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- Projekt wspotfinansowany ze érodkéw Unll Europejskie - Europejskiego Funduszu Rozwoiu Regioﬁ_alnego
. - araz ze'érodkéw Samorzgdu Wolewtdzwa Doinoélaskiego w ramach Fomocy Technicanej
Regionalnego Programu Operacyjnego dla Waojewidztwa Dolnodlaskiego na lata 2007-2013

Wroctaw, /l:} stycznia 2014r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

-Dotyczy zamdwienia-na ustuge wykonywania pomocniczych czynnosci administracyjno-biurowych
przy realizacji Regionainego Programu Operacyjnego dia Wojewddztwa Dolnosigskiego.

t Zama\a)lajacv: :

' %Wcuewédztwo Dolnoslgskie ~ Urzad Marszatkowski Wo;ewédztwa Dolnoélaskrego
Wyb L. S?owackiego 12-14, 50-411 Wroctaw

il. ‘Tryb udzielenia z’amowienia:

Zamdwienie udzielone w trybie art. 4 pkt 8 w zw. z art. 63 ustawy z dnia 29 st\}cznia 2004r. Prawo zamdwien
. publicznych (Dz.U. 2 2013 r.-poz. 907,_ 984, 104711473) - '

1. Opis pi‘zedmiotu zamoéwienia:

... Przedmiotem zamowienia jest ustuga wykonywania pomocniczych czynnosci administracyjno-biurowych przy
' realizacji - Regionalnego .Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnodlaskiego (RPO WD). Zakres
powierzonych zadan obejmowaé ma biezgce wsparcie technlczne dia Dziatu Obstugi Zarzadu, w- tym

w szczegélnoém : '

o skanowanie i koplowanle dokumentacjl zw. z RPO bedqcych przedmlotem obrad Zarzqdu w tym

wstepna weryfikacja jej poprawnosci formalnej; :
- e udostepnianie dokumentacji zw. z RPO na elektronicznej platformle mformatycznej e—Zarzqd wraz z jej
ewent. zaktualizowaniem lub uzupeinieniem po zmianach podjetych na posiedzeniu ZWD;
" » pomoc w technicznym zorganizowaniu posiedzenia Zarzadu
' umieszczanie w Biuletynie Informacji PubIICZﬂEj UMWD zatwierdzonych przez Zarzad dokumentéw w.
z RPO;

» wprowadzanie danych do wewnetrznego rejestru uchwat i decyzu Zarzgdu w zakresie spraw dot. RPO

. porzadkowame dokumentacji zw. z RPO po odbytym posiedzeniu Zarzadu;

*  wykonywanie innych pomocnlczvch czynnoéci administracyjno-biurowych technicznie wsplerajacych
merytoryczng prace personelu Dziatu Obstugi Zarzadu w odniesieniu do spraw dot. obstugi
Regionalnego Programu Operacyjnego (oraz dot. innychi zagadnieri tematycznych, lecz w zakresie nie
wyZsiym n_i? 10% czasu Swiadczenia ustugi).

IV. Warunki udzialu w poétqpowaniu:

O udzielenie. ninlejszego zamdwienia mogy- ubiega¢ sie Wykonawey, ktérzy dysponujy odpowiednim
potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamdéwienia, t]. w celu realizacji niniejszej

ustugi Wykonawca dysponuje lub bedzie dysponowaf co najmnie] 1 osoby posiadajaca nastepujace
kompetencje .

. wyksztatcenie'wVisze—magist'é'rskie'héjednym ze wskazanych kierunkéw:
o administracja lub historia ze specjalno$cia archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja
{w przypadku ukoriczenia kiefunku studidw administracja dodatkowo, ze wzgledu na charakter
Swiadczonef ustugi, wymagane jest udokumentowanie odbycia szkolenia z obstugi kancelaryjnef
lub kursu archiwizacji} '

. co najmniej 2-tygodniowa udokumentowana praktyka / staz / zatrudnienie w jednostce administracii -
publicznej :

