Poznan, dnia 22.09.2023 r.
WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W POZNANIU

Zapytanie ofertowe

Nr postepowania: WUP.XXV.0724.17.2023

I. Nazwa i adres Zamawiajgcego

Wojewddztwo Wielkopolskie — Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14
61-754 Poznan

Il. Nazwa zamowienia

Ustuga cateringowa podczas jednodniowej konferencji.

Ill. Opis Przedmiotu Zamoéwienia

1. Przedmiotem zamodwienia jest $wiadczenie ustugi cateringowej podczas jednodniowej
konferencji ,Umieé¢ czy nie umiec...? Nowe umiejetnosci — nowe mozliwosci?” w dniu
10 pazdziernika 2023 r.

2. Opis Przedmiotu Zamdwienia (OPZ) stanowi zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego.

IV. Termin wykonania zamdéwienia

Konferencja odbedzie sie w budynku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego,
Sala Sesyjna, parter, przy al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan. Ustuga cateringowa $wiadczona
bedzie w holu w bezposrednim sgsiedztwie Sali Sesyjnej (od godz. 10:00 do 15:00).

V. Termin zwigzania oferta

1. Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres 30 dni od dnia uptywu terminu skfadania ofert.

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

3. W przypadku, gdy wybdr najkorzystniejszej oferty nie nastgpi przed uptywem terminu
zwigzania oferty, Zamawiajgcy przed uptywem terminu zwigzania ofertg moze zwrécic sie do
Wykonawcéw o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o wskazywany przez niego
okres, nie dtuzszy niz 30 dni.

4. Przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, o ktdrym mowa w ust. 3 niniejszego rozdziatu,
wymaga ztozenia przez Wykonawce pisemnego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
przedtuzenie terminu zwigzania ofertg. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody powinno by¢
ztozone w jednej z form lub postaci przewidzianych dla ztozenia oferty.
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VI. Warunki udziatu w postepowaniu oraz wykaz oswiadczen lub dokumentow
potwierdzajacych ich spetnianie

1. O udzielenie zaméwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, ktérzy posiadajg zdolnosci
techniczne lub zawodowe.

2. Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca spetnia ww. warunek, jezeli wykaze, ze w okresie ostatnich
2 lat przed uptywem terminu sktadania oferty, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krétszy — w tym okresie, wykonuje (tylko w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych)
lub wykonat nalezycie co najmniej jedng ustuge polegajgcg na organizacji ustugi cateringowej
w trakcie konferencji/szkolenia/seminarium obejmujgcej serwis kawowy i lunch, o wartosci
min. 5 000,00 zt brutto.

3. W celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu okreslonych przez
Zamawiajgcego Wykonawca sktada wykaz ustug wykonanych lub wykonywanych —

w przypadku $wiadczen powtarzajgcych sie lub ciggtych, wraz z podaniem ich wartosci,
przedmiotu, dat wykonania i podmiotdw, na rzecz ktérych ustugi zostaty wykonane lub sg
wykonywane, oraz zatgczeniem dowodéw potwierdzajacych, ze te ustugi zostaty wykonane
lub sg wykonywane nalezycie — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zapytania
ofertowego, a jezeli Wykonawca z przyczyn od siebie niezaleznych nie jest w stanie uzyskac
tych dokumentéw — oswiadczenie Wykonawcy.

VII. Podstawy wykluczenia oraz wykaz oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych
brak podstaw wykluczenia

1. O udzielenie zaméwienia moga ubiegac¢ sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegaja wykluczeniu
z postepowania.

2. Na podstawie art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzagcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1497) (dalej jako: ustawa) z postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego wyklucza sie Wykonawce:

1) wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006' i rozporzgdzeniu
269/2014% 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. z 2023 r. poz.
1124, 1285) jest osoba wymieniona w wykazach okreslonych w rozporzgdzeniu 765/2006
i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub bedgca takim beneficjentem
rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata wpisana na liste na podstawie decyzji
w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1
pkt 3 ustawy;

1 rozporzadzenie Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczacego srodkéw ograniczajgcych w zwigzku z sytuacjg na
Biatorusi i udziatem Biatorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz. UE L 134 z 20.05.2006, str. 1, z pdzn. zm.)

2 rozporzadzenie Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie $rodkéw ograniczajgcych w odniesieniu do dziatan
podwazajgcych integralnosé terytorialng, suwerennosc i niezaleznos¢ Ukrainy lub im zagrazajacych (Dz. Urz. UE L 78 z 17.03.2014,
str. 6, z pdzn. zm.)

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SAMORZADU
WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan 3
«'1‘- tel. 61846 38 19 \ WIELKOPOLSKA

URZAD PRACY e-mail: wup@wup.poznan.pl

wuppoznan.praca.gov.pl
2



3) ktoérego jednostkg dominujgcg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 Ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2023 r. poz. 120, 295 i 1598) jest podmiot wymieniony
w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo
wpisany na liste lub bedacy taka jednostka dominujgca od dnia 24 lutego 2022 r., o ile
zostat wpisany na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej
o zastosowaniu srodka, o ktédrym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy.
Powyzsze wykluczenie nastepowac bedzie na okres trwania ww. okolicznosci.
3. W celu wykazania braku podstaw wykluczenia z postepowania Wykonawca skfada ,,Oswiadczenie
Wykonawcy” — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego.
4. Zamawiajgcy dokona oceny braku podstaw wykluczenia Wykonawcy z udziatu w postepowaniu
na podstawie o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego Rozdziatu.

VIIl. Miejsce, sposéb oraz termin sktadania i otwarcia ofert

1. Wykonawca sktada oferte wraz z niezbednymi informacjami, koniecznymi do wyboru
najkorzystniejszej oferty wg zataczonego Formularza ofertowego (zatgcznik nr 1 do
zapytania ofertowego) w terminie do dnia 26.09.2023 r. do godziny 9:00. Otwarcie ofert
nastgpi w dniu 26.09.2023 r., o godzinie 11:00.

2. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim i mie¢ forme pisemng albo forme
elektroniczng lub postac elektroniczna.

