WOJEWODZKI
URZAD PRACY
W POZNANIU

Zapytanie ofertowe

Nr sprawy: WUP.XXV.0724.10.2025.4

I. Nazwa i adres Zamawiajacego

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

Il. Nazwa zamowienia

Zaprojektowanie, wykonanie, druk i dystrybucja trzech numeréw Biuletynu Informacyjnego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu

Ill. Opis Przedmiotu Zamoéwienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga zaprojektowania, opracowania graficznego,
wykonania, druku oraz dystrybucji trzech numerdéw Biuletynu Informacyjnego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu.

2. Opis Przedmiotu Zamoéwienia (OPZ) stanowi zatgcznik nr 5 do zapytania ofertowego.

3. Oznaczenie przedmiotu zamdéwienia wedtug kodu CPV:

Nazwa: Ustugi drukowania i dostawy Kod: 79823000-9
Nazwa: Ustugi projektdw graficznych Kod:79822500-7
Nazwa: Ustugi sktadania Kod: 79 822300-5

IV. Termin wykonania zamdéwienia

Termin wykonania zamoéwienia: od dnia zawarcia umowy, lecz nie pdzniej niz do

dn. 01.12.2025 r., przy czym opracowanie, wykonanie, druk i dystrybucja:

1) pierwszego numer biuletynu — nastgpi w terminie 60 dni roboczych od dnia zawarcia
umowy;

2) drugiego numeru biuletynu — nastgpi w terminie 35 dni roboczych od dnia przekazania
Wykonawcy materiatéw merytorycznych przez Zamawiajgcego;

3) trzeciego numeru biuletynu — nastgpi w terminie 35 dni roboczych od dnia przekazania
Wykonawcy materiatéw merytorycznych przez Zamawiajacego, ale nie pdzniej niz do
dn. 01.12.2025r.

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 ktérym uptywa termin sktadania

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

4. Przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego rozdziatu,
wymaga ztozenia przez Wykonawce pisemnego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przedfuzenie terminu zwigzania ofertg. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody powinno by¢
ztozone w jednej z form lub postaci przewidzianych dla ztozenia oferty.

VI. Warunki udziatu w postepowaniu oraz wykaz oswiadczen lub dokumentéw
potwierdzajacych ich spetnianie

1. O udzielenie zamdwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, ktdrzy posiadajg zdolnosci
techniczne lub zawodowe.

2. Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca spetnia warunek udziatu w postepowaniu, o ktérym
mowa w ust. 1, jezeli wykaze, ze:

1) w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, wykonat nalezycie, a w
przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych — nalezycie wykonuje co najmniej dwie
ustugi o wartosci nie mniejszej niz 10 000,00 zt brutto kazda polegajgce na
zaprojektowaniu, wykonaniu i druku publikacji,

2) dysponuje lub bedzie dysponowat co najmniej jedng osobg skierowang do realizacji
zamodwienia — zwang dalej Grafikiem, ktéra w okresie ostatnich trzech lat przed
uptywem terminu sktadania ofert byta odpowiedzialna za opracowanie 2 projektéw
publikacji i layoutu.

3. W celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu okreslonych przez

Zamawiajgcego Wykonawca sktada razem z Formularzem ofertowym:

1) wykaz ustug wykonanych, a w przypadku swiadczen powtarzajgcych sie lub ciggtych
rowniez wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, wraz z
podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotdéw, na rzecz ktérych
ustugi zostaty wykonane lub sg wykonywane, oraz zatgczeniem dowodéw
okreslajacych, czy te ustugi zostaty wykonane lub sg wykonywane nalezycie, przy czym
dowodami, o ktérych mowa, sa referencje badz inne dokumenty sporzadzone przez
podmiot, na rzecz ktérego ustugi zostaty wykonane, a w przypadku swiadczen
powtarzajacych sie lub ciggtych — sg wykonywane, a jezeli wykonawca z przyczyn
niezaleznych od niego nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentéw — o$wiadczenie
wykonawcy; w przypadku swiadczen powtarzajgcych sie lub ciggtych nadal
wykonywanych referencje bgdz inne dokumenty potwierdzajgce ich nalezyte
wykonywanie powinny by¢ wystawione w okresie ostatnich 3 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do zapytania

ofertowego (dotyczy warunku, ktérym mowa w ust. 2 pkt 1);

2) wykaz oséb skierowanych przez Wykonawce do realizacji zaméwienia wraz z
informacjami na temat ich doswiadczenia, niezbednych do wykonania zamédwienia, a
takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci oraz informacjg o podstawie
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dysponowania tymi osobami, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do zapytania

ofertowego (dotyczy warunku, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 2).

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

1. O udzielenie zamdwienia mogg ubiegad sie Wykonawcy, ktdrzy nie podlegajg wykluczeniu
z postepowania.

2. Na podstawie art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegélnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2024 r. poz. 507) (dalej jako: ustawa) z postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego wyklucza sie Wykonawce:

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

2) ktdérego 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, 1723, 1843, 22024 r. poz. 850 i 1222) 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 Srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;

3) ktorego 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 2024 r. poz.
619) jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzgdzeniu 765/2006 i
rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy taka 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 ktéorym mowa w art. 1 pkt 3
ustawy.

Powyisze wykluczenie nastepowac bedzie na okres trwania ww. okolicznosci.

3. W celu wykazania braku podstaw wykluczenia z postepowania Wykonawca sktada
,»Oswiadczenie Wykonawcy” —wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zapytania
ofertowego.

4. Zamawiajacy dokona oceny braku podstaw wykluczenia Wykonawcy z udziatu w postepowaniu
na podstawie o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego Rozdziatu.

VIII. Miejsce, sposob oraz termin sktadania i otwarcia ofert

1. Wykonawca sktada oferte wraz z niezbednymi dokumentami, koniecznymi do wyboru
najkorzystniejszej oferty, na zatgczonym Formularzu ofertowym (zatacznik nr 1 do

1 rozporzadzenie Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczacego srodkéw ograniczajgcych w zwigzku z sytuacja 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 rozporzgdzenie 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 pézn. zm.)
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10.

11.

12.

zapytania ofertowego) w terminie do dnia 09.04.2025 r. do godziny 10:00. Otwarcie ofert
nastgpi w dniu 09.04.2025 r., o godzinie 11:00.

. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim i mie¢ forme elektroniczng lub postac

elektroniczna.
Wykonawca sktada oferte wytacznie za posrednictwem aplikacji e-Zamdwienia Publiczne
(zwanej dalej aplikacjg e-ZP), dostepnej pod adresem: https://e-zp.wup.poznan.pl/.

Wykonawca zamierzajgcy wzig¢ udziat w postepowaniu, musi posiada¢ konto w aplikacji
e-ZP. Rejestracja i korzystanie z aplikacji e-ZP sg bezptatne. Zaleca sie wskazanie w
formularzu ofertowym adresu e-mail tozsamego z adresem, na ktéry zarejestrowano konto
w aplikacji e-ZP.

Uzytkownik niezarejestrowany moze jedynie przeglgdac tresci udostepniane w czesci
publicznej aplikacji e-ZP. Jest to réwnoznaczne z tym, ze uzytkownicy niezarejestrowani nie
posiadajg dostepu do wszystkich funkcjonalnosci aplikacji e-ZP. Podczas rejestracji
Wykonawca akceptuje Regulamin korzystania z systemu FINN e-Zamdwienia Publiczne.

