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Wroctaw, dnia 08.06.2018r.

Pieczec zamawiajgcego
Numer sprawy: WA.371.28.2018.3S

ZAPYTANIE OFERTOWE

Dotyczy: Wykonanie pomocniczych prac administracyjno-biurowych dla Dolnoslgskiej Instytucii
Posredniczacej.

Zwracamy sie z prosbg o ztozenie oferty na wykonanie:

| ustug/ destaw/rebét-budewlanyech*

Zamawiajacy:
Dolnoslaska Instytucja Posredniczgca (dalej: Zamawiajacy)

Adres:
ul. Strzegomska 2-4
53-611 Wroctaw

REGON: 020636248 NIP: 8992623552
Telefon: 71 776 58 00

e-mail:

Osoba do kontaktow: Joanna Sznel joanna.sznel@dip.dolnyslask.pl

Telefon: 71 776 58 60

1. [1. Przedmiot zamoéwienia:
Wykonywanie pomocniczych prac administracyjno-biurowych dla Dolnoslaskiej Instytucji
Posredniczacej w 2018r.

CPV-98390000-3 Inne ustugi

Szczego6towy opis przedmiotu zamowienia:
1. Ustuga obejmowac bedzie wykonywanie pomocniczych prac administracyjno-biurowych
zleconych przez Zamawiajgcego, zwigzanych m.in. z:
1) faksowaniem/skanowaniem i przesylaniem drogg mailowg przygotowanej korespondencji
oraz pakowaniem i adresowaniem kopert z korespondencjg wychodzacg,
2) kserowaniem dokumentacji na potrzeby jednostki lub w celu jej przekazania do innych
podmiotdw,
3) przekazywaniem i odbieraniem korespondencji do/z Instytucji Zarzadzajgcej/innych
podmiotow wspdtpracujacych z DIP,
4) aktualizacjg rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
5) prowadzeniem zestawien przesylek dla Poczty Polskiej w zwigzku z wysytang
korespondencjg oraz przygotowywaniem przesytek do wysytki,
6) segregowaniem dokumentacji po dekretacji wg wiasciwosci poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych,
7) aktualizacjg prowadzonych w danej komdrce organizacyjnej rejestrow pism.
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2. Ustuga moze takze obejmowac nastepujgce czynnosci:
1) pomoc w odbiorze dostaw i zamdwien dla DIP,
2) pomoc przy biezacej obstudze administracyjnej DIP, zgtaszanie usterek, zgtaszanie
dostaw dla DIP zarzadcy i ochronie budynku,
3) pomoc w archiwizacji dokumentdw,
4) inne pomocnicze prace.

3. Czynnosci objete zamdwieniem Wykonawca bedzie wykonywat w siedzibie Zamawiajgcego
w godzinach i dniach pracy Zamawiajgcego (dni i godziny urzedowania Zamawiajgcego —
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30), w wymiarze 17,5 godzin
tygodniowo, wg wiasnego wyboru przedziatu czasowego.

Zamawiajgcy wymaga, aby osoba wykonujgca ww. prace posiadata minimum wyksztatcenie
Srednie.

Zamawiajgcy zapewni stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy i urzadzenia, niezbedne do
realizacji ww. czynnosci.

2. Inne postanowienia:

1. Tryb postepowania:
Postepowanie prowadzone bez zastosowania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 1579) zgodnie z Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-
2020 wydanych przez Ministra Rozwoju i Finanséw w dniu 19 lipca 2017 r., zwanych dalej
Wytycznymi.

2. Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkéw Pomocy Technicznej Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslgskiego 2014 — 2020 oraz z budzetu Samorzadu
Wojewddztwa Dolnoslaskiego. Obstuga zadan DIP w ramach PT 2018.

Termin realizacji zamowienia:

od dnia podpisania umowy tj. nie pdzniej niz 22 czerwca 2018r do 20 grudnia 2018 .

Kryteria oceny ofert:

v o Cena(C) T Inne:
100%

Zamawiajacy wybierze oferte o najwiekszej liczbie sumy punktéw w kryterium cena i innych
kryteriow.