3. Jezeli Wykonawca sktada oferte w formie pisemnej, to powinna by¢ opatrzona
wiasnorecznym podpisem oraz umieszczona w zamknietym opakowaniu, uniemozliwiajgcym
odczytanie zawartosci, bez uszkodzenia tego opakowania. Za pozgdane Zamawiajgcy uwaza
zszycie/spiecie stron oferty w sposdb zapobiegajgcy zdekompletowaniu zawartosci.
Opakowanie powinno by¢ oznaczone nazwg i adresem Wykonawcy oraz zaadresowane
i opisane nastepujyco:

Nazwa (firma) Wykonawcy

adres Wykonawcy
Wojewaddzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14
61-754 Poznan

Zapytanie ofertowe:

»Ustuga cateringowa podczas jednodniowej konferencji"

Nr sprawy: WUP.XXV.0724.17.2023
Nie otwierac przed dniem 26.09.2023 r., godz. 11:00.

4. Jezeli Wykonawca sktada oferte w formie elektronicznej albo w postaci elektronicznej
opatrzonej podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, to oferte sktada na adres e-mail:
zamowienia.publiczne@wup.poznan.pl, a 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. narzedziami oferowanymi przez oprogramowanie, w ktdorym
przygotowuje dokument,
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b) Wykonawca przesyta Zamawiajgcemu hasto dostepu do oferty na adrdes e-mail
zamowienia.publiczne@wup.poznan.pl po terminie sktadania ofert, ale przed terminem
otwarcia wskazanym w ust. 1,

c) przestanie hasta dostepu przed uptywem terminu sktadania ofert lub po uptywie terminu
otwarcia ofert lub niezaszyfrowanie oferty bedzie podstawg do odrzucenia oferty.

5. Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu do ich sktadania, z tym
ze dzien, w ktdrym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

6. Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku awarii
tego systemu uniemozliwiajgcej otwarcie ofert w terminie okreslonym przez Zamawiajacego
otwarcie ofert (w tym ztozonych w formie pisemnej) nastepuje niezwtocznie po jej usunieciu.

7. Za date ztozenia oferty, oswiadczen, pethomocnictwa lub innych dokumentéw przy uzyciu
poczty elektronicznej Zamawiajacy uzna date i godzine wprowadzenia albo przeniesienia
dokumentu elektronicznego do systemu teleinformatycznego Zamawiajgcego.

8. W przypadku, gdy zostang ztozone oferty w formie pisemnej oraz w formie elektronicznej lub
w postaci elektronicznej, Zamawiajgcy w pierwszej kolejnosci otwiera oferty ztozone
w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej.

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

10. Zmiana lub wycofanie oferty nastepuje poprzez ztozenie przez Wykonawce pisemnego
oswiadczenia okreslajgcego zakres zmian lub wyrazajgcego wole wycofania oferty.
Oswiadczenie o zmianie lub wycofaniu oferty musi zawiera¢ co najmniej nazwe i adres
Wykonawcy, tre$é¢ oswiadczenia o zmianie lub wycofaniu oferty oraz podpis Wykonawcy.
Powyzsze oswiadczenie powinno byc¢ ztozone w jednej z form lub postaci opisanych w ust. 3
albo ust. 4 niniejszego rozdziatu i podpisane przez osobe upowazniong do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

11. Zamawiajacy odrzuci oferte, jesli nie bedzie mogt zapoznac sie z trescig przestanego pliku
zawierajgcego oferte, np. z uwagi na brak mozliwosci otwarcia pobranego pliku, przestanie
nieprawidtowego hasta lub uszkodzonego dokumentu.

12. Maksymalny rozmiar plikow przesytanych w jednej wiadomosci e-mail to 20 MB.
Zamawiajgcy dopuszcza przesytanie oferty w kilku wiadomosciach e-mail, co powinno by¢
wyraznie zaznaczone przez Wykonawce w tresci tych wiadomosci.

IX. Opis sposobu przygotowania oferty

1. Wykonawca powinien ztozy¢ tylko jedng oferte i tylko w jednej 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 zostaé
ztozona Zamawiajgcemu nie pdzniej niz w terminie wyznaczonym na sktadanie ofert. Ztozenie
wiekszej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez danego
Wykonawce, chyba ze wszystkie oferty ztozone przez Wykonawce sg identycznej tresci i sg
zgodne z zapytaniem ofertowym.

2. Oferta powinna by¢ przygotowana zgodnie z wymaganiami zapytania ofertowego, zawierac
wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia okreslone w tresci zapytania ofertowego.

3. Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe/y uprawniona/e do sktadania o$wiadczenia woli
w imieniu Wykonawcy.
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4. Upowaznienie oséb podpisujgcych: formularz ofertowy, zatgczniki i inne oswiadczenia oraz
dokumenty, musi wynika¢ bezposrednio z dokumentdw okreslajgcych status prawny
Wykonawcy. W przypadku, gdy Wykonawce reprezentuje petnomocnik, wraz z ofertg nalezy
ztozy¢ petnomocnictwo ze wskazaniem zakresu umocowania.

5. Wykonawcy mogg wspdlnie ubiegaé sie o udzielenie zamoéwienia. W takim przypadku
Wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia, albo do reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego.

6. Dokument ustanawiajgcy petnhomocnika przekazuje sie:

1) w formie pisemnej albo jako cyfrowe odwzorowanie tego dokumentu opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym,

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

Dokument ustanawiajgcy petnomocnika powinien byé podpisany przez uprawnionego/ych

przedstawiciela/i Wykonawcy/ow.

7. Umocowanie do ztozenia oferty przez wspdlnika w spétce cywilnej moze wynikac réwniez
z oryginatu lub kopii umowy lub uchwaty wspdlnikéw lub cyfrowego odwzorowania tych
dokumentdw poswiadczonego przez wszystkich wspdlnikdw uprawnionych do
reprezentowania spoétki.

8. W przypadku oferty sktadanej przez Wykonawcdw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie
zamoéwienia ocena potwierdzenia braku podstaw wykluczenia dokonana bedzie odrebnie
w stosunku do kazdego z Wykonawcow.

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 szczegdlnosci:

1) wypetniony zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego — Formularz ofertowy,

2) wykaz ustug — zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego,

3) Oswiadczenie Wykonawcy sktadane w celu wykazania braku podstaw wykluczenia
z postepowania — zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego,

12. Zataczniki do zapytania ofertowego przedstawiane sg w formie wzoréw. Wykonawca moze
przedstawic¢ zatgczniki wg wtasnego uktadu graficznego, lecz muszg one zawieraé wszystkie
zapisy i informacje ujete we wzorach.