-V, Terminlmte}sce wykonania zamdwienia:
Liytentu

zlalu Organizacyjno- Praw%a?néwreme realizowane bedzle w Dziale Obstugi Zarzadu w Wydz. Organizacyjno-Prawnym Urzedu
- Marszatkowskiego Woj. Doinoéiasklego (Wroctaw, Wybrzeze Stowackiego 12-14). Zamawiajacy, w celu
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Prcuekt wspdtfinansowany ze Srodkéw Unli Europejsklej- Eumpe]sklego Funduszu Rozwmu Regmnalnego
; oraz ze $rodkdw Semorzadu Wolewddziwa Dolnodlaskiegb wramach Pomocy Techniczne]
Reglonalnego Programu Operacyinego dls Wojewddziwa Dolnoslaskiego na tata 2007-2013°
umetzliwienia realizacji przedmiotowej ustugi, na czas jej $wiadczenia, zobowiazuje si¢ udostepni¢
Wykonawcy (tj. wyznaczone] przez niego osobie) wiasciwie wyposazone stanowisko pracy w jednym z
pomieszezen biurowych ww. Dziatu UMWD;

¢ 8 mlesu:cy od dnia udzielenia zamowienia (nie pééniej jednak niz do 31 grudnia 2014r.), w tym nie
wigeej niz 160 godzin / m-c i tacznie nie wiecej niz 1.280 godzm w.trakcie trwania umowy.,

Vi, Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty
Cena 100 pkt
w I_'cryterium ,,Cené” ocena olfvert bedzie prze‘biegaté zgodnie z nastgpujacym wzorém:
najnizsza cena oferowaha za 1 godzine (Gﬂminut)
wykonywania ustugi objgtej zamdwieniem (brutto)

Liczba punktéw = - -~ x100
- cena oferty badane] (brutto)

VIl. Miejsce, sposéb itermin sktadania oferty

s Oferta powinna zostad przygotowana na ,,Formularzu oferty" stanowuacym zaiqczmk nr 1 do
niniejszego Zapytania.
*  Oferta musi zawierac:
o  wypetniony formularz oferty {Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego)
o potwierdzenia spetniania-warunkéw (Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego)
o Oferty naleiy sktadaé: :
o w siedzible Zamawiajacego w Dmale Obslugi Zarzadu w Wydz. Orgamzacyjno Prawnym w
Urzedzie Marszatkowskim Woj. Dolnoélaskiego (pok. 319) lub :
o za pofrednictwem poczty elektronicznej na adres: agnieszka.fedorczuk@dolnyslask.pl

Dane osoby do kontaktéw:

+  Agnieszka Fedorczuk-Elias, Wydziat Organizacyjne-Prawny, Kierownik Dziatu Obstugi
Zarzadu; tel. 71 776 92 01, e-mall: agnieszka.fedorczuk@dolnyslask.pl -

Vill. Informacje dodatkowe:

¢ Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

» Oferentom nie przysiuguja $rodki ochrony brawnej, okreflone w ustawie z dnia 29 stycznia-2004r.
Prawo zaméwieri publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473).

+ W przypadku, gdy w okreslonym terminie nie wplynie zadna oferta lub wplyna mniej niz 2 wazne
oferty, Zamawiajacy dokonuje wyboru dowolnego Wykonawcy, ktéry spetnia wszystkie kryteria i
warunki okre$lone w zapytaniu ofertowym bedacym podstawa wytonienia Wykonawecy.

* Zamawiajacy  po wvborze‘ najkorzystniejszej oferty niezwtocznie powiadomi o tym fakcie
Wykonawcéw, zamleszczajac informacje na stronie www.rpo. dolnyslask pl oraz przeéle do ~n|ch
informacje faksem lub pocztg elektroniczng. ‘ :

e Zamawiajacy informuje, Ze ohok formy pisemnej dopuszcza porozumlewanle sie z oferentaml za
pomoca telefonu lub poczty elektronicznej.

e Zamdwienie dotyczy projektu wspétfinansowanego ze $rodkdw Unii Europejskie] — Europejsklego :
Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz budietu Wojewddztwa Dolnoélaskiego w ramach Pomocy
Technicznej Regionaltego Programu Operacyjnego dla Woj. Dolnoélaskiego na lata 2007-2013.

. : ) Lyreanwr
IX. Zalgczniki: . o Alydziatu Orgapizacyjno- Prawnego

Dy i B Formularz oferty (Zachzmk nr. 1)
ganizacyio- Mwl-nmgmularz spetniania warunkéw (Zatacznik nr 2)
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Zatgcznik nr 1 do'zapytania ofertowego:
FORMULARZ OFERTY :

l. Zamawiajacy

Wojewddztwo Dolnoélaskie - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoélasklego
Wyb. 1. Stowackiego- 12 14, 50-411 Wrocfaw

" kaonawca

NBZWA WYKONBWEY: ..cocrvrs s ssmssssnssssscsssees ot susssmnmeeeesess e e e perns

Adres Wykonawcy: _
Ul vt eauaeciruemresssssessssesssssrsssseesssssessssaesssssssnsse et et WE ot see s ssesss sttt saerensrenes
tel. '
"~ Regon (jezeli dotyczy) .....