1. Zasady oceny kryterium ,Cena”

W przypadku kryterium ,Cena” oferta otrzyma zaokraglong do dwdch miejsc po przecinku liczbe
punktéw wynikajaca z dziatania:

. C min
Pi (C) = —— x 100
Ci

Pi(C) liczba punktow, jakie otrzyma oferta "i" za kryterium ,,Cena”
Cmin najnizsza cena spos$rod wszystkich waznych i nieodrzuconych ofert,
Ci cena oferty "i"

2. Punktacja przyznana waznej i nieodrzuconej ofercie wg kryteriow:

3 = Pi(C)

Wzdr umowy lub istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy
z Wykonawca zamowienia:
Wzor umowy stanowi zatgcznik nr 4 do zapytania ofertowego.
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5. [Sposdb skladania ofert:
Oferty nalezy sktadac¢ w terminie okreslonym w niniejszym zapytaniu ofertowym:
= i droga elektroniczng na

pisemnie faksem adres osoby wskazanej do
kontaktu

6. Sposob przygotowania ofertyZ

- Forma pisemna:
Oferte sporzadzong w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze lub
niescieralnym atramentem, nalezy umiesci¢ w zamknietej kopercie opisanej:
nazwa i adres Zamawiajgcego, nazwa i adres oferenta, napis:

+~Wykonywanie pomocniczych prac administracyjno-biurowych
dla Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej.”

- Forma elektroniczna:
Ofertg w formie elektronicznej jest oferta ztozona za posrednictwem poczty elektroniczne;j.
Oferta elektroniczna winna by¢ przygotowana tak jak oferta sktadana w formie pisemnej —
skany podpisanych dokumentéw nalezy przestaé na adres mailowy pracownika
Zamawiajgcego wskazanego do kontaktéw w sprawie procedury zamoéwienia. W tytule maila
powinna znalez¢ sie informacja o tym, ze mail zawiera oferte na niniejsze zapytanie ofertowe.

Kompletna oferta musi zawierac:

- Formularz oferty, sporzadzony na podstawie wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
zapytania ofertowego,

- Oswiadczenie o braku powigzan zgodne z zatgcznikiem nr 2 do zapytania ofertowego,

- Stosowne petnomocnictwo - w przypadku, gdy oferte podpisuje osoba dziatajgca w imieniu
Wykonawcy,

- cv osoby, ktdra bedzie wykonywac przedmiot zamdwienia;

- zgode osoby wytypowanej do wykonania przedmiotu zamdwienia na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej zgodnie z trescig
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w|
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w prawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L z 2016
r., Nr 119, str. 1) w zwigzku z trwajgcg procedurg wytonienia Wykonawcy — zgodne ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego./

- Dokument potwierdzajgcy posiadane wyksztatcenie.

- w przypadku Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia, dokument
ustanawiajacy Petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie
zamowienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie niniejszego
zapytania ofertowego.

7. | Wykonawcy ubiegajacy sie o zamowienie muszg spetnia¢ nizej wymienione warunki
udziatu w postepowaniu:
1) nie mogg by¢ powigzani z Zamawiajgcym osobowo lub kapitatowo.
Przez powigzania kapitatlowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajgcym  lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzah w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzanych
Z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawca,
polegajgce w szczegdlnosci na:
- uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spdtki osobowej,
- posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akcji,
- petnieniu  funkcji czionka organu nadzorczego Ilub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika,
- pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii

2 Zamawiajacy wybiera jedng lub wiecej form sktadania ofert




bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,
2) posiada¢ uprawnienia do wykonywania dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy nakfadajag
obowigzek posiadania takich uprawnien,
3) dysponowac odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia;
4) znajdowac sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia;
5) posiadac¢ wiedze i doswiadczenie niezbedne do wykonania zamowienia.

Ocena spetnienia w/w warunku dokonana zostanie w oparciu o informacje zawarte
w dokumentach i o$wiadczeniach.

Zamawiajgcy bedzie oceniat wytgcznie oferty Wykonawcow spetniajgcych wszystkie powyzsze
warunki udziatu w postepowaniu oraz ztozone w terminie okresSlonym w pkt. 9.

Inne istotne postanowienia:

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci skltadowe, wydajg sie razgco niskie

w stosunku do przedmiotu zaméwienia i budzg watpliwosci Zamawiajagcego co do mozliwosci

wykonania przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajacego lub

wynikajgcymi z odrebnych przepiséw, zamawiajacy zwraca sie o udzielenie wyjasnien, w tym
ztozenie dowoddw, dotyczacych wyliczenia ceny lub kosztu, w szczegdlnosci w zakresie:

- oszczednosci metody wykonania zamdwienia, wybranych rozwigzan technicznych, wyjgtkowo
sprzyjajacych warunkow wykonywania zamoéwienia dostepnych dla Wykonawcy, oryginalnosci
projektu Wykonawcy, kosztdéw pracy, ktorych wartos¢ przyjeta do ustalenia ceny nie moze byé
nizezza od minimalnego wynagrodzenia za prace albo minimalnej stawki godzinowej,
ustalonych na podstawie przepisow ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 847);

- pomocy publicznej udzielonej na podstawie odrebnych przepisow;

- wynikajagcym z przepisow prawa pracy i przepisbow o zabezpieczeniu spotecznym,
obowigzujgcych w miejscu, w ktdrym realizowane jest zamowienie;

- wynikajgcym z przepiséw prawa ochrony srodowiska;

- powierzenia wykonania czesci zamoéwienia podwykonawcy.

W przypadku gdy cena catkowita oferty jest nizsza o co najmniej 30% od:

- wartosci zamowienia powiekszonej o nalezny podatek od towardw i ustug, ustalonej przed
wszczeciem postepowania lub $redniej arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert,
zamawiajgcy zwraca sie o udzielenie wyjasnien, o ktdrych mowa powyzej, chyba ze
rozbiezno$¢ wynika z okolicznosci oczywistych, ktére nie wymagajg wyjasnienia;

- wartosci zaméwienia powiekszonej o nalezny podatek od towardw i ustug, zaktualizowanej
z uwzglednieniem okolicznosci, ktére nastgpity po wszczeciu postepowania, w szczegdlnosci
istotnej zmiany cen rynkowych, zamawiajgcy moze zwrdci¢ sie o udzielenie wyjasnien,
o0 ktérych mowa powyzej.

Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny lub kosztu spoczywa na

Wykonawcy.

Zamawiajacy odrzuca oferte Wykonawcy, ktéry nie udzielit wyjasnien lub jezeli dokonana ocena

wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene lub koszt

w stosunku do przedmiotu zamdwienia.

Niniejsze zapytanie oraz okreslone w nich warunki mogg by¢ przez Zamawiajgcego zmienione lub
odwotane.

Zamawiajacy informuje, ze w przypadku nieotrzymania minimum dwdch waznych ofert w terminie
okreslonym w pkt. 9 niniejszego zapytania ofertowego, Zamawiajacy dokonuje wyboru dowolnego
Wykonawcy, ktdry spetnia wszystkie kryteria i warunki okreSlone w zapytaniu ofertowym.

Zamawiajacy po wyborze najkorzystniejszej oferty niezwtocznie powiadomi o tym fakcie
Wykonawcow zamieszczajgc dodatkowo informacje na swojej stronie internetowe;.

Zamawiajgcy informuje, iz obok formy pisemnej dopuszcza porozumiewanie sie z Wykonawcami za
pomocg faksu lub poczty elektroniczne;j.

Zamawiajacy informuje, ze w niniejszym postepowaniu Wykonawcom nie przystugujg Srodki
ochrony prawnej okreslone w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 1579).



https://sip.lex.pl/#/dokument/16992095

Miejsce i termin skladania ofert (termin skfadania ofert jest to data i godzina otrzymania
oferty przez Zamawiajacego):

1. Termin sktadania ofert:
Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 18.06.2018r.
godzina 9:00
2. Miejsce sktadania ofert pisemnych:
Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego tj. we Wroctawiu, przy ulicy Strzegomskiej 2-4
— I pietro (sekretariat).
3. Miejsce skfadania ofert w wersji elektronicznej:
Oferty w wersji elektronicznej nalezy wysta¢ na e-mail osoby wskazanej do kontaktu.

Wroctaw, dnia 08.06.2018r

[podpis sporzadzajacego] [podpis Kierownika Zamawiajacego]