X. Opis kryteridow, ktorymi Zamawiajacy bedzie kierowat sie przy wyborze oferty

1. Zamawiajgcy oceni i porowna jedynie te oferty, ktére nie zostang odrzucone przez
Zamawiajacego.

2. Oferty zostang ocenione przez Zamawiajgcego w oparciu o nastepujace kryterium:
Cena brutto, waga: 100%

3. Kryterium okreslone w ust. 2 (P) oceniane bedzie przez Zamawiajgcego wedtug ponizszego
WZzoru:
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cena brutto of erty najtanszej

x 100 pkt
cena brutto of erty ocenianej p

4. Ocena punktowa liczona bedzie z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

5. Zamawiajacy przyjmuje, ze 1% odpowiada 1 pkt, a maksymalna liczba punktéw w ramach
kryterium jest rowna okreslonej wadze kryterium w punktach.

6. Liczba punktow uzyskanych w ramach wymienionego kryterium bedzie stanowi¢ catkowita
ocene punktowg oferty.

7. Za najkorzystniejszg uwaza sie oferte, ktdra otrzymata najwyzszg liczbe punktéw w ramach
kryterium okreslonego przez Zamawiajgcego.

XI. Opis sposobu obliczenia ceny

1. Wykonawca okresla cene catkowitg realizacji zamdwienia poprzez wskazanie jej
w Formularzu ofertowym.

2. Uwzgledniajac wszystkie wymogi, o ktdrych mowa w niniejszym zapytaniu ofertowym,
Wykonawca powinien ujg¢ w cenie brutto wszelkie koszty niezbedne dla prawidtowego
i petnego wykonania przedmiotu zamdwienia, a takze ewentualne zastosowane opusty
i rabaty.

3. Przy wyliczaniu ceny brutto przyjmuje sie zasade, ze cene brutto tworzy cena netto
powiekszona o podatek od towardw i ustug (dalej: VAT). Wartos¢ brutto to iloczyn ceny
jednostkowe]j brutto za Uczestnika oraz wskazanej liczby oséb, korzystajacych z ustugi
cateringowej.

4. Cena brutto powinna by¢ wyrazona w ztotych polskich. W ztotych polskich beda prowadzone
rowniez rozliczenia pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcy. Catkowita cena brutto
wykonania zamdwienia powinna by¢ wyrazona liczbowo i stownie. Cene catkowitg nalezy
podad z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

5. Do wyliczenia ceny brutto Wykonawca zastosuje wtasciwg stawke VAT w wysokosci
procentowej obowigzujgcej w dniu wszczecia postepowania. Obowigzek ustalenia wtasciwej
stawki VAT spoczywa na Wykonawcy.

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

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

8. W ofercie Wykonawca powinien skalkulowaé cene dla catosci przedmiotu zaméwienia.

XIl. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zostac¢ dopetnione w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty

1. Jezeli Wykonawca nie ztozyt wymaganych oswiadczen potwierdzajgcych brak podstaw
wykluczenia z postepowania, ztozone oswiadczenia sg niekompletne lub zawierajg btedy
lub budzg wskazane przez Zamawiajgcego watpliwosci lub zostaty ztozone w niewtasciwej
formie lub postaci, Zamawiajgcy wzywa do ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub do
udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia,
uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnied oferta Wykonawcy podlega
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odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie zapytania ofertowego. Ztozone na

wezwanie Zamawiajgcego oswiadczenia powinny potwierdzaé 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. Zamawiajacy wzywa takze, w wyznaczonym przez siebie terminie, do ztozenia wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

4. Jezeli zaoferowana cena wydaje sie razgco niska w stosunku do przedmiotu zamdwienia
i budzi watpliwosci co do mozliwosci wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie
z wymaganiami okredlonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajgcymi z odrebnych
przepisdw, Zamawiajgcy moze zwrdcic sie o udzielenie wyjasnien, w tym o ztozenie dowoddw
dotyczacych wyliczenia ceny. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny
spoczywa na Wykonawcy.

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

6. Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) inne omyitki polegajgce na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty

niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 3 niniejszego rozdziatu, Zamawiajacy wyznacza
Wykonawcy odpowiedni termin na wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omytki
lub zakwestionowanie jej poprawienia. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie uznaje sie
za wyrazenie zgody na poprawienie omytki.

8. Jezeli w postepowaniu nie moina wybra¢ oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to,
Ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy moze wystgpi¢ do Wykonawcow,
ktorzy ztozyli takie oferty, o ztozenie ofert dodatkowych. Wykonawca sktada oferte
dodatkowg w jednej z form lub postaci przewidzianych dla oferty podstawowej i nie moze
zaoferowac ceny takiej samej lub wyzszej niz zaoferowat w ztozonej wczesniej ofercie.
Zamawiajgcy wybiera oferte z nizszg ceng.

9. Po zatwierdzeniu wynikéw zapytania ofertowego Zamawiajgcy niezwiocznie powiadomi
Wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty, o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe (firme) albo imie i nazwisko, adres
siedziby Wykonawcy, ktdérego oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, adres
siedziby Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom
w kazdym kryterium oceny ofert i tgczng punktacje.

2) Wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone, podajgc uzasadnienie faktyczne,

3) uniewaznieniu zapytania ofertowego.
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10. W przypadku udostepnienia zapytania ofertowego na stronie internetowej, Zamawiajgcy
udostepnia na tej stronie informacje o wyniku postepowania, ktéra zawiera nazwe
wybranego Wykonawcy, adres jego siedziby wskazany w ofercie oraz cene zamdwienia.

11. Jezeli termin zwigzania ofertg uptynat przed wyborem najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy
wzywa Wykonawce, ktérego oferta otrzymata najwyziszg ocene, do wyrazenia pisemnej
zgody na wybor jego oferty w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie.

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

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

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

15. Do umoéw zawieranych w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego stosuje sie
przepisy Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610).

