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Zapytanie ofertowe

Nr sprawy: WUPIV.1200.11.2024.5

I. Nazwa i adres Zamawiajacego

Wojewaddztwo Wielkopolskie - Wojewdédzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14
61-754 Poznan

Il. Nazwa zamowienia

Organizacja i przeprowadzenie dwudniowego szkolenia zamknietego w formie stacjonarnej
z zapewnieniem ustugi hotelarskiej, gastronomicznej oraz transportowe] dla kadry kierowniczej
i stanowisk samodzielnych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu pt. ,Cyberbezpieczenstwo
i bezpieczenstwo informacji w Urzedzie”.

lll. Opis Przedmiotu Zamoéwienia

Opis przedmiotu zamowienia stanowi zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego.

IV. Termin wykonania zaméwienia

05-06 wrzesnia 2024r.

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 ktédrym uptywa termin sktadania
ofert.

3. W przypadku gdy wybor najkorzystniejszej oferty nie nastgpi przed uptywem terminu
zwigzania ofertg, Zamawiajacy przed uptywem terminu zwigzania ofertg moze zwrdcic¢ sie
do Wykonawcdédw o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o wskazywany przez niego
okres, nie dtuzszy niz 30 dni.

4. Przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, o ktorym 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 dokumentéw potwierdzajacych
ich spetnienie

1. O udzielenie zaméwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, ktdrzy posiadajg zdolnosci

techniczne lub zawodowe:

a) Wykonawca spetnia w/w warunek jezeli wykaze, ze w okresie ostatnich 5 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy —
w tym okresie — wykonat nalezycie co najmniej 3 ustugi szkoleniowe z zakresu
odpowiadajgcemu przedmiotowi zamdwienia, trwajgce co najmniej 1 dzien dla grupy
co najmniej 30 osdb oraz zataczy dowody, ze ustugi te zostaty wykonane nalezycie.
W celu potwierdzenia spetnienia tego warunku, Wykonawca zatgcza wykaz wykonanych
ustug szkoleniowych wraz z dowodami: tj. referencjami badZ innymi dokumentami
potwierdzajgcymi prawidtowe wykonanie ustugi zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do zapytania
ofertowego.

Jezeli Wykonawca wykaze ustuge szkoleniowg trwajaca kilka dni, bedzie ona oceniana
nastepujgco:

- w przypadku ustugi szkoleniowej przeprowadzonej kazdego dnia dla tej samej grupy
uczestnikdw Zamawiajacy uzna, ze byta to 1 ustuga.

- w przypadku ustugi szkoleniowej przeprowadzonej kazdego dnia dla innej grupy
uczestnikdw Zamawiajacy uzna, ze Wykonaweca przeprowadzit tyle ustug szkoleniowych,
ile dni obejmowata wykazana ustuga.

Przez szkolenie zamkniete — grupowe, Zamawiajacy rozumie szkolenie organizowane
dla grupy ludzi jednej instytucji z indywidualnie ustalonym programem, materiatami
szkoleniowymi oraz harmonogramem szkolenia.

b) Wykonawca zapewni Wyktadowce/-0w, posiadajagcego/-ych co najmniej 2-letnie
doswiadczenie w zakresie prowadzenia szkolen zgodnych z tematem odpowiadajgcym
przedmiotowi zamdwienia i w ciggu 2 lat przed uptywem terminu skfadania ofert
przeprowadzit/-li w sposdb nalezyty z tego zakresu tematycznego co najmniej
3 szkolenia. W celu potwierdzenia tego warunku, Wykonawca zatgcza Wykaz
doswiadczenia Wyktadowcy/-6w zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4
do zapytania ofertowego oraz Oswiadczenie Wyktadowcy, ze wykazane w zataczniku
nr 4 do zapytania ofertowego, szkolenia byly przeprowadzone w sposdb nalezyty —
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do zapytania ofertowego.

2. W celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu stawianych przez Zamawiajacego
w postepowaniu, Zamawiajgcy zgda ztozenia nastepujacych oswiadczen i dokumentéw
od Wykonawcy:

a) oswiadczenia Wykonawcy o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu — wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego,

b) wykazu wykonanych ustug szkoleniowych wraz z zatgczeniem dowoddéw potwierdzajgcych,
ze ustugi zostaty wykonane nalezycie — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do zapytania ofertowego,
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c) wykazu  doswiadczenia  Wyktadowcy/-6w  ktéry/-rzy  bedzie/-3  uczestniczyé
w wykonywaniu zamoéwienia — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do zapytania
ofertowego,

d) oswiadczenia Wykonawcy o braku podstaw wykluczenia z postepowania — wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 6 do zapytania ofertowego,

e) oswiadczenia Wyktadowcy, ze wykazane w zatgczniku nr 4 do zapytania ofertowego
szkolenia byty przeprowadzone w sposéb nalezyty — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 7 pkt 1 do zapytania ofertowego,

f) zatacznika nr 9 — RODO

VII. Podstawy wykluczenia oraz wykaz oswiadczen lub dokumentow potwierdzajgcych brak
podstaw wykluczenia

1. O udzielenie zamdéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegajg wykluczeniu

z postepowania:

1) 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 2024r. poz. 507) (dalej jako: ustawa)
z postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego wyklucza sie Wykonawce:

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

b) ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023r.
poz. 1124, 1285, 1723, 1843, z 2024r. poz. 850) jest osoba wymieniona w wykazach
okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na
liste lub bedaca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile
zostata wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej
o zastosowaniu $rodka, o ktdrym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;

c) ktérego jednostkg dominujgcg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598; z 2024r. poz.
619) jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006
i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedgcy takg jednostkg dominujaca
od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostat wpisany na liste na podstawie decyzji w sprawie
wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3
ustawy.