W Systemie e-ZP znajdujg sie takze: instrukcja dla Wykonawcy (Instrukcja obstugi Systemu
FINN E-Zamowienia Publiczne) oraz filmy instruktazowe, prezentujgce podstawowe
czynnosci dokonywane przez Wykonawcéw za pomocg aplikacji e-ZP (rejestracja,
zadawanie pytan, ztozenie lub wycofanie oferty). Instrukcja dostepna jest pod adresem:
https://pomoc.e-zp.finn.pl.

Tresci kodowane sg w obrebie aplikacji e-ZP w formacie UTF-8. Komunikacja pomiedzy
przeglgdarka Wykonawcy a serwerem jest wykonywana przy uzyciu bezpiecznego protokotu
HTTPS. Oznaczeniem czasu odbioru danych przez aplikacje e-ZP jest data oraz doktadny czas
(w formacie: hh:mm:ss) — czas lokalny serwera synchronizowany odpowiednim zrédtem
czasu.

W celu korzystania z aplikacji e-ZP niezbedne jest spetnienie nastepujgcych minimalnych
wymagan sprzetowych okreslonych w § 4 ust. 3 Regulaminu korzystania z systemu FINN e-
Zamowienia Publiczne (FINN e-ZP); dalej: Regulamin, dostepnego pod adresem: https://e-
zp.wup.poznan.pl/downloads/1. Korzystanie z funkcjonalnosci sktadania podpisu

elektronicznego (kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis osobisty, podpis zaufany),
oferowanej przez aplikacje e-ZP, mozliwe jest pod warunkiem, ze system, z ktérego korzysta
Wykonawca, wyposazony jest w jeden z komponentéw wymienionych w § 4 ust. 4
Regulaminu. Wskazane wymagania nie ograniczajg mozliwosci korzystania przez
Wykonawce z zewnetrznego oprogramowania do sktadania podpisu elektronicznego.
Wykonawca sktada oferte za posrednictwem funkcji ,,Wyslij” formularza ,Zt6z oferte”.
Oferte przed wystaniem nalezy zapisac poprzez wybdr ,Zapisz” na formularzu sktadania
oferty. Wystana oferta jest automatycznie szyfrowana, a jej odszyfrowanie i otwarcie przez
Zamawiajgcego mozliwe jest po uptywie terminu sktadania ofert.

Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu otwarcia ofert, wskazanego w
ust. 1.

W przypadku awarii aplikacji e-ZP uniemozliwiajgcej otwarcie ofert w terminie okreslonym
przez Zamawiajgcego, otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po jej usunieciu.

Za date ztozenia oferty, oswiadczen, petnomocnictwa lub innych dokumentéw przy uzyciu
aplikacji e-ZP Zamawiajgcy uzna date i godzine wprowadzenia albo przeniesienia
dokumentu elektronicznego do aplikacji e-ZP.
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13. Przed uptywem terminu sktadania ofert Wykonawca moze zmienic lub wycofa¢ swojg oferte
za posrednictwem aplikacji e-ZP bez zadnych skutkéw prawnych i finansowych. Proces
wycofania oferty zostat opisany w instrukcji, o ktérej mowa w ust. 6.

14. Zmiana lub wycofanie oferty nastepuje wytacznie za posrednictwem aplikacji e-ZP.

15. Zamawiajgcy odrzuci oferte, jesli nie bedzie mdgt zapoznad sie z trescig przestanego pliku
zawierajgcego oferte, np. z uwagi na brak mozliwosci otwarcia pobranego pliku lub
przestanie uszkodzonego dokumentu.

16. Jezeliliczba lub rozmiar zatacznikéw przekroczg techniczne mozliwosci aplikacji e-ZP, to pliki
te nalezy przestac pocztg elektroniczng na adres: zamowienia.publiczne@wup.poznan.pl
(nie dotyczy przestania oferty).

IX. Opis sposobu przygotowania oferty

1. Wykonawca powinien ztozy¢ tylko jedna oferte, w ktdrej musi by¢ zaoferowana tylko
jedna cena, a oferta musi zostaé ztozona Zamawiajagcemu 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 uprawniong/e do sktadania oswiadczenia woli
w imieniu Wykonawcy.

4. Upowaznienie 0séb podpisujgcych: formularz ofertowy, zatgczniki i inne oswiadczenia
oraz dokumenty musi wynika¢ bezposrednio z dokumentéw okreslajgcych status prawny
Wykonawcy. W przypadku gdy Wykonawce reprezentuje petnomocnik, wraz z ofertg nalezy
ztozy¢ petnomocnictwo ze wskazaniem zakresu umocowania.

5. Wykonawcy moga wspdlnie ubiegac 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) 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/éw.

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

8. W przypadku oferty sktadanej przez Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia 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.
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10. Zamawiajgcy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w zapytaniu ofertowym.
11. Wykonawca sktada w szczegdlnosci:
1) Formularz ofertowy — wypetniony zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego,
2) Oswiadczenie Wykonawcy sktadane w celu wykazania braku podstaw wykluczenia
z postepowania — zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego,
3) Wykaz ustug — zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego,
4) Wykaz 0séb — zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego.
12. Zafaczniki 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, ktorymi Zamawiajacy bedzie kierowat sie przy wyborze oferty

1. Zamawiajacy oceni i poréwna jedynie te oferty, ktdre nie zostang odrzucone przez
Zamawiajacego.

2. Oferty zostang ocenione przez Zamawiajgcego w oparciu o nastepujgce kryteria:
1) Cena brutto, waga: 60%,
2) Zastosowanie papieru ekologicznego, waga: 40%

3. Kryterium okreslone w ust. 2 pkt 1 (P1) oceniane bedzie przez Zamawiajgcego wedtug
ponizszego wzoru:

cena brutto of erty najtanszej
"~ cena brutto of erty ocenianej

X 60 pkt

4. Kryterium okreslone w ust. 2 pkt 2 (P2) oceniane bedzie przez Zamawiajgcego na podstawie
deklaracji Wykonawcy w ofercie w nastepujacy sposéb:

1) Wykonawca deklaruje zastosowanie papieru ekologicznego posiadajgcego co najmniej
jeden z nastepujacych certyfikatéw: FSC (100%, Recycled lub MIX), PEFC, EU Ecolabel,
Btekitny Aniot lub Nordycki tabedz — 40 pkt,

2) Wykonawca nie deklaruje zastosowania papieru ekologicznego — 0 pkt.

5. Wykonawca w Formularzu ofertowym w kryterium: ,Zastosowanie papieru ekologicznego”
zaznaczy pole ,, TAK” albo ,NIE”. ,TAK” oznacza, ze Wykonawca wydrukuje biuletyn na
papierze ekologicznym posiadajgcym jeden z certyfikatdw wymienionych w ust. 4 pkt 1.
»NIE” oznacza, ze Wykonawca wydrukuje biuletyn na papierze wskazanym w OPZ, ktéry nie
posiada co najmniej jednego z certyfikatow wymienionych w ust. 4 pkt 1, i otrzyma 0
punktéw w tym kryterium. W przypadku gdy Wykonawca pozostawi pole puste albo
zaznaczy obydwie opcje, oznacza to, ze Wykonawca nie deklaruje posiadania przez produkt
jednego ze wskazanych przez Zamawiajgcego certyfikatow i otrzyma 0 punktéw w tym
kryterium.

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

7. Zamawiajacy przyjmuje, ze 1% odpowiada 1 pkt, a maksymalna liczba punktéw w ramach
kryterium jest réwna okre$lonej wadze kryterium w punktach.