Xlll. Odrzucenie oferty Wykonawcy

1. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) jest niezgodna z zapytaniem ofertowym,

2) jej tre$¢ nie odpowiada tresci Opisu przedmiotu zamdwienia lub wymaganiom
postawionym Wykonawcom w zapytaniu ofertowym,

3) zawiera btedy w obliczeniu ceny, ktdrych nie mozna poprawic na podstawie rozdz. Xl ust.
6 pkt 2 zapytania ofertowego,

4) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia, tj. Wykonawca,
pomimo wezwania, o ktéorym mowa w rozdz. Xll ust. 4 zapytania ofertowego, nie ztozyt
wymaganych wyjasnien albo Wykonawca nie wykazaft, ze oferta nie zawiera razaco niskiej
ceny,

5) Wykonawca w terminie wskazanym w zawiadomieniu o poprawieniu innej omyiki
polegajgcej na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego, o ktérej mowa
w rozdz. Xll ust. 6 pkt 3 zapytania ofertowego, nie zgodzit sie na jej poprawienie,

6) Wykonawca, pomimo wezwania, o ktérym mowa w rozdz. Xll ust. 1 lub 2 zapytania
ofertowego, nie ztozyt lub nie uzupetnit lub nie poprawit lub nie udzielit wyjasnien
dotyczgcych dokumentéw lub nie ztozyt wymaganych petnomocnictw albo ztozyt wadliwe
petnomocnictwa,

7) Wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertg,

8) zostata ztozona po terminie sktadania ofert,

9) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw,

10) zostata ztozona przez Wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert,

11) Wykonawca nie wyrazit pisemnej zgody na wybdr jego oferty po uptywie terminu
zwigzania ofertg,

12) hasto dostepu zostato przestane przed uptywem terminu sktadania ofert lub po uptywie
terminu otwarcia ofert lub oferta nie zostata zaszyfrowana,
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13) Zamawiajacy nie moégt zapoznad sie z trescig przestanego pliku zawierajgcego oferte (nie
mozna otworzy¢ pobranego pliku, przestane hasto dostepu jest nieprawidtowe, dokument
jest uszkodzony),

14) zostata ztozona przez Wykonawce podlegajgcego wykluczeniu z postepowania na
podstawie rozdziatu VIl ust. 2 zapytania ofertowego.

XIV. Uniewaznienie zapytania ofertowego

1. Zamawiajacy uniewaznia zapytanie ofertowe w nastepujgcych przypadkach:

1) nie ztozono zadnej oferty,

2) wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu,

3) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyisza kwote, ktérg
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, przy braku mozliwosci
jej zwiekszenia 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 negocjacji,

4) zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie lub nie ztozono dodatkowych ofert.

2. Zamawiajacy moze podjgé decyzje o zamknieciu postepowania bez dokonania wyboru.

W takim przypadku Zamawiajgcy niezwtocznie zawiadomi o tym Wykonawcow, ktdrzy ztozyli

oferty. W przypadku zamkniecia postepowania przed uptywem terminu sktadania ofert,

Zamawiajgcy przekazuje niezwtocznie informacje o zamknieciu postepowania Wykonawcom,

ktdrym przekazat zapytanie ofertowe, a jezeli zapytanie udostepniane jest na stronie

internetowej, publikuje informacje na tej stronie i zawiadamia Wykonawcdéw, ktorych
poinformowat o wszczeciu postepowania.

XV. Projektowane postanowienia umowy

§1

1. Przedmiotem umowy jest Swiadczenie ustugi cateringowej podczas jednodniowej
konferencji ,,Umie¢ czy nie umieé...? Nowe umiejetnosci — nowe mozliwosci?” w dniu
10 pazdziernika 2023 r.

2. Konferencja odbedzie sie w budynku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego, Sala Sesyjna, parter, przy al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan. Ustuga
cateringowa Swiadczona bedzie w holu w bezposrednim sgsiedztwie Sali Sesyjnej (od godz.
10:00 do 15:00).

3. Program konferencji, wraz z doktadnym harmonogramem obstugi gastronomicznej,
przekazany zostanie przez Zamawiajgcego nie pdzniej niz 5 dni przed dniem konferencji.

4. Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji przedmiotu umowy zgodnie z formularzem
ofertowym oraz na warunkach okreslonych w OPZ.

§2

1. Zamawiajacy zastrzega mozliwosé zmniejszenia liczby uczestnikow konferencji o nie wiecej
niz 10 oséb.

2. Najpdziniej na 3 dnirobocze przed dniem konferencji Wykonawca zostanie poinformowany
o ostatecznej liczbie oséb korzystajgcych z ustugi cateringowe;.
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§3

1. Maksymalne wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy wynosi
........................... zt brutto (stownie: .......cccceeeeieveveivece i), W tym cena jednostkowa
za Uczestnika wynosi ........... zt brutto.

2.  Wykonawcy zostanie obliczone jako iloczyn ceny jednostkowej brutto za Uczestnika oraz
wskazanej liczby osdéb, korzystajgcych z ustugi cateringowej.

3.  Wynagrodzenie, o ktdrym stanowi ust. 1, zawiera wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
przedmiotu umowy.

4. Niedoszacowanie, pominiecie lub nieprawidtowy sposéb skalkulowania wysoko$ci kosztow
zwigzanych z realizacjg przedmiotu umowy, nie moze by¢ podstawa do zgdania zmiany
wynagrodzenia, nawet gdy koszty te wzrosng w trakcie realizacji przedmiotu umowy.

5.  Wynagrodzenie ulegnie proporcjonalnemu zmniejszeniu w przypadku zmniejszenia liczby
0s6b korzystajacych z ustugi cateringowej (zgodnie z § 3 ust. 2).

6. Podstawg wystawienia faktury VAT jest podpisanie protokotu wykonania ustugi przez
Zamawiajgcego, ktory bedzie zawiera¢ m.in. ostateczng liczbe oséb korzystajacych z ustugi
cateringowej.

7. Wynagrodzenie przystugujagce Wykonawcy jest ptatne ze srodkéw Funduszu Pracy, na
rachunek bankowy Wykonawcy nr.......cccoeeveneeenne. , wskazany w rejestrze podatnikéw
VAT, o ktérym mowa w art. 96b Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U.z 2022 r. poz. 931 —t.j., ze zm.).

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

9. Zamawiajgcy wyraza zgode na wystawienie i otrzymanie faktury VAT w dowolnym formacie
elektronicznym® w tym w postaci ustrukturyzowanej faktury.