Powyisze wykluczenie nastepowac bedzie na okres trwania ww. okolicznosci.

2) na podstawie art. 5k rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014r.
dotyczacego srodkéw ograniczajacych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujgcymi

1 rozporzadzenie Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczacego srodkdw 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 p6zn.
zm.3)

2 rozporzadzenie Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie $rodkow ograniczajgcych w odniesieniu

do dziatah podwazajgcych integralnosc¢ terytorialng, suwerennos¢ i niezalezno$¢ Ukrainy lub im zagrazajgcych (Dz. Urz.
UE L 78 z 17.03.2014, str. 6, z p6zn. zm.
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sytuacje na Ukrainie (Dz. Urz. UE nr L 229z 31.7.2014, str. 1), dalej: rozporzgdzenie 833/2014,
w brzmieniu nadanym rozporzadzeniem Rady (UE) 2022/576 w sprawie zmiany
rozporzadzenia (UE) nr 833/2014 dotyczacego srodkéw ograniczajgcych w zwigzku
z dziataniami Rosji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie (Dz. Urz. UEnrL 111z 8.4.2022,
str. 1), dalej: rozporzadzenie 2022/576.3
2. W celu wykazania braku podstaw wykluczenia z postepowania Wykonawca skfada ,,Oswiadczenie
Wykonawcy” —wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do zapytania ofertowego
3. Zamawiajagcy dokona oceny i weryfikacji braku podstaw wykluczenia Wykonawcy z udziatu
w postepowaniu na podstawie o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego Rozdziatu, oraz
weryfikacji za pomocg dostepnych srodkdw.

VIII. Miejsce, sposéb oraz termin sktadania i otwarcia ofert

1. Oferte wraz z niezbednymi informacjami, koniecznymi do wyboru najkorzystniejszej oferty
wg zafgczonego Formularza ofertowego (zatgcznik nr 5), Wykonawca winien ztozy¢
w terminie do dnia 24.07.2024r. do godziny 10:00. Otwarcie ofert nastgpi w dniu
24.07.2024r., o godzinie 12:00.

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

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

Nazwa (firma) Wykonawcy
adres Wykonawcy
Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu

ul. Szyperska 14
61-754 Poznan

Zapytanie ofertowe

na organizacje i przeprowadzenie dwudniowego szkolenia zamknietego w formie stacjonarnej wraz
z zapewnieniem ustugi hotelarskiej, gastronomicznej oraz transportowej dla kadry kierowniczej
i stanowisk samodzielnych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu pn. , Cyberbezpieczerstwo
i bezpieczenistwo informacji w Urzedzie”.

Nr sprawy: WUPIV.1200.11.2024.5

Nie otwierac przed dniem 24.07.2024 r. godz. 12:00.

8 Zgodnie z trescig art. 5k ust. 1 rozporzgdzenia 833/2014 w brzmieniu nadanym rozporzadzeniem 2022/576 zakazuje
sie udzielania lub dalszego wykonywania wszelkich zamdwien publicznych lub koncesji objetych zakresem dyrektyw
w sprawie zamoéwien publicznych, a takze zakresem art. 10 ust. 1, 3, ust. 6 lit. a)—e), ust. 8, 9i 10, art. 11, 12, 13 i 14
dyrektywy 2014/23/UE, art. 7 8, art. 10 lit. b)—f) i lit. h)—j) dyrektywy 2014/24/UE, art. 18, art. 21 lit. b)—e) i lit. g)-i), art. 29
i 30 dyrektywy 2014/25/UE oraz art. 13 lit. a)—d), lit. f)—h) i lit. j) dyrektywy 2009/81/WE na rzecz lub z udziatem:
a) obywateli rosyjskich lub oséb fizycznych lub prawnych, podmiotéw lub organdw z siedzibg w Rosji;
b) o0sdb prawnych, podmiotéw lub organdw, do ktdrych prawa wtasnosci bezposrednio lub posrednio w ponad
50 % nalezg do podmiotu, o ktérym mowa w lit. a) niniejszego ustepu; lub
c) 0s6b fizycznych lub prawnych, podmiotéw lub organéw dziatajgcych w imieniu lub pod kierunkiem podmiotu,
o ktérym mowa w lit. a) lub b) niniejszego ustepu,
w tym podwykonawcéw, dostawcéw lub podmiotéw, na ktérych zdolnosci polega sie w rozumieniu dyrektyw w sprawie
zamoéwien publicznych, w przypadku gdy przypada na nich ponad 10 % wartosci zaméwienia.
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4. Jezeli Wykonawca sktada oferte w formie elektronicznej albo w postaci elektronicznej
opatrzonej podpisem zaufanym albo podpisem osobistym-elektronicznym, to oferte sktada
na adres email: k.staszak@wup.poznan.pl, ponadto:

a) oferta  musi zostal 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 ktérym
przygotowuje dokument,

b) Wykonawca przesyta Zamawiajgcemu hasto dostepu do oferty na adres email
k.staszak@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 sytemu teleinformatycznego, w przypadku awarii
tego systemu, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego, otwarcie ofert (w tym ztozonych w formie pisemnej) nastepuje niezwtocznie
poO usunieciu awarii.

