WIELKOPOLSKI
URZAD WOJEWODZKI Poznan, ...... lutego 2022 .
w Poznaniu

WYDZIAL
SPRAW CUDZOZIEMCOW

ZAPYTANIE OFERTOWE

dot. udzielenia zamdwienia na podstawie przepisu art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129)

W celu zbadania oferty rynkowej dotyczacej ustugi kserowania dokumentéw, zapraszam do
sktadania ofert na: ,Ustuge kserowania dokumentow na potrzeby Wydziatu Spraw Cudzoziemcdw
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu”

I. Dane Zamawiajgcego.
Wielkopolski Urzagd Wojewddzki w Poznaniu, al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan,

WWW.poznan.uw.gov.pl

Il. Opis przedmiotu zamowienia.

Przedmiotem zamoéwienia jest ,Usfuga kserowania dokumentow na potrzeby Wydziatu Spraw
Cudzoziemcdw Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu”:
1. Kserowanie dostarczonych materiatow (do 810.000 stron rocznie) nastepowac bedzie
sukcesywnie w ciggu roku.
2. Zamawiajacy gwarantuje wykonanie zamdwienia w wysokosci 60%. Z tytutu nie wykonania
catosci zamowienia, Wykonawcy nie przystugujg zadne roszczenia.
3. Wykonanie ustugi odbywac sie bedzie w siedzibie Zamawiajgcego, na sprzecie Wykonawcy o
co najmniej nastepujgcych parametrach:
a. Urzadzenie wielofunkcyjne monochromatyczne wysokowydajne A4
monochromatyczne,
Normatywne obcigzenie miesieczne min. 80 000 stron A4,
Obstugiwane rozmiary nosnikow : co najmniej A4,A5,B5,C5,DL,
Skanowanie dwustronne,
Podajnik dokumentéw skanera minimum 100 arkuszy,
f.  Szybkos¢ skanowania jednostronnie : minimum 50 str. A4/min.
Papier w formacie A4 uzyty do realizacji zamdwienia dostarczy Zamawiajacy.
5. Zamoéwienie wykonane ma zosta¢ sukcesywnie, w miare naptywu wnioskéw do
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Zamawiajgcego.

6. W ramach realizowanej ustugi Wykonawca bedzie przetwarzat dane osobowe, ktérych
administratorem jest Wojewoda Wielkopolski. Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia
wystarczajgcych gwarancji zabezpieczenia danych osobowych, ktére zostang mu powierzone
do przetwarzania w drodze umowy.

al. Niepodlegtosci 16/ 18, 61-713 Poznan, tel. 61-854-17-08, fax 61-854-15-39
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lll. Warunki realizacji przedmiotu zaméwienia:

Termin realizacji przedmiotu zaméwienia: od dnia zawarcia umowy do 30.11.2022 roku.
Faktury VAT za przedmiot zamdwienia bedzie ptatna przelewem z konta Zamawiajacego
w terminie 21 dni od daty otrzymania prawidtowo wystawionej faktury. Ptatnos¢ za wykonang
ustuge nastepowac bedzie w miesiecznych czesciach.
Za zrealizowane w danym miesigcu zlecenie, Wykonawca bedzie wystawiat fakture za faktycznie
zrealizowane zlecenie (liczbe skopiowanych stron), po zakonczeniu miesigca, do 10 dnia
nastepnego miesigca, na podstawie protokotu odbioru wykonanych prac podpisanego przez
wyznaczonego przedstawiciela Zamawiajacego.
Koszty energii elektrycznej pokrywa Zamawiajgcy.
Zamawiajgcy bedzie wymagat, aby przy realizacji zaméwienia, jesli nie bedzie go swiadczyt
osobiscie wykonawca, co najmniej 1 osoba byta zatrudniona przez Wykonawce na podstawie
umowy o prace.
Wykonawca zobowigzany jest do zaptacenia Zamawiajgcemu nastepujgcych kar umownych:
a) w przypadku odstgpienia od umowy przez ktérgkolwiek ze stron na skutek okolicznosci
niezaleznych od Zamawiajgcego w wysokosci 20 % wynagrodzenia brutto;
b) za zwtoke Wykonawcy w wykonaniu przedmiotu umowy w wysokosci 1% wynagrodzenia
brutto okreslonego w ofercie za kazdy dzien roboczy opdzZnienia,
c) za niezatrudnienie przez Wykonawce jednej osoby na podstawie umowy o prace,
Wykonaweca zaptaci kare umowng w wysokosci 50,00 zt za kazdy dzien niezatrudnienia

osoby na podstawie umowy o prace (jesli dotyczy).

IV. Termin realizacji przedmiotu zamdwienia.

Termin wykonania przedmiotu zamowienia: od dnia podpisania umowy do dnia 30 listopada 2022 r.

V. Opis przygotowania oferty.

1. Oferta musi obejmowac cato$¢ zamowienia.

2. Kazdy Wykonawca sktada tylko jedng oferte.

3. Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

4. Cena oferty musi uwzglednia¢ wszelkie koszty realizacji ustugi.

5. Cena jest wartoscig ryczattowa.

6. Oferta Wykonawcy winna by¢ ztozona zgodnie z wzorami dokumentéw opracowanymi przez
Zamawiajgcego (dot. Zat. 1 do zapytania ofertowego).

VI. Kryterium oceny ofert.

Cena wykonania przedmiotu zaméwienia — 100 %.
Liczba punktow w tym kryterium bedzie obliczana wg wzoru:

Liczba punktéw = Cmin/Cso x 100 pkt
gdzie:

Cmin — C€NA najnizsza sposrdd wszystkich cen ofertowych,
Cuo — cena oferty badane;j.
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VIIl. Miejsce i termin sktadania ofert oraz sposéb komunikacji.

1. Oferte nalezy przesta¢é na adres mailowy astaska@poznan.uw.gov.pl w terminie
do dnia 3 marca 2022 r., do godziny 12:00. Liczy sie data i godzina wptywu oferty na serwer
Zamawiajgcego.

2. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdac od oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert.

4. Komunikacja pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg odbywac sie bedzie w sposéb elektroniczny na
adres: astaska@poznan.uw.gov.pl Osobg uprawniong do kontaktéw ze strony Zamawiajgcego jest
Pani Aneta Staska.

VIII. Postanowienia ogdlne.

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postepowania bez podania
uzasadnienia, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru oferty.

2. Ztozenie ofert nie jest wigzace dla Zamawiajgcego.

3. Wykonawca jest zwigzany przedstawiong ofertg przez okres 30 dni.

Zamawiajgcy ma prawo wezwaé Wykonawce do ztozenia wyjasnien i/lub uzupetnienia oferty
w terminie przez siebie wskazanym.

5. Zamawiajgcy ma prawo do rozwigzania umowy bez kar umownych dla Zamawiajgcego, jezeli
w zwigzku ze zmianami przepisdw lub organizacji ustuga kserowania bedzie niezasadna.

6. Niniejsze zapytanie ofertowe jest prowadzone w celu rozeznania dostepnosci i ceny
przedmiotu zamoéwienia, w zadnym wypadku nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do
jego zakupu. Wykonawcy z tego tytutu nie przystuguja zadne roszczenia wzgledem
Zamawiajgcego.

Zalacznik:
Zat. 1. FORMULARZ OFERTOWY.
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