10. Faktura VAT w formie elektronicznej zostanie przestana z adresu e-mail Wykonawcy:
........................ na adresy e-mail Zamawiajgcego: .........oeverereni?

11. Faktura VAT bedzie wystawiana na odbiorce:

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

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

13. Zamawiajacy obliguje Wykonawce do oznaczenia faktury VAT stowami ,mechanizm
podzielonej pfatnosci” w przypadku dostaw towardw lub swiadczenia ustug, o ktérych
mowa w zatgczniku nr 15 do ustawy o podatku od towardéw i ustug.

§5

1. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ rozwigzania umowy nie pdzniej niz na 7 dni
roboczych przed konferencjg, w przypadku zmiany terminu lub odwotania konferencji.

2. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 20% maksymalnego
wynagrodzenia w przypadku rozwigzania umowy przez ktérgkolwiek ze stron z winy
Wykonawcy.

3. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 10% maksymalnego
wynagrodzenia w przypadku zwtoki w Swiadczeniu ustugi powyzej 20 minut.

3 Umieszczenie zapisu uzaleznione od oswiadczenia Wykonawcy.
4 Umieszczenie zapisu uzaleznione od oswiadczenia Wykonawcy.
5 Umieszczenie zapisu uzaleznione od oswiadczenia Wykonawcy.
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4. 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.

5. Jezeli kara umowna nie pokrywa poniesionej szkody, Zamawiajagcy moze dochodzi¢
odszkodowania uzupetniajgcego na zasadach ogdlnych.

§6
Do wspdtpracy w sprawach zwigzanych z wykonaniem umowy wyznacza sie:
—  ze strony Zamawiajgcego: .....coeveverernnns, tele e, ,e-mails e
—  ze strony Wykonawcy: ......ceeeeeeeees, t€l i, , €-Mail e,
§7
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.
§8

Sgdem witasciwym dla wszystkich spraw, ktére wynikng z realizacji tej umowy, bedzie sad
powszechny w Poznaniu.

XVI. Sposob porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami oraz wskazanie osoby
wyznaczonej do kontaktow z Wykonawcami

1. W postepowaniu o udzielenie zamdwienia komunikacja miedzy Wykonawcami
a Zamawiajgcym odbywa sie osobiscie, za posrednictwem operatora pocztowego
w rozumieniu Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz.U. z 2023 r. poz.
1640,), za posrednictwem postanca lub przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U.
22020 r. poz. 344 ze zm.) 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 takie dokumenty lub
oswiadczenia sktadane na zgdanie Zamawiajgcego, o ktérych mowa w rozdziale XIl ust. 1
zapytania ofertowego (niezaleznie od etapu postepowania, na ktéorym wymagane jest ich
ztozenie), w nastepujacy sposob:

a) w formie pisemnej (opatrzonej wiasnorecznym podpisem) osobiscie, za posrednictwem
operatora pocztowego lub postanca, albo

b) w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym — za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

3. Zamawiajgcy umozliwia sktadanie pozostatych dokumentéw/oswiadczen (niewymienionych
w ust. 2), w tym m. in. wyjasnien ztozonych na wezwanie Zamawiajgcego, o ktérych mowa w
rozdz. XlIl ust. 3 i 4 zapytania ofertowego, wnioskdw o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego, o ktérych mowa w rozdz. XVII ust. 1 zapytania ofertowego, rowniez w formie
dokumentowej w rozumieniu art. 772 kodeksu cywilnego, za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

4. Zawiadomienia, wezwania oraz informacje Zamawiajacy bedzie przekazywat Wykonawcom
przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej na adres poczty elektronicznej wskazany
w ofercie.
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5. Wykonawca w odpowiedzi na otrzymane wezwanie, przekazuje dokumenty,
petnomocnictwa, wyjasnienia lub oswiadczenia, bezwzglednie w terminie wyznaczonym
przez Zamawiajgcego.

6. Jezeli Zamawiajgcy lub Wykonawca przekazujg korespondencje drogg elektroniczng, kazda
ze stron na zgdanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

7. We wszelkiej korespondencji zwigzanej z postepowaniem, Zamawiajacy i Wykonawcy
postuguja sie numerem postepowania: WUP.XXV.0724.17.2023.

8. Osoba do kontaktu z Wykonawcami: Jagoda Szafta,
e-mail: zamowienia.publiczne@wup.poznan.pl
tel. 61-846-38-33.

XVII. Pozostate informacje

1. Wykonawca moze zwrdcic¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego.
Zamawiajgcy zobowigzany jest udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz na 2
dni przed uptywem terminu skfadania ofert, pod warunkiem ze wniosek o wyjasnienie tresci
zapytania ofertowego wptynat do Zamawiajgcego nie pdzniej niz na 3 dni przed uptywem
terminu sktadania ofert.

2. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wplynat po uptywie terminu
sktadania wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu zapytania ofertowego, lub
dotyczy udzielonych wyjasnien, Zamawiajgcy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawic
whiosek bez rozpoznania.

3. Tres$é zapytan bez ujawniania zrédfa zapytania wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy przekazuje
Wykonawcom, ktérym przekazat zapytanie ofertowe, a jezeli zapytanie udostepniane jest na
stronie internetowej, udostepnia na tej stronie i przekazuje Wykonawcom, ktdrych
poinformowat o wszczeciu postepowania.

4. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze zmienic tresc¢ zapytania ofertowego, z tym
zastrzezeniem, ze tre$¢ zapytania ofertowego mozna zmieni¢ najpdzniej na 2 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert. Dokonang zmiane Zamawiajacy przekazuje niezwtocznie
Wykonawcom, ktérym przekazat zapytanie ofertowe, a jezeli zapytanie udostepniane jest na
stronie internetowej, udostepnia na tej stronie i przekazuje Wykonawcom, ktdrych
poinformowat o wszczeciu postepowania.

5. Jezeli w wyniku zmiany tresci zapytania ofertowego jest niezbedny dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajacy przedtuza termin skfadania ofert
i informuje o tym Wykonawcow, ktdrym przekazat zapytanie ofertowe, a jezeli zapytanie
udostepniane jest na stronie internetowej, udostepnia na tej stronie i informuje
Wykonawcéw, ktérych powiadomit o wszczeciu postepowania.

6. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

7. Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym w postepowaniu Wykonawcg w formie pisemnej
lub elektronicznej (opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym). Przekazanie
umowy nastgpi przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

8. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2022 r. poz.
1233), jezeli Wykonawca wraz z przekazaniem takich informacji, zastrzegt, ze nie mogg by¢
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one udostepniane oraz wykazat, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice

przedsiebiorstwa.

9. Uzasadnienie zawarte w formularzu ofertowym powinno w sposdéb mozliwie najbardziej
wyczerpujacy potwierdzaé, ze okolicznosci uzasadniajagce uznanie informacji za tajemnice
przedsiebiorstwa faktycznie zaistniaty. Zastrzezenie zakazu udostepniania informacji
dokonane przez Wykonawce staje sie skuteczne dopiero w sytuacji, gdy Zamawiajgcy
w wyniku dokonania oceny zasadnosci i prawidfowosci ich zastrzezenia, uzna, ze informacje
te majg charakter tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji.

10.Wraz z przekazaniem tych informacji Wykonawca zobowigzany jest wykazac spetnienie
przestanek okreslonych w art. 11 ust. 2 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Zaleca
sie, aby uzasadnienie zastrzezenia informacji jako tajemnicy przedsiebiorstwa byto
sformutowane w sposdb umozliwiajacy jego udostepnienie. Zastrzezenie przez Wykonawce
tajemnicy przedsiebiorstwa bez uzasadnienia bedzie traktowane przez Zamawiajacego jako
bezskuteczne ze wzgledu na zaniechanie przez Wykonawce podjecia niezbednych dziatan
w celu zachowania poufnosci objetych klauzulg informacji.

11. Wykonawca nie moze zastrzec informacji o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawcy, jezeli jest
to miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

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

13. Jezeli Wykonawca sktada oferte w formie pisemnej, to zawarte w ofercie informacje
stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji nalezy oznaczy¢ klauzulg: Nie udostepnia¢ - informacje stanowia
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
i zatgczy¢ do oferty jako odrebng czesé, nie ztgczong z ofertg w sposob trwaty.

14. Jezeli Wykonawca sktada oferte w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej
wszelkie informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, ktére Wykonawca zastrzeze jako tajemnice
przedsiebiorstwa, powinny zosta¢ umieszczone w osobnym pliku nazwanym ,Tajemnica
przedsiebiorstwa”, a nastepnie zaszyfrowane wraz z plikami stanowigcymi jawng czesc
oferty.

15. Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

16. Ochrona danych osobowych. Obowigzek informacyjny Zamawiajacego.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie art. 13 ust. 1 i 2

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej RODO) informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Pracy
z siedzibg w Poznaniu przy ul. Szyperskiej 14. Z administratorem danych mozna sie
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skontaktowac 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 skontaktowac poprzez email ochronadanych@wup.poznan.pl lub

pisemnie na adres siedziby Urzedu. Zinspektorem ochrony danych mozna sie

kontaktowac 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 Paristwa zgody
wyrazonej poprzez akt uczestnictwa w postepowaniu, oraz art. 6 ust. 1 lit e w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz Ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

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

5) Dane bedg przechowywane do momentu wygasniecia obowigzku przechowywania
danych wynikajgcego z przepiséw, tj. dla zamoéwien wspotfinansowanych 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 nastepujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii. W przypadku gdy
wykonanie prawa, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, wymagatoby niewspdtmiernie
duzego wysitku, zamawiajgcy moze zgdac od osoby, ktérej dane dotyczg, wskazania
dodatkowych informacji majgcych na celu sprecyzowanie zgdania, w szczegdlnosci
podania nazwy lub daty zapytania lub informacji majgcych w szczegdlnosci na celu
sprecyzowanie nazwy lub daty zakoriczonego postepowania;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

c) prawo do usuniecia 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 wystgpienie z takim zgdaniem
nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia postepowania.
Od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, w przypadku gdy
whniesienie zadania, o ktdrym mowa w zdaniu pierwszym, spowoduje ograniczenie
przetwarzania danych osobowych zawartych w protokole i zatgcznikach do protokotu,
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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 sytuacjg
szczegoblna.

7) Przystuguje Panstwu rowniez 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.

17. Zataczniki stanowigce integralng cze$é zapytania ofertowego:
1) Zatacznik nr 1 — Formularz ofertowy,
2) Zatacznik nr 2 — Wykaz ustug,
3) Zatacznik nr 3 — Oswiadczenie Wykonawcy sktadane w celu wykazania braku podstaw
wykluczenia z postepowania,
4) Zatacznik nr 4 — Opis przedmiotu zamdwienia.

Zatwierdzam

Elektronicznie

Stawomir  podpisany przez

Stawomir Wasiewski

Wa_SieWS ki Data: 2023.09.22

11:46:32 +02'00'
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Zatqcznik nr 1 do zapytania ofertowego

(numer telefonu i e-mail)

Nr postepowania: WUP.XXV.0724.17.2023

ZAMAWIAJACY

Wojewddztwo Wielkopolskie — Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14

61-754 Poznan

FORMULARZ OFERTOWY

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe pn. ,Ustuga cateringowa podczas jednodniowe;j
konferencji”, sktadam oferte nastepujacej tresci:

1. Oferuje wykonanie ustugi bedacej przedmiotem zamdwienia za kwote w wysokosci:
Cena faczna brutto ..................... Zt (STOWNIE .t zt....../100),
w tym cena jednostkowa za Uczestnika Wynosi .......ccccoeeveveceinrinrinene. zt brutto.

3. Oswiadczam, ze zrealizuje przedmiot zamodwienia na warunkach okreslonych przez
Zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym oraz Opisie Przedmiotu Zamdwienia.

