WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W POZNANIU

Zapytanie ofertowe

Nr sprawy: WUPXXV/1/0724/26/2022

L Nazwa i adres ZamaWiajacego .

Wojewodztwo Wielkopolskie - Wojewodzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14
61-754 Poznan

il. Nazwa zamdwienia

Jednorazowa ustuga wydruku wraz z dostawg ulotek promocyjnych i broszur
informacyjnych dla Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu oraz Oddziatéw
Zamiejscowych w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile.

lll. Opis Przedmiotu Zaméwienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest wydruk wraz z dostawg ulotek promocyjnych i ulotek
informacyjnych, zwigzanych z realizacjg projektu ,Pomoc dla Ukrainy — doradztwo
dla uchodZcéw i migrantéw” w ramach ogtoszonego konkursu ofert ,Razem Mozemy
Wiecej — Pierwsza Edycja Programu Aktywizacyjnego dla Cudzoziemcédw na lata
2022 - 2023".

2. Dostawa przedmiotu zamédwienia przewidziana jest do budynkdéw Zamawiajgcego:
Wojewddzki Urzgd Pracy w Poznaniu: ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan, Oddziat
Zamiejscowy w Kaliszu: ul. Serbinowska 5, 62-800 Kalisz, Oddziat Zamiejscowy
w Koninie: ul. Zakiadowa 4, 62-510 Konin, Oddziat Zamiejscowy w Lesznie:
ul. Sniadeckich 5, 64-100 Leszno, Oddziat Zamiejscowy w Pile:
al. Niepodlegtosci 24, 64-920 Pita.

3. Opis Przedmiotu Zaméwienia (OPZ) stanowi zalgcznik nr 3 do zapytania

ofertowego.

IV. Termin wykonania zamoéwienia

21 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy, lecz nie pézniej niz
do 05.12.2022r.

V Termin zw:qzama oferta

1. Wykonawca jest zwigzany oferta przez okres 30 dm od dma up&ywu termmu
sktadania ofert.

2. Pierwszym dniem terminu zwigzania ofertg jest dzien, w ktérym uptywa termin
sktadania ofert.

3. W przypadku, gdy wybor najkorzystniejszej oferty nie nastapi przed uptywem
terminu zwigzania ofertg, Zamawiajacy przed uplywem terminu zwigzania ofertg
moze zwréci¢ sie do Wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego
terminu o wskazywany przez niego okres, nie dtuzszy niz 30 dni.
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4. Przediuzenie terminu zwigzania ofertg, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego
rozdziatu, wymaga ztozenia przez Wykonawce pisemnego o$wiadczenia
o wyrazeniu zgody na przediuzenie terminu zwigzania ofertg. O$wiadczenie
0 wyrazeniu zgody powinno by¢ ziozone w jednej z form lub postaci przewidzianych
dla zlozenia oferty.

VL Podstawy wykluczema oraz wykaz oswuadczen lub dokumentow

1. O udzielenie zamowienia moga ublegaé sie Wykonawcy, ktorzy nie podlegaja
wykluczeniu z postepowania.

2. Na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o0 szczegdinych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2022 r. poz. 835 1713)
(dalej jako: ustawa) z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wyklucza
sie Wykonawce:

1) wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006%
rozporzadzeniu 269/20142 albo wpisanego na liste na podstawie decyzji w
sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa
w art. 1 pkt 3 ustawy;

2) ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018
r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. 22022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona w wykazach
okreslonych w rozporzgdzeniu 765/2006 i rozporzgdzeniu 269/2014 albo
wpisana na liste lub bedagca takim beneficientem rzeczywistym od dnia
24 lutego 2022 r., o ile zostata wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie
wpisu na liste rozstrzygajgcej o zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa
w art. 1 pkt 3 ustawy;

3) ktorego jednostka dominujacg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia

29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 21086)
jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzgdzeniu 765/2006
i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy takg jednostka
dominujgcy od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostat wpisany na liste na podstawie
decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej o zastosowaniu $rodka,
o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy. :

Powyzsze wykluczenie nastepowaé bedzie na okres trwania ww. okolicznosci.

4. W celu wykazania braku podstaw wykluczenia z postepowania Wykonawca sktada
~Oéwiadczenie Wykonawcy” — wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zapytania
ofertowego.

5. Zamawiajgcy dokona oceny i weryfikacji braku podstaw wykiuczenia Wykonawcy
z udziatu w postepowaniu na podstawie o$wiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 3 niniejszego Rozdziatu oraz weryfikacji za pomoca dostepnych érodkéw.

1 rozporzadzenie Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczacego $rodkéw ograniczajgcych w zwigzku z
sytuacjg na Bialorusi i udzialem Bialorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz. UE L 134 z 20.05.2008, str. 1, z pézn.
zm.3)
2 rozporzadzenie Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie $rodkéw ograniczajacych w odniesieniu do
dzialar podwazajacych integrainosc¢ terytorialng, suwerennosé i niezalezno$¢ Ukrainy fub im zagrazajgcych (Dz. Urz.
UE L 78 2 17.03.2014, str. 6, z p6zn. zm.
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VIl. Miejsce, spos6b oraz termin skiadania i otwarcia ofert.
1. Oferte wraz z niezbednymi informacjami, koniecznymi do wyboru najkorzystniejszej

oferty wg zatgczonego Formularza ofertowego (zatgcznik nr 1), Wykonawca winien
zlozy¢ w terminie do dnia 25.10.2022 r. do godziny 10:00. Otwarcie ofert nastapi
w dniu 25.10.2022 r., o godzinie 12:00.

2. Oferta musi byé sporzadzona w jezyku polskim i mieé forme pisemna albo
forme elektroniczng lub postaé elektroniczna.

3. Jezeli Wykonawca sktada oferte w formie pisemnej to powinna by¢ opatrzona
wlasnorgcznym podpisem oraz umieszczona w zamknietym opakowaniu,
uniemozliwiajgcym odczytanie zawartosci, bez uszkodzenia tego opakowania.

Za pozgdane Zamawiajgcy uwaza zszycie/spiecie stron oferty w sposéb
zapobiegajgcy zdekompletowaniu zawartosci. Opakowanie winno byé oznaczone
nazwg i adresem Wykonawcy oraz zaadresowane i opisane nastepujgco:

Nazwa (firma) Wykonawcy
adres Wykonawcy

Wojewodzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14
61-754 Poznan

Zapytanie ofertowe:
Jednorazowa ustuga wydruku wraz z dostawg ulotek promocyjnych i broszur

informacyjnych dla Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu oraz Oddziatow
Zamiejscowych w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile.

Nr sprawy: WUPXXV/1/0724/26/2022
Nie otwieraé przed dniem 25.10.2022 r. godz. 12:00.

4. Jezeli Wykonawca sktada oferte w formie elektronicznej albo w postaci
elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, to oferte

sktada na adres email: zamowienia.publiczne@wup.poznan.pl, ponadto:

a) oferta_musi zosta¢ zaszyfrowana poprzez opatrzenie jej hastem dostepowym
uniemozliwiajgcym otwarcie oferty bez jego posiadania. W tym celu Wykonawca
moze postuzy¢ sie m.in narzgdziami oferowanymi przez oprogramowanie, w
ktorym przygotowuje dokument,

b) Wykonawca przesyta Zamawiajgcemu hasto dostepu do oferty na adres email
zamowienia.publiczne@wup.poznan.pl, po terminie sktadania ofert, ale przed
terminem otwarcia wskazanym w ust. 1,

c) przestanie hasta dostepu przed uptywem terminu skfadania ofert lub po uptywie
terminu otwarcia ofert lub niezaszyfrowanie oferty, bedzie podstawa do
odrzucenia oferty.