8. Liczba punktédw uzyskanych w ramach wymienionych kryteriow bedzie stanowi¢ catkowitg
ocene punktowg oferty.

9. Za najkorzystniejszg uwaza sie oferte, ktéra otrzymata najwyzszg liczbe punktéw w ramach
kryteriéw okreslonych przez Zamawiajgcego, zgodnie ze wzorem:

P=P1+P2
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Xl. Opis sposobu obliczenia ceny

1. Wykonawca okresla cene brutto za wykonanie catosci przedmiotu zamdwienia poprzez
wskazanie jej w Formularzu ofertowym.

2. Uwzgledniajac wszystkie wymogi, o ktdrych mowa w zapytaniu ofertowym, Wykonawca
powinien ujg¢ w cenie brutto wszelkie koszty niezbedne dla prawidtowego i petnego
wykonania przedmiotu zamodwienia, a takze 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).

4. Cena brutto powinna byé wyrazona w ztotych polskich. W ztotych polskich beda
prowadzone réwniez rozliczenia pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawca. Catkowita cena
brutto wykonania zamdwienia powinna by¢ wyrazona liczbowo i stownie. Ceny
jednostkowe, cene netto i brutto nalezy podac 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 wiasciwej
stawki VAT spoczywa na Wykonawcy.

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

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 zamdwienia.

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

1. Jezeli Wykonawca nie ztozyt wymaganych o$wiadczen potwierdzajacych brak podstaw
wykluczenia z postepowania, ztozone oswiadczenia sg niekompletne, zawierajg btedy,
budza wskazane przez Zamawiajgcego watpliwosci lub zostaty ztozone w niewtfasciwe;j
formie lub postaci, Zamawiajacy wzywa do ich ztozenia, uzupetnienia, poprawienia lub do
udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia,
uzupetnienia, poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu
albo konieczne bytoby uniewaznienie zapytania ofertowego. Ztozone na wezwanie
Zamawiajgcego oSwiadczenia powinny potwierdzac przez Wykonawce brak podstaw
wykluczenia z postepowania nie pdzniej niz w dniu, w ktérym uptynat termin sktadania
ofert.

2. Jezeli Wykonawca nie ztozyt wymaganych petnomocnictw albo ztozyt wadliwe
petnomocnictwa, Zamawiajgcy 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 zamowienia zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajgcymi z odrebnych
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10.

11.

12.

13.

14.

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.

Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$é negocjacji cen z Wykonawca w przypadku, gdy cena

najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na

sfinansowanie zamdwienia, przy braku mozliwosci zwiekszenia tej kwoty.

Zamawiajgcy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie,

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

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

niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

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.

Jezeli w postepowaniu nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze

zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy moze wystgpi¢ do Wykonawcdw,

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 cena.

Po zatwierdzeniu wynikéw zapytania ofertowego Zamawiajgcy niezwtocznie powiadomi

Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty, o:

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

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

3) uniewaznieniu zapytania ofertowego.

Zamawiajgcy udostepnia na stronie postepowania w aplikacji e-ZP informacje o wyniku

postepowania, ktéra zawiera nazwe wybranego Wykonawcy, adres jego siedziby wskazany

w ofercie oraz cene zamdwienia.

Jezeli termin zwigzania ofertg uptynat przed wyborem najkorzystniejszej oferty,

Zamawiajgcy wzywa Wykonawce, ktérego oferta otrzymata najwyzszg ocene, do wyrazenia

pisemnej zgody na wybdr jego oferty w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie.

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 ze zachodzg przestanki do uniewaznienia postepowania.

Jezeli Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od

zawarcia umowy w sprawie zamdwienia, Zamawiajacy moze wybrac najkorzystniejsza

oferte sposréd pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.

Za wystarczajgce do uznania, ze Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy

uznaje dwukrotne bezskuteczne wezwanie Wykonawcy do zawarcia umowy.

&
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15. Do umoéw zawieranych w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego stosuje sie
przepisy Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r. poz. 1061,
1237).

Xlll. Odrzucenie oferty Wykonawcy

Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

1) jest niezgodna z zapytaniem ofertowym,

2) jej tres¢ 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 ktérym mowa w rozdz. Xll ust. 4 zapytania ofertowego, nie ztozyt
wymaganych wyjasnien albo Wykonawca nie wykazat, ze oferta nie zawiera razgco
niskiej ceny,

5) Wykonawca w terminie wskazanym w zawiadomieniu o poprawieniu innej omytki
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
dotyczacych dokumentdéw 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) Wykonaweca nie wyrazit pisemnej zgody na wybér jego oferty po uptywie terminu
zwigzania oferta,

11) 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 nastepujacych przypadkach:

1) nie ztozono zadnej oferty,

2) wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu,

3) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktérg
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, przy braku mozliwosci
jej zwiekszenia do ceny najkorzystniejszej oferty lub oferty z najnizszg ceng,

a negocjacje, o ktérych mowa w rozdz. XIl ust. 5 zapytania ofertowego, nie przyniosty
rezultatu albo Wykonawca odmoéwit przystgpienia do negocjacji,

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

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

W takim przypadku Zamawiajgcy niezwtocznie zawiadomi o tym Wykonawcoéw, ktdrzy
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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 Wykonawcéw,
ktorych poinformowat o wszczeciu postepowania.

XV. Projektowane postanowienia umowy

81

1. Przedmiotem umowy jest ustuga zaprojektowania i opracowania graficznego, wykonania,
druku oraz dystrybucji trzech numerdéw Biuletynu Informacyjnego Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Poznaniu w 2025 roku (zwanego dalej Biuletynem).

2. Ustuga, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje:

1) zaprojektowanie graficzne Biuletynu,

2) opracowanie do druku 3 numerdéw Biuletynu, w tym dla kazdego numeru
kompleksowe opracowanie graficzne wraz z uzupetnieniem o przekazane tresci
merytoryczne,

3) opracowanie wersji elektronicznej kazdego z numerdw Biuletynu, zgodnie z
wytycznymi WCAG 2.1 (Web Content Accessibility Guidelines),

4) przygotowanie techniczne do druku (w tym skfad, tamanie, korekta techniczna i
edytorska), druk, oprawa,

5) dostawe Biuletynu do siedziby Zamawiajgcego,

6) dystrybucje zgodnie z listg dystrybucyjng przekazang Wykonawcy w terminie 10 dni
roboczych od dnia podpisania umowy.

3.  Wykonawca zobowigzuje sie zrealizowa¢ ustuge zgodnie z zapytaniem ofertowym oraz
ofertg zdnia ....coceveeveverennas

4. Wykonawca oswiadcza, ze Biuletyn zostanie wydrukowany na papierze ekologicznym
posiadajgcym jeden z certyfikatéw FSC (100%, Recycled lub MIX), PEFC, EU Ecolabel,
Btekitny Aniot lub Nordycki tabedZ’.

§2

1. Wykonawca zobowigzany jest do wykonania przedmiotu umowy:

1) z nalezytg starannoscig i z uwzglednieniem profesjonalnego charakteru Swiadczonych
przez siebie ustug oraz wedle swej najlepszej wiedzy i umiejetnosci,
2) z materiatéw wtasnych, zgodnych z Opisem Przedmiotu Zamdwienia,

2. W przypadku wystgpienia wad z winy Wykonawcy w wydrukowanym przedmiocie umowy,
Wykonawca zobowigzuje sie do jego wymiany, w ramach wynagrodzenia, na
niezawierajgcy wad, w terminie 5 dni roboczych od chwili ich zgtoszenia.