7. Zamawiajacy za date ztozenia oferty, oswiadczen, petnomocnictwa lub innych dokumentéw
przy uzyciu poczty elektronicznej 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 elektroniczne;j.

9. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienic lub wycofa¢ 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, tres¢ 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 sktadania
os$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

11. W sytuacji kiedy Zamawiajacy nie bedzie mogt zapoznaé sie z trescig przestanego pliku
zawierajgcego oferte (nie mozna otworzy¢ pobranego pliku, przestane hasto dostepu jest
nieprawidtowe, dokument jest uszkodzony), Zamawiajacy odrzuci oferte.

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

IX. Opis sposobu przygotowania oferty

1. Wykonawca winien ztozy¢ tylko jedna oferte i tylko w jednej z form (pisemna lub
elektroniczna). Oferta w postaci elektronicznej winna by¢ opatrzona podpisem
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kwalifikowanym lub podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, w ktdrej musi by¢

zaoferowana tylko jedna cena, a oferta musi zostac ztozona do Zamawiajgcego, 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 s3 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 uprawniong/e do sktadania oswiadczenia woli
w imieniu Wykonawcy.

4. Upowaznienie osdb podpisujgcych: formularz ofertowy, zatgczniki i inne o$wiadczenia oraz
dokumenty, wynikaé musi bezposrednio z dokumentéw okreslajgcych status prawny
Wykonawecy. W przypadku, gdy Wykonawce reprezentuje Petnomocnik wraz z ofertg winno

by¢ ztozone petnomocnictwo dla tej osoby okreslajgce jego zakres.

5. Wykonawcy moga wspdlnie ubiegac sie o udzielenie zamdwienia. W takim przypadku
Wykonawcy, ustanawiajg Petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia, albo do reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego.

6. Dokument ustanawiajgcy Petnomocnika przekazuje sie:

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 by¢ podpisany przez uprawnionego/ych

przedstawiciela/i Wykonawcy/ow.

7. Umocowanie do ztozenia oferty przez wspodlnika w spétce cywilnej moze wynikaé, réwniez
z oryginatu lub kopii umowy lub uchwaty wspélnikéw lub cyfrowego odwzorowania tych
dokumentéw  poswiadczonego  przez  wszystkich  wspdlnikéw  uprawnionych
do reprezentowania spotki.

8. W przypadku oferty sktadanej wspdlnie przez Wykonawcédw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia, warunek udziatu dotyczacy uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci
zawodowej bedzie spetniony, jezeli co najmniej jeden z Wykonawcéw wspdlnie
ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia posiada uprawnienia do prowadzenia okreslonej
dziatalnos$ci zawodowej i zrealizuje ustugi, do ktérych realizacji te uprawnienia s wymagane.

9. Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty ponosi Wykonawca.

10. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w zapytaniu ofertowym.

11. Wykonawca sktada w szczegdlnosci:

a) oswiadczenie Wykonawcy o spetnieniu warunkow udziatu w postepowaniu — wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego,

b) wykaz wykonanych wustug szkoleniowych wraz 2z zatgczeniem dowodéw
potwierdzajgcych, ze ustugi zostaty wykonane nalezycie — wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego,

c) wykaz doswiadczenia Wyktadowcy/-6w, ktory/-rzy  bedzie/-g  uczestniczyé
w wykonywaniu zamdwienia — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do zapytania
ofertowego,
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d) wypetniony Formularz ofertowy — wedtug zatgcznika nr 5 do zapytania ofertowego,

e) oswiadczenie Wykonawcy o braku podstaw wykluczenia z postepowania — wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do zapytania ofertowego,

f) oswiadczenia Wyktadowcy/-6w, ze wykazane w zatgczniku nr 4 do zapytania
ofertowego szkolenia byty przeprowadzone w sposéb nalezyty — wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 7 do zapytania ofertowego,

g) zatgcznik nr9 - RODO

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

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

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

2. Oferty zostang ocenione przez Zamawiajgcego w oparciu o nastepujace kryteria i ich range:

Liczba mozliwych

Lp. Znaczenie
Nazwa kryterium kryterium do uzyskania
(P) (w %) )
punktéw
1. Cena brutto 60% 60 punktéw

Dodatkowe doswiadczenie
2. . 40% 40 punktow
Wyktadowcy- kryterium pozacenowe

Zamawiajacy przyjmuje, ze 1% odpowiada 1 pkt.
Maksymalna liczba punktéw w kryterium rowna jest okreslonej wadze kryterium w %.
3. Punkty za kryterium ,,Cena brutto” — P1 oceniane bedzie wedtug ponizszego wzoru:

Cena brutto oferty najtanszej
P1= x 60
Cena brutto oferty oceniane;j

4. Punkty za kryterium ,, Dodatkowe doswiadczenie Wyktadowcy - kryterium pozacenowe”
— P2 oceniane bedzie wedtug ponizszego tabeli:

Liczba dodatkowych przeprowadzonych szkolen
S . . MAX 40 pkt
z zakresu odpowiadajacemu przedmiotowi
zamoéwienia
od1do2 10 pkt
od3do4 20 pkt
od5do6 30 pkt
7 i wiecej 40 pkt
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taczna ocena punktowa liczona bedzie z doktadnos$cig do dwoch miejsc po przecinku.

llos¢ punktéw zostanie obliczona wedlug nastepujacego wzoru:
llo$¢ punktéw = P1 + P2

W przypadku jezeli Wykonawca zamierza skorzysta¢ z dodatkowego kryterium oceny oferty,
w zakresie dodatkowego doswiadczenia Wyktadowcy/dw, ma on obowigzek ztozenia wykazu
dodatkowego doswiadczenia Wyktadowcy/6w zgodnie ze wzorem okre$lonym w zataczniku
nr 8 do zapytania ofertowego. Dodatkowo punktowane bedg szkolenia, ktdrych zakres bedzie
odpowiadajgcemu przedmiotowi zamowienia, ktére wskazany Wyktadowca/y przeprowadzit/li
w okresie 12 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert. Ponadto Zamawiajgcy wymaga
dotaczenia do oferty oswiadczenia Wyktadowcy/o6w stanowigcego zatacznik nr 7 ust. 2
do zapytania ofertowego, ze wykazane w ramach dodatkowego doswiadczenia, szkolenia byty
przeprowadzone w sposdb nalezyty.

Jezeli Wykonawca wykaze szkolenie kilkudniowe, bedzie ono oceniane nastepujgco:

- w przypadku szkolenia przeprowadzonego kazdego dnia dla tej samej grupy uczestnikéw,
Zamawiajgcy uzna, ze byto to jedno szkolenie,

- w przypadku szkolenia przeprowadzonego kazdego dnia dla innej grupy uczestnikdw,
Zamawiajgcy uzna, ze Wyktadowca przeprowadezit tyle szkolen, ile dni obejmowato wykazane
szkolenie.

Szkolenia wykazane w zataczniku nr 8 do zapytania ofertowego muszg byc inne niz wskazane

w zatgczniku nr 4 do zapytania ofertowego.

5. Uzyskana w wyzej wymienionych kryteriach liczba punktéw stanowié¢ bedzie catkowity

ocene punktowg oferty.

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

7. Zanajkorzystniejszg uwaza sie oferte, ktéra otrzymata najwyzszg liczbe punktéw, sumujac

punkty uzyskane za kryterium cena i kryterium dodatkowe doswiadczenie Wyktadowcy/-
ow.

Xl. Opis sposobu obliczenia ceny

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

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

3. Cena brutto winna by¢ wyrazona w ztotych polskich. W ztotych polskich beda prowadzone
rowniez rozliczenia pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg. Catkowita cena brutto
wykonania zamdwienia powinna by¢ wyrazona liczbowo i stownie. Cene catkowitg nalezy
podad z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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4. Do wyliczenia ceny brutto, Wykonawca zastosuje wtasciwg stawke podatku od towardw
i ustug (VAT) w wysokosci procentowej obowigzujgcej w dniu wszczecia postepowania.
Obowigzek ustalenia wtasciwej stawki VAT spoczywa na Wykonawcy.

5. Cena okreslona przez Wykonawce w ofercie nie bedzie zmieniana w toku realizacji
przedmiotu zamdwienia.

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

7. W ofercie Wykonawca winien skalkulowa¢ cene dla catosci przedmiotu zamédwienia.

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

1. Jezeli Wykonawca nie ztozyt wymaganych oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajgcych
spetnianie przez niego warunkéw udziatu, ztozone oswiadczenia lub dokumenty sg
niekompletne lub zawierajg btedy lub budzg wskazane przez Zamawiajgcego watpliwosci lub
zostaty ztozone w niewtfasciwej 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
wyjasnien oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie
zapytania ofertowego. Ztozone na wezwanie Zamawiajgcego osSwiadczenia i dokumenty
powinny potwierdzad spetnianie przez Wykonawce warunkdow udziatu, nie pdzniej niz w dniu,
w ktdrym 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 zamoéwienia
i budzi watpliwosci co do mozliwosci wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajagcymi z odrebnych
przepisdw, Zamawiajgcy moze zwrdcic sie o udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowodow,
dotyczacych wyliczenia ceny. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny
spoczywa na Wykonawcy.

5. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ negocjacji cen z Wykonawcg w przypadku, gdy cena
najkorzystniejszej oferty przekracza kwote jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyc
na sfinansowanie zamdéwienia, przy braku mozliwosci zwiekszenia tej kwoty.