5. Otwarcie ofert nastepuje niezwiocznie po uptywie terminu do ich sktadania, z tym

Ze dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

6. Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu sytemu teleinformatycznego, w
przypadku awarii tego systemu, ktéra powoduje brak mozliwoéci otwarcia ofert

w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego, otwarcie ofert (w tym ztozonych

w formie pisemnej) nastepuje niezwtocznie po usunieciu awarii.

7. Zamawiajgcy za date ztozenia oferty, oswiadczen, petnomocnictwa lub innych
dokumentow przy uzyciu poczty elektronicznej uzna date i godzine wprowadzenia
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10.

1.

12.

albo przeniesienia dokumentu elektronicznego do systemu teleinformatycznego
Zamawiajgcego.

W przypadku, gdy zostang ztozone oferty w formie pisemnej oraz w formie
elektronicznej lub w postaci elektronicznej, Zamawiajacy w pierwszej kolejnosci
otwiera oferty ztozone w formie elektronicznej lub w postaci elektroniczne;j.

. Wykonawca moze przed uptywem terminu skiadania ofert zmieni¢ lub wycofac

swojg oferte bez zadnych skutkéw prawnych i finansowych.

Zmiana lub wycofanie oferty nastepuje poprzez zlozenie przez Wykonawce
pisemnego o$wiadczenia okreslajacego zakres zmian lub wyrazajgcego wole
wycofania oferty. Oswiadczenie o zmianie lub wycofaniu oferty musi zawiera¢

co najmniej nazwe i adres Wykonawcy, tre$¢ oswiadczenia o zmianie lub wycofaniu
oferty oraz podpis Wykonawcy. Powyzsze oswiadczenie winno by¢ ztozone w jednej
z form lub postaci opisanych w ust. 3 albo ust. 4 niniejszego rozdziatu i podpisane
przez osobe upowazniong do skladania o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

W sytuacji kiedy Zamawiajgcy nie bedzie mogt zapozna¢ sie z treécig przestanego
pliku zawierajgcego oferte (nie mozna otworzy¢ pobranego pliku, przestane hasto
dostepu jest nieprawidiowe, dokument jest uszkodzony), Zamawiajgcy odrzuci
oferte.

Maksymalny rozmiar plikéw przesytanych w jednej wiadomosci email to 20 MB.
Zamawiajacy dopuszcza przesytanie oferty w kilku wiadomos$ciach email, co
powinno by¢ wyraznie zaznaczone przez Wykonawce w tresci tych wiadomosci.

VIil. Opis sposobu przygotowama oferty

1.

Wykonawca winien ziozy¢ tylko jedng oferte i tylko w 1edne; z form (pisemna albo
elektroniczna) albo w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym, w ktérej musi by¢ zaoferowana tylko jedna cena, a oferta musi
zostac¢ ztozona do Zamawiajgcego, nie pozniej niz w terminie wyznaczonym na
skiadanie ofert. Ztozenie wiekszej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich
ofert zloZonych przez danego Wykonawce, chyba ze wszystkie oferty ztozone przez
Wykonawce sg identycznej tresci i sg zgodne z zapytaniem ofertowym.

. Oferta powinna by¢ przygotowana zgodnie z wymaganiami zapytania ofertowego,

zawierac wszystkie wymagane dokumenty i oéwiadczenia, okreslone w tresci
zapytania ofertowego.

. Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe/y uprawniona/e do skiadania

o$wiadczenia woli w imieniu Wykonawcy.

. Upowaznienie os6b podpisujacych: Formularz ofertowy, zatgczniki i inne

oéwiadczenia oraz dokumenty, wynikaé musi bezposrednio z dokumentéw
okreslajgcych status prawny Wykonawcy. W przypadku, gdy Wykonawce
reprezentuje Petnomocnik wraz z ofertg winno by¢ ztozone petnomocnictwo dia tej
osoby okres$lajagce jego zakres.

Wykonawcy moga wspélnie ubiegaé sie o udzielenie zamdwienia. W takim
przypadku Wykonawcy, ustanawiajg Petnomocnika do reprezentowania ich

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, albo do reprezentowania w postepowaniu
| zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

Dokument ustanawiajgcy Petnomocnika przekazuje sie:
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a) w formie pisemnej albo jako cyfrowe odwzorowanie tego dokumentu opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym,

b) w formie elektronicznej albo w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym.

Dokument ustanawiajgcy Petnomocnika winien byé podpisany przez
uprawnionego/ych przedstawiciela/i Wykonawcy/ow.
7. Umocowanie do ztozenia oferty przez wspdlinika w spétce cywilnej moze wynikaé

rowniez z oryginatu lub kopii umowy lub uchwaty wspoinikéw lub cyfrowego
odwzorowania tych dokumentéw poswiadczonego przez wszystkich wspolnikdw
uprawnionych do reprezentowania spoiki.
8. W przypadku oferty sktadanej wspdlnie przez Wykonawcow ubiegajgcych sie
0 udzielenie zamdwienia ocena potwierdzenia braku podstaw wykluczenia
dokonana bedzie odrebnie w stosunku do kazdego z Wykonawcéw.
9. Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty ponosi Wykonawca.
10. Zamawiajgcy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w zapytaniu ofertowym.
11. Wykonawca sktada w szczegdino$ci:
a) wypeiniony zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego — Formularz ofertowy,
b) Oswiadczenie Wykonawcy sktadane w celu wykazania braku podstaw
wykluczenia z postepowania — Zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego,

12. Zalgczniki do zapytania ofertowego przedstawiane sg w formie wzorow.
Wykonawca moze przedstawié zatgczniki wg wiasnego uktadu graficznego, lecz
muszg one zawieraé wszystkie zapisy i informacje ujete we wzorach.

IX. Opis kryteriéw, ktorymi ZamaWiajaéy bedzie kierbwai sie przy wyborze oferty.

1. Zamawiajgcy oceni i poréwna jedynie te oferty, ktdre nie zostang odrzucone przez
Zamawiajgcego.
2. Oferty zostang ocenione przez Zamawiajgcego w oparciu o nastepujgce kryteria

i ich wage:
1) Cena brutto 60,00 pkt
2) Termin dostawy 40,00 pkt

3. Kryterium okreslone w ust. 2 (P1) oceniane bedzie przez Zamawiajgcego wedtug
ponizszego wzoru:

Cena brutto oferty najtanszej
P1= x 100,00 pkt
Cena brutto oferty ocenianej
4. Kryterium okreslone w ust. 2 pkt 2) oceniane bedzie przez Zamawiajgcego

w nastepujgcy sposéb (maksymalny termin ustalony zostat na 21 dni roboczych):
a) dostawa do 7 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy: 40,00 pkt,

b) dostawa do 14 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy: 20,00 pkt,

c¢) dostawa do 21 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy: 0,00 pkt.
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W przypadku, gdy Wykonawca nie wskaze terminu dostawy, Zamawiajacy przyjmie,
ze Wykonawca oferuje termin dostawy do 21 dni kalendarzowych od dnia podpisania
umowy i Wykonawca otrzyma 0 punktéw w tym kryterium.