- Mail vt R o

Dane osoby reprezentujacej W{/konawce:
Dane osoby do bezposrednich kontaktéw w trakcie realizacji umowy strony:
OFERTA NA
ustuge wykonywania pomocniczych czynnodci administracyjno-biurowych przy realizacji. - Regionalnego

Programu Operacyjnego dla Wojewddziwa Dolnoslaskiego (RPO WD), polegajgcych na wykonywaniu ble'acego
wsparcia technicznego dla Dzialu Obs'rugl Zarzadu. -

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdéwienia w ponizszej kwocie oznaczajacej stawkq za l godzme (60 mlnut)
swmdczema ustugi objetej zamdéwieniem:

o ZH BrUtED (SOWNIE! .eeee st ersemasssssesessnes 2h,
w tym wartoéé podatku VAT . | (sfownle. ........................................ . ) stawka..; ...... % - jeZeli dotyczy

Zaptata za wykonywanie usfugl odbywac sie bedzie w opérciu o'Wystawiany przez Wykonawee:
rachunek do umowy — zlecenia / fakture VAT (niepotrzebne skreslic)

1. Ojwiadczamy, e zapoznaliSmy sig z trescig zapytama ofertowego i przyjmujemy warunki
w nim zawarte.

2. Ojwiadczamy, ze w cenie naszej oferty uwzglednlone zostafy wszystkue koszty . wykonania

przedmiotowego. zaméwienia.

Oferujemy wykonanie zamdéwienia w terminie okreslonym w zapytaniu ofertowym

4. Qjwiadczamy, ze spetniamy wszystkie warunki udziatu w postepowaniu.

w

_{miejscowosd, data)

{podpisy osdéb uprawnionych do reprezentbwania Wykonawcy)
Dyranivt L
Wy dztald Organizady
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© Projekt wspélﬁnansowany e Srodkow Unli Europe]skiej - Europejskiego Funduszu Rozwoju Reglonalnego
oraz ze §radkéw Samorzadu Wojewdidztwa Dolnolaskiego w ramach Pomocy Techniczngj - ‘ S
Reglonalnes:;o Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2007-2013 -

Zatacznik nr 2 do zapytama ofertowego;

POTWIERDZENIE SPEENIANIA WARUNKOW
l.-Zamawiajycy

Wojewddztwo Dolnoslgskie — Urzad Marszatkowski WOJEWOdtha Dolnoslasklego
“Wyb. . Siowacklego 12-14, 50-411 Wrocfaw

Il. Wykonawca

Niniejszym potwierdzam spetnianie warunkéw udziatu w realizacji zamdwienia na pomochicze czynnoscl
administracyjno-biurowe przy realizacji Regionalnego - Programu = Operacyjnege dla Woje_wddztwa
Dolnoslaskiego (RPO WD), polegajace na wykonywaniu biezacego wsparcia technicznego dla Dziatu Obstugi

Zarzadu.
Lp. " Wymagania Zamawiajacego ‘1 Oferta Wykonawcy Wykaz zatacznikéw
) o : {informacie o osobie potwierdzajgcych
" wyzhaczonej do “posiadane kompetencie
swiadczenia ustugi) (skany lub kserokopie
- dokumentacji dofqczane
- | do Gferty):
. Imie i nazwisko osoby wyznaczonej do éwmdczema zamomema -
1. | -wyksztatcenie wyzsze magisterskie na jednym knerunek studidw . 1.....

ze wskazanych kierunkdw: magisterskich: : 2....

o administracja lub historia ze specjalnoscia :
archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjg
(w przypadku ukoriczenia kierunku studiow | tematyka
administracia dodatkowo, ze wzgledu na | kursu/szkolenia
charakter swiadczonej ustugi, wymagane (jezeli dotyczy):
Jest udokumentowanie odbycia szkolenia z
obstugi kancelaryjnej lub kursu
archiwizacji)- , _

2. ‘| co najmniej 2-tygodniowa udokumentowana miejsce: 1.
praktyka / staz / zatrudnienie w Jednostce N [T, - 2....
admlnlstracu pubticzne] ' czas trwania: -

..............................................................

(miejscowosc, data)

{podpisy oséb dprawnionych do reprezentowania Wykonaw_cy}

Dy reRlo
¥,|z cyjno-Pfawr‘leﬁ“

Jaunsz\Misiewicz