6. Zamawiajacy poprawia w ofercie:

a) oczywiste omytki pisarskie,

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

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

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

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

8. Jezeli w postepowaniu, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu
na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy moze wystgpic
do Wykonawcow, ktérzy 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 ztozonej wczesniej
ofercie. Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty z nizszg cena.

9. Zamawiajacy, po zatwierdzeniu wynikéw zapytania ofertowego, niezwtocznie powiadomi
Wykonawcéw, ktérzy 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 Wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty, a takie punktacje przyznang
ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i faczng punktacje.

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

c) uniewaznieniu zapytania ofertowego.

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

11. Jezeli termin zwigzania ofertg uptynat przed wyborem najkorzystniejszej oferty,
Zamawiajgcy wzywa Wykonawce, ktérego oferta otrzymata najwyzszg ocene, do wyrazenia,
W wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie, pisemnej zgody na wybér jego oferty.

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

13. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie
od zawarcia umowy w sprawie zamowienia, Zamawiajgcy moze wybra¢ oferte
najkorzystniejsza sposrdd 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.

Xlll. Odrzucenie oferty Wykonawcy

1. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:
a) jest niezgodna z zapytaniem ofertowym,
b) jej tres¢ nie odpowiada tresci Opisu przedmiotu zamdwienia lub wymaganiom
postawionym Wykonawcom w zapytaniu ofertowym,
c) zawiera btedy w obliczeniu ceny, ktérych nie mozna poprawié¢ na podstawie rozdz. XlI
ust. 6 pkt b) zapytania ofertowego,
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d) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia, tj. Wykonawca,
pomimo wezwania, o ktérym mowa w rozdz. Xll ust. 4 zapytania ofertowego, nie ztozyt
wymaganych wyjasnienn albo Wykonawca nie wykazat, ze oferta nie zawiera razgco
niskiej ceny,

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

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

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

h) zostata ztozona po terminie sktadania ofert,

i) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw,

j) zostata ztozona przez Wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert,

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

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

m) Zamawiajgcy nie mogt zapoznaé sie z trescig przestanego pliku zawierajgcego oferte
(nie mozna otworzy¢ pobranego pliku, przestane hasto dostepu jest nieprawidtowe,
dokument jest uszkodzony),

n) zostata ztozona przez Wykonawce podlegajgcego wykluczeniu z postepowania
na podstawie rozdziatu VIl ust. 1 pkt 1) lub ust.1 pkt 2) zapytania ofertowego.

XIV. Uniewaznienie zapytania ofertowego

1. Zamawiajacy 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, ktérg
Zamawiajacy 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. Xll ust. 5 zapytania ofertowego, nie przyniosty
rezultatu albo Wykonawca odmowit przystgpienia do negocjacji,

d) 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 Wykonawcéw, ktorzy
ztozyli oferty. W przypadku zamkniecia postepowania przed uptywem terminu sktadania
ofert, Zamawiajgcy przekazuje niezwtocznie informacje o zamknieciu postepowania
Wykonawcom, ktérym przekazat zapytanie ofertowe a jezeli zapytanie udostepniane jest
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na stronie internetowej, udostepnia na tej stronie i informuje Wykonawcow ktérych
powiadomit o wszczeciu postepowania.

XV. Projektowane postanowienia umowy

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zastosowania wzoru umowy stosowanegqo przez

Wykonawce, pod warunkiem uwzqglednienia w nim wszystkich projektowanych postanowien

umowy wskazanych w niniejszym Rozdziale.

81

1. Przedmiotem umowy jest kompleksowa ustuga organizacji i przeprowadzenia dwudniowego
szkolenia zamknietego w formie stacjonarnej z zapewnieniem ustugi hotelarskiej,
gastronomicznej oraz transportowe] dla kadry kierowniczej i stanowisk samodzielnych
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu pt. ,Cyberbezpieczenstwo i bezpieczeristwo
informacji w Urzedzie”.

2. Szkolenie zostanie przeprowadzone w dniach 05 - 06 wrzesnia 2024r.

§2

1. Wykonawca o$wiadcza, ze:

a) Wykona przedmiot umowy z nalezytg starannoscig, zgodnie z zapytaniem ofertowym
oraz ofertg Wykonawcy .........ccceeeene. stanowigcymi integralng cze$¢ umowy,
b) Posiada wiedze i doswiadczenie konieczne do prawidtowej realizacji umowy.

2. Szkolenie zostanie przeprowadzone przez wskazanego w ofercie Wyktadowce/-6w.
W przypadku, jezeli wskazany/-ni w ofercie Wyktadowca/-y nie bedzie/-g mégt/-li
przeprowadzi¢ szkolenia, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ udziat w szkoleniu
Wyktadowcy/-6w, ktdrego/-ych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje bedg odpowiadaty
co najmniej doswiadczeniu zawodowemu i kwalifikacjom Wyktadowcy/-6w wskazanego/-ych
przez Wykonawce w ofercie. W takim przypadku Wykonawca zobowigzany jest niezwtocznie
dostarczyé Zamawiajgcemu wykaz doswiadczenia Wyktadowcy/-éw stanowigcy zatgcznik
nr 4 do zapytania ofertowego wraz z os$wiadczeniem Wyktadowcy/-0w stanowigcym
zatgcznik nr 7 do zapytania ofertowego oraz wykazaé, ze Wyktadowca/-y posiada/-jg
co najmniej takie samo doswiadczenie dodatkowe, wykazane w zatgczniku nr 8 do zapytania
ofertowego. W tym przypadku Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ réwniez
o$wiadczenie Wyktadowcy stanowigce zatgcznik nr 7 do zapytania ofertowego. *

