Wroctaw, dnia 24 wrzes$nia 2019 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Wojewoda Dolnos$laski, zaprasza do zlozenia oferty na realizacje zadania polegajacego
na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz archiwizacji dokumentacji w Wydziale
Zdrowia i Polityki Spotecznej, Oddziale Koordynacji Swiadczen Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu.

I. Dane zamawiajacego:

Nazwa organizacji: Dolnos$laski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu
Adres: pl. Powstancow Warszawy 1

50-153 Wroctaw

Telefon: 71 340 67 86

II. Warunki udzialu w postgpowaniu

1) O udzielenie zaméwienia mogg ubiegac si¢ Wykonawcy, ktorzy nie podlegaja wykluczeniu
Z postepowania, a na potwierdzenie tego faktu zloza o§wiadczenia, o ktérych mowa w pkt 6-9
formularza oferty.

2) W celu wykazania spelnienia warunku udziatu w postgpowaniu Wykonawca zobowigzany
jest wraz z ofertg ztozy¢ podpisane wiasnorecznie o§wiadczenie o spelnieniu postawionych
warunkow.

[11. Opis przedmiotu zamowienia

1) Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych oraz
archiwizacja dokumentacji od dnia podpisania umowy do dnia 31.12.2019 r.:

- przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Oddzialu i rozdzielanie do wlasciwych
komorek,

- przygotowywanie korespondencji do wysytki (kompletowanie, kserowanie, kopertowanie,
adresowanie),

- gromadzenie 1 porzagdkowanie akt sprawy w wersji papierowe;j

- wykonywanie kserokopii wybranej dokumentacji,

- porzadkowanie akt 1 przekazanie do Archiwum Zaktadowego,

- sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego przekazanej dokumentacji do Archiwum.

2) Wykonawcy zostang zatrudnieni na umowe¢ cywilno-prawng (umowa zlecenie). Dni
i godziny pracy zostang ustalone indywidualnie — rozliczenie godzinowe miesi¢czne, zostanie
potwierdzone miesi¢czng kartg pracy.

IV. Ocena 1 wybor oferty
1) Zamawiajacy dokona oceny oferty na podstawie ceny stawki godzinowej brutto za 1
godzing ustugi — 100%
2) Punkty w kryterium ,,Cena” beda przyznawane zgodnie z ponizszym sposobem/wzorem:
Oferta z najnizszg ceng brutto za 1 h ushugi otrzyma — 100 pkt, kazda nastepna oferta oceniana
bedzie na podstawie wzoru:

Cena minimalna za 1 h ustugi
Warto$¢ pkt oferty n = ------------------- --- X 100

Cena oferty n za 1 h ushugi




3) Zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ prowadzenia negocjacji z oferentami, w szczegdlnosci
w zakresie oferowanej stawki za 1 godzing ustugi oraz liczby godzin, do wyczerpania kwoty
przewidzianej w budzecie.

4) Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zatrudnienia wigkszej liczby o0sob realizujacych
zadanie.

V. Termin i sposob sktadania ofert.

1) Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu stanowigcym zalacznik do niniejszego zapytania.
Do oferty nalezy zalaczy¢ wszystkie wymagane o$wiadczenia, w szczeg6lno$ci
wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie dla celow podatku dochodowego i1 ubezpieczen
spotecznych. W ofercie nalezy poda¢ kwote brutto za 1 h ustugi (1 h ustugi = 60 minut) oraz
liczbe godzin.

2) Cena brutto oferty musi zawiera¢ w sobie podatek od towaréw i ustug VAT lub jezeli
Wykonawca jest osobg fizyczng — nalezne sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
zaliczke na podatek dochodowy oraz wszystkie koszty wykonania zamowienia, jakie ponosi
Zamawiajacy w przypadku wyboru Panstwa oferty.

3) Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

4) Oferta musi by¢ czytelna 1 podpisana.

5) Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 30.09.2019 r. do godz. 15:00.

- osobiscie w siedzibie zamawiajacego, pokoj 0114,

- w formie podpisanego wlasnorecznie skanu poczta elektroniczng na adres: zp@duw.pl

- przesta¢ faksem na numer: 71 340 63 89

6) Oferty ztozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.

7) Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Dolno$laskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu do zawarcia umowy.

VI. Wynagrodzenie
Zaptata nastapi przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce, po wykonaniu
zlecenia w ujeciu miesigcznym.

V. Uniewaznienie postepowania
Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyn
W kazdym wypadku.

Dodatkowych informacji udziela Pani Alicja Noga — Zastepca Kierownik Oddziatu
Koordynacji Swiadczen — tel. 71 340 67 86.

Zataczniki:

- formularz oferty

- projekt umowy

- klauzula RODO

- zalgcznik nr 1, ewidencja czasu pracy

- projektu rachunku,

- oswiadczenie dla celow podatku dochodowego 1 ubezpieczen spotecznych