3. Strony ustalajg, ze protokot odbioru zostanie sporzgdzony w terminie 7 dni roboczych od
dnia ukonczenia kazdego z zadan wskazanych w § 3 pkt 1-3, tj. dostarczenia 100
egzemplarzy danego numeru Biuletynu do siedziby Zamawiajacego oraz przedstawienia
pisemnego potwierdzenia wystania 300 egzemplarzy danego numeru Biuletynu zgodnie

3 Zapis zostanie wprowadzony w przypadku zadeklarowania kryterium jakosciowego w ofercie.
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z listg dystrybucyjng i OPZ. Pisemne potwierdzenie wystania bedzie miato forme ,rejestru
korespondencji wychodzacej” lub innego dokumentu potwierdzajgcego nadanie przesyiki
pocztowej zawierajgcej adresy z listy dystrybucyjnej.

4. W przypadku, gdy Zamawiajacy skieruje do dystrybucji mniej niz 300 egzemplarzy danego
numeru Biuletynu, Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ niewystane egzemplarze do
siedziby Zamawiajgcego w uzgodnionym terminie.

5.  Wykonawca zobligowany jest do wykorzystania znakéw graficznych: logo Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Poznaniu, znak Wielkopolska — zgodnie z ksiegg znaku oraz znak Urzedu
Pracy — zgodnie z ksiegg znaku, a takze przestrzegania zasad ich stosowania.

6. Zamawiajacy przekaze znaki, o ktérych mowa w ust. 4, wraz z danymi teleadresowymi
WUP w Poznaniu w ciggu 2 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.

§3

Wykonawca zobowigzany jest do realizacji przedmiotu umowy w terminach okreslonych
w Harmonogramie realizacji, stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy, przy czym
opracowanie, wykonanie, druk i dystrybucja:

1) pierwszego numer Biuletynu — nastgpi w terminie 60 dni roboczych od dnia zawarcia
umowy;

2) drugiego numeru Biuletynu — nastgpi w terminie 35 dni roboczych od dnia przekazania
Wykonawcy materiatéw merytorycznych przez Zamawiajgcego do danego numeru
Biuletynu;

3) trzeciego numeru Biuletynu — nastgpi w terminie 35 dni roboczych od dnia przekazania
Wykonawcy materiatéw merytorycznych przez Zamawiajgcego do danego numeru
Biuletynu, ale nie pdzniej niz do dn. 01.12.2025 r.

§4

1.  Ztytutu wykonania umowy Wykonawcy przystuguje tgczne wynagrodzenie w wysokosci

.................. zt brutto (stownie: .............................. Ztotych), w tym wynagrodzenie czesciowe
za wykonanie kazdego z zadan, o ktérych mowa w § 3, Wynosi ......ccccccvevvereenene. zt brutto
(stownie: .......cuuune.. ztotych).

2.  Wynagrodzenie okreslone w ust. 1 zawiera wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
umowy, a ich niedoszacowanie, pominiecie lub nieprawidtowy sposéb skalkulowania nie
moze by¢ podstawg do zgdania zmiany wynagrodzenia, nawet wtedy, gdy koszty te
wzrosng w trakcie realizacji umowy.

3. Zaptata wynagrodzenia cze$ciowego nastepowac bedzie na podstawie faktur czesciowych
wystawionych przez Wykonawce po wykonaniu danego zadania wymienionego w § 3
i obustronnym podpisaniu protokotu odbioru, o ktdrym mowa w § 2 ust. 3 umowy.

4. Wykonawca zobowigzuje sie do wystawienia faktur VAT z wyszczegdlnieniem naleznosci
za realizacje ustug, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1-5 oraz pkt 6, w odrebnych
pozycjach.

5. Zaptata wynagrodzenia nastgpi przelewem z rachunku bankowego Zamawiajgcego na
rachunek bankowy Wykonawcy nr ..., wykazany w rejestrze podatnikéw VAT, o ktérym
mowa w art. 96b Ustawy o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361, 852,
1473,1721i1911,iz2025r. poz. 222), w terminie 14 dni od dnia doreczenia prawidtowo

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SAMORZADU
WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

e-mail: wup@wup.poznan.pl

Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu a4
ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan .
‘ tel. 61846 38 19 \ WIELKOPOLSKA

URZAD PRACY

wuppoznan.praca.gov.pl



wystawionej faktury do siedziby Zamawiajgcego.

6. Ostatnia faktura powinna zosta¢ doreczona Zamawiajgcemu nie pdzniej niz
do 12.12.2025r.

7. Faktury powinny by¢ wystawione na:

Wojewoddzki Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Szyperska 14
61-754 Poznan
NIP: 778 1379 161

8. Wynagrodzenie przystugujgce Wykonawcy jest ptatne z budzetu oraz srodkéw Funduszu
Pracy.

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

10. Zamawiajacy wyraza zgode na wystawienie i otrzymywanie faktury w dowolnym formacie
elektronicznym, w tym w postaci ustrukturyzowanej faktury.

11. Faktura VAT w formacie elektronicznym zostanie przestana z adresu e-mail Wykonawcy:
seeeeeens NA adresy e-mail Zamawiajgcego: .........uueeeveueenn... 4

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

§5

1. Do wynikéw prac okreslonych w § 1 ust. 2 pkt 1-4, w szczegdlnosci do wykonanych, wg
indywidualnych potrzeb Zamawiajgcego zdje¢, projektéw graficznych i layoutu oraz druku
cyfrowego wykonanej publikacji, stanowigcych utwory w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z
dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2509
oraz z 2024 r. poz. 1222, 1254), zwanych dalej ,,utworami”, Wykonawca —w ramach
wynagrodzenia okreslonego w § 4 ust. 1, przeniesie na Zamawiajgcego autorskie prawa
majatkowe wraz z prawami zaleznymi od podwykonawcdéw oraz innych oséb trzecich w
zakresie umozliwiajgcym wykorzystanie przedmiotu umowy zgodnie z umowa.

2. Przeniesienie praw i udzielenie zgody, zgodnie z ust. 1, bedzie skuteczne z dniem
przekazania danego utworu Zamawiajgcemu i oznacza prawo Zamawiajgcego do
rozporzadzania, uzywania i wykorzystania utworu w zakresie nieograniczonym czasowo
i terytorialnie, bez ograniczen co do zasiegu oraz liczby egzemplarzy, w zakresie
wszystkich znanych pdl eksploatacji, w szczegdlnosci:

1) utrwalania i zwielokrotniania w catosci lub w czesci kazdego z utworéw wszelkimi
znanymi technikami i w dowolnej formie, w nieograniczonej liczbie egzemplarzy,
w tym technika drukarskg, cyfrowg, laserowg, Swiattoczutg, fotograficzng,
reprograficzng, zapisu magnetycznego, elektroniczng, analogowg,

2) wprowadzenia do pamieci komputera lub innego urzadzenia oraz sieci
multimedialnych, a takze do sieci Internet w sposéb umozliwiajgcy transmisje
odbiorczg przez zainteresowanego uzytkownika facznie z utrwalaniem w pamieci

4 Umieszczenie zapisu uzaleznione od oswiadczenia Wykonawcy.
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RAM, umieszczenia na wszelkich no$nikach w jakiejkolwiek technice, systemie,
formacie lub zapisie,

3) rozporzadzania prawami do utwordw w dowolny sposéb bez jakichkolwiek
ograniczen, w tym przeniesienie nabytych praw w catosci lub w czesci na osoby
trzecie,

4) rozpowszechniania, w tym wprowadzania do obrotu oryginatem albo egzemplarzami,
na ktérych utwér utrwalono — wprowadzenie do obrotu, uzyczenie oryginatu albo
egzemplarzy (nieodptatne skierowane do zainteresowanych instytucji, oséb
prawnych i fizycznych),

5) wprowadzania (w tym zlecanie wprowadzania osobom trzecim) dowolnych zmian
w utworach, w tym przystosowywanie, sporzgdzanie wyciggéw, streszczen, skrétéw,
dokonywanie aktualizacji, tgczenie z innymi utworami oraz ttumaczenie —

w odniesieniu do catosci lub czesci,

6) publicznego udostepnienia w taki sposéb, aby kazdy mégt mie¢ do niego dostep
W miejscu i czasie przez siebie wybranym,

7) adaptacji i wykorzystania utworu (lub jego modyfikacji/opracowan) w dowolnych
celach, we wszelkiego rodzaju dostepnych formach i na wszelkie sposoby.