3. Zmiana Wyktadowcy/-6w wymaga akceptacji Zamawiajgcego.

§3

W ramach realizacji umowy Wykonawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

4 Jezeli Wykonawca skorzystat z dodatkowego kryterium oceny ofert w zakresie dodatkowego doswiadczenia
Wyktadowcy/-6w
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a) terminowego przeprowadzenia szkolenia dla 42  uczestnikbw, zgodnie
z postanowieniami § 1 niniejszej umowy, z zastrzezeniem, o ktérym mowa w § 4 ust. 2
niniejszej umowy,

b) zapewnienia  Wyktadowcy/-6w lub  jego zastepcy/-éw  posiadajgcego/-ych
doswiadczenie okreslone w zat. nr 4 do zapytania ofertowego,

c) zapewnienia Wyktadowcy/-6w lub  jego zastepcy/-6w  posiadajgcego/-ych
doswiadczenie okres$lone w zat. nr 8 do zapytania ofertowego®

d) przekazania na adres e-mail: k.staszak@wup.poznan.pl planu, harmonogramu

szkolenia,

e) zapewnienia kompletu materiatow szkoleniowych dla kazdego Uczestnika w formie
papierowej z zakresu przedmiotu szkolenia, oraz notesu i dtugopisu,

f) przekazania Zamawiajgcemu materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej
w terminie 7 dni przed terminem szkolenia do wgladu (ewentualne uwagi zostang
zgtoszone w ciggu 1 dnia roboczego),

g) zapewnienia opiekuna szkolenia, w celu nadzoru nad prawidtowa realizacjg zamdwienia,

h) wydania Uczestnikom imiennych zaswiadczen o udziale w szkoleniu,

i) przekazania Zamawiajgcemu kopii powyzszych zaswiadczen,

i) przygotowanie obstugi gastronomicznej, hotelarskiej i transportowej zgodnie
z wymaganiami przedstawionymi w opisie przedmiotu zamdwienia,

k) zapewnienia sali wyktadowej, sprzetu audiowizualnego, sali restauracyjnej oraz miejsc
parkingowych, zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w opisie przedmiotu
zamoéwienia.

§4

1. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany terminu szkolenia, o ktérym mowa w § 1
ust. 2 niniejszej umowy w okresie nie dtuzszym niz do 30 dni w przypadku, gdy z przyczyn,
za ktore Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci, a ktérych wczesniej nie moégt
przewidzie¢ zaszta konieczno$¢ zmiany terminu wykonania zamdwienia. Zmiana terminu
nie wymaga sporzadzania aneksu do umowy, a jedynie poinformowania Wykonawcy
najpdzniej na 7 dni przed terminem jego rozpoczecia z uwzglednieniem mozliwosci
technicznych i organizacyjnych Wykonawcy. Zmiana terminu szkolenia nie spowoduje
zmiany wynagrodzenia okreslonego w § 5 ust. 1 umowy.

2. Ponadto Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwosé zmniejszenia liczby uczestnikéw bioracych
udziat w szkoleniu o 5 osdb.

Ponadto, Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmniejszenia liczby Uczestnikéw
korzystajacych z noclegu maksymalnie o 5 oséb.

3. Zmiana liczby uczestnikdow, o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, nie wymaga
sporzadzenia aneksu do umowy, a jedynie poinformowania Wykonawcy najpdzniej na 7 dni
przed terminem rozpoczecia szkolenia.
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§5

1. Maksymalne taczne wynagrodzenie Wykonawcy za przedmiot umowy wynosi:

a) koszt szkolenia (bez noclegu) ............... zt brutto (stownie: ............... zt 00/100), w tym
koszt uczestnictwa za jedng osobe bez noclegu wynosi .................. zt brutto.

b) kosztnoclegu.................. zt brutto (stownie: .......coueu.... zt 00/100), w tym koszt noclegu
dla jednego Uczestnika w pokoju jednoosobowym wynosi .............. zt. brutto, koszt
noclegu dla jednego Uczestnika w pokoju dwuosobowym wynosi .............. zt brutto.

2. Wynagrodzenie okreslone w ust. 1 zawiera wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem umowy.

3. W przypadku zmniejszenia liczby uczestnikéw szkolenia lub liczby oséb korzystajacych
z noclegu, zgodnie z § 4 ust. 2 niniejszej umowy, wynagrodzenie okreslone w ust. 1 ulegnie
proporcjonalnemu zmniejszeniu w nastepujacy sposéb:

a) w przypadku zmniejszenia liczby Uczestnikéw szkolenia zmniejszeniu ulegnie zaréwno
kwota okreslona w ust. 1 lit. a ( tj. liczba uczestnikéw x koszt szkolenia 1 uczestnika =
koszt szkolenia) oraz kwota okreslona w ust. 1 lit. b ( tj. liczba uczestnikow x koszt
noclegu 1 uczestnika® = koszt noclegu),

b) w przypadku zmniejszenia liczby osdb korzystajgcych z noclegu, zmniejszeniu ulegnie
kwota okreslona w ust. 1 lit b (tj. liczba uczestnikéw x koszt noclegu 1 uczestnika’ =
koszt noclegu).