5. Punkty wynikajgce z algorytmu matematycznego, uzyskane przez Wykonawce
zostang zaokraglone do dwéch miejsc po przecinku.

6. Za najkorzystniejszg uwaza sie oferte, ktéra otrzymata najwyzsza liczbe punktéw
w okreslonych przez Zamawiajacego kryterium.

| X. Opis sposobu obliczeniaceny. =~ = ]

1. Wykonawca okresla cene catkowitg reahzacp zambwienia poprzez wskazame jej
w Formularzu ofertowym.

2. Wykonawca uwzgledniajgc wszystkie wymogi, o ktérych mowa w niniejszym
zapytaniu ofertowym, powinien w cenie brutto uja¢ wszelkie koszty niezbedne dla
prawidtowego i petnego wykonania przedmiotu zaméwienia, a takze ewentuaine
zastosowane upusty i rabaty.

3. Przy wyliczaniu ceny brutto przyjmuje sie zasade, ze cene brutto tworzy cena netto
powigkszona o podatek VAT.

4. Cena brutto winna by¢ wyrazona w ziotych polskich. W ztotych polskich bedg
prowadzone réwniez rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcg. Catkowita
cena brutto wykonania zamoéwienia powinna by¢ wyrazona liczbowo i stownie. Cene
catkowitg nalezy poda¢ z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

5. Do wyliczenia ceny brutto, Wykonawca zastosuje wiasciwg stawke podatku od
towardw i ustug (VAT) w wysokos$ci procentowej obowigzujgcej w dniu wszczecia
postepowania. Obowigzek ustalenia wiasciwej stawki VAT spoczywa
na Wykonawcy.

6. Cena okreslona przez Wykonawce w ofercie nie bedzie zmieniana w toku realizacji
przedmiotu zaméwienia.

7. Nie przewiduje sie zadnych przedpiat ani zaliczek na poczet realizacji przedmiotu
umowy, a ptatnosé nastgpi zgodnie z zapisami w umowie.

8. Sposbb poprawienia przez Zamawiajgcego omytek rachunkowych
w obliczeniu ceny. Zamawiajacy poprawi omyiki rachunkowe w obliczeniu ceny,

w nastepujgcy sposob: Jezeli wystepuje rozbieznos¢ pomiedzy ceng brutto
okreslong w Formularzu ofertowym w pkt. 2, a ceng brutto w pkt. 3 (tabela
asortymentowo-cenowa, wiersz Razem w kolumnie Warfosc brutto w zf)

to, przyjmuje sie za prawidiowg kwote z pkt. 3. Jezeli natomiast w pkt. 3 Tabeli
asortymentowo-cenowej wystepuje rozbieznosé miedzy wierszem Razem

w kolumnie Wartosc¢ brutto w zf a warto$cig dodawania dla Wartosci brutto w zf dla
poszczegdinych pozycji, przyjmuje sie jako prawidiowe warto$ci wpisane dla
poszczegoblnych pozycii.

9. Sposéb poprawienia przez Zamawiajgcego omylek pisarskich w tresci oferty. Jezeli
w Formularzu ofertowym w pkt. 2 wystepuje rozbiezno$¢ migedzy ceng okreslong
liczbowo i stownie, przyjmuje sig, ze prawidlowo podano ten zapis, ktéry odpowiada
prawidiowemu wynikowi dziatania matematycznego.

10. W ofercie Wykonawca winien skalkulowa¢ cene dla catosci przedmiotu zaméwienia.
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XI. Informacje o formalnosciach, jakie powmny zostac dopetmone w celu
wyboru najkorzystmejszej oferty : .

1. Jezeli Wykonawca nie ztozyi wymaganych os$wiadczen potwierdzajgcych brak
podstaw wykluczenia z postepowania ztozone o$wiadczenia sg niekompletne lub
zawierajg btedy lub budza wskazane przez Zamawiajgcego watpliwosci lub zostaty
ztozone w niewtasciwej formie lub postaci, Zamawiajacy wzywa do ich ztozenia,
uzupetnienia lub poprawienia lub do udzielenia wyjasniert w terminie przez siebie
wskazanym, chyba Ze mimo ich zlozenia, uzupetnienia lub poprawienia
lub udzielenia wyjasnien oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne
bytoby uniewaznienie zapytania ofertowego. Ztozone na wezwanie Zamawiajgcego
o$wiadczenia powinny potwierdza¢ przez Wykonawce brak podstaw wykluczenia
Z postepowania, nie pézniej niz w dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.

2. Jezeli Wykonawca nie ztozyt wymaganych petnomocnictw albo ztozyt wadliwe
petnomocnictwa, Zamawiajacy wzywa do ich ztozenia w terminie przez siebie
wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu
albo konieczne bytoby uniewaznienie zapytania ofertowego.

3. Zamawiajgcy wzywa takze, w wyznaczonym przez siebie terminie, do zlozenia
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

4. Jezeli zaoferowana cena wydaje sie razgco niska w stosunku do przedmiotu
zamowienia i budzi watpliwosci co do mozliwosci wykonania przedmiotu
zaméwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub
wynikajgcymi z odrebnych przepiséw, Zamawiajgcy moze zwrdci¢ sie o udzielenie
wyjasnien, w tym zioZzenie dowodéw, dotyczacych wyliczenia ceny. Obowigzek
wykazania, Zze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny spoczywa na Wykonawcy.

5. Zamawiajgcy przewiduje mozliwosé negocjacji cen z Wykonawcg w przypadku,
gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote jakg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, przy braku mozliwosci zwiekszenia
tej kwoty.

6. Zamawiajgcy poprawia w ofercie:

a) oczywiste omyiki pisarskie,

b) oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

c¢) inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty

- niezwiocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktdrego oferta zostata poprawiona.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 pkt ¢) niniejszego rozdziatu Zamawiajgcy
wyznacza Wykonawcy odpowiedni termin na wyrazenie zgody na poprawienie
w ofercie omyiki lub zakwestionowanie jej poprawienia. Brak odpowiedzi
w wyznaczonym terminie uznaje sie za wyrazenie zgody na poprawienie omyiki.

8. Jezeli w postepowaniu, nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej

ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy moze

wystgpié do Wykonawcéw, ktorzy ztozyli takie oferty, do ztozenia ofert dodatkowych.

Wykonawca sktada oferte dodatkowa w jednej z form lub postaci przewidzianych dla

oferty podstawowej i nie moze zaoferowac ceny takiej samej lub wyzszej niz

zaoferowat w ztoZzonej wczesniej ofercie. Zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty

Z nizszg ceng.
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9. Zamawiajgcy, po zatwierdzeniu wynikoéw zapytania ofertowego, niezwtocznie
powiadomi Wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty, o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
adres siedziby Wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona
i nazwiska, adres siedziby Wykonawcow, ktorzy ziozyli oferty, a takze
punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i {gczng
punktacje.

b) Wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone, podajac uzasadnienie
faktyczne,

c) uniewaznieniu zapytania ofertowego.

10. W przypadku udostepnienia zapytania ofertowego na stronie internetowe;,
Zamawiajgcy udostepnia na tej stronie informacje o wyniku postepowania, ktéra
zawiera nazwe wybranego Wykonawcy, adres jego siedziby wskazany w ofercie
oraz cene zamoéwienia.