4. Oswiadczam, ze zaoferowana cena uwzglednia wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
ustugi.

5. Oswiadczam, ze wykonam przedmiot zamdwienia w terminie 10.10.2023 r.

6. Uwazam sie za zwigzanego niniejszg ofertg przez okres 30 dni od dnia uptywu sktadania ofert.

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

8. W przypadku wybrania mojej oferty zobowigzuje sie do zawarcia umowy na warunkach
okreslonych w zapytaniu ofertowym i w projektowanych postanowieniach umowy, w miejscu
i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

9. Oferta wraz z zatacznikami zostata ztozona na ..... stronach.

10. Niniejszym informuje, ze informacje sktadajace sie na oferte, zawarte na stronach
...................... */ w pliku o nazwie ,Tajemnica przedsiebiorstwa”* stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji ze
wzgledu na nastepujgce okolICZNOSCI™ *: ........ooviicieecee et e e

**Wykonawca powinien wykaza¢ zastrzezenie powyzszych informacji zgodnie z rozdziatem XVI zapytania

ofertowego.
Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu JEDNOSTKA ORGANIZACYINA
ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan e SAMORZADU
- tel. 61 846 38 19 Y WIELKOPOLSKA WOJEWODZTWA
URZAD PRACY e-mail: wup@wup.poznan.pl WIELKOPOLSKIEGO
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11. Zatacznikami do niniejszej oferty sg nastepujace dokumenty:
- wykaz ustug
- oswiadczenie Wykonawecy sktadane w celu wykazania braku podstaw wykluczenia

(podpis osoby uprawnionej do sktadania
osSwiadczen woli w imieniu Wykonawcy)

Mi€JSCOWOSE ..ceevieeeviiieee et , dNia e, roku.

* odpowiednio zastosowac

WAZNA INFORMACJA

Oferta musi byé sporzadzona w jezyku polskim i mie¢ forme:

a) pisemng (opatrzong wtasnorecznym podpisem) albo

b) forme elektroniczng (opatrzong kwalifikowanym podpisem elektronicznym), lub postac
elektroniczna opatrzong podpisem zaufanym albo podpisem osobistym (e-dowadd)

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

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

uniemozliwiajgcym otwarcie oferty bez jego posiadania.
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Zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego

Nr postepowania: WUP.XXV.0724.17.2023

ZAMAWIAJACY

Wojewddztwo Wielkopolskie
Wojewaddzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14

61-754 Poznan

WYKAZ UStUG

Na potrzeby postepowania o udzielenie zamodwienia pn. ,Ustuga cateringowa podczas
jednodniowej konferencji” przedstawiam wykaz wykonanej lub wykonywanej ustugi
polegajgcej na organizacji ustugi cateringowej w trakcie konferencji/szkolenia/seminarium
obejmujacej serwis kawowy i lunch, o wartosci min. 5 000,00 brutto:

Lp. Przedmiot ustugi Podmiot, na rzecz ktérego Data Wartos¢
ustuga zostata wykonana wykonywania brutto (PLN)

Oswiadczam, ze przystepujgc do postepowania o udzielenie ww. zamdwienia, posiadam
zdolnosci techniczne lub zawodowe do wykonania zamdwienia.

Zatgczniki:
— dowody potwierdzajace, ze wskazana ustuga zostata wykonana nalezycie

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

Mi€JSCOWOSE ..ceevveeeciireee et ,0dNia e, roku
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Zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego

Nr postepowania: WUP.XXV.0724.17.2023

Oswiadczenie Wykonawcy

sktadane 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. z 2023 r. poz. 1497).

Na potrzeby postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pn. , Ustuga cateringowa
podczas jednodniowej konferencji”, oSwiadczam, ze:

nie _podlegam wykluczeniu 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 stuzacych ochronie bezpieczeristwa narodowego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1497).

....................... (miejscowosc), dnia .......c.cccceueene. 1.
(podpis osoby uprawnionej do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy)

podlegam wykluczeniu 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 stuzacych ochronie bezpieczefistwa narodowego
(Dz. U.z 2023 r. poz. 1497).

....................... (miejscowosc), dnia ........cvveeevee. T

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

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

....................... (miejscowosc), dnia .......cccecevuvenn 1.
(podpis osoby uprawnionej do sktadania
os$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy)

Osoba lub podmiot podlegajqgce wykluczeniu, ktore w okresie tego wykluczenia ubiegajq sie o udzielenie zamodwienia
publicznego lub biorg udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, podlegajg karze pienieznej
naktadanej Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych, w wysokosci do 20 000 000 zt.
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Zatqcznik nr 4 do zapytania ofertowego

Opis przedmiotu zamdwienia

Przedmiot zamdwienia

Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie ustugi cateringowej podczas jednodniowej
konferencji ,Umie¢ czy nie umiec..? Nowe umiejetnosci — nowe mozliwosci?” w dniu
10 pazdziernika 2023 r.

Sposob realizacji zamoéwienia

Konferencja odbedzie sie w budynku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego,
Sala Sesyjna, parter, przy al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan. Ustuga gastronomiczna
Swiadczona bedzie w holu w bezposrednim sgsiedztwie Sali Sesyjnej (od godz. 10:00 do 15:00).

Program konferencji, wraz z doktadnym harmonogramem obstugi gastronomicznej, przekazany
zostanie przez Zamawiajgcego nie pdzniej niz 5 dni przed dniem konferenciji.

W ramach swiadczenia ustugi gastronomicznej dla 80 oséb podczas konferencji Wykonawca jest
zobowigzany zapewnié:

1. Zaplecze techniczne niezbedne do Swiadczenia ustugi, w tym: stoty cateringowe do
podawania jedzenia i napojow, stoliki koktajlowe do spozywania positku na stojaco dla 80
0s6b, zastawe (porcelanowa i szklana), dekoracje stotéw, obstuge kelnerskg, transport.

2. Serwis kawowy dostepny co najmniej 30 min. przed rozpoczeciem konferencji)
i w trakcie konferencji (1 przerwa kawowa). Serwis kawowy powinien facznie obejmowac:

e Swiezo parzong kawe (kawa w ekspresie ciSnieniowym, termosach, podgrzewaczach
elektrycznych lub perkolatorach) — 400 ml/os.,

e herbate w torebkach (rézne warianty smakowe do wyboru) oraz goracg wode
(w podgrzewaczach elektrycznych lub perkolatorach) — 300 ml/os.,

e mleko krowie i roslinne do kawy (serwowane w odpowiednich do tego celu
naczyniach), cukier (biaty i/lub brazowy), cytryne w plasterkach,

e wode mineralng niegazowang (podawang w karafkach do wody/dzbankach) — 400
ml/os.,

e min. 2 rodzaje sokéw owocowych (podawane w karafkach do wody/ w dzbankach) —
300ml/os.,

e ciasteczka kruche: minimum 3 rodzaje, 5 szt./os.,

e ciasto lub drobne wypieki np. mini-ptysie, mini-drozdzéwki, rogaliki; min. 2 rodzaje do
wyboru, po dwa kawatki/szt. dla kazdego uczestnika konferencji; podawane
w przerwie w trakcie konferencji.