4. W przypadku, gdy ostateczna liczba uczestnikow szkolenia umozliwi zakwaterowanie
wytgcznie w pokojach dwuosobowych, Zamawiajgcy zrezygnuje z pokoi jednoosobowych.

5. Niedoszacowanie, pominiecie lub nieprawidtowy sposdb skalkulowania wysokosci kosztéw
zwigzanych z realizacjg przedmiotu umowy, nie moze byé podstawg do zgdania zmiany
wynagrodzenia okreslonego w ust. 1, nawet, gdy koszty te wzrosng w trakcie jej realizacji.

6. Warunkiem wystawienia faktury na kwote wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust 1,
jest podpisanie protokotu nalezytego wykonania ustugi.

7. Zamawiajacy dokona zapfaty za ustuge w terminie 14 dni od dnia doreczenia prawidtowo
wystawionej faktury VAT do siedziby Zamawiajgcego.

8. Wynagrodzenie przystugujgce Wykonawcy jest ptatne przelewem ze srodkdw publicznych,
w tym srodkéw Pomocy Technicznej EFRR w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Wielkopolski 2021-2027 na rachunek bankowy Wykonawcy okreslony w fakturze, ktory
wskazany jest w rejestrze podatnikdw VAT, o ktérym mowa w art. 96b ustawy o podatku
od towardéw i ustug.

9. Zamawiajacy wyraza zgode na wystawienie i otrzymanie faktury w dowolnym formacie
elektronicznym.

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

11. Faktura powinna by¢ wystawiona na:

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

6 W zaleznosci od rodzaju pokoju, w ktérym uczestnik bedzie zakwaterowany
"W zaleznosci od rodzaju pokoju, w ktérym uczestnik bedzie zakwaterowany
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12. Zamawiajgcy o$wiadcza, ze jest jednostkg budzetowg, a Srodki wydatkowane na szkolenie
pochodzg w catosci ze srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

13. Do faktury ustrukturyzowanej zastosowanie majg przepisy Ustawy z dnia 9 listopada
2018r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach
na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz.U.2020 poz.
1666, z 2023r. poz. 1598).

14. Zamawiajacy obliguje Wykonawce do oznaczenia faktury VAT stowami ,mechanizm
podzielonej ptatnosci” w przypadku dostaw towaréw lub Swiadczenia ustug, o ktdrych
mowa w zatgczniku nr 15 do ustawy o podatku od towardéw i ustug.

§6

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 5% tgcznego
maksymalnego wynagrodzenia Wykonawcy, okreslonego w § 5 ust. 1 umowy za kazde
naruszenie obowigzkdw wynikajacych z § 3 lit. b, lit. d, lit. e, lit. f, lit. g, lit. h, lit. i, lit. j, lit.
k z winy Wykonawcy.

2. Wykonawca zapfaci kare umowng w wysokosci 5 % tgcznego wynagrodzenia Wykonawcy
okre$lonego w § 5 ust. 1 umowy za naruszenie obowigzku wynikajacego z § 3 lit. c.8

3. Kary umowne okres$lone w ust. 1 oraz 2 sumuja sie.

Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci 10% tgcznego
maksymalnego wynagrodzenia Wykonawcy, okreslonego w § 5 ust. 1 umowy,
w przypadku rozwigzania lub odstapienia od umowy przez ktdrgkolwiek ze stron z winy
Wykonawcy.

5. Wykonawca zobowigzany jest do zaptaty kary umownej w terminie 7 dni od daty
wezwania do jej zaptacenia, co jest warunkiem wyptaty wynagrodzenia za wykonang
ustuge.

6. Zamawiajacy moze dochodzi¢ na zasadach ogdlnych odszkodowania przewyzszajgcego
wysokosc¢ zastrzezonej kary umownej.

§7

1. Do wspdtpracy w sprawach zwigzanych z wykonaniem umowy wyznacza sie:
a) Ze strony Zamawiajgcego: .....cocereerrrrennne. ytel v , €-Mailienns
b) Ze strony Wykonawcy: .......ccccceeevvevevncenes, t€l i, , e-mail................

2. O zmianie adreséw Strony zobowigzane sg wzajemnie sie informowac. W przypadku
niepoinformowania o dokonanej zmianie adresu, informacje wystane pod ostatni podany
adres uwaza sie za doreczone.

§8

1. Wszelkie zmiany umowy mogg nastgpic¢ za zgodg obu stron i wymagajg formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci.

2. W sprawach nieuregulowanych umowg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Kodeksu Cywilnego i innych obowigzujgcych aktdw prawnych.
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3. Spory wynikte z realizacji niniejszej umowy beda rozwigzywane na drodze polubowne;j.
Wszelkie spory nie rozwigzane w drodze polubownej, Strony poddajg pod rozstrzygniecie
Sadu w Poznaniu, wtasciwego dla siedziby Zamawiajacego.