3. Przeniesienie praw autorskich obejmuje takze wszelkie pdzniejsze zmiany w utworach
dokonywane przez Wykonawce.

4. Wykonawca zobowigzuje sie, ze wykonujgc umowe, nie naruszy praw oséb trzecich i
przekaze utwory Zamawiajgcemu w stanie wolnym od obcigzen prawami tych osdb.

5. Wraz z protokotem odbioru, o ktérym mowa w § 2 ust. 3, Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu oswiadczenie, ze nabyt i posiada autorskie prawa majgtkowe wraz z
prawami zaleznymi do layoutu publikacji i projektow graficznych oraz druku cyfrowego,
stanowigcych przedmiot zamdwienia, zgodnie z brzmieniem zawartej umowy, w tym
takze, iz sg one wolne od wszelkich wad prawnych i nie naruszajg débr osobistych oséb
trzecich.

6. Wykonawca jest odpowiedzialny wzgledem Zamawiajgcego za wszelkie wady prawne
wykonanego przedmiotu umowy, a w szczegdlnosci za ewentualne roszczenia oséb
trzecich wynikajace z naruszenia praw wtasnosci intelektualne;j.

§6

1. Do realizacji zadan wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 1-2, a w szczegdlnosci w zakresie
przygotowania projektu i layoutu, Wykonawca wyznacza Grafika:
............................................. ,nrtel e, @dres @-mails e

2.  Wykonawca zapewnia, ze Grafik spetnia warunek w zakresie posiadanego doswiadczenia
zawodowego, ktdre okreslono w Zapytaniu ofertowym, takze w przypadku zmiany, o
ktorej mowa w ust. 3.

3. Zmiana Grafika moze nastgpic¢ wytgcznie z uzasadnionej przyczyny, ktérej Wykonawca nie
mogt wezesniej przewidzie¢, dochowujac nalezytej starannosci.

4. Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ Zamawiajgcemu informacje w przedmiocie
zmiany na stanowisku Grafika w terminie 3 dni roboczych od wystgpienia okolicznosci,

o ktérych mowa w ust. 3.

5. O wyrazeniu zgody Zamawiajgcy pisemnie poinformuje Wykonawce. Zmiana ta nie

wymaga aneksu.
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§7

1. Wpykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w przypadku:

1) odstgpienia od umowy (w catosci albo w czesci) przez ktdrgkolwiek ze stron z winy
Wykonawcy — w wysokosci 10% tacznego wynagrodzenia brutto okreslonego
w § 4 ust. 1,

2) przekroczenia terminu w usunieciu zgtoszonych wad, o ktérym mowaw § 2 ust. 2, z
winy Wykonawcy — w wysokosci 0,5% tagcznego wynagrodzenia brutto okreslonego
w § 4 ust. 1 — za kazdy dzien zwtoki,

3) przekroczenia koncowego terminu realizacji umowy, o ktérym mowa w § 3 pkt 3, z
winy Wykonawcy — w wysokosci 0,5% tagcznego wynagrodzenia brutto okreslonego
w § 4 ust. 1 — za kazdy dzien zwtoki,

4) zmiany na stanowisku Grafika, o ktérej mowa w § 6 ust. 3, bez zgody Zamawiajgcego
lub w przypadku braku poinformowania Zamawiajgcego o wprowadzeniu zmiany na
tym stanowisku w terminie okreslonym w § 6 ust. 4 — w wysokosci 5% tacznego
wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 ust. 1,

5) niespetnienia kryterium pozacenowego, o ktérym mowa w § 1 ust. 4 — wysokosci 10%
tgcznego wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 ust. 1°.

2.  Wykonawca zobowigzany jest do zaptaty kary umownej w terminie 7 dni od dnia
doreczenia wezwania do jej zaptacenia, co jest warunkiem wypfaty wynagrodzenia za
przedmiot umowy.

3. Brak wptywu na rachunek Zamawiajgcego kary umownej, do zaptaty ktérej Wykonawca
jest zobligowany zgodnie z ust. 2, w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania,
uprawnia Zamawiajgcego do dokonania potrgcen kar umownych z kwot naleznych
Wykonawcy.

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

5. Kary umowne okres$lone w ust. 1 pkt 2-5° podlegajg sumowaniu.

6. Maksymalna wysokosé kar umownych, ktérych moze dochodzi¢ Zamawiajgcy, wynosi 20%
tacznego wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 ust. 1.

§8

1. W celu realizacji zaméwienia okreslonego w § 1 umowy oraz w zwigzku z tym, ze
przekazane do druku materiaty oraz lista dystrybucyjna zawierajg dane osobowe,
strony postanawiajg, ze dla spetnienia obowigzkdéw wynikajgcych z przepiséw prawa,
w szczegblnosci wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sdb 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), zwanego dalej Rozporzgdzeniem, Zamawiajacy powierza Wykonawcy
(w ramach wynagrodzenia za realizacje ww. zamdwienia), w trybie art. 28
Rozporzadzenia na czas realizacji umowy, dane osoéb fizycznych.

5 Zapis zostanie wprowadzony w przypadku zadeklarowania kryterium jakosciowego w ofercie.
6 Zapis uzalezniony od skorzystania przez Wykonawce z kryterium pozacenowego.
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6.

&

URZAD PRACY

Zakres powierzonych danych osobowych obejmuje nastepujace kategorie danych
osobowych: nazwiska i imiona, miejsce pracy, funkcje, numer telefonu, e-mail, adres do
korespondencji, wizerunek i inne dane zawarte w materiatach przeznaczonych do druku.
Przekazywane na podstawie niniejszej umowy dane dotyczg nastepujgcych kategorii osob:
pracownicy Zamawiajgcego, osoby wymienione w materiatach/ publikacjach przekazanych
do druku, adresaci Biuletynu.

Zamawiajgcy oswiadcza, ze jest administratorem danych osobowych, o ktérych mowa w

ust. 2, w rozumieniu art. 4 ust. 7 Rozporzadzenia.

Wykonawca o$wiadcza, ze:

1) przetwarza powierzone mu dane osobowe zgodnie z niniejszg umowa oraz z innymi
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ktére chronig prawa oséb, ktérych
dane dotyczg, w tym zgodnie z Rozporzadzeniem oraz przepisami krajowymi;

2) zapewnia wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych
i organizacyjnych, by przetwarzanie na podstawie niniejszej umowy spetniato wszelkie
wymogi okreslone obowigzujgcymi przepisami prawa;

3) przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie Zamawiajgcego
w celu realizacji niniejszej umowy oraz w zakresie niezbednym dla jej realizacji;

4) dopuszcza do przetwarzania danych osobowych powierzonych na podstawie Umowy
wyfacznie osoby upowaznione, ktére odbyly stosowne szkolenie w zakresie
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i zapewnia, by osoby te
zobowigzaty sie do zachowania poufnosci lub by podlegaty odpowiedniemu
ustawowemu obowigzkowi zachowania poufnosci.

