera błędy w obliczeniu ceny,

c) zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia,

d) Wykonawca w terminie wskazanym w zawiadomieniu o poprawieniu innej omyłki polegającej na niezgodności oferty z treścią zapytania ofertowego, nie zgodził się na jej poprawienie,

e) Wykonawca, pomimo wezwania o którym mowa w rozdziale 11 pkt 1 i  2 zapytania ofertowego, nie złożył wymaganych dokumentów lub oświadczeń, albo złożył wymagane dokumenty i oświadczenia zawierające błędy lub który złożył wadliwe pełnomocnictwa.

2. Odrzuca się ofertę Wykonawcy, który w okresie ostatnich 3 lat kalendarzowych przed upływem terminu składania ofert,  wykonał nienależycie na rzecz Zamawiającego zamówienia publiczne, w szczególności:

a) nie wykonał zamówienia w umówionym terminie,

b) nie dostarczył przedmiotu zamówienia o właściwej jakości i parametrach,

c) nie wywiązał się w terminie z warunków gwarancji lub rękojmi,

d) wykonał zamówienie, które było obarczone wadami powodującymi konieczność poniesienia dodatkowych nakładów finansowych lub prac przez zamawiającego.

	13. Unieważnienie zapytania ofertowego


Zamawiający unieważnia zapytanie ofertowe w następujących przypadkach:

a) nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższa kwotę, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że Zamawiający może zwiększyć tę kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty,

c) podjęcie przez Dyrektora decyzji w sprawie unieważnienia zapytania ofertowego bez podania przyczyny.

	14. Istotne postanowienia umowy


§ 1

Przedmiotem niniejszej umowy jest wykonanie usługi wynajmu sali konferencyjnej 
w dniach 2 czerwca 2015 r. oraz 6 października 2015 r. 
§ 2
Załącznik nr 3 umowy zawiera specyfikacje, którą musi spełnić Wykonawca.
§ 3
1. Ustala się wynagrodzenie za przedmiot umowy, o którym mowa w § 1, w wysokości …………. zł brutto (słownie:…………………..….), która zawiera należny podatek VAT.

2. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z realizacją przedmiotu umowy, które są wliczone w cenę za przedmiot umowy. 
3. Wynagrodzenie przysługujące Wykonawcy jest płatne z Funduszu Pracy. 

4. Zamawiający dokona zapłaty za usługę w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wysławionej faktury VAT do siedziby Zamawiającego, przelewem na rachunek Wykonawcy nr:………………………………………………………………
5. Za datę płatności ustala się dzień obciążenia rachunku Zamawiającego. 

§ 4
Do współpracy w sprawach związanych z wykonaniem umowy wyznacza się:

1. Ze strony Wykonawcy: 

    ……………………………, tel: …………..…..…, e-mail:……………………………
2. Ze strony Zamawiającego: 
    Adrian Piskorz, tel.: 61 846 38 13, e-mail: a.piskorz@wup.poznan.pl.
§ 5
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy ustawy Kodeks cywilny i inne obowiązujące akty prawne.

2. Zmiany umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej pod rygorem nieważności.
§ 6
Sądem właściwym dla wszystkich spraw, które wynikną z realizacji tej umowy będzie sąd powszechny w Poznaniu.

	15. Sposób porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz wskazanie osoby wyznaczonej do kontaktów z Wykonawcami


1. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują pisemnie, drogą elektroniczną lub faksem. 

2. Wykonawca w odpowiedzi na otrzymane wezwanie, przekazuje dokumenty, wyjaśnienia lub oświadczenia w formie pisemnej tj. w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez osobę uprawnioną do składania oświadczeń woli, bezwzględnie w terminie wyznaczonym w piśmie na adres Zamawiającego.
3. Osobą uprawnioną do porozumiewania się z Wykonawcami jest: 
Adrian Piskorz, tel. 61 846 38 13, e-mail: a.piskorz@wup.poznan.pl.
	16. Pozostałe informacje


Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści Opisu przedmiotu zamówienia. Zamawiający jest obowiązany udzielić wyjaśnień niezwłocznie.