11. Jezeli termin zwigzania ofertg uplynat przed wyborem najkorzystniejszej oferty,
Zamawiajgcy wzywa Wykonawce, ktérego oferta otrzymala najwyzszg ocene,
do wyrazenia, w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie, pisemnej zgody
na wybor jego oferty.

12. W przypadku braku zgody, o ktérej mowa w ust. 11, Zamawiajgcy odrzuca oferte
tego Wykonawcy i zwraca sig o wyrazenie takiej zgody do kolejnego Wykonawcy,
kidrego oferta zostata najwyzej oceniona, chyba ze zachodzg przestanki
do uniewaznienia postepowania.

13. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla
sie od zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia, Zamawiajgcy moze wybraé oferte
najkorzystniejszg sposréd pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego
badania i oceny.

14. Za wystarczajgce do uznania, ze Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy
Zamawiajgcy uznaje dwukrotne bezskuteczne wezwanie Wykonawcy do zawarcia
umowy.

15. Do umoéw zawieranych w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego stosuje
sie przepisy ustawy Kodeks cywilny.

1. Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

a) jest niezgodna z zapytaniem ofertowym,

b) jej tres¢ nie odpowiada tresci Opisu przedmiotu zamoéwienia lub wymaganiom
postawionym Wykonawcom w zapytaniu ofertowym,

c) zawiera biedy w obliczeniu ceny, ktérych nie mozna poprawié na podstawie
rozdz. Xl ust. 6 pkt b) zapytania ofertowego,

d) zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamowienia, tj. Wykonawca,
pomimo wezwania, o ktérym mowa w rozdz. Xl ust. 4 zapytania ofertowego,
nie ztozyt wymaganych wyjasnien albo Wykonawca nie wykazat, ze oferta nie
zawiera razgco niskiej ceny,

e) Wykonawca w terminie wskazanym w zawiadomieniu o poprawieniu innej omytki
polegajgcej na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego, o ktérej mowa
w rozdz. Xl ust. 6 pkt c) zapytania ofertowego, nie zgodzit sie na jej poprawienie.
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f) Wykonawca, pomimo wezwania, o ktérym mowa w rozdz. Xl ust. 1 lub 2 zapytania
ofertowego, nie ztozyt lub nie uzupenit lub nie poprawit lub nie udzielit wyjasnien
dotyczacych dokumentéw lub nie ztozyt wymaganych petnomocnictw albo ztozyt
wadliwe petnomocnictwa,

g) Wykonawca nie wyrazit zgody na przedituzenie terminu zwigzania oferta,

h) zostata ztozona po terminie sktadania ofert,

i) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw,

i) zostata ztozona przez Wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert,

k) Wykonawca nie wyrazit pisemnej zgody na wybdr jego oferty po uptywie terminu
zwigzania oferta,

[) hasto dostgpu zostato przestane przed uptywem terminu sktadania ofert lub
po uptywie terminu otwarcia ofert lub oferta nie zostata zaszyfrowana,

m) Zamawiajacy nie mogt zapoznac sig z trecig przestanego pliku zawierajgcego
oferte
(nie mozna otworzy¢ pobranego pliku, przestane hasto dostepu jest nieprawidiowe,
dokument jest uszkodzony),

n) zostata ztozona przez Wykonawce podlegajacego wykluczeniu z postepowania
na podstawie rozdziatu VI ust. 2 zapytania ofertowego.

Xill. Uniewaznienie zapytania ofertowego

1. Zamawiajgcy uniewaznia zapytanie ofertowe w nastepujgcych przypadkach:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu,

c) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote,
ktéra Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia, przy
braku mozliwoéci jej zwigkszenia do ceny najkorzystniejszej oferty lub oferty
Z najnizszg ceng, a negocjacje, o ktérych mowa w rozdz. Xl ust. 5 zapytania
ofertowego, nie przyniosty rezultatu albo Wykonawca odméwit przystgpienia
do negocjaciji,

d) zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie lub nie ztozono
dodatkowych ofert.

2. Zamawiajgcy moze podjgé decyzje o zamknieciu postepowania bez dokonania
wyboru. W takim przypadku Zamawiajgcy niezwiocznie zawiadomi o tym
Wykonawcdw, ktérzy ztozyli oferty. W przypadku zamkniecia postepowania przed
uptywem terminu sktadania ofert, Zamawiajgcy przekazuje niezwtocznie
informacje o zamknigciu postepowania Wykonawcom, ktérym przekazat
zapytanie ofertowe a jezeli zapytanie udostepniane jest na stronie internetowej,
udostgpnia na tej stronie i informuje Wykonawcow ktérych powiadomit
0 wszczeciu postepowania.
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§1

1. Przedmiotem zamédwienia jest wydruk wraz z dostawg ulotek promocyjnych
i ulotek informacyjnych, zwigzanych z realizacjg projektu ,Pomoc dla Ukrainy —
doradztwo dla uchodZcéw i migrantéw” w ramach ogtoszonego konkursu ofert
,Razem Mozemy Wiecej — Pierwsza Edycja Programu Aktywizacyjnego dla
Cudzoziemcow na lata 2022 - 2023".

2. Dostawa przedmiotu zamoéwienia przewidziana jest do budynkéw Zamawiajacego:
Wojewodzki Urzad Pracy w Poznaniu: ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan, Oddziat
Zamiejscowy w Kaliszu: ul. Serbinowska 5, 62-800 Kalisz, Oddziat Zamiejscowy
w Koninie: ul. Zaktadowa 4, 62-510 Konin, Oddziat Zamiejscowy w Lesznie:
ul. Sniadeckich 5, 64-100 Leszno, Oddziat Zamiejscowy w Pile:
al. Niepodlegtosci 24, 64-920 Pita.

3. W ramach wynagrodzenia Wykonawca zapewni zatadunek, transport i roztadunek
dostarczanego przedmiotu umowy do miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego,
w tym w szczegolnosci zapewni wniesienie zakupionych ulotek promocyjnych
i broszur informacyjnych na docelowe pigtro w danym budynku. Siedziba WUP
w Poznaniu (wej$cie z poziomu hali garazowej) oraz Oddziat Zamiejscowy
w Koninie posiadajg winde, w pozostatych Oddziatach brak windy.

4. Wykonawca o$wiadcza, ze przedmiot umowy odpowiada wymogom okreslonym
w Zapytaniu ofertowym i ofercie Wykonawcy z dnia .........

5.  Wykonawca zapewni dostawe w terminie 273 dni kalendarzowych od dnia
podpisania umowy, lecz nie p6zniej niz do dnia 05.12.2022 r. od poniedziatku
do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w godzinach 8:00-15:00.
W przypadku, gdy dostawa przypadnie w dzien wolny od pracy, dostawa ta winna
zostac zrealizowana w nastepny dzien przypadajacy po dniu wolnym od pracy.

§2
1. Zamawiajgcy zgtasza reklamacje jakosciows i ilosciowg niezwiocznie po jej
ujawnieniu.
2. Wykonawca zobowigzany jest niezwiocznie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 3 dni
roboczych od daty zgtoszenia reklamac;ji (za posrednictwem poczty elektronicznej),
uzupetni¢ braki iloSciowe jak rowniez wymieni¢ wadliwg partie towaru na wolng
od wad. W obu przypadkach reklamacje odbywajg sie w ramach wynagrodzenia
okreslonego w § 3 ust. 1 umowy.