Kawa i herbata (wrzatek) powinny by¢ uzupetniane na biezgco oraz dostepne w czasie lunchu.
Serwis kawowy ma odbywac sie na zewnatrz sali, w holu/miejscu bezposrednio przy sali,
w ktérej bedzie odbywac sie konferencja.
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3. Lunch (ok. godz. 14:00-14:30)

Lunch w postaci szwedzkiego stotu (zimny bufet) ma byé Swiadczony w holu przy stolikach
koktajlowych/na stojgco.

Lunch bedzie obejmowat:

e min. 3 rodzaje kanapek (1 sztuka 60 g) z wedling, serem, rybg, jajkiem, wszystkie
kanapki ze swiezymi warzywami na pieczywie mieszanym — po 1 sztuce na osobe
z kazdego rodzaju,

e ciasto francuskie z nadzieniem (1 sztuka 60 g), np. szpinakiem i serem - po 2 sztuki na
osobe,

e 2 rodzaje satatek: jarska np. brokutowa (brokuty, pomidory, ogorki, jajko, sos
czosnkowy lub inny) i z miesem, np. gyros ( z kurczakiem ) - po 2 kg kazdy rodzaj satatki,

e deser: ciasto lub drobne wypieki np. mini-ptysie, rogaliki; min. 2 rodzaje do wyboru,
po dwa kawatki/szt. dla kazdego uczestnika konferencji, 3 rodzaje owocéw — min. 2 kg
z kazdego rodzaju np. winogrona, banany, mandarynki.

e napoje: woda niegazowana (podawana z cytryng w karafkach do wody/dzbankach; po
200 ml/os), 2 rodzaje sokéw owocowych (podawane w karafkach do wody/
w dzbankach; po 200 ml/os).

Dodatkowe warunki swiadczenia ustugi cateringowej:

1. Wykonawca do 5 dni przed dniem konferencji przedstawi Zamawiajgcemu propozycje
menu poszczegdlnych ustug cateringowych. Ostateczny ksztatt menu powstanie
w konsultacji zZamawiajacym.

2. Najpdiniej na 3 dni robocze przed dniem konferencji Wykonawca zostanie
poinformowany o ostatecznej liczbie oséb korzystajacych z ustugi cateringowe].

3. Wykonawca jest odpowiedzialny w catosci za serwis gastronomiczny w ramach
kompleksowej obstugi cateringowej.

4. Wykonawca zapewni personel (kelnerzy) do obstugi spotkania w liczbie min. 2 kelneréw
(liczba kelneréw musi zapewni¢ wtasciwg realizacje ustugi cateringowej).

5. Wykonawca jest odpowiedzialny za dostarczenie, przygotowanie, nakrycie i dekoracje
stotéw, zapewnienie zastawy oraz pozostatego sprzetu niezbednego do prawidtowego
wykonania ustugi, posprzatanie po swiadczonej ustudze.

6. Wykonawca bedzie gotowy do serwowania poczestunku zgodnie z ostatecznym
programem konferencji; zaktadany czas rozpoczecia przerwy kawowej i lunchu moga
ulec zmianie (+/- 30 min.).

7. Wielko$¢ dot. zastawy musi umozliwiaé¢ swobodny poczestunek. Ustuga gastronomiczna
Swiadczona bedzie na zastawie ceramicznej, z uzyciem serwetek papierowych, na
stotach koktajlowych. Wykonawca jest zobligowany do przygotowania wielorazowych
sztu¢cow. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci zastosowania naczyn, sztuécow
i obruséw jednorazowych.

8. Wykonawca bedzie na biezgco dostarczaé artykuty spozywcze w ramach serwisu
kawowego podczas konferencji zgodnie z harmonogramem przebiegu spotkania
okreslonego przez Zamawiajacego. Wykonawca kazdorazowo posprzata zastawe po
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skorzystaniu z serwisu kawowego oraz po zakonczeniu konferencji.

9. Wykonawca zobowigzany bedzie do swiadczenia ustugi cateringowej wytgcznie przy
uzyciu produktow swiezych, spetniajgcych normy jakosci produktéw spozywczych, jak
rowniez do przestrzegania przepisdw prawnych w zakresie przechowywania
i przygotowywania artykutéw spozywczych (m.in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r.
o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia, Dz. U. z 2023 r. poz. 1448.). Wykonawca zapewni
ich dostarczenie w sposdb niewptywajacy na jakosé i estetyke.

10. Positki zostang podane w sposéb estetyczny.

11. Wykonawca zobowigzuje sie korzysta¢ z powierzchni i czesci wspdélnych budynku,
w ktéorym sSwiadczona bedzie ustuga z nalezytg starannoscig. Przy korzystaniu
z powierzchni budynku Wykonawca ma obowigzek przestrzegania przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa, ppoz., sanitarnych, BHP i innych oraz stosowania sie do
instrukcji administratora budynku w zakresie zasad prawidtowe] eksploatacji, oraz
korzystania z budynku z dbatosciag o jego stan techniczny isanitarny, w sposob
niewykraczajgcy poza zasady zwyktego korzystania z rzeczy zgodnie zich
przeznaczeniem, w szczegdlnosci powodujgcy zniszczenie lub nadmierne zuzycie.

12. Wykonawca jest obowigzany do utrzymania porzadku na uzytkowanej powierzchni,
a takze czesci wspdlnych budynku. Ponadto Wykonawca zobowigzuje sie, ze jego
przedstawiciele, pracownicy, wspoétpracownicy przestrzegaé bedga zasad porzgdkowych
obowigzujgcych na terenie Urzedu i bedg stosowac sie do uwag przedstawicieli
Administratora budynku. Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za wszelkie zniszczenia
oraz szkody powstate z jego winy, na terenie budynku w wyniku $wiadczonej ustugi
gastronomicznej, niezaleznie od tego czy miato to miejsce na terenie objetym
Swiadczong ustugg, czy tez w innej czesci budynku lub na zewnatrz budynku.
Wykonawca odpowiada réwniez za utylizacje odpaddw.
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