Wykonawca zobowigzuje sie do spetnienia wymogéw Rozporzadzenia, w szczegdlnosci:

1) uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania
oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, ktérych dane beda
przetwarzane w zwigzku z realizacjg umowy podejmie wszelkie niezbedne
i odpowiednie dla powierzonych do przetwarzania danych srodki wymagane na mocy
art. 32 Rozporzadzenia. W tym bedzie stosowa¢ adekwatne do zagrozen srodki
techniczne i organizacyjne zabezpieczajgce przetwarzanie danych osobowych przed
przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, modyfikacja,
nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem do powierzonych
danych osobowych. Minimalny zakres zabezpieczen zawiera Ankieta weryfikacji
podmiotu przetwarzajgcego, ktora zostata uzupetniona przez Wykonawce przed
podpisaniem niniejszej umowy i stanowi zatgcznik nr 2 do umowy;

2) bez pisemnej zgody Zamawiajgcego nie bedzie korzystat przy realizacji zamodwienia
z ustug innych podmiotéw, a ewentualne dalsze podpowierzenie nastepowac bedzie
wyltgcznie w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne do realizacji umowy oraz jedynie
w zakresie i na czas niezbedny do realizacji tego celu oraz zgodnie z umowa. W takim
przypadku jednak Wykonawca poinformuje Zamawiajgcego o fakcie podpowierzenia,
jego zakresie i danych podmiotu, ktéremu podpowierzono przetwarzanie. Wykonawca
nakfada na taki podmiot prawa i obowigzki nie mniejsze niz okreslone w niniejszej
umowie. Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnosé¢ wobec Zamawiajgcego za
niewywigzanie sie ze spoczywajgcych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych.
Wykonaweca na kazde zgdanie Zamawiajgcego przekaze petng liste tych innych
podmiotdéw przetwarzajgcych ze wskazaniem nazwy, danych kontaktowych, zakresu
oraz czasu podpowierzenia;
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3) powierzone do przetwarzania dane nie bedg przekazane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

4) bedzie pomagac¢ Zamawiajgcemu w niezbednym zakresie wywigzywac sie z obowigzku
odpowiadania na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg oraz wywigzywania sie z
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w tym réwniez w zakresie realizacji
obowigzkéw informacyjnych wynikajgcych z art. 13 i 14 Rozporzadzenia. Zamawiajgcy
przekaze Wykonawcy tre$é oraz sposéb przekazania ww. obowigzkéw;

5) w razie stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, co zgodnie z
Rozporzadzeniem oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego
lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych, Podmiot przetwarzajgcy zgtasza
te okoliczno$é Administratorowi niezwtocznie, ale w terminie nie dtuzszym, niz 24
godziny na adres email: ochronadanych@wup.poznan.pl. Zgtoszenie musi zawieraé
wszystkie elementy okreslone w art. 33 ust. 3 Rozporzadzenia oraz informacje
umozliwiajgce okreslenie czy naruszenie skutkuje wysokim ryzykiem naruszenia praw
lub wolnosci o0sdb fizycznych. Jezeli przekazanie wszystkich informacji rownoczesnie
nie jest mozliwe, pierwotne zgtoszenie zawiera informacje dostepne w danej chwili a
po uzyskaniu dostepu do dalszych informacji Podmiot przetwarzajgcy przekazuje je bez
zbednej zwtoki;

6) w zakresie objetym powierzeniem umozliwia Zamawiajagcemu lub audytorowi
upowaznionemu przez Zamawiajgcego przeprowadzanie audytédw, w tym inspekcji,

i przyczynia sie do nich. W przypadku audytu lub inspekcji, o ktéorych mowa powyzej,
Zamawiajgcy powiadomi Wykonawce, co najmniej na 7 dni przed planowanym
terminem audytu, w formie pisemnej o zamiarze przeprowadzeniu audytu lub
inspekcji wraz ze wskazaniem oséb upowaznionych, proponowanego terminu, zakresu,
czasu trwania oraz potrzebnych informacji i dokumentéw. Ponadto zobowigzuje sie do
niezwtocznego zastosowania zalecen pokontrolnych przekazanych przez
Zamawiajgcego.

7. Wykonawca zobowigzuje sie ponadto informowa¢ Zamawiajgcego o kontrolach
przeprowadzonych przez upowaznione do nich instytucje oraz wykazanych w ich wyniku
niezgodnosciach przetwarzania danych osobowych, jakimkolwiek postepowaniu, w
szczegdlnosci administracyjnym lub sgdowym, dotyczgcym przetwarzania danych
osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu
dotyczacym przetwarzania tych danych.

8. Wykonawca jest zobowigzany udzielaé na zgdanie Zamawiajgcego wszelkich informacji
dotyczacych przetwarzania powierzonych danych osobowych oraz bedzie udostepniac
Zamawiajgcemu wszelkie niezbedne informacje do wykazania zgodnosci przetwarzania
danych osobowych z Rozporzadzeniem oraz udziela¢ na zgdanie Zamawiajacego wszelkich
informacji dotyczgcych przetwarzania danych osobowych realizowanego na podstawie
niniejszej umowy, w tym m.in. dostarczy dowody przeprowadzenia analizy ryzyka, wykaz
zastosowanych zabezpieczen technicznych i organizacyjnych, dowody przekazania
obowigzkéw informacyjnych wynikajgcych z art. 13 lub 14 Rozporzadzenia, odebrania zgdd
na przetwarzanie danych osobowych, dowody na przeprowadzenie szkolen personelu oraz
udzielenia upowaznien.
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9. Po zakoniczeniu realizacji umowy Wykonawca bedzie archiwizowat pozyskane w zwigzku z
realizacjg umowy dane przez okres trzech lat od zakoriczenia roku kalendarzowego, w
ktdrym umowa byta realizowana. Po tym okresie trwale usunie wszelkie dane osobowe,
ktdre zostaty mu powierzone, jak réwniez usunie ich istniejgce kopie, chyba ze przepisy
prawa powszechnego nakazujg przechowywanie tych danych.

10. Wykonawca jest swiadom sankcji grozgcych z tytutu naruszenia przepiséw prawa, w tym
podlegania odpowiedzialnosci karnej.

11. Wykonawca jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych osobowych
niezgodnie z tre$cig umowy, a w szczegdlnosci za udostepnienie powierzonych do
przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.

12. Za wszelkie szkody zwigzane z naruszeniem przepiséw Rozporzadzenia 2016/679, innych
przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz niniejszej umowy powstate z winy
Wykonawcy odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg ponosi Wykonawca.

13. Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy informacji pozyskanych w trakcie
wykonywania przedmiotu umowy i nieujawniania ich bez zgody Zamawiajacego.
Zachowanie poufnosci obowigzuje rowniez po zakonczeniu realizacji niniejszej umowy.

§9

1. W zakresie zadan przewidzianych do realizacji niniejszej umowy, Wykonawca
zobowigzany jest do wspodtpracy z Zamawiajgcym i uwzgledniania jego uwag.

2. Do wspdtpracy w sprawach zwigzanych z wykonaniem umowy wyznacza sie:
1) ze strony ZamawiajgCego: .....cceeveeermreverererrerens, 1011 weriiiiicien ,€-Mail e,
2) ze strony Wykonawcey: .....ccccceeeeeceececeierveene ytel ,e-mail: e

§10
1. Do niniejszej umowy majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego i inne obowigzujgce
akty prawne.

2. Zmiany umowy wymagajg dla swej waznosci formy pisemnej pod rygorem niewaznosci,
z zastrzezeniem zmiany okreslonej w § 3 ust. 2 umowy.