§3
1. Z tytulu wykonania umowy Wykonawcy przystuguje maksymaine wynagrodzenie
W wysokosci .......... zt brutto (stownie: ............ ziotych), w tym nalezny

podatek VAT.
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa ust. 1, zawiera wszystkie koszty zwigzane
Z wykonaniem umowy, w tym dostawy przedmiotu umowy do siedziby

3 Jest to termin maksymalny. W przypadku skorzystania przez Wykonawce z kryterium pozacenowego, termin ulegnie
odpowiednio skroceniu.
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Zamawiajgcego oraz Oddziatéw Zamiejscowych w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile

wraz z wytadunkiem do miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego.

Podstawa wystawienia faktury VAT jest zrealizowanie catosci zaméwienia.

4. Zamawiajgcy przewiduje zmniejszenie przedmiotu umowy nie wiecej niz o 20%
maksymalnego wynagrodzenia okreslonego w ust. 1. W tym przypadku
Wykonawca nie bedzie dochodzit od Zamawiajgcego zadnych roszczen
o realizacje przedmiotu umowy w ilosciach okreélonych w zatgczniku nr ... do
umowy. Powyzsza zmiana nie wymaga aneksu.

5. Wykonawca jest upowazniony do wystawienia faktury VAT za zrealizowanie
catosci przedmiotu umowy.

6. Wynagrodzenie przystugujace Wykonawcy jest platne ze $rodkéw finansowych:
Rezerwy Funduszu Pracy na rachunek bankowy Wykonawcy nr
............................... » ktory wskazany jest w rejestrze podatnikéw VAT, o ktérym
mowa w art. 96b ustawy o podatku od towardw i ustug.

7. Zamawiajgcy wyraza zgode na wystawianie i otrzymanie faktury w dowolnym
formacie elektronicznym, w tym w postaci ustrukturyzowanej faktury.

8. Faktura w formacie elektronicznym zostanie przestana z adresu e-mail
Wykonawey: ........... na adresy e-mail Zamawiajgcego: ............................ 4

9. Zamawiajgcy dokona zaptaty za przedmiot umowy w terminie 14 dni
od dnia doreczenia przez Wykonawce do siedziby Zamawiajgcego prawidtowo
wystawionej faktury VAT.

10. Faktura powinna by¢ dostarczona Zamawiajgcemu nie pézniej niz do dnia
14.12.2022r.

11. Faktura bedzie wystawiona na odbiorce:

Wojewoddzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14
61-754 Poznan
NIP: 778-13-79-161

12. Do faktury ustrukturyzowanej zastosowanie majg przepisy Ustawy z dnia 16
wrzesnia 2020 r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prawnym
(Dz.U.2020 poz. 1666).

13. Zamawiajgcy obliguje Wykonawce do oznaczenia faktury stowami ,mechanizm
podzielonej ptatnosci” w przypadku dostaw towardw lub $wiadczen ustug,

o ktorych mowa w zatgczniku nr 15 do ustawy o podatku od towardw i ustug.

w

§4
1. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowna:

a) za zwioke w dostawie lub wykonaniu reklamacji w wysokosci 5%
maksymalnego wynagrodzenia brutto, okreslonego w § 3 ust. 1 umowy —za
kazdy dzien zwtoki w terminach, o ktérych mowa odpowiednio: w § 1 ust. 5 lub
w § 2 ust. 2.

b) za rozwigzanie umowy przez ktérakolwiek ze stron, z przyczyn lezgcych po
stronie Wykonawcy, w wysokosci 10% maksymalnego wynagrodzenia brutto,
okreslonego w § 3 ust. 1 umowy.

4 Umieszczenie tre$ci w umowie uzaleznione od o$wiadczenia Wykonawcy
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) za niespetnienie obowigzku wskazanego w § 1 ust. 3, w wysokosci 5%
maksymalnego wynagrodzenia brutto, okreSlonego w § 3 ust. 1 umowy.
2. Jezeli kara umowna nie pokrywa poniesionej szkody, Zamawiajacy moze
dochodzi¢ odszkodowania uzupelniajgcego na zasadach ogéinych.
3. Wykonawca zobowigzany jest do zaptaty kary umownej w terminie 7 dni od daty
wezwania do jej zaptacenia, co jest warunkiem wyptaty wynagrodzenia
za przedmiot umowy.

4. Maksymalna wysokos$é kar umownych, ktérych moze dochodzi¢ Zamawiajacy nie
moze przekroczy¢ 20% wynagrodzenia brutto, okreslonego w § 3 ust. 1 umowy.

§5
Do wspotpracy w sprawach zwigzanych z wykonaniem umowy wyznacza sie:
a) ze strony Zamawiajacego: ...................... Jtelo ..., e-mail:
b) ze strony Wykonawcy: ..................... Jtel , e-mail:
....................... 56

Do niniejszej umowy majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, a w sprawach w niej nieuregulowanych stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego.

§7
Sadem wiasciwym dla wszystkich spraw, ktére wynikng z realizacji niniejszej umowy
bedzie sad powszechny w Poznaniu.

§8
Niniejszg umowe sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
dla Wykonawcy, dwa dla Zamawiajgcego.

Wykaz zatacznikow:
1. Zatgcznik nr 1 — Protokét odbioru

Zatagcznik nr 1 doumowy nr.................. zdnia............

Wzor protokotu odbioru

Wdniu............ 2022 r. Wykonaweca, firma ........................ , ha podstawie umowy
o] SRR Z o, , zrealizowala jednorazowg usiuge wydruku wraz
z dostawg ulotek promocyjnych i broszur informacyjnych dia Wojewoédzkiego Urzedu
Pracy w Poznaniu oraz Oddziatéw Zamiejscowych w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile.
Zamawiajgcy o$wiadcza, ze nie stwierdza brakéw w przedmiocie wykonania
ww. Umowy. Dostawa zostata wykonana rzetelnie, terminowo i zgodnie z opisem
zaméwienia.

Zamawiajgcy odbiera dostawe bez zastrzezen.

Niniejszy protokét stanowi podstawe wystawienia przez Wykonawce faktury VAT
za wykonang dostawe.
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XV. Sposob porozum:ewama s:e Zamawnajqcego z Wykonawcaml oraz
wskazanie osoby wyznaczonej do kontaktcw z Wykonawcaml

1.

W postepowaniu o udzielenie zaméwienia komunikacja miedzy Wykonawcam:

a Zamawiajgcym odbywa sie osobiscie, za posrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe
(Dz.U. z 2022 r. poz. 896), za posrednictwem postarica lub przy uzyciu $rodkéw
komunikacii elektronicznej w rozumieniu Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.

o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U. z 2020 r. poz. 344)

z wykorzystaniem poczty elektronicznej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ oferte wraz z niezbednymi informacjami,

koniecznymi do wyboru najkorzystniejszej oferty lub petnomocnictwa, a takze
dokumenty lub oswiadczenia sktadane na zgdanie Zamawiajgcego, o ktérych mowa
w rozdziale Xl ust. 1 zapytania ofertowego (niezaleznie od etapu postepowania,
na ktérym wymagane jest ich ztozenie), w nastepujgcy sposéb:
a) w formie pisemnej (opatrzonej wiasnorecznym podpisem) osobiscie,
za posrednictwem operatora pocztowego lub postarica, albo
b) w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym - za posrednictwem poczty elektronicznej.