§9

Integralng czes¢ umowy stanowi zapytanie ofertowe Zamawiajgcego oraz oferta Wykonawcy
zdnia .............

XVLI. Sposob porozumiewania sie Zamawiajgcego 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, z 2024r. poz. 467), za posrednictwem postanca lub przy uzyciu srodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogag
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 takie dokumenty Ilub
oswiadczenia sktadane na zgdanie Zamawiajgcego, o ktérych mowa w rozdziale XII ust. 1
zapytania ofertowego (niezaleznie od etapu postepowania, na ktérym wymagane jest ich
ztozenie), w nastepujgcy 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;.

3. Zamawiajgcy umozliwia sktadanie pozostatych dokumentéw/oswiadczen, niewymienionych
w ust. 2, w tym m.in. wyjasnien ztozonych na wezwanie Zamawiajacego, o ktérych mowa
w rozdz. Xll 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. 77> kodeksu cywilnego, za posrednictwem poczty
elektronicznej.

4. Zawiadomienia, wezwania oraz informacje Zamawiajacy bedzie przekazywat Wykonawcom
przy uzyciu sSrodkéw komunikacji elektroniczne;j:

a) naadres poczty elektronicznej wskazany w ofercie lub
poprzez zamieszczenie zawiadomien lub informacji dotyczacych postepowania
na stronie internetowej Zamawiajgcego: https://wuppoznan.praca.gov.pl/zamowienia-

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

petnomocnictwa, wyjasnienia lub o$wiadczenia, bezwzglednie w terminie wyznaczonym
przez Zamawiajgcego.
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Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawca przekazujg korespondencje drogg elektroniczng, kazda
ze stron na zgdanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

6. We wszelkiej korespondencji zwigzanej z postepowaniem, Zamawiajacy i Wykonawcy
postugujg sie numerem postepowania.

7. Osoba do kontaktu z Wykonawcami:
Katarzyna Staszak
email: k.staszak@wup.poznan.pl
tel. 61-846-37-13

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 sktadania 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 ktérym mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu zapytania ofertowego,
lub dotyczy udzielonych wyjasnien, Zamawiajgcy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawic
whiosek bez rozpoznania.

3. Tres¢ zapytan bez ujawniania zrddta 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, ktdrych
poinformowat o wszczeciu postepowania.

4. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajagcy moze zmieni¢ tres¢ zapytania ofertowego,
z tym zastrzezeniem, ze tres¢ zapytania ofertowego mozna zmienic¢ najpdzniej na 2 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert. Dokonang zmiane Zamawiajgcy przekazuje niezwtocznie
Wykonawcom, ktdrym 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 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
Wykonawcéw ktérych powiadomit o wszczeciu postepowania.

6. 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.

7. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw
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¢
one udostepniane oraz wykazat, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa.

8. Uzasadnienie (zawarte w formularzu ofertowym) powinno w sposéb mozliwie najbardziej
wyczerpujacy potwierdzac, ze okolicznosci uzasadniajace uznanie informacji za tajemnice
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przedsiebiorstwa faktycznie zaistniaty. Zastrzezenie zakazu udostepniania informacji
dokonane przez Wykonawce staje sie skuteczne dopiero w sytuacji, gdy Zamawiajacy
w wyniku dokonania oceny zasadnosci i prawidtowosci 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 1993r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Zaleca sie, aby uzasadnienie zastrzezenia informacji
jako tajemnicy przedsiebiorstwa byto sformutowane w sposéb umozliwiajgcy 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.

10.Wykonawca nie moze zastrzec informacji, o:

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

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

11.W sytuacji, gdy Wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktdre nie stanowia tajemnicy
przedsiebiorstwa, albo sg jawne na podstawie odrebnych przepiséw, informacje te beda
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 przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdw 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 sposdb trwaty.

13.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.

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

15.0chrona danych osobowych. Obowigzek informacyjny Zamawiajgcego.

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 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

(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 skontaktowac

poprzez adres mailowy wup@wup.poznan.pl, telefonicznie pod numerem 61 846 38 19

lub pisemnie na adres siedziby administratora.
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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 kontaktowaé 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 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 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 beda przechowywane do momentu wygasniecia obowigzku przechowywania
danych wynikajgcego z przepiséw, tj. dla zamowien 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, zamawiajacy moze zgdac od osoby, ktérej dane dotyczg, wskazania
dodatkowych informacji majgcych na celu sprecyzowanie zadania, 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 wynikajgcego 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 zamodwienia, w przypadku gdy
whiesienie zgdania, o ktdrym mowa w zdaniu pierwszym, spowoduje ograniczenie
przetwarzania danych osobowych zawartych w protokole i zatacznikach 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;
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e. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w zwigzku z Pani/ Pana sytuacja
szczegoblna.
7) Przystuguje Panstwu rowniez prawo whniesienia 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 by¢ warunkiem niezbednym
do wziecia w nim udziatu.

Zatwierdzam

Ryszard Zaczynski
WICEDYREKTOR
Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Poznaniu
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