§11

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

Zatacznik nr 1 do umowy: Harmonogram realizacji

Realizacja przedmiotu umowy rozpocznie sie z dniem zawarcia umowy.
Wykonawca zobowigzany jest do zrealizowania przedmiotu umowy w nastepujgcych
terminach:

Lp. | Rodzaj zadania Terminy

1. | Data zawarcia umowy:

Przekazanie przez Zamawiajgcego danych do 2 dni roboczych od dnia zawarcia
teleadresowych WUP w Poznaniu, znakéw umowy
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graficznych: logo Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Poznaniu, znak Wielkopolska —
zgodnie z ksiegg znaku, znak Urzedu Pracy —
zgodnie z ksiegg znaku oraz zasady
stosowania ww. znakdw, numeru ISSN.

Przekazanie przez Zamawiajacego listy
dystrybucyjnej Wykonawcy

do 10 dni roboczych od dnia zawarcia
umowy

Przedstawienie przez Wykonawce projektu
graficznego Biuletynu.

do 10 dni roboczych od dnia zawarcia
umowy

5a.

Akceptacja projektu graficznego
przedstawionego przez Wykonawce w
przypadku braku uwag

w terminie 3 dni roboczych od dnia
przekazania przez Wykonawce projektow,
o ktorych mowa w pkt 2 tabeli

5b.

Akceptacja projektu graficznego
przedstawionego przez Wykonawce w
przypadku zgtoszenia uwag przez
Zamawiajgcego

w terminie 3 dni roboczych od dnia
przekazania przez Wykonawce projektow,
o ktérych mowa w pkt 2 tabeli

przekazanie korekty przez Wykonawce:

w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania uwag od Zamawiajgcego

ostateczna akceptacja przez
Zamawiajgcego:

w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania poprawionej wersji od
Wykonawcy.

Przekazanie przez Zamawiajgcego tresci
merytorycznych do poszczegdlnych
numerow Biuletynu

= dlanr1-do 30 dniroboczych od dnia
zawarcia umowy,

= dla nr2-do 30 dni roboczych od
planowanego wydania, nie pdzniej niz
do 25 lipca 2025 r.,

= dla nr 3 —do 30 dni roboczych od
planowanego wydania, nie pdzniej niz
do 3 listopada 2025 r.

Opracowanie przez Wykonawce layoutu
Biuletynu (zaakceptowana wersja graficzna
wraz z uzupetnieniem tresciami
merytorycznymi)

do 10 dni roboczych od dnia przekazania
przez Zamawiajgcego tresci
merytorycznych

8a.

Dokonanie przez Zamawiajgcego akceptacji
layoutu Biuletynu (petna wersja graficzna
wraz z uzupetnieniem tresciami
merytorycznymi) przedstawionego przez
Wykonawce (w przypadku braku uwag).

w terminie 3 dni roboczych od dnia
przekazania przez Wykonawce

8b.

Dokonanie przez Zamawiajgcego akceptacji
layoutu Biuletynu (petna wersja graficzna
wraz z uzupetnieniem tresciami
merytorycznymi) przedstawionego przez

w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania opracowania od Wykonawcy

&

URZAD PRACY

ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan
tel. 61 846 38 19

e-mail: wup@wup.poznan.pl
wuppoznan.praca.gov.pl

Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu

b WIELKOPOLSKA

SAMORZADU
WOJEWODZTWA

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

WIELKOPOLSKIEGO



Wykonawce w przypadku zgtoszenia uwag
przez Zamawiajgcego

przekazanie korekty przez Wykonawce

w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania uwag od Zamawiajgcego

ostateczna akceptacja przez Zamawiajgcego

w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania poprawionej wersji od
Wykonawcy

Przygotowanie i przekazanie przez
Wykonawce wydruku prébnego
zaakceptowanego layoutu Biuletynu.

Ostateczna akceptacja lub zgtoszenie uwag
przez Zamawiajacego.

w terminie 3 dni roboczych od dnia
dokonania akceptacji layoutu przez
Zamawiajgcego

w terminie 3 dni roboczych od dnia
przekazania wydruku prébnego przez
Wykonawce

10.

Wydruk naktadu poszczegdlnych numeréw
Biuletynu, oraz dostawa 100 egz. do
siedziby Zamawiajacego

do 7 dni roboczych od dnia akceptacji
wydruku prébnego

11.

Dystrybucja zgodnie z lista dystrybucyjng i
przekazanie potwierdzenia realizacji wysytki

do 14 dni roboczych od dnia udzielenia
zgody na dystrybucje

Zatgcznik nr 2 do umowy: Ankieta weryfikacji podmiotu przetwarzajgcego

ANKIETA OCENY PODMIOTU PRZETWARZAJACEGO DANE OSOBOWE

PRZETWARZAJACY

PODMIOT

(nazwa i adres)

kto

Opis ustugi, w ramach

rej powierza sie dane

Lp.

Pytanie

Odpowiedz
Uwagi
Tak iz :
Nie dotyczy

Czy Podmiot przetwarzajgcy posiada

doswiadczenie w $wiadczeniu ustug zwigzanych

z przetwarzaniem powierzonych danych?

ZABE

ZPIECZENIA PROCEDURALNE

Czy Podmiot przetwarzajgcy wdrozyt polityki

ochrony danych osobowych?
Jakie?

Czy Podmiot przetwarzajgcy ustalit okresy

retencji dla przetwarzanych danych lub wdrozyt

zasady ich okreslania?
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Czy Podmiot przetwarzajgcy systematycznie
prowadzi analize ryzyka dla przetwarzanych

3. | danych i jg weryfikuje?

Jak czesto dokonywany jest przeglad
przeprowadzonej analizy ryzyka?

Czy Podmiot przetwarzajacy wdrozyt instrukcje
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych i w razie incydentow
bezpieczenstwa informac;ji?

ZABEZPIECZENIA ORGANIZACYINE

Czy osoby wyznaczone do realizacji umowy

1. | posiadajg upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych?

Czy osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych, wyznaczone do kontaktéw
2. | ze zleceniodawcg, zostaty zobowigzane do
zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych
szczegotdw wspdtpracy?

Czy Podmiot przetwarzajacy zapoznat
pracownikéw/wspotpracownikdw z zasadami
przetwarzania danych osobowych i wdrozonymi
politykami?

Czy osoby upowaznione do przetwarzania

4. | danych osobowych odbyty szkolenia z zakresu
ochrony danych osobowych?

Czy Podmiot przetwarzajgcy ma Swiadomosé

5. | tresci wymogow RODO i zakresu
odpowiedzialnosci podmiotu przetwarzajgcego?
Czy Podmiot przetwarzajgcy wyznaczyt osobe/
osoby odpowiedzialne za obszar
bezpieczenstwa informac;ji?

Czy np. zostat wyznaczony inspektor ochrony
danych lub osoba odpowiedzialna za
weryfikacje wymagan okreslonych w RODO?
Czy w Podmiocie przetwarzajagcym wdrozono

7. | polityki haset dostepu do systemow
informatycznych?

Czy pracownicy/wspotpracownicy majg
Swiadomos¢, czym jest naruszenie ochrony
danych w rozumieniu RODO i jak postepowacé w
przypadku wystgpienia naruszenia?

Czy u Podmiotu przetwarzajgcego w ciggu
ostatnich dwdch lat wystgpity naruszenia
ochrony danych, ktére nalezato zgtosi¢ do

9. | organu nadzorczego?

W jaki sposdb zakonczyta sie zgtoszona sprawa
(upomnienie, kara administracyjna, koniecznos$¢
wdrozenia dodatkowych zabezpieczen itp.)

Czy u Podmiotu przetwarzajgcego w ciggu
ostatnich dwdch lat przeprowadzona byta

10.
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kontrola Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych?