. Zamawiajgcy umozliwia skladanie pozostatych dokumentéw/oswiadczen
(niewymienionych w ust. 2), w tym m.in. wyjasnien ztozonych na wezwanie
Zamawiajgcego, o ktérych mowa w rozdz. Xl ust. 3 i 4 zapytania ofertowego,
wnioskéw o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego, o ktérych mowa w rozdz. XVI
ust. 1 zapytania ofertowego, réwniez w formie dokumentowej w rozumieniu art. 772
kodeksu cywilnego, za posrednictwem poczty elektronicznej.

4. Zawiadomienia, wezwania oraz informacje Zamawiajgcy bedzie przekazywat

Wykonawcom przy uzyciu srodkéw komunikaciji elektronicznej: na adres poczty
elektronicznej wskazany w ofercie.

5. Wykonawca w odpowiedzi na otrzymane wezwanie, przekazuje dokumenty,

petnomocnictwa, wyjasnienia lub o$éwiadczenia, bezwzglednie w terminie
wyznaczonym przez Zamawiajacego.
. Jezeli Zamawiajgcy lub Wykonawca przekazujg korespondencje drogg
elektroniczng, kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt ich
otrzymania.
We wszelkiej korespondenciji zwigzanej z postepowaniem, Zamawiajgcy
i Wykonawcy postuguja sie numerem postepowania: WUPXXV/1/0724/26/2022
Osoba do kontaktu z Wykonawcami: Mikotaj liski,

email: zamowienia.publiczne@wup.poznan.pl tel. 61-846-38-33
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1. Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego. Zamawiajgacy zobowigzany jest udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jednak
nie pézniej niz na 2 dni przed uptywem terminu skiadania ofert, pod warunkiem,
ze wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wptynat do Zamawiajgcego
nie pdzniej niz na 3 dni przed uplywem terminu skifadania ofert.

2. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wplyngt po uptywie
terminu skfadania wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu zapytania
ofertowego, lub dotyczy udzielonych wyjasnien, Zamawiajgcy moze udzieli¢
wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

3. Tresé zapytan bez ujawniania Zrédia zapytania wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcy
przekazuje Wykonawcom, ktérym przekazat zapytanie ofertowe, a jezeli zapytanie
udostepniane jest na stronie internetowej, udostepnia na tej stronie i przekazuje
Wykonawcom, ktérych poinformowat o wszczeciu postepowania.

4. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze zmieni¢ tres¢ zapytania
ofertowego, z tym zastrzezeniem, ze tre$¢ zapytania ofertowego mozna zmienic
najpozniej na 2 dni przed uplywem terminu skfadania ofert. Dokonang zmiane
Zamawiajgcy przekazuje niezwiocznie Wykonawcom, ktérym przekazat zapytanie
ofertowe, a jezeli zapytanie udostepniane jest na stronie internetowej, udostepnia
na tej stronie i przekazuje Wykonawcom, ktérych poinformowat o wszczeciu
postepowania.

5. Jezeli w wyniku zmiany tre$ci zapytania ofertowego jest niezbedny dodatkowy czas
na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajgcy przedituza termin sktadania ofert
i informuje o tym Wykonawcow, ktérym przekazat zapytanie ofertowe, a jezeli
zapytanie udostepniane jest na stronie internetowej, udostepnia na tej stronie
i informuje Wykonawcow ktérych powiadomit o wszczeciu postepowania.

6. Zamawiajgcy zawrze umowe z wybranym w postepowaniu Wykonawca w formie
pisemnej lub elektronicznej (opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym).
Przekazanie umowy nastapi przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

7. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenc;ji
(Dz. U. 22022 r. poz. 1233), jezeli Wykonawca wraz z przekazaniem takich
informaciji, zastrzegt, ze nie moga by¢ one udostepniane oraz wykazat,
iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa.

8. Uzasadnienie (zawarte w Formularzu ofertowym) powinno w sposéb mozliwie
najbardziej wyczerpujgcy potwierdzaé, ze okolicznosci uzasadniajgce uznanie
informacji za tajemnice przedsiebiorstwa faktycznie zaistnialy. Zastrzezenie zakazu
udostepniania informacji dokonane przez Wykonawce staje sie skuteczne dopiero
w sytuacji, gdy Zamawiajgcy w wyniku dokonania oceny zasadnosci i prawidiowosci
ich zastrzezenia, uzna, ze informacje te majg charakter tajemnicy przedsiebiorstwa
w rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

9. Wykonawca zobowigzany jest wraz z przekazaniem tych informacji, wykazaé
spetnienie przestanek okreslonych w art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Zaleca sie, aby uzasadnienie zastrzezenia

informaciji jako tajemnicy przedsigbiorstwa bylo sformutowane w sposo6b

umozliwiajgcy jego udostepnienie. Zastrzezenie przez Wykonawce tajemnicy
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przedsigbiorstwa bez uzasadnienia, bedzie traktowane przez Zamawiajgcego jako
bezskuteczne ze wzgledu na zaniechanie przez Wykonawce podjecia niezbednych
dziata w celu zachowania poufnosci objetych klauzulg informacii.

10. Wykonawca nie moze zastrzec informaciji, o:

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej albo miejscach zamieszkania
Wykonawcy, jezeli jest to miejsce prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

11. W sytuacji, gdy Wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktére nie stanowia
tajemnicy przedsigbiorstwa, albo sg jawne na podstawie odrebnych przepiséw,
informacje te bedg podlegaty udostepnieniu na takich samych zasadach, jak
pozostate niezastrzezone dokumenty.

12. Jezeli Wykonawca sktada oferte w formie pisemnej, to zawarte w ofercie informacje
stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy
o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji nalezy oznaczy¢ klauzulg: Nie udostepniaé -
informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji i zatgczy¢ do oferty jako odrebng czeséé, nie ztgczong
z ofertg w sposoéb trwaty.

13. Jezeli Wykonawca skiada oferte w formie elektronicznej lub w postaci
elektronicznej wszelkie informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
W rozumieniu ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji, ktére Wykonawca zastrzeze jako tajemnice
przedsigbiorstwa, powinny zostaé umieszczone w osobnym pliku nazwanym
»lajemnica przedsiebiorstwa”, a nastepnie zaszyfrowane wraz z plikami
stanowigcymi jawng czes¢ oferty.

14. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

15. Ochrona danych osobowych. Obowiazek informacyjny Zamawiajacego.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie art. 13 ust. 1i2
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej
RODO) informuje, ze:
1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojewodzki Urzad Pracy
z siedzibg w Poznaniu przy ul. Szyperskiej 14. Z administratorem danych mozna
sie skontaktowaé poprzez adres mailowy wup@wup.poznan.pl, telefonicznie pod
numerem 61 846 38 19 lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu wyznaczyt inspektora ochrony danych,
z ktérym mozna sie skontaktowaé poprzez email ochronadanych@wup.poznan.pl
lub pisemnie na adres siedziby Urzedu. Z inspektorem ochrony danych mozna
sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych,
ktérego dokonuje Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu.
3) Panstwa dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia zapytania
ofertowego, wyboru wykonawcy oraz archiwalnym a przetwarzanie odbywa sie
na podstawie Panstwa zgody wyrazonej poprzez akt uczestnictwa
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w postepowaniu, oraz art. 6 ust. 1 lit e w zwigzku z przepisami ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych oraz Ustawy z dnia 14 lipca

1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

4) Dane pozyskane w zwigzku z prowadzonym zapytaniem ofertowym
przekazywane bedag wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom, gdyz
dane te co do zasady stanowig informacje publiczng. W przypadku komunikacji
prowadzonej drogg elektroniczng dane beda przekazane podmiotowi
Swiadczgcemu obstuge systemu IT. Zakres przekazania danych tym odbiorcom
ograniczony jest jednak wytgcznie do mozliwosci zapoznania sie z tymi danymi
w zwigzku ze Swiadczeniem ustug wsparcia technicznego i usuwaniem awarii.
Odbiorcéw tych obowigzuje klauzula zachowania poufnosci pozyskanych
w takich okolicznosciach danych, w tym danych osobowych wynikajgca
z zawartej umowy powierzenia przetwarzania. Pani/ Pana dane osobowe mogg
byé réowniez udostepniane podmiotom kontrolujgcym oraz innym podmiotom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

5) Dane bedg przechowywane do momentu wygasniecia obowigzku
przechowywania danych wynikajgcego z przepisow, tj. dla zamoéwien
wspétfinansowanych z Europejskich Funduszy Strukturalnych przez okres 10 lat,
w pozostatych przypadkach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6) W odniesieniu do danych pozyskanych w zwigzku z prowadzonym zapytaniem

 ofertowym przystugujg Panstwu nastepujace uprawnienia:

a. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii. W przypadku gdy
wykonanie prawa, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, wymagatoby
niewspoétmiernie duzego wysitku, zamawiajacy moze zadacé od osoby, ktérej
dane dotycza, wskazania dodatkowych informacji majgcych na celu
sprecyzowanie zadania, w szczegdlnosci podania nazwy lub daty zapytania
lub informacji majgcych w szczeg6inosci na celu sprecyzowanie nazwy lub
daty zakoniczonego postepowania;

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

c. prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu
prawa;

d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym wystapienie z takim
Zgdaniem nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu
zakonczenia postepowania. Od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamdwienia, w przypadku gdy wniesienie zgdania, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym, spowoduje ograniczenie przetwarzania danych osobowych
zawartych w protokole i zatgcznikach do protokotu, zamawiajgcy nie
udostepnia tych danych zawartych w protokole i w zatgcznikach do protokotu,
chyba ze zachodzg przestanki, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

e. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w zwigzku z Pani/ Pana
sytuacja szczegdina.

7) Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia skargi do Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych w zwigzku udziatem w postepowaniu o
rozstrzygniecie zapytania ofertowego nie jest obowigzkowe, ale moze byé
warunkiem niezbednym do wziecia w nim udziatu.
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16. Zatgczniki stanowigce integralng czes¢ zapytania ofertowego:
— Zatgcznik nr 1 — Formularz ofertowy.
- Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie Wykonawcy skiadane w celu wykazania braku
podstaw wykluczenia z postepowania.
— Zatgeznik nr 3 — Opis przedmiotu zaméwienia.

Zatwierdzam

WICEDYREKTOR
Wojewsdzkiego Urzgdu Pracy
AU
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Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego

Nr sprawy: WUPXXV/1/0724/26/2022

ZAMAWIAJACY

Wojewédztwo Wielkopolskie - Wojewodzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14

61-754 Poznan

FORMULARZ OFERTOWY

Odpowiadajgc na zapytanie ofertowe pn.: ,,Jednorazowa ustuga wydruku wraz z dostawg
ulotek promocyjnych i broszur informacyjnych dla Wojewédzkiego Urzedu Pracy w
Poznaniu oraz Oddzialow Zamiejscowych w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile.”’, sktadam
oferte nastepujgcej tresci:

1. Oferuje/emy wykonanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z Opisem Przedmiotu Zaméwienia.
2. Oferujg/lemy wykonanie ustugi wraz z dostawg bedacg przedmiotem zaméwienia za kwote

w wysoko$ci:

Cenanetto......................... zt

Cenabrutto......................... zt

(SIOWNIE.. ... ztotych brutto),

3. zgodnie z ponizsza tabelg asortymentowo-cenows;:

Lp. Nazwa wyrobu Opis llo$¢ | Wartosé Wartos¢
{szt.) netto brutto w zt
w zt
1. Druk — Ulotka - format A6;

H : - druk offsetowy lub cyfrowy;
promz;::aad\év::arcle - bialy papier, gramatura papieru 170

/m2;
w ramach projektu ? nadruk dwustronny, kolorowa grafika
na obu stronach;
- zapakowane w karton, na paczce 2500
informacja o iloéci sztuk w Srodku

(po 500 szt. do kazdej lokalizacji)




Druk — Broszura - format A4;
informacyjna —~ wymiar: 210 mm x 297 mm,

2. . . skiadana na 3 czesci;
© poszukiwaniu — druk offsetowy lub cyfrowy;
pracy — bialy papier, gramatura papieru 170 | 2500
w g/m2;nadruk dwustronny, kolorowa

Polsce/Wielkopolsce grafika na obu stronach;
- zapakowane w karton, na paczce
informacja o ilosci sztuk

w érodku (po 500 szt. do kaidej
lokalizacji)

RAZEM

4. W ramach kryterium pozacenowego opisanego w Zapytaniu Ofertowym Termin

dostarczenia poszczegoinych partii gotowych materiatow do Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu, ul. Szyperska 14 oraz Oddziatéw Zamiejscowych
w Kaliszu, ul. Serbinowska 5, w Koninie, ul. Zakladowa 4, w Lesznie,
ul. Sniadeckich 5 oraz w Pile, al. Niepodlegtosci 24 od momentu zaakceptowania ich
do druku przez Zamawiajgcego (wtasciwe zakreslic):
- 7 dni kalendarzowych: [__]
- 14 dni kalendarzowych: [

W przypadku, gdy Wykonawca nie wskaze terminu dostawy, Zamawiajgcy prZ)g'mie, ze
Wykonawca oferuje termin dostawy do 21 dni kalendarzowych od dnia podpisania
umowy i Wykonawca otrzyma 0 punktow w tym kryterium.

~

Oswiadczamly, ze zrealizuje/my przedmiot zamoéwienia na warunkach okreslonych przez
Zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym.

Oswiadczam/y, ze =zaoferowana cena uwzglednia wszystkie koszty zwigzane
z wykonaniem ustugi.

Oswiadczamly, ze Wykonam/my przedmiot zaméwienia nie pézniej niz do 05.12.2022 r.
Uwazam/y sie za zwigzanego/ych niniejszg oferta przez okres 30 dni od dnia uptywu
skfadania ofert.

Pierwszym dniem terminu zwigzania ofertg jest dzien, w ktérym uplywa termin sktadania
ofert.

10. Zobowigzuje/emy sie w przypadku wybrania mojej/naszej oferty do zawarcia umowy

na warunkach okreslonych w zapytaniu ofertowym i w projektowanych postanowieniach
umowy, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

11. Oferta wraz z zalgcznikami zostata zlozonana ..... stronach.
12. Niniejszym informuje, ze informacje skiadajgce sie na oferte, zawarte na stronach ........*/

w pliku 0 nazwie ,Tajemnica przedsigbiorstwa™ stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepisébw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji ze wzgledu na

**Wykonawca winien wykazaé zastrzezenie powyzszych informacji zgodnie z rozdziatlem XVI zapytania
ofertowego.

13. Zatgcznikami do niniejszej oferty sg nastepujgce dokumenty:

- O$wiadczenie Wykonawcy skladane w celu wykazania braku podstaw wykluczenia
z postepowania.

(podpis osoby uprawnionej do skiadania
oswiadczen woli w imieniu wykonawcy)

MiejscowosE6 ... dnia ...coooeeeiee e roku.

* odpowiednio zastosowad




WAZNA INFORMACJA

Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim i mie¢ forme:
a) pisemna (opatrzong wtasnorecznym podpisem) albo
b) forme elektroniczna (opatrzong kwalifikowanym podpisem elektronicznym),
lub posta¢ elektroniczng opatrzona podpisem zaufanym albo podpisem osobistym
(e-dowdd)

Oferte w formie pisemnej nalezy umiesci¢ w zamknietym opakowaniu, uniemozliwiajacym
odczytanie zawartos$ci, bez uszkodzenia tego opakowania.

Oferte w formie lub postaci elektronicznej skitada sig za posrednictwem poczty elektronicznej.
Oferta, musi zosta¢ zaszyfrowana poprzez opatrzenie jej hastem dostepowym

uniemozliwiajagcym otwarcie oferty bez jego posiadania.






Zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego

Nr sprawy: WUPXXV/1/0724/26/2022

Oswiadczenie Wykonawcy

skiadane w celu wykazania braku podstaw wykluczenia z postepowania na podstawie
art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego
(Dz. U.z22022 . poz. 8351 1713).

Na potrzeby postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pn. ,,Jednorazowa
ustuga wydruku wraz z dostawg ulotek promocyjnych i broszur informacyjnych dla
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu oraz Oddziatéw Zamiejscowych w Kaliszu,
Koninie, Lesznie i Pile.” prowadzonego przez Wojewoddzki Urzad Pracy w Poznaniu,
oswiadczam, ze:

nie podlegam wykluczeniu z postgpowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresii
na Ukraing oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego (Dz. U. z 2022 r. poz. 835i 1713).

....................... (miejscowosc), dnia ...................... I.

(podpis osoby uprawnionej do skiadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy)

podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia
2022 r. oszczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraing oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego (Dz. U. z 2022 r. poz. 835
i 1713).

....................... (migjscowosc), dnia ...................... T.

(podpis osoby uprawnionej do skladania
os$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy)

Oswiadczam, ze informacja podana w powyzszym o$wiadczeniu jest aktualna i zgodna z prawdg
oraz zostata przedstawiona z peing Swiadomoscig konsekwencji wprowadzenia Zamawiajacego
w biad przy przedstawianiu informacji.

....................... (miejscowoss), dnia ... T

(podpis osoby uprawnionej do skladania
o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy)

Osoba Jub podmiot podiegajace wykluczeniu, ktdre w okresie tego wykluczenia ubiegajg sie o udzielenie
zamowienia publicznego lub biorg udzial w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, podlegajg karze
pienieZnej nakiadanej Prezesa Urzedu Zaméwier Publicznych, w wysoko$ci do 20 000 000 zi.






WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W POZNANIU

Zalagcznik nr 3 do zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest wydruk ulotek promocyjnych i ulotek informacyjnych, zwigzanych
z realizacja projektu ,Pomoc dla Ukrainy — doradztwo dla uchodzcow i migrantéw” w ramach
ogtoszonego konkursu ofert ,Razem Mozemy Wiecej — Pierwsza Edycja Programu
Aktywizacyjnego dla Cudzoziemcéw na lata 2022 — 2023".

Przedmiotem zamdwienia jest.

Jednorazowa ustuga wydruku wraz z dostawa ulotek promocyjnych i broszur informacyjnych dla
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu oraz Oddziatéw Zamiejscowych w Kaliszu, Koninie,
Lesznie i Pile.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wzory materiatéw do wydruku, tj. ulotek promocyjnych
i broszur informacyjnych, drogg elektroniczng na wskazany adres poczty elektronicznej,
w terminie 3 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

Dostawa przedmiotu zamdwienia przewidziana jest do budynkéw Zamawiajgcego:
a. Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu: ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan
Oddziat Zamiejscowy w Kaliszu: ul. Serbinowska 5, 62-800 Kalisz

Oddziat Zamiejscowy w Koninie: ul. Zaktadowa 4, 62-510 Konin

Oddziat Zamiejscowy w Lesznie: ul. Sniadeckich 5, 64-100 Leszno

Oddziat Zamiejscowy w Pile: al. Niepodlegtoéci 24, 64-920 Pita

T oo o

Termin realizacji zamdwienia: 21 dni kalendarzowych® od dnia podpisania umowy, lecz nie pdzniej

niz do 05.12.2022 r.

Sposéb realizacji przedmiotu zamdwienia
1. Przedmiot zamdwienia zostanie zrealizowany jednorazowo.
2. Wykonawca zapewni zatadunek, transport i roztadunek dostarczanego przedmiotu
zamowienia do miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego, w tym w szczegdlnoéci zapewni
whniesienie wydrukowanych ulotek i broszur na docelowe pigtro w danym budynku. Siedziba WUP
w Poznaniu (wejscie z poziomu hali garazowej) oraz Oddziat Zamiejscowy w Koninie posiadajg

winde, w pozostatych Oddziatach brak windy.

1 W przypadku jezeli Wykonawca skorzysta z kryterium pozacenowego - okres ten bedzie wynosié odpowiednio: 7 albo
14 dni

Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu \
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3. W przypadku reklamacji ilosciowej lub jakosciowe], Wykonawca zobowigzany jest niezwtocznie,

jednak nie, pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od daty zgtoszenia reklamacji (za poérednictwem

poczty elektronicznej), uzupetnic braki ilosciowe jak réwniez wymieni¢ wadliwg partie towaru na

wolng od wad. W obu przypadkach reklamacje odbywaja sie w cenie dostawy.

Specyfika zamawianych materiatéw drukowanych.

— druk offsetowy lub cyfrowy;
w — bialy papier, gramatura

Polsce/Wielkopolsce papieru 170 g/m2;nadruk
dwustronny, kolorowa grafika
na obu stronach;

— zapakowane w karton, na
paczce informacja o ilosci
sztuk
w s$rodku (po 500 szt. do
kazdej lokalizacji)

Lp. Nazwa wyrobu Opis Liczba | Miara
1. Druk — Ulotka - format A6;
promujaca wsparcie | druk offsetowy lub cyfrowy;
- bialy papier, gramatura papieru
doradcze 170 g/m2;
w ramach projektu | - nadruk dwustronny, kolorowa 2500 szt.
grafika na obu stronach;
- zapakowane w karton, na
paczce informacja o ilosci sztuk
w $rodku {po 500 szt. do kazdej
lokalizacji)
2. Druk — Broszura — format A4;
informacyjna — wymiar: 210 mm x 297 mm,
. . skfadana na 3 czesci;
o poszukiwaniu pracy 2500 szt.
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