Jesli tak, to jakie byty skutki kontroli — czy
wydano decyzje naktadajgcg administracyjna
kare pieniezng lub upomnienie w zwigzku z
naruszeniem przepiséw?

Czy Podmiot przetwarzajacy zleca czynnosci
podwykonawcom, stosujac dalsze

11. podpowierzenie przetwarzania danych?

Jesli tak, to jakie czynnosci zleca?

Czy Podmiot przetwarzajacy przekazuje dane
12, | Poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)?

Jesli tak, to w jakiej sytuacji i w oparciu o jakie
gwarancje zabezpieczen?

ZABEZPIECZENIA TECHNICZNE

Czy urzadzenia przetwarzajgce dane osobowe
1. | sg chronione przez oprogramowanie
antywirusowe?

Czy urzadzenia przetwarzajgce dane osobowe
2. | sg chronione przed atakami z sieci publicznej
(firewall)?

Czy komunikacja pomiedzy urzadzeniami
przetwarzajgcymi dane osobowe w sieci

3. publicznej odbywa sie za pomoca pofaczen
szyfrowanych?
a Czy podmiot przetwarzajgcy prowadzi

regularnie przeglady zabezpieczen?

Czy system operacyjny urzadzen

5. | przetwarzajacych dane osobowe jest na biezgco
aktualizowany?

Czy systemy przetwarzajace dane osobowe sg
zabezpieczone na wypadek zaniku napiecia?
Czy na urzadzeniach przetwarzajgcych dane

7. | osobowe znajdujg sie wytacznie legalne
oprogramowania? Czy jest to weryfikowane?
Czy dane przechowywane na urzadzeniach

8. | przenosnych stuzgcych do przetwarzania
danych osobowych podlegajg szyfrowaniu?

Czy dane przetwarzane w systemach
poddawane sg regularnym kopiom zapasowym?

ZABEZPIECZENIA FIZYCZNE

9.

Czy w Podmiocie przetwarzajagcym wdrozono

1. | zasady ograniczonego dostepu do pomieszczen,
w tym serwerowni?

Czy w Podmiocie przetwarzajacym funkcjonujg
2. | np. monitoring, alarmy przeciwwtamaniowe,
systemy gasnicze?

(Data i podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania Podmiotu przetwarzajgcego)
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XVLI. Sposoéb porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz wskazanie osoby
wyznaczonej do kontaktéw 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 2024 r. poz. 467, 1222), 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. z 2020 r. poz. 344, z 2024 r. poz. 1222) z wykorzystaniem poczty
elektronicznej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ oferte wraz z niezbednymi informacjami, koniecznymi
do wyboru najkorzystniejszej oferty lub petnomocnictwa, a takze dokumenty lub
oswiadczenia sktadane na zgdanie Zamawiajgcego, o ktérych mowa w rozdziale XIl ust. 1
zapytania ofertowego (niezaleznie od etapu postepowania, na ktéorym wymagane jest ich
ztozenie), w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym wytgcznie za posrednictwem aplikacji e-ZP.

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. Xll ust. 3 i 4 zapytania ofertowego, wnioskéw o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego, o ktérych mowa w rozdz. XVII ust. 1 zapytania ofertowego, réwniez w formie
dokumentowej w rozumieniu art. 772 Kodeksu cywilnego, za posrednictwem aplikacji e-ZP.

4. Zawiadomienia, wezwania oraz informacje Zamawiajacy bedzie przekazywat Wykonawcom
za posrednictwem aplikacji e-ZP.

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 zadanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

7. We wszelkiej korespondencji zwigzanej z postepowaniem, Zamawiajgcy i Wykonawcy
postugujg sie numerem postepowania: WUP.XXV.0724.10.2025.4.

8. Osoba do kontaktu z Wykonawcami: Anna Majewska,
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 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 wptynat 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.
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3. Tres¢ zapytan bez ujawniania Zzrodta zapytania wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy
przekazuje Wykonawcom, ktdrym przekazat zapytanie ofertowe, a jezeli zapytanie
udostepniane jest na stronie internetowe], udostepnia na tej stronie i przekazuje
Wykonawcom, ktérych poinformowat o wszczeciu postepowania.

4. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze zmienic tres¢ zapytania ofertowego,

z tym zastrzezeniem, ze tres¢ 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 internetowe], udostepnia na tej stronie i przekazuje
Wykonawcom, ktérych poinformowat o wszczeciu postepowania.

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

6. Zamawiajgcy 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 elektroniczne;j.

8. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisdw Ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U.

z 2022 r. poz. 1233), jezeli Wykonawca wraz z przekazaniem takich informaciji, zastrzegt, ze
nie mogg by¢ one udostepniane oraz wykazat, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa.

9. Uzasadnienie zawarte w formularzu ofertowym powinno w sposéb mozliwie najbardziej
wyczerpujacy potwierdzac, ze okolicznosci uzasadniajgce uznanie informacji za tajemnice
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.

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 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.

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 stanowig tajemnicy
przedsiebiorstwa, albo sg jawne na podstawie odrebnych przepiséw, informacje te beda
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podlegaty udostepnieniu na takich samych zasadach, jak pozostate niezastrzezone
dokumenty.
13. Wszelkie informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, ktédre Wykonawca zastrzeze jako tajemnice
przedsiebiorstwa, powinny zostaé umieszczone w osobnym pliku nazwanym , Tajemnica
przedsiebiorstwa”, a nastepnie zaszyfrowane wraz z plikami stanowigcymi jawng czes¢
oferty.
14. Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi sie w jezyku polskim.
15. Ochrona danych osobowych. Obowiagzek informacyjny Zamawiajacego.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie art. 13 ust. 1i 2
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
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.
2) Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu wyznaczyt inspektora ochrony danych,
z ktérym mozna sie skontaktowad poprzez email ochronadanych@wup.poznan.pl lub

pisemnie na adres siedziby Urzedu. Z inspektorem 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
Panstwa 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
bedg przekazane podmiotowi Swiadczgcemu obstuge systemu IT. Zakres przekazania
danych tym odbiorcom ograniczony jest jednak wytgcznie do mozliwosci zapoznania sie
z tymi danymi w zwigzku ze $wiadczeniem ustug wsparcia technicznego i usuwaniem
awarii. Odbiorcow tych obowigzuje klauzula zachowania poufnosci pozyskanych w takich
okolicznosciach danych, w tym danych osobowych wynikajgca z zawartej umowy
powierzenia przetwarzania. Pani/ Pana dane osobowe mogg by¢ réwniez 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 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 Paiistwu nastepujace uprawnienia:
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&)

16.

7)

8)

a)

b)
c)

d)

e)

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

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

prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym wystgpienie z takim
Zzgdaniem nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia
postepowania. Od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia,

w przypadku gdy wniesienie zgdania, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym,
spowoduje ograniczenie przetwarzania danych osobowych zawartych w protokole i
zatgcznikach do protokotu, zamawiajacy nie udostepnia tych danych zawartych w
protokole i w zatgcznikach do protokotu, chyba Zze zachodzg przestanki, o ktérych
mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

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

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

Zatgczniki stanowigce integralng czes¢ zapytania ofertowego:
Zatgcznik nr 1 — Formularz ofertowy,

1)
2)

3)
4)
5)

&
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Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie Wykonawcy sktadane w celu wykazania braku podstaw

wykluczenia z postepowania,

Zatgcznik nr 3 — Wykaz ustug

Zatacznik nr 4 — Wykaz oséb,

Zatgcznik nr 5 — Opis Przedmiotu Zamdwienia.

Stawomir Wasiewski
Wicedyrektor
